ELEKTRO HEITZMANN

WIR LEBEN ELEKTRONIK

Stellenbeschreibung Kundendienst-Monteur

Stellenbeschreibung

Berufsbezeichnung
Vorgesetzter

Stellvertreter
Ziel der Stelle

Kommunikation/Rickmeldung

Aufgaben allgemein

Aufgaben Kundenbereich
bzw. Kleinobjekte

Kundendienst-Monteur Stand: 01.03.2025

Elektroinstallateur
Matteo Klein

Christopher Klein

Sorge tragen fur den korrekten und kompetenten Ablauf
der Kundendienstauftrage

Unaufgeforderte Abgabe aller sorgfaltig und ordentlich
ausgefullter Checklisten und Gesprachsnotizen, fir die
jeweiligen Bauvorhaben

Durchfihrung von Elektroinstallationsarbeiten und Erstellen
von Tagelohnnachweisen

o Kaorrektes Auftreten gegentiber dem Kunden

¢ Vor-Ort-Beratung bei neuen Kundendienstauftragen

o Ausflhrliche Tatigkeitsbeschreibung auf den
Tagelohnnachweisen und Aufmal3en

¢ Sofortige Weitergabe dieser Nachweise in das
Stundenerfassungssystem

e Ausfuhrliche Dokumentation von Zusatzarbeiten,
die nicht im Angebot enthalten sind, in Form von ,Regie-
Tagelohnnachweisen®

e Sofortige Weitergabe der unterschriebenen
,Regie-Tagelohnnachweisen® in das Postfach Rapporte

e Permanente Kommunikation mit dem Vorgesetzten
Einholen von technischen Informationen fir Bauvorhaben

e Einholen von Unterschriften vom Bauherrn, Architekten
oder Kunden

e Ansprechpartner bei Reklamationen des Bauherrn,
Architekten oder Kunden

e Schriftliche Erfassung und Weitergabe von Absprachen
und Feststellungen mit dem Bauherrn, Architekten etc., an
den Vorgesetzten

e Rechtzeitige Materialbestellung, sowie Erstellen von
ordentlichen und klar definierten Materialbestellungen

¢ Prufung und Ablage der zuriickgegebenen Material-
bestellungen mit Lieferterminangabe

e Gegebenenfalls Fihren des Baustellenordners



Sonstige Aufgaben

Ehrenwdrtliche Erklarung:

ELEKTRO HEITZMANN

WIR LEBEN ELEKTRONIK

Sorge tragen fur Ordnung und Sauberkeit auf der Baustelle
Prifung, Beachtung und Ablage des Schriftverkehrs und
der Detailplane von Architekten bzw. Kunden im
Baustellenordner

Durchfiihrung von Abnahmen mit den Bauherrn bzw.
Architekten

Selbstandiges Erstellen von Aufmaf3en nach Rohbau bzw.
Endmontage, sowie Ausfullen aller Checklisten und
Zeichnen von Planen

Prifung, Beachtung und Ablage des Schriftverkehrs und
der Detailplane von Architekten bzw. Kunden in den
Baustellenordner

Durchfiihrung von Abnahmen mit dem Bauherrn bzw.
Architekten

Sicherstellung der Kommunikation mit dem Vorgesetzten
Absprache aller Termine mit dem Vorgesetzten
Pflegliche Behandlung von Werkzeugen und Maschinen
Buchung samtlicher Arbeitsmittel in Hilti OnTrack
Abgabe defekter Maschinen beim Ansprechpartner
Abgabe defekter Werkzeuge beim Ansprechpartner zum
Austausch

Information Uber zu viel oder falsch bestelltes Material im
Buro

Einlagerung und Beschriftung von Materialien im Lager in
den daflir vorgesehenen Lagerplatzen

Sorge tragen fiir Ordnung und Sauberkeit im Lager
Uberlassenes Fahrzeug nach Dienstwagenvereinbarung
fuhren

Betreuung und Aufsichtspflicht des mitfahrenden
Auszubildenden bzw. Praktikanten

Ggf. Unterstiitzung bei groReren Projekten

Einhaltung aller arbeitssicherheitstechnischer Regeln

»Ich versichere hiermit ehrenwortlich, die mir zugeteilten Aufgaben nach bestem Wissen und
Gewissen zu erfllen. Ich Gibernehme die Verantwortung fir die mir zugeteilten Aufgaben,
kommuniziere offen und ehrliche und lasse konstruktives Feedback zur Verbesserung meiner

Arbeit zu.”

Unterschrift



