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Disponent & Teamkoordinator Technik und Biiro

Rollenauftrag: Sicherstellung eines reibungslosen operativen Tagesgeschafts durch
koordinierte Einsatzplanung, Abstimmung zwischen Technik und Biro,
Ressourcensteuerung und konsequente Nachverfolgung offener Aufgaben.

Die Rolleist die zentrale operative Schaltstelle zwischen Kundenanliegen,
Buroorganisation und technischer Ausfihrung.

A.Tages-undEinsatzplanung

» Tagesaktuelle Einsatzplanung fur Servicetechniker, Obermonteure und
verfugbare Monteure.

» Zuordnungvon Auftragen zu Mitarbeitern anhand Qualifikation, Erfahrung und
Verfugbarkeit.

» Berucksichtigung von Fahrtzeiten, Einsatzorten und wirtschaftlicher
Tourenplanung.

e Abstimmungder Personalverfigbarkeit mit laufenden Baustellen und Projekten.

» Berucksichtigung von Urlaub, Krankheit, Schulungen und sonstigen Abwesenheiten.

» Planungvon Notfallen, Stérungen und dringenden Kundenanfragen.

 Priorisierung von Auftragen nach Dringlichkeit, Kundenzusage und betrieblichen
Vorgaben.

» Einplanungvon Folgearbeiten und Wiedervorlagen.

 Uberpriifung der Tagesplanung auf Uberlastung und unrealistische Zeitansatze.

o Bereitstellung einer aktuellen Ubersicht tiber die Einsatze des Tages und der
Folgetage.

» Organisation von Ersatz beikurzfristigen Ausfallen.

» Abstimmung notwendiger Umplanungen mit Projektleitung und betroffenen
Mitarbeitern.
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B. Teamkoordination Technik

» Erster organisatorischer Ansprechpartner fur das technische Team.

» Sicherstellung, dass jeder Mitarbeiter seinen Tagesauftragkennt.

» Kontrolle, ob Einsatzinformationen vollstandig und verstandlich vorliegen.

 Sicherstellungder Verfugbarkeit von Arbeitsauftragen, Planenundrelevanten
Dokumenten.

» Koordination der Zusammenarbeit zwischen Projektleitern, Obermonteuren und
Servicetechnikern.

» Erkennenvon Engpassen beiPersonal, Material, Werkzeug und Fahrzeugen.

» Weiterleitung technischer Fragen an die jeweils fachlich verantwortliche Person.

» Nachverfolgung offener Rickmeldungen aus den Einsatzen.

» Koordination von Personalwechseln zwischen Baustellen und Serviceauftragen.

e Unterstitzungbeider Einarbeitung neuer Mitarbeiter in betriebliche Ablaufe.

 Sicherstellung einer einheitlichen Kommunikations- und Dokumentationspraxis.

» Eskalation wiederkehrender organisatorischer Probleme an die Geschaftsfihrung.
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C. Auftragssteuerungund Terminiberwachung

« Uberwachung des Status laufender Service- und Montageauftrage.

» Prifung, ob vereinbarte Termine eingehalten werden kénnen.

» Nachverfolgung tberfalliger Auftrage und nicht abgeschlossener Arbeiten.

» Erkennenvon Auftragen, beidenen weitere Einsatze erforderlich sind.

e Abstimmung von Folgeterminen mit Kunden und Buro.

« Uberwachung fehlender Arbeitsberichte und Leistungsnachweise.

+ |dentifikation von Auftragen, die wegen Materialmangels, fehlender Freigaben
oder anderer Hindernisse nicht ausgefuhrt werden kénnen.

» Sicherstellung, dass offene Punkte einen Verantwortlichen und einen nachsten
Bearbeitungsschritt erhalten.

» Information der Projektleitung tber Terminabweichungen und
Ressourcenengpasse.

» Regelmafige Prafung der Auftragstbersicht auf nicht disponierte oder
unbearbeitete Vorgange.
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D. Schnittstelle zwischen Technik und Biro

« Ubermittlung der Einsatzplanung an das Biroteam.

» Abstimmung von Kundenkommunikation und Terminbestatigungen.

» Weitergabe vonInformationen zu Auftragsanderungen.

» Abstimmung der Materialbestellungen mit dem Biro und der zustandigen
Projektleitung.

 Sicherstellung, dass Arbeitsberichte zeitnah im Buro vorliegen.

» Klarung fehlender Angaben zu Arbeitszeiten, Materialverbrauch und
Zusatzleistungen.

» Weitergabe vonInformationen zu Nachtragen und zusatzlichen Kundenwinschen.

» Abstimmungvon Abrechnungsreife und offenen Leistungsnachweisen.

 Information tber notwendige Angebote fur Folgearbeiten.

» Klarungorganisatorischer Ruckfragen aus dem Buroteam.

» Koordination der Bearbeitung von Reklamationen mit Projektleitung oder
Serviceverantwortlichen.

 Sicherstellung, dass wichtige Kundeninformationen an die zustandigen Personen
gelangen.
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E. Material-und Ressourcenkoordination

e Ermittlung des Materialbedarfs aus der Einsatzplanung.

o Abstimmung mit Projektleitung und Obermonteur Gber benétigtes Material.

» Prufungder Materialverfugbarkeit vor geplanten Einsatzen.

» Koordination kurzfristiger Materialbeschaffung.

» Abstimmung mit dem Lager tber Entnahme, Rickgabe und Bestandsubersicht.

» Organisation der Bereitstellung von Werkzeugen und Spezialgeraten.

» Koordination von Fahrzeugen und gegebenenfalls Mietgeraten.

» Erkennenwiederkehrender Materialengpasse.

» Weitergabe vonInformationen zu Fehlbestanden und Lieferverzégerungen.

» Abstimmung mit dem Buro tber Bestellungen, Liefertermine und
Rechnungsbezige.

Abgrenzung: Die technische Dimensionierung und Auswahl von Betriebsmitteln bleibt
beider fachlich verantwortlichen Person. Die Disposition organisiert die Verfugbarkeit
und den Einsatz.

F.Kennzahlenund operative Verbesserung

« Uberblick iiber Auslastung und Verfiigbarkeit des technischen Teams.

» Erfassungausgefallener oder verschobener Einsatze.

» Auswertungwiederkehrender Ursachen fur Terminprobleme.

e Ermittlung offener Auftrage und nicht abgerechneter Leistungen gemeinsam mit
dem Buro.

» ErkennenvonKapazitatsengpassen undunnoétigen Fahrtzeiten.

» Vorschlage zur Verbesserung der Einsatzplanung.

» Regelmaflige Abstimmung mit der Geschaftsfuhrung iber Auslastung, Engpasse
und Prozessprobleme.
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Vorschlag zur Schnittstelle mit dem Biroteam

Thema Disponent & Teamkoordinator Biiroteam
Terminplanung Plant technische Ressourcen und Einsatze Vereinbart Termine mit Kunden und bestatigt diese
Auftragsanlage Liefert technische und organisatorische Angaben Legt Auftrag im System an und pflegt Stammdaten
Kundenanfragen Klart technische oder einsatzbezogene Machbarkeit MNimmt Anfragen entgegen und kommuniziert mit Kunden
Material Koordiniert Bedarf und Verfigbarkeit Fuhrt Bestellungen und kaufmannische Nachverfolgung durch
Arbeitsberichte Fordert Rickmeldungen ein und prift Vollstandigkeit Ubernimmt Dokumente und bereitet Abrechnung vor
Zusatzleistungen Koordiniert die Erfassung und leitet Informationen weiter Bereitet Angebote und Nachtragsunterlagen vor
Abrechnung Bestatiot operativen Auftragsstatus und Leistungsriickmeldungen Erstellt Rechnungen und verfolgt Zahlungseingdnge
Reklamationen Koordiniert technische Bearbeitung Erfasst Vorgang und organisiert Kundenkommunikation
Personalverfiigbarkeit Plant Einsitze anhand verfiigbarer Kapazitaten Pflegt Abwesenheiten und Personalstammdaten

Entscheidungsregel: Die Disposition entscheidet innerhalb der vereinbarten
betrieblichen Vorgaben Gber die tagliche Einsatzverteilung. Anderungen an
Projektumfang, Preisen, verbindlichen Projektterminen oder kaufmannischen
Konditionen bedurfen der Freigabe durch die jeweils zustandige Stelle.
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