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STELLENBESCHREIBUNG LAGERBEAUFTRAGTE

Die/Der Lagerbeauftragte sorgt fiir Ordnung und Ubersicht im Lagerraum (Zimmer Nr. 433 —
neben dem Fakalraum). Sie/Er sorgt daflir, dass alle Kasten beschriftet sind, damit jeder weil},
wo die diversen Materialien zu finden bzw. zu versorgen sind.

* Jeden Montag wird fehlendes Material von der Abteilungsleitung oder deren Vertretung
bestellt. Bis zu diesem Tag soll jeder Mitarbeiter bendtigte Artikel in das Bestellheft, das
im Biro der Abteilungsleitung liegt, eintragen. Generell sollte jeder bei der letzten
Entnahme eines Artikels diesen zur Bestellung notieren.

* Die bestellten Artikel kommen meist am Donnerstag und werden dann von denjenigen,
die gerade im Dienst sind, verrdumt.

* Wenn die/der Lagerbeauftragte im Dienst ist, kontrolliert sie/er, ob alles richtig
eingeraumt ist.

* In halbjahrlichem Abstand Uberprift sie/er die Ablaufdaten der Materialien, und
abgelaufene Artikel werden aussortiert
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