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Einfuhrung

Versionsgeschichte interaktiv durchsuchen
VisuellWikitext

Version vom 18. November 2021, 14:09
Uhr (Quelltext anzeigen)
Redaktion (Diskussion | Beitrage)

(Die Seite wurde neu angelegt: , <bookshelf
src="Book:Organisationshandbuch" />
==Zielsetzung== Das
Organisationshandbuch dient der
Beschreibung der Aufbau-Organisation der
Beispiel GmbH und d...”)
Markierung: Visuelle Bearbeitung

Zeile 1:

<bookshelf src="Book:
Organisationshandbuch" />

==Zielsetzung==

Zeile 8:

==Uberprifung==

Eine Uberpriifung und ggf. Anpassung

des Organisationshandbuches erfolgt bei
Bedarf, mindestens jedoch jahrlich.
Erforderliche Anderungen sind der
Geschaftsfuhrung mitzuteilen. Wesentliche
Anderungen bedirfen der Zustimmung der
Geschaftsfuhrung.<br />

Version vom 29. November 2021, 17:30
Uhr (Quelltext anzeigen)
Redaktion (Diskussion | Beitrage)
Keine Bearbeitungszusammenfassung
Markierung: 2017-Quelltext-Bearbeitung
Zum nachsten Versionsunterschied -

Zeile 1:

{ {ContentNav|homelink=Organisation
shandbuchlhometext=4|paaePrevious
=O0rganisationshandbuch|pageNext=0
HB:Aufbauorganisation{{!}}
Seitenfreigabe} }

<bookshelf src="Book:
Organisationshandbuch" />

==Zjelsetzung==

Zeile 9:

==Uberprifung==

Eine Uberpriifung und ggf. Anpassung

des Organisationshandbuches erfolgt bei
Bedarf, mindestens jedoch jahrlich.
Erforderliche Anderungen sind der
Geschaftsfuhrung mitzuteilen. Wesentliche
Anderungen bedirfen der Zustimmung der
Geschaftsfihrung.<br />

{ {ContentNavlhomelink=Oraanisation
shandbuchlhometext=4|pagePrevious
=O0Organisationshandbuch|pageNext=0
HB:Aufbauoraanisation{{!}}
Seitenfreigabe}}
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Zielsetzung

Das Organisationshandbuch dient der Beschreibung der Aufbau-Organisation der Beispiel GmbH
und der Aufgaben der Stellen in den Organisationseinheiten (Bereiche, Fachgebiete).

Glltigkeitserklarung

Das Organisationshandbuch hat Gultigkeit in der jeweils neuesten Fassung. Ein neuer
Revisionsstand des Handbuches tritt mit der Veréffentlichung im Unternehmenswiki in Kraft.

Veréffentlichung

Das Organisationshandbuch wird digital im Unternehmenswiki gefihrt bzw. bereitgestellt.
Papiergebundene Ausgaben werden bei der Geschaftsflihrung vorgehalten.

Uberpriifung

Eine Uberpriifung und ggf. Anpassung des Organisationshandbuches erfolgt bei Bedarf,
mindestens jedoch jahrlich. Erforderliche Anderungen sind der Geschéftsfihrung mitzuteilen.
Wesentliche Anderungen bediirfen der Zustimmung der Geschéaftsfiihrung.

Organisationshandbuch < Organisationshandbuch weiter: Seitenfreigabe
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Benutzer:WikiSysop: Unterschied zwischen den Versionen

Aktuelle Version vom 12. November 2021, 15:34 Uhr (Quelltext anzeigen)
Redaktion (Diskussion | Beitrage)
(create user page)

(kein Unterschied)

Aktuelle Version vom 12. November 2021, 15:34 Uhr

My roles

| have no assigned roles.
Processes | own

| own no processes.
Work instructions | own

| own no work instructions.
(® Create a work instruction

Processes and work instructions for me
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Aufbauorganisation

Aktuelle Version vom 2. Februar 2023, 17:50 Uhr (Quelltext anzeigen)
Horst Schreiber (Diskussion | Beitrage)
Keine Bearbeitungszusammenfassung
Markierung: 2017-Quelltext-Bearbeitung

(kein Unterschied)
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Gliederung

Die Aufbau-Organisation der Beispiel GmbH gliedert sich in drei Ebenen

1. Geschaftsfuhrung: Die Geschaftsfihrung besteht aus mehreren Geschaftsfuhrern.
2. Bereiche: Die Leiter der Bereiche sind Bereichsleiter.
3. Fachgebiete: Die Leiter der Fachgebiete sind Fachgebietsleiter.

Durch das Qualitatsmanagement sind die Verantwortlichkeiten und Kompetenzen in den
Rollendefinitionen dokumentiert.

Geschaftsflihrung

Die Geschaftsfuhrung hat grundsatzlich folgende Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung:

1. Wahrnehmung der gesetzlichen Geschaftsfuhrungsaufgaben entsprechend dem GmbH-
Gesetz.
Gerichtliche und auflRergerichtliche Vertretung der Gesellschaft.
Fristgerechte Anmeldung einer Insolvenz.
Die Sammlung von Informationen Uber alle relevanten und wirtschaftlichen Umstande.
Abgabe der monatlichen Lohnsteuer- und Umsatzsteuervoranmeldungen.
Sicherstellung und Uberwachung der ordnungsgemaRen Buchfiihrung und Bilanzierung,
sowie die Erstellung des Jahresabschlusses.
7. Sicherstellung, dass die GmbH ihren Pflichten gegeniber den Sozialversicherungstragern
nachkommt. Hier vor allem:
1. Einbehalten der Beitrage zur Krankenversicherung, zur Rentenversicherung und zur
Arbeitslosenversicherung und Abflhren an die Sozialversicherungstrager,
2. Anmelden von Mitarbeitern bei der Berufsgenossenschaft.

o Uk WwWN

Bereichsleiter

Die Bereichsleiter haben grundsatzlich folgende Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortung:

1. Organisation des eigenen Aufgabenbereiches und Sicherstellen der ordnungsgemafien
Aufgabenwahrnehmung unter Beachtung aller rechtlichen und sonstigen normativen Belange
sowie vertraglicher Rahmenbedingungen.

2. Festlegen der Organisation der Fachgebiete des Bereiches in Abstimmung mit den
Fachgebietsleitern.

3. Festlegen der Kooperation innerhalb des eigenen Zustandigkeitsbereiches und Abstimmung
zu anderen Linien sowie Kooperation zu Beauftragten/Sonderfunktionstragern und ggf.
Externen.

4. Verantwortung fur die ordnungsgemalie Verwendung der Arbeitszeit der Mitarbeiter, bei
Bedarf Anordnung von Uberstunden unter Beachtung der gesetzlichen und betrieblichen
Vorgaben.

5. Uberwachung der Arbeit der unterstellten Mitarbeiter und der Einhaltung vorgegebener bzw.
vereinbarter Termine und Kosten.

6. Sicherstellung der Organisation und Durchfihrung der festgelegten Bereitschaftsdienste der
Fachgebiete des Bereichs.
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Genehmigung von Urlaub, Freizeitausgleich der unterstellten Mitarbeiter und Veranlassung
der Meldung von urlaubs- und krankheitsbedingten Abwesenheitszeiten.

Genehmigung und Prifung von Dienstreisen sowie deren Abrechnung im Rahmen der
personellen Zustandigkeit.

Bei der Erflllung der Aufgaben sind die Mitarbeiter so zu fihren, dass deren Qualifikation und
Initiative dem Unternehmen optimal nutzbar wird.

Fachgebietsleiter

Die Fachgebietsleiter haben grundsatzlich folgende Aufgaben, Kompetenzen und
Verantwortungen:

1.

10.

11.

12.

13.

Organisation des Fachgebiets in Abstimmung mit dem Bereichsleiter, insbesondere

1. Entscheiden Uber die Aufgabenverteilung innerhalb des Fachgebiets,

2. Bestimmen der Arbeitsziele der unterstellten Mitarbeiter,

3. Festlegen der Zusammenarbeit mit internen und externen Stellen.

Entscheiden Uber den Einsatz der unterstellten Mitarbeiter und festlegen der Arbeitsablaufe.

. Verantworten der ordnungsgemafRen Verwendung der Arbeitszeit der Mitarbeiter, bei Bedarf

anordnen von Uberstunden unter Beachtung der gesetzlichen und betrieblichen Vorgaben
und bestatigen der Angaben in den Abrechnungsformularen der Mitarbeiter.

Organisieren und Durchfihren der festgelegten Bereitschaftsdienste des Fachgebiets.
Uberwachen der Arbeit der unterstellten Mitarbeiter und der Einhaltung vorgegebener bzw.
vereinbarter Termine und Kosten.
Aufstellen eines Urlaubsplans fir das Fachgebiet, Genehmigen von Urlaub, Freizeitausgleich
flr das Fachgebiet und Veranlassen der Meldung von urlaubs- und krankheitsbedingten
Abwesenheitszeiten.

Genehmigen und prufen von Dienstreisen sowie deren Abrechnung im Rahmen der
personellen Zustandigkeit.

Dokumentieren der Aufgaben der ihm unterstellten Mitarbeiter in Stellenbeschreibungen und
regelméaRige Uberpriifung dieser auf Richtigkeit und Vollstandigkeit.

Unterbereiten von Vorschlagen an den zustandigen Bereichsleiter hinsichtlich

1. der Personalplanung (Personalbedarf, Aus- und Weiterbildungsmalnahmen),

2. der Umsetzung oder Entlassung von Mitarbeitern,

3. der Anderung der Bewertung von Stellen und Umgruppierungen von unterstellten

Mitarbeitern sowie Gewahrung von Pramien und Zulagen.

Mitwirken bei der Einstellung von neuen Mitarbeitern, Beurteilung der fachlichen und
personlichen Eignung von Bewerbern, Einstellungsvorschlage an den Bereichsleiter.
Vorschlage fur den jahrlichen Wirtschaftsplan sowie die Mittelfristplanung und Verantwortung
fur die Einhaltung der genehmigten Planansatze innerhalb des Fachgebiets.
Verantworten der regelmafBigen und ausreichenden Durchfihrung von
Sicherheitsunterweisungen der Mitarbeiter des Fachgebiets.

Uberwachen der Wahrnehmung der Aufgaben des Arbeitsschutzes, der Unfallverhiitung und
des Umweltschutzes durch die ihm unterstellten Mitarbeiter in Form von Stichproben, die zu
dokumentieren ist.

Organisationshandbuch < Organigramm
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Organisationshandbuch: Unterschied zwischen den Versionen

Aktuelle Version vom 2. Februar 2023, 18:12 Uhr (Quelltext anzeigen)
Horst Schreiber (Diskussion | Beitrage)
Keine Bearbeitungszusammenfassung
Markierung: 2017-Quelltext-Bearbeitung

(kein Unterschied)

Aktuelle Version vom 2. Februar 2023, 18:12 Uhr

Organisationshandbuch weiter: Buch
Ein Orga nisationshandbuch (O HB ) ist intern: Mission, Vision, Strategie extern: Anforderungen und Rahmenbedingungen
eine strukturierte Zusammenfassung aller
Regelungen eines Unternehmens. In einem e >
(@) rgan isationshandbuch findet man Unternehmensziele Unternehmensentwicklung Aufbauorganisation Ablauforganisation
beispielsweise die Unternehmensziele, Unternehmensebene
Festlegungen Uber den Aufbau und die - J A 8 o
Ab | a ufe | m U nte rn e h me n Beschaffungshandbuch Vertriebshandbuch IT-Notfallhandbuch Recruitinghandbuch
Geschaftsanweisungen. Gibt es kein Abteilungsebene

gesondertes Qualitatshandbuch, kénnen Weitere Teilhandbcher
hier auch Dienst- und Arbeitsanweisungen
sowie andere Prozesse und Richtlinien dokumentiert werden.

Organisationshandbuch im Wiki

Es gibt keinen festgelegten Aufbau, der auf jedes Unternehmen angewendet werden kann. Daher
ist die Flexibilitat eines Wikis ideal, um ein Organisationshandbuch online zu pflegen:

® Zentrale Anlaufstelle: Uber das Wiki erhalten alle Beteiligten eine zentrale Anlaufstelle, um
im Arbeitsalltag einheitliche Routineprozesse nachzuschlagen:
©  Uber die Suche finden die Mitarbeiter schnell alle wichtigen Regelungen.
© Uber das Benachrichtigungsystem bleiben sie tiber alle Neuerungen informiert.

® Gesetzliche Auflagen: Pharmaunternehmen oder Banken miissen beispielsweise
jederzeitige Einsicht auf die schriftlich niedergelegten standardisierten Ablaufe sowie
Regelungen, Vorschriften und Organisationsstrukturen ihres Unternehmens gewahrleisten.

Ausgabe: 18.04.2024 Dieses Dokument wurde erzeugt mit BlueSpice Seite 11 von 13


https://de.demo.bluespice.com/wiki/Benutzer:Hschreiber
https://de.demo.bluespice.com/w/index.php?title=Benutzer_Diskussion:Hschreiber&action=edit&redlink=1
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Spezial:Beitr%C3%A4ge/Hschreiber
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Spezial:Markierungen
https://de.demo.bluespice.com
https://de.demo.bluespice.com/wiki/QHB:Einf%C3%BChrung
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Spezial:Benachrichtigungen
https://de.demo.bluespice.com/wiki/Datei:OHB_Grafik_DE.png

BlueSpice 4l

EinfGUhrung

Beispielseiten

Organisationshandbuch

Qualitatshandbuch

Dieses Dokument wurde erzeugt mit BlueSpice
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Januz Caplo
Geschéftsfiihrung
Sarah Naumann Christine Hoffmann
- Bereichsleitung | Bereichsleitung
ertrieb Produkt und Technik Services
Maximilian WeiBmaller Leah Zimmermann
- Fachbereichsleitung m Fachbereichsleitung
Softwareentwicklung Softwareentwicklung

Niklas Paviika
Bereichsleitung
Finanzen unc

Michael Pabst
Fachbereichsleiti
Finanz- und |
wesen
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Seitenfreigabe

zebene Version dieser Seite.

on Zuletzt bearbeitet

anisation

-

Verbergen]

Organisationshandbuch weiter: Buch
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