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Arbeitsprozesse analysieren 
und beschreiben

Dokumentation des Auftragsabschlusses


Dokumentation des Auftragsabschlusses

	Rechtliche Vorgaben
Gesetze, Normen, Verordnungen, 
Vorschriften (technisch, kaufmännisch, ökologisch, Arbeitsschutz)
	Welche rechtlichen Vorgaben sind zu beachten?
Bürgerliches Gesetzbuch (z. B. Werkvertragsrecht: BGB §§ 631 bis 651)
Allgemeine Geschäftsbedingungen (AGBs)
Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO)
Qualitätsmanagement (DIN EN ISO 9001)



	Betriebliche Rahmenbedingungen und Festlegungen
Personal, Zeit, „Schnittstellen“, Kosten, Kommunikation, Dokumentation, Arbeitsgegenstände, Hilfsmittel
	Der Betrieb legt fest, dass ...
 eine Nachkalkulation durchgeführt wird.
der Rechnungsbetrag innerhalb von 14 Tagen ohne Skonto zu zahlen ist.

	Anforderungen des 
Auftraggebers
Zeit, Kosten, Service, Qualität, Gebrauchswert, Kommunikation, Dokumentation
	Der Auftraggeber erwartet, dass ...
eine Übergabe der vollständigen Dokumentation erfolgt;
er eine ordnungsgemäße Rechnung nach Angebot bekommt;

	Arbeitsprozessphase 
	Auftragsabschluss


	Ablauf
1. Dokumentationen prüfen und vervollständigen
2. Abnahmeprotokoll vom Kunden gegenzeichnen lassen (H)
3. Übergabe durchführen und Kunden einweisen
4. Rechnung erstellen und zuleiten 
5. Zahlungseingang überprüfen

	zu 1: Der Geselle übergibt die Dokumentation der durchgeführten Arbeiten (Stunden- und Materialeinsatz, Aufmaß, Berichte, Protokolle) an den Meister. Dieser prüft die Dokumente und vervollständigt diese im Anschluss. 
zu 2: Der Meister führt zusammen mit dem Kunden eine Abnahme der erstellten Elektroinstallation durch. Zu diesem Zweck wird ein Abnahmeprotokoll erstellt, das abschließend von Kunden unterschrieben wird. 
zu 3: Nach der Abnahme erfolgt die Übergabe der Elektroinstallation und Dokumentation an den Kunden. Anschließend gibt der Meister eine Fertigmeldung an das Büro ab.
zu 4: Die Bürokraft generiert mit Hilfe der Branchensoftware aus dem abgeschlossenen Auftrag eine Rechnung und versendet diese an den Kunden.
zu 5: Die Bürokraft prüft in regelmäßigen Abständen die Zahlungseingänge. Erfolgt die Zahlung des Rechnungsbetrages nicht fristgerecht, wird eine Zahlungserinnerung an den Kunden versandt.
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