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Rollendefinitionen
Freigegeben:11:18, 17. Jul. 2023 / Revision vom: 11:16, 17. Jul. 2023

Integriertes Managementsystem < Ablaufdiagramm  Wweiter: Prozessbeschreibungen

Seite Rollenbeschreibung Rolleneigner

Geschaftsfihrer Die Personen in der Geschaftsfuhrung vertreten JCaplo
die Gesellschaft gerichtlich und auBergerichtlich. P

Kompetente Kundenberatung und Verkauf der
Sales Agent Produkte und Dienstleistungen des
Unternehmens.

Irene Parker,
Stefan Roth

Integriertes Managementsystem < Ablaufdiagramm weiter: Prozessbeschreibungen
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IMS:Rollendefinitionen/Geschaftsfuhrer
Freigegeben:17:13, 8. Feb. 2024 / Revision vom: 17:13, 8. Feb. 2024

Rolleneigner: JCaplo

Rollenbeschreibung: Die Personen in der Geschaftsfuhrung vertreten die Gesellschaft
gerichtlich und auBergerichtlich.
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Verantwortlichkeiten

List der unterschiedlichen Verantwortlichkeiten, die dieser Rolle zugewiesen sind.

Thema Verantwortlichkeiten

. Gerichtliche und aulBergerichtliche Vertretung
Rechtsgeschafte und Insolvenz ) .
Fristgerechte Anmeldung einer Insolvenz

Einberufung und Teilnahme
an ® \Vorbereitung des des Jahresabschlusses
Gesellschafterversammlungen

Uberwachung der Buchhaltung
Controlling ® Sammlung von Informationen Uber alle relevanten und
wirtschaftlichen Umstande

® | ohnsteuer fiir Rechnung des Arbeitnehmers
einbehalten und an das Finanzamt abfUhren
Umsatzsteuer anmelden und abflhren
Steuern und Buchflhrung ® Abgabe der monatlichen Lohnsteuer-und
Umsatzsteuervoranmeldungen
® Ordnungsgemale Buchfiihrung und Bilanzierung
sicherstellen und Uberwachen

® Einbehalten der Beitrage zur Krankenversicherung, zur
Rentenversicherung und zur Arbeitslosenversicherung
und Abfuhren an die Sozialversicherungstrager

® Sicherstellen, dass die GmbH dass ihren Pflichten
gegenlber den
SozialvePersonalbefugnisrsicherungstragern nachkommt

® Anmelden von Mitarbeitern bei der
Berufsgenossenschaft

Sozialversicherung

Befugnisse

1. Personalbefugnis
2. Erteilung von Prokura

Stellvertreter

Ist der Geschaftsfuhrer verhindert, wird ein stellvertretender Geschaftsfuhrer bestimmt. Der
genaue Prozess ist im Gesellschaftsvertrag festgelegt.

Zugehorige Seiten

® https://dejure.org/gesetze/GmbHG
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IMS:Rollendefinitionen/Sales Agent
Freigegeben:Nicht freigegeben [/ Revision vom: 16:17, 28. Mar. 2024

Rolleneigner: Irene Parker, Stefan Roth

Rollenbeschreibung: Kompetente Kundenberatung und Verkauf der Produkte und
Dienstleistungen des Unternehmens.
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Verantwortlichkeiten

Thema Verantwortlichkeiten

Kunden identifizieren und Kontakt herstellen

, Kunde qualifizieren oder disqualifizieren
Kundenaquise

Kundenanforderungen erkennen und Kundenbeziehung
aufbauen

Ruckruf von Leads aus allen Kanalen
Unverzugliche Ruckrufe

Kundentelefonate
Follow-up Telefonate

Vertretungstelefonate flir abwesende Sales Agents

Termine direkt mit Kunden vereinbaren
Terminplanung ® Entfallene Termine zligig nachholen
Bei vom Interessenten abgesagten Terminen nachforschen

Erstellung eines
Angebots

Vertragsverhandlungen

Bestellannahme

Befugnisse

Liste aller Befugnisse, die speziell dieser Rolle zugewiesen sind.

Stellvertreter

Zugehobrige Seiten

® Erstellung eines Angebots
® Rollendefinitionen/Sales Agent
® Vertriebsprozess
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