1.2.2

Aufgabenbeschreibung und —zuordnung

In Abhangigkeit von der UnternehmensgroéRe ibernehmen Verantwortungstrager einzelne oder
auch mehrere der nachfolgend dargestellten Aufgaben.

Die Ubergeordneten Aufgaben beinhalten immer auch die Verantwortung fir die
nachgeordneten Aufgaben.

Bereich zugeordnete Aufgaben

Geschaftsleitung | Akquisition, Koordination der Unternehmensbereiche,
Kostensteuerung, Leitung der Angebotsbearbeitung,
Leitung des Baubetriebes, Leitung der Verwaltung,
Personalwesen

Sekretariat Telefonzentrale, Posteingang und Postausgang,
Schriftverkehr, sonstige Burotatigkeiten, Verwaltung
Fuhrpark

Buchhaltung, Erfassung Lieferscheine, Stundenzettel, L/INU-Rech-

Einkauf, nungen, Rechnungserstellung, Zahlungsverfolgung,

kfm. Mitarbeiter | Rechnungsprifung, Kontierung und Buchung aller Belege,
Erstellung und Verfolgung der Unternehmensdaten,
Organisation des Einkaufs

Betreuung der EDV-Systeme, Datensicherung etc.

Bauleiter Allgemein

( Poliere ) Mitwirkung Kalkulation, Planbeschaffung, Korrespondenz,
Abrechnung, Bemusterung, Montage-,Fertigungs- und
Verlegeplane, Massenermittlung, Ausschreibung, Kosten-
und Terminverfolgung, Nachtragsbearbeitung, Mitwirkung
beim Einkauf

Arbeitsvorbereitung:

Planprifung, Ver- und Entsorgung, Baustelleneinrichtung,
Terminplanung,, Gerateplaung, Planung Personaleinsatz
Baudurchflihrung

Arbeitsplanung, Berichtswesen, 8-Tage-Vorschau,
Schnurgerust, Materialabruf, Qualitatsprifung und
-nachweise , Aufmal}, Arbeitssicherheit, Abnahme

Bauhof Organisation Magazin, Lagerhaltung, Baustellenbelieferung
und Rucklieferungen, Werkstatt, Betreuung des Fuhrpark




1.2.2 Blatt 2

Allgemeine Aufgaben der Poliere und Vorarbeiter

- QberprUfen der eingehenden Plane, Vermerken des Ubergabedatums und der
Anderungen

= Laufende Kontrolle der Bauleistungen auf Ubereinstimmung mit den vertraglichen
Vereinbarungen

» Zusatzauftrage, Anordnungen oder festgestellte Vertragsabweichungen werden
dokumentiert (Bautagebuch z. B.)

= Erstellung der Baustellendokumentation (Bautagebuch, Stundenlohnberichte,
Maschinen- oder Geréteberichte, Lieferscheine)

= Einhaltung der Arbeitsschutzrichtlinien
Materialabruf
= Ermittlung und Zusammenstellung der erforderlichen Materialmengen
= Uberpriifung der angelieferten Baustoffe auf Richtigkeit, Vollstandigkeit und Mangel
= Eventuelle Beanstandungen werden auf den Lieferschein dokumentiert
= Uberwachung von Nachlieferungen
= Zusammenstellung und Beladung von Lagermaterial und Gerdten vom Bauhof
Prufungen
= Stindige Uberpriifung der Qualitat der Bauausfiihrung, wenn notwendig
nach einen Prifplan

= Festgestellte Abweichungen werden unverziiglich dokumentiert und den
zustandigen Bauleiter gemeldet

= Erstellung von Bilddokumenten mit Datum und Notiz zum Vorgang
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