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	Name (und Geburtsdatum) des Stelleninhabers

	

	Stellenbezeichnung
	Abteilung / Kostenstelle

	

	

	Vertritt
	Wird vertreten durch

	
	

	Vorgesetzter
	Unterstellte Bereiche

	
	

	Hauptaufgaben und Ziele der Stelle

	 

	Wichtige Einzelaufgaben

	

	Besondere Befugnisse / Vollmachten

	
Hat Handlungsvollmacht für arbeitsrechtliche Maßnahmen (Einstellen/ Kündigen von Mitarbeitern)

	Anforderungen – Ausbildung / spezielle Kenntnisse

	

	Erstellt und genehmigt (Datum, Unterschrift)
	Stelleninhaber (Datum, Unterschrift)
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