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İşlevlerin tanımı
Mekanik teknisyen elektrik teknisyeni müdürü

A. İş tanımı
B. Sorumluluk alanı
C. Temel görevler
D. Ek görevler
E. Organizasyon becerisi ve sınıflandırma
F. Son açıklamalar
A. İŞ TANIMI
İşlevlerin genel tanımından özel her durum için iş sahibine uyan bir iş tanımı geliştirilmelidir. İşlevlerin genel tanımı bu münferit çalışma adımını basitleştirir.
B. SORUMLULUK ALANI
İş sahibi tüm onarım emirlerini düzgün yaparak müşteri memnuniyetine katkıda bulunmaktan sorumludur.
C. TEMEL GÖREVLER
1.
Müşteri memnuniyeti
· Bakım ve onarım işlerinin hızlı ve müşteri aracının gereksinimlerine göre yapılmasını sağlamak.
· Sürekli kalite kontrolleri ile SEAT S.A. tarafından belirtilen uygun metotların ve metnin uygulanması sayesinde en üstün kalitede çalışma yapılması sağlanmalıdır.
· Iş emrindeki her işin uzmanlarca gerçekleştirilmesini ve tamamlanmasını garanti etmek.
· Ürün kalitesini gözetmek ve Servis Tekniği El Kitabında belirtildiği şekilde arıza iletişim bilgilerini oluşturmak.
· Iş emri çerçevesinde araçları test etmek.
· Arıza teşhisinde teknisyenlere destek vermek.
2.
Pazar yönetimi
· Bakım, onarım, parça ve aksesuarlar alanındaki muhtemel ek satışlar hakkında Atölye Müdürünü bilgilendirmek.
3.
Personel
· İş arkadaşlarını yönlendirmek, onlara talimat ve bilgi vermek ve onları motive etmek.
· Şirket için kurslar düzenlemek ve iş arkadaşlarına harici eğitimi önermek.
4.
Organizasyon
· Çalışanların kapasitelerine ve belirtilen teslim tarihlerine göre onarım emirlerinin dağıtılması.
· Yedek parça müdürü ile koordinasyon yaparak atölyede değiştirilen parçaların belirlenmesini ve naklini sağlamak.
· Müşteri için belirlenmiş yöntemlerin ve sistemlerin kullanılması.
· Aşağıdaki görevlerde Servis Danışmanına destek sağlamak:
· Arıza teşhisi yapılmasında.
· İş Emrinin açılması.
· Emirlerin organizasyonu.
· Karmaşık işlerde destek verme.
· Faturalama sırasında İş Emirlerinin onaylanması.
5.
Şirket ekonomisi
· İş emrinin ekonomik açıdan planlanmasının (süre, iş yükü, kapasite) denetlenmesi
6.
Ana esaslar
· Atölye alanı için belirlenen işlevlerin tümüne uyma.
· Yetkili merciler ve Markanın belirlediği düzenlemelere, emirlere ve yasal sorumlulara uyma.
D. EK GÖREVLER
E. ORGANİZASYON BECERİSİ VE SINIFLANDIRMA
Yetkiler
Atölye donanımı ile tüm bakım ve onarım işlerinin yapılması ve izlenmesi.
Hiyeralşi
İşin sahibi doğrudan Atölye Müdürüne rapor verir. Çalışanların kalanı doğrudan iş sahibine bağlıdır.
F. SON AÇIKLAMALAR
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