
Musterbeispiele für Tätigkeitsbeschreibungen 

 
 

Beispiel Beruf: Betriebsleiter KFZ      Täglicher Zeitaufwand 

 
Kaufmännische Aufgaben:       
Erstellen von Angeboten und Kostenvoranschlägen    3,0   Std. 
Kundenberatung        1,0   Std. 
Erstellen und auswerten von betriebswirtschaftlichen Unterlagen   3,0   Std. 
 
Leitende und aufsichtführende Aufgaben: 
Disposition von Neu- und Gebrauchtwagen     1,0   Std. 
Schulung von Mitarbeitern       0,5   Std. 
Werkstattplanung        1,0   Std. 
EDV-Administration       0,5   Std. 
 
 

Beispiel Beruf: Spengler       Täglicher Zeitaufwand 

 
Handwerkliche und körperliche Aufgaben: 
Spenglerarbeiten auf dem Dach/Kaminverkleidungen anbringen   5,0   Std. 
Transport von Werkmaterial (bis 40kg)     0,5   Std. 
Werkstattarbeiten, Vorarbeiten      2,0   Std. 
Aufräumen in der Werkstatt      0,25 Std. 
 
Sonstige Aufgaben: 
Fahrten zur Baustelle       0,25 Std. 
  
 

Beispiel Beruf: Eventmanagerin      Täglicher Zeitaufwand 

 
Kaufmännische Aufgaben: 
Organisation von Messen/Konferenzen/Veranstaltungen   2,0   Std. 
Referentenhandling       0,5   Std. 
Teilnehmerhandling       1,0   Std. 
Schnittstellen zu Marketing/Vertrieb/Legal     0,5   Std. 
 
Leitende und aufsichtführende Aufgaben: 
Mitarbeiterführung: Besprechungen und Teamorganisation   1,0   Std. 
 
Sonstige Aufgaben: 
Aufbau Messestände       0,5   Std. 
Dienstreisen zu Veranstaltungen: 2 Tage im Monat 
Außendienstschulungen: 5 Stunden im Monat 
 
 

Beispiel Beruf: Justizvollzugsbeamter     Täglicher Zeitaufwand 

 
Handwerkliche und körperliche Aufgaben: 
Durchsuchung aller Art (Gefangene/Zellen/Transportfahrzeuge)   3,0 Std. 
 
Kaufmännische Aufgaben: 
Büro Tätigkeiten: Tagesplan prüfen, Kameras prüfen, E-Mail und Post  2,5 Std. 
 
Leitende und aufsichtführende Aufgaben: 

Beaufsichtigung und Transport von Gefangenen, Besucher; (Stationsdienst)  2,5 Std. 
 


