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BEFATTNINGSBESKRIVNING

Befattning: Verkmastare, skadeverkstad
Organisatorisk Servicemarknadsavdelningen
tillhorighet/Verkstad: ...,

Narmaste Chef: e,

NUVarande
innehavare:

Upprattad: 200X-XX-XX
Godkand avd.Chef:

GOodKENA
VD/Platschef:

Godkénd
befattningsinnehavare: ............ccccoviiiiiiiiiiiiii e

Huvudansvar: Drift- och ledaransvar for platverkstaden

Tekniskt ansvarig for att sékerstalla behovet av
tekniska resurser och hjalpmedel for
platverkstaden

| huvudansvaret ingar att planera verksamheten for
ovanstdende huvudomrade pa ett sadant satt sa att
uppsatta kvalitetsmal, Ionsamhetsmal eller andra mal i
foretaget kan infrias inom ramen for den budget som
utarbetats och att detta sker i enlighet med foretagets
faststallda policy.

| ansvaret ingar aven att aktivt verka for att sékerstalla
att det ekonomiska resultatet infrias enligt upprattad
budget.

Malansvar: Inom ramen for huvudansvaret sékerstélla att bolagets
affarside och policies infrias.

Folja bolagets policy om tillampning av malstyrning av
verksamheten. Detta innebar att aktivt

» sétta upp egna mal

» arbeta for att uppsatta mal infrias pa bade
individniva och verksamhetsniva.
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Kvalitetsansvar:

Delansvar/
Arbetsuppgifter:
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Sakerstalla att foretagets uttalade policy i kvalitetsfragor
infrias till fullo avseende de arbetsuppgifter som ingar i
befattningshavarens roll.

Drift- och ledaransvar Platverkstad

Planera verksamheten sa att arbetet inom ovan angivet
huvudansvar bedrivs pa ett effektivt och rationellt satt med
infriande av uppsatta kvalitetsmal.

Utveckla verksamheten sa att den potential av
platreparationsbehov som finns pa distriktet, eller
narliggande omraden, av forekommande marken tas till vara
och sékerstalls genom tillhandahallande av efterfragade
tjanster.

Ta emot bestallningar fran kunder pa tjanster och produkter
som skall levereras av platverkstaden.

Lamna forslag pa atgarder samt lamna prisuppgifter/offert till
kund/forsakringsbolag pa bestallda tjanster.

Ansvara for och planera all inbokning av bestallda arbeten till
platverkstaden.

Uppratta arbetsorder, komplettera och redigera dessa samt
genomfora fakturering av verkstadstjanster. Uppgifterna skall
genomféras pa ett planerat satt kontinuerligt och
faktureringen ske utan dréjsmal for minimering av
rantekostnader och kundforluster samt ske sa att kredit till
icke godkénda kreditkunder inte sker utan ekonomichefens
medgivande.

Sakerstalla att lamnade prisuppgifter och kostnadsférslag
inte 6verskrids utan kundens eller férsékringsbolagets
medgivande.

Fordela inbokade arbeten till mekanikerna pa sadant satt att

= avtalad fardigtidpunkt kan infrias

= minsta méjliga tomtid férekommer

= detta skapar forutsattningar fér mekanikerna att
arbeta pa ett planerat och rationellt satt.

Genomfoéra inbokning av arbetets utférande pa sadant satt
att reservdelar kan forbestéllas och finnas tillgangliga nar
arbetet paborjas. Utfora provkorning och genomfora
efterkontroll av utfort arbete.

Uppratta skadekalkyler med stod av system CABAS och
Oversanda dessa till berérda forsakringsbolag.
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Bevaka att ersattning enligt dversénd
skadespecifikation/faktura erhalles fran forsakringsbolaget.

Bevaka att eventuell sjalvrisk debiteras pa kunden.

Svara for att eventuella reklamationer blir behandlade av
utsedd reklamationshandlaggare.

Kontinuerligt bevaka att platverkstadens administrativa
rutiner bedrivs pa ett rationellt satt.

Uppratta rekvisition pa lackarbete och svara for att objektet
tas om hand av lackfirman och att utfort arbete
overensstammer med bestallningen bade till innehall som
kvalitet.

Sakerstalla att utforda tjanster genomfors pa ett
fackmannamassigt satt och i enlighet med de kvalitetskrav
som faststéllts i bolaget och av bransch organisationen.

| chefsrollen ansvara for att mekanikernas arbete bedrivs pa
sadant sétt att minsta mojliga tomtid forekommer och att
mekanikerna far mojligheter att arbeta pa ett planerat och
rationellt satt.

Vid behov godkanna korttidsledighet samt beordra dvertid.

Handlagga eventuella kundklagomal pa ett sadant satt att
kunden har fortsatt fértroende for féretaget och dess tjanster
och att foretaget lider minsta majliga skada.

| den operativa rollen ansvara for arbetsmiljé och yttre miljo
enligt de regler som framgar av internkontrolimanualen.

Ge mekanikerna erforderligt stod i tekniska fragor.

Planera for och sékerstalla att kundomhandertagandet sker i
enlighet med foretagets policy och darmed pa sadant sétt att
vara kunder kanner trygghet i att ven i framtiden utnyttja
foretagets tjanster.

Tillse att utfért arbete dverensstammer med kundens
bestéllning och att detta motsvarar kundens
kvalitetsforvantningar.
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Arbetsledningsuppgifter

Leda, instruera, engagera och dvervaka understéllda
medarbetare.

Svara for kompetensutveckling av understallda medarbetare.

Séakerstalla att de understalldas funktioner ar bemannade i
sa stor utstrackning att foretaget ej lider skada som
langsiktigt paverkar foretagets anseende.

Ovriga uppgifter inom platverkstaden

Tillse att verktyg och 6vrig verkstadsutrustning kontinuerligt
halls i basta skick.

Tillse att lokaler &r l&sta och att bilar &r installda inom lasta
lokaler eller omraden vid arbetstidens slut.

Tillse att verkstaden halls snygg och att god ordning rader
inom denna.

Kontrollera, kontera och attestera leverantorsfakturor som
avser inkop till platverkstaden inom ramen av sina egna
ekonomiska befogenheter.

Tillse att all serviceinformation som kommer fran
huvudmannen eller annan info av betydelse delges samtliga
berdrda personer inom verksamheten.

Sakerstalla att nédvandig utrustning for att genomféra
verkstadsarbetet inom platverkstaden foreligger.

For handverktyg, dvriga forslitningsverktyg och
foérbrukningsmaterial genomféra erforderliga inkép inom
ramen av de tilldelade ekonomiska befogenheterna. For
ovrig utrustning lamna inkopsforslag till Verkstadschefen.

Medverka till ett gott samarbete mellan all personal, att en
positiv stamning skapas och underhalls samt att en "vi-anda"
etableras och underhalls.

Sakerstalla att administrationen, kollegor och chef
skyndsamt och i storsta méjliga man pa ett planerat satt far
tillgang till den information de behover for att kunna fullfélja
sina uppgifter.

Bygga upp rutiner som &ar kopplade tillbefattningens
ansvarsomrade.

Ta emot inkommande telefonsamtal och besvara dessa.
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Tekniskt ansvarig for att sakerstalla behovet av tekniska
resurser och hjalpmedel till platverkstaden

Uppgiften bestar av féljande innehall p& 6verstalld niva

= ajourhallning om den tekniska utvecklingen inom
omradet

= utvardering av nya produkter och hjalpmedel

= |amna rekommendation om anskaffning av nya
produkter

= efter anskaffningsbeslut genomfora upphandling av
nya produkter

= medverka vid installation av nya tekniska hjalpmedel
= sdakerstélla utbildning i de nya tekniska hjalpmedlen

sa att dessa far ett effektivt utnyttjande i
organisationen.
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