FORETAGSNAMN BEFATTNINGSBESKRIVNING

Mall/exempel f6r befattningsbeskrivning

Befattning: Butikschef i Foretaget ABs butik

Inledning

En sammanfattande mening som forklarar helheten - det viktigaste med jobbet och vad féretaget

vill se hos den anstallde.
Mail och delmal

Satt ord pa vilka mél som ska nds av den anstillde, samt delmal som férvintas nas pa vigen.
Konkretisera sa mycket det dr mojligt. Om personen anstills for att 16sa ett problem ska detta sta

tydligt 1 befattningsbeskrivningen.
Relationer

Beskrivning av vilka relationer som ingar i befattningen. Detta kan vara kundrelationer eller

relationer till andra foretag. Beskriv dven pa vilket sitt de ska hanteras.

Ansvarsomraden

e DPunktlista 6ver vad som ingar 1 bade den anstilldes dagliga ansvar och ansvar i

foretaget som helhet. Exempelvis:
e Ansvar for inkop och distribution av varor
e (Gora budget
Befogenheter

Detta kan vara en beskrivning av vilken information den anstillde kommer att ha tillgang till,

beslut han eller hon har ritt att fatta eller férindringar han eller hon far genomfora.

Kompetensomraden

e Beskriv mycket konkret vad den anstillde forvintas klara av och vilka meriter som

krivs, tex:
e Sprakkunskaper
e Utbildning

e Kirav pa tidigare erfarenhet
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