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Entwicklung moderner und belastbarer 
Stellenbeschreibungen
Baumgartner & Partner bietet moderne Personal-, Leistungs- und Vergütungssysteme

Moderne und belastbare Stellenprofile



Seite 2/17

Moderne und belastbare Stellenprofile

Fokussierung auf die Treiber für exzellente Performance
Baumgartner & Partner steht für ein konsequentes Performance Management

Leistungs-
Umfeld

Leistungs-
Bereitschaft

Leistungs-
Klarheit

Leistungs-
Fähigkeit

Klarheit von Zielen, Strategien 
und Anforderungen und Aufgaben
(„sollen“)

Schaffung eines leistungsfördernden 
organisatorischen und kulturellen 
Umfeldes („dürfen“)

Befähigung von Organisation 
und Mitarbeitern („können“)

Beitritts-, Beitrags- und Bleibe-
Motivation der Mitarbeiter („wollen“)
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Competency Managementwww.compensation-online.de

Expatriation, Global EmploymentKultur- und EngagementanalysenFinance Benchmarking (hr-bench.de)

Compensation OnlineMitarbeiterbefragungenHR Benchmarking Online (hr-bench.de)

Club-BenchmarkingAssessments/DiagnostikSAP HCM Nutzenoptimierung

MarktgehaltsanalysenMulti-Rater (360°) FeedbackWissensdatenbank & Knowhow-PortalCorporate Culture Change & Integration

BeteiligungsmodelleManagement AuditAnfragen-Mgt. & Employee InteractionPersonalanpassungsprozesse

Vorstands- und Aufsichtsratsvergütung(Weiter-)BildungsmanagementEmployee & Manager Self ServiceRestrukturierungen & Privatisierung

ErfolgsvergütungKarrieremanagement/ LaufbahnmodelleE-RecruitingVorbereitung von Börsengängen (IPOs)

Verhaltensorientierte BonussteuerungKompetenz-/Skill-ManagementElektronische PersonalakteMergers & Joint Ventures

Zielorientierte BonussteuerungPerformance ManagementProzessoptimierungHR Transformation

LeistungsvergütungJob Grading SystemOutsourcing-PrüfungHR Kundenbefragung/-segmentierung

Variable VergütungskonzepteJob Profiling SystemEffizienzsteigerungHR Scorecard & Controlling

Einführung HaustarifUmfrage-ServiceStandardleistungsverzeichnisFührungs- und Managementsysteme

TarifeingruppierungOnline-BewerberportalHR Cockpit & ControllingHuman Capital Management

GrundgehaltskonzepteMitarbeiterbefragung onlineService Center Aufbau & AusbauHR Audit/HR Reviews

GehaltsstrukturdesignKundenbefragung onlineHR Investitionsrechn. & Business CaseStrategische Personalplanung

Funktions-/Stellenbeschreibungen360 Feedback onlineHR Business Partner OrganisationIntegr. HR und Unternehmensstrategie

Funktions-/StellenbewertungHR Assessments - OnlineHR Best Practice ProzesseKulturanalyse online

Compensation-
Management

Talent and Performance 
ManagementHR Operational ExcellenceHR Strategy

Baumgartner & Partner / Unsere vier HR-Geschäftsfelder
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Strategie 
& Markt

Erfolg,
Leistung &
Kompetenz

strategiekonform
marktgerecht
kaufkraftorientiert

anforderungsbezogen
kompetenzorientiert

verantwortungsgerecht

erfolgsabhängig
leistungsbezogen
kompetenzbezogen

Organisation & 
Verantwortung

Stellenbeschreibung 
Differenzierte Stellenbeschreibungen klären Anforderungswert der Stelle  
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Projekt Stellenbeschreibung
Ziele

Ziel des Projektes ist es für alle Referenzstellen des Unternehmens eine tragfähige Stellenbeschreibung zu 
erstellen.

Die Stellenbeschreibung muss ein ausreichendes Maß an klaren Differenzierungsmerkmalen ausweisen, was 
durch die Anwendung des Baumgartner & Partner Stellenbewertungsverfahrens gewährleistet wird.

Die Profile müssen so gestaltet sein, dass sie später für 

» Stellenausschreibungen, 

» Aufgabenklärungen,

» Zielklärungen, 

» Klärung der Anforderungsmerkmale und 

» das Leistungsmanagement je Stelle (wie erfüllt der Mitarbeiter die Anforderungen, Ziele und Aufgaben)

geeignet sind.
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Projekt Stellenbeschreibung
Ziele und Vorgehen

Funktionsbewertung der einbezogenen Positionen 

» Die Bewertung der  Referenzfunktionen erfolgt anhand der Stellenbewertungsmethode von Baumgartner & 
Partner. 

» Die Funktionsbewertung wird für alle Referenzfunktionen durchgeführt. 

» Die Funktionsbewertung führt für jede bewertete Position zu einem qualitativen Anforderungsprofil sowie 
zu einem Stellenwert, der die relative Bedeutung der Stelle im Unternehmen zum Ausdruck bringt. 

» Die Bewertungen erfolgen jeweils in Workshops zusammen mit den zuständigen Führungskräften          
(Option I) oder zentral (Option II). Wir empfehlen Option I aufgrund der hohen Akzeptanz sowie aufgrund 
des notwendigen Inputs der Führungskräfte zu den Themen „Aufgaben und Ziele der Stelle“.

Die Bewertungsmethodik

» Die eingesetzte Baumgartner & Partner-Methodik ist ...

»… einfach, schnell und ökonomisch zu handhaben,

»… logisch, plausibel und für alle Beteiligten nachvollziehbar,

»… übersichtlich und transparent sowie

»… gut kommunizierbar
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Projekt Stellenbeschreibung 
Ziele und Vorgehen

Quervergleich der Bewertungen
» In einer gemeinsamen Sitzung im Projektteam bzw. mit den Führungskräften und/oder der 

Geschäftsführung werden die vorgenommenen Bewertungen einem Quervergleich über die Bereiche 
hinweg unterzogen. 

» Dabei werden evtl. Korrekturen aus der Gesamtsicht des Gesamthauses vorgenommen und die interne 
Konsistenz über das Unternehmen hinweg sichergestellt.

Erstellung der Stellenprofile und Ergänzung um weitere Merkmale
» Bereits in der Vorbereitungsphase zur Stellenbewertung werden alle Führungskräfte aufgefordert, die drei 

bis fünf Aufgaben und Ziele jeder Stelle zu definieren sowie die organisatorische Eingliederung zu 
spezifizieren.

» Dazu werden Formblätter von Baumgartner & Partner verwendet, die anschließend Teil der 
Stellenbeschreibung werden.

Weitere Verwendungsmöglichkeiten
» Alle Bewertungsergebnisse können weiterverwendet werden für 

» eine Eingruppierungsanalyse der Stellen im Unternehmen,

» eine Marktvergütungsanalyse über Compensation-Online.de oder die Gestaltung eines

» Soll-Vergütungskonzeptes mit Grades, Gehaltsbändern etc.
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A Business- & Fachkompetenz

B Koordinationskompetenz

C Kommunikation und Soziale Kompetenz

D Problemlösungsbreite & Denkrahmen

E Problemlösungstiefe & Schwierigkeitsgrad

F Entscheidungsrahmen

G Ressourcenverantwortung

H Wertschöpfungsbeitrag & Ergebniswirkung

Wissen 
und 
Können

Probleme
lösen

Entscheiden
und
Verantworten

Charakteristika der Methodik:
» strategiekonform
» stellenbezogen
» mitarbeiterneutral
» pragmatisch
» wenig aufwendig
» intern / extern vergleichbar
» nachvollziehbar
» leicht zu pflegen
» gute Akzeptanz

Projekt Stellenbeschreibung
Zeitgemäße Bewertungskriterien und Differenzierungen fördern hohe Akzeptanz
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Projekt Stellenbeschreibung 
Zeitgemäße Definitionen additiver Skalen mit geometrischer Punkteverteilung

-

-

:

-

: -

-

-

-

-

:

-

: -

-

-

--

-

-

-

-

--

Grundkenntnisse: 
Einfache stellenbezogene Grundkenntnisse, die durch eine 
einfache formale Einweisung und/oder durch Übung am 
Arbeitsplatz vermittelt werden können.

Fachliche Grundkenntnisse:
Fachliche Kenntnisse für einfache oder standardisierte Arbeits-
vorgänge, die durch einen  Anlernprozess, eine kurze, einfache 
Einarbeitung und/oder durch praktische Erfahrung am Arbeitsplatz
gewonnen werden. Einfache PC-Kenntnisse und EDV-Bedienung.

sehr einfache Hilfsarbeiten und Aushilfstätigkeiten
kurzfristig (in Stunden oder Tagen) erlernbar und durch 
einfache Anweisungen zu vermitteln

einfache oder standardisierte Tätigkeiten
1 bis 2 Jahre systematische Einarbeitung am Arbeitsplatz
Grundkenntnisse in PC-Anwendungen
teilweise einfache EDV-Bedienung

Definition Erläuterung

Qualifizierte Fachkenntnisse:
Praktische oder methodische Fachkenntnisse, die durch eine quali-
fizierte Berufsausbildung und anschließende Berufspraxis 
gewonnen werden. Profunde PC-Kenntnisse, erweiterte EDV-
Anwendungs- und Fremdsprachenkenntnisse (Englisch) werden i. 
d. R. vorausgesetzt.

abgeschlossene Berufsausbildung plus 2-4 Jahre Erfahrung
nach der Ausbildung
profunde Kenntnisse PC-Programme
erweiterte EDV-Anwendungskenntnisse
erweiterte Fremdsprachenkenntnisse (i.d.R. Englisch)

Fortgeschrittene Fachkenntnisse:
Fortgeschrittene Fachkenntnisse, die entweder durch eine 
methodisch-praktische Berufsausbildung mit Zusatzqualifikation 
und intensive praktische Erfahrung oder durch ein 
Fachhochschulstudium erworben werden.

abgeschlossene Berufsausbildung (z. B. 
Versicherungskaufmann)
plus 7-8 Jahre anschl. Erfahrung
oder berufsbegleitende Qualifizierung (z. B. Versicherungs-
fachwirt) plus 2-3 Jahre Erfahrung nach diesem Abschluss
oder Fachhochschul-Studium direkt nach Abschluss

Grundlegende Spezial- oder 
Breitenkenntnisse:
Beherrschung der fachlich-theoretischen Zusammenhänge auf 
Basis einer Universitätsausbildung oder der methodischen-
praktischen Aspekte eines Fachgebietes auf Basis einer eher 
praxisorientierten Ausbildung mit umfassenden praktischen 
Erfahrungen (Praxisprofi).

Universitäts-Studium plus 2-3 Jahre anschließende Erfahrung
(Sonderfall: Jurist 2. Staatsexamen direkt nach Abschluss)
oder Fachhochschulstudium mit 4-6 Jahren Erfahrung
oder Versicherungsfachwirt plus > 5 Jahre Erfahrung (nach 
der Ausbildung) in verschiedenen Funktionen

Ausgereifte Spezial- oder Breitenkenntnisse:
Beherrschung der fachlich-theoretischen Zusammenhänge und 
ausgereiftes Wissen über die professionelle Handhabung 
komplexer Arbeitsbereiche: Spezialisierung auf ein Fachgebiet 
(Wissenstiefe) oder Integration einiger Fachgebiete 
(Wissensbreite).

Fachprofi mit theoretischem Hintergrundwissen oder 
Generalist in verschiedenen herausgehobenen Funktionen
oder hochgradiger Spezialist auf einem Fachgebiet
z. B. Uniabsolvent plus 7-10 Jahre Erfahrung nach Abschluss

Herausragende Spezial- oder 
Breitenkenntnisse:
Herausragende, umfassende Beherrschung eines Fachgebietes in 
Theorie und Praxis (Top-Spezialist) oder Integration vieler Fach-
bzw. Geschäftsgebiete mit großer Wissenstiefe (Top-Generalist) 
im Top Management.

Top-Generalist im Top Management (Wissensbreite) 
z. B. in der Führungsspitze nationaler Großunternehmen 
oder
Top-Spezialist / "Fachguru" mit herausragender, anerkannter 
Fachautorität auf einem Spezialgebiet (Wissenstiefe)
i. d. R. sind >15 Jahre Erfahrung nach dem Studium 
erforderlich

Weltweit herausragende Kenntnisse / 
Erfahrungen:
Umfassende Erfahrungen in der Führung von Weltkonzernen oder 
weltweit nahezu einzigartige Fach-Kenntnisse (nicht Management-
Kenntnisse) auf einem strategisch wichtigen, i. d. R. naturwissen-
schaftlichen Forschungsgebiet.

Top-Generalist im Top Management von Weltkonzernen oder
Top-Spezialist als weltweit führende fachlich-
wissenschaftliche Autorität; derartig hohe Anforderungen an 
eine Spezialisten-funktion werden z. B.  in weltweit führenden 
bzw. strategisch 
sehr wichtigen Forschungsbereichen gestellt

Level

1010

1414

1212

1919

1616

2727

2323

3737

3232

5252

4444

7272

6161

100100

8585

Fachkompetenz
Dieses Kriterium beschreibt die erforderliche Breite und Tiefe des geschäftlichen und fachlichen 
Wissens sowie Art und Umfang der einschlägigen fachlichen Erfahrungen als Voraussetzungen, um 
eine bestimmte Stelle ausfüllen zu können.

A

Die erforderliche Fachkompetenz umfasst vor allem funktional-methodisches Know-how. 
Die erforderliche Business-Kompetenz bezieht sich insbesondere auf fachliches Wissen 
über Märkte, Branchen, Technologien und Produkte. Beide Dimensionen sind wichtige 
Voraussetzungen zur Erfüllung des Stellenauftrags und zur Erarbeitung von Problem-
lösungen. Der Denkrahmen und Schwierigkeitsgrad von Aufgabenstellungen und 
geforderten Problemlösungen wird später bewertet.

Als Indikatoren der geforderten geschäftlich-fachlichen Breite und Tiefe dienen die 
üblicher-weise erforderliche Ausbildung inkl. EDV und Sprachkenntnisse sowie die 
durchschnittliche Zahl an Berufsjahren, die - im Anschluss an die Ausbildung ggf. in 
unterschiedlichen Funktionen - auf die zu bewertende Stelle vorbereiten.

Dieses Kriterium beschreibt die erforderliche Breite und Tiefe des geschäftlichen 
und fachlichen Wissens sowie Art und Umfang der einschlägigen fachlichen 
Erfahrungen als Voraussetzungen, 
um eine bestimmte Stelle ausfüllen zu können. 

A
us

bi
ld

un
gs

st
uf

e 
un

d 
A

nz
ah

l
Ja

hr
e 

B
er

uf
se

rf
ah

ru
ng

Abgeschlossene
Ausbildung

Fachhochschul-
absolvent

Universitäts-
absolvent

Abschluss - -

19

23 5 - 6 - -

27

32 > 8 2 - 3 Abschluss

37

44 - > 6 4 - 6

52

Berufsbegleitende
Qualifizierung

-

Abschluss

4 - 5

-

61 - ... 11-15-

Level

2 - 4

Anforderungen an formale Ausbildung und Berufserfahrung (in Jahren)

- - -

1
6

7 - 8 2 - 3 Abschluss -

- > 5 4 - 6 2 - 3

- - ... 7 - 10

72 - ... > 15-

16

19

23

Level

Anforderungen an Sprach- und EDV-Kenntnisse

14

Sprachkenntnisse
(z. B. Englisch)

EDV-Programme 
(z. B. SAP, Peoplesoft)

Teilweise 
einfache Bedienung

Erweiterte 
Grundkenntnisse

Erweiterte 
Grundkenntnisse

PC-Anwendungen
(z. B. Excel, Powerpoint)

Grundkenntnisse

Profunde Kenntnisse

Grundkenntnisse Erweiterte 
Grundkenntnisse Grundkenntnisse

Profunde Kenntnisse Profunde Kenntnisse

Fachkompetenz
Erläuterungen zur Bewertungsskala

Individualisierbare 
Standarddefinitionen

Erläuterungen
Organisatorisch und 
begrifflich auf den 
individuellen Unternehmens-
kontext zugeschnitten
Geometrische Skalierung
Steigende Punktdifferenzen 
und Zwischenwerte für 
Nuancierungen

Konzepteinführung
Beschreibung und 
Interpretation des 
Skalenkonzeptes
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Projekt Stellenbeschreibung 
Vorformulierte Skalen von der niedrigsten bis zur höchsten Anforderungsstufe
garantieren schnellen Einsatz der Bewertungssystematik bei hoher Akzeptanz



Seite 11/17

Moderne und belastbare Stellenprofile

Schritt 1 Schritt 2 Schritt 3 Schritt 4 Schritt 5 Schritt 6 Schritt 7

Projekt-
planung und
vorbereitung

Bewertung der Stellen 
in den einzelnen 
Organisationseinheiten 
oder zentral.

Organisationsübergreifende 
Quervergleiche und 
Abstimmungen

KW 02 KW 04-06 KW 08 KW 08 KW 10 KW 12KW 01

Projekt Stellenbeschreibung
Effizienter und gut akzeptierter Stellenbeschreibungsprozess

Erstellung Stellenprofile aus den 
Bewertungssitzungen (Version I)

Qualitätssicherung der 
Stellenprofile und 
Ergänzung um 
organisatorische Merkmale, 
Ziele und Aufgaben

Verabschiedung der 
Stellenprofile (Version II)

Optional: 
Verknüpfung der 
Bewertungsergebnisse 
mit Eingruppierung, 
Entgeltanalyse, 
Marktvergleich etc.
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Projekt Stellenbeschreibung 
Projektplanung und -vorbereitung

1
Schritt

Zeitliche, personelle und organisatorische Projektplanung
Organisationsanalyse und Vorbereitung der Bewertungsdatenbank
Unternehmensspezifische Begriffsanpassung der Bewertungsmethodik
Unternehmensspezifische Eichung der Bewertungsskalen

A Business- & Fachkompetenz

B Koordinationskompetenz

C Kommunikation und Soziale Kompetenz

D Problemlösungsbreite & Denkrahmen

E Problemlösungstiefe & Schwierigkeitsgrad

F Entscheidungsrahmen

G Ressourcenverantwortung

H Wertschöpfungsbeitrag & Ergebniswirkung

Wissen 
und 
Können

Probleme
lösen

Entscheiden
und
Verantworten
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Projekt Stellenbeschreibung 
Bewertung in den Organisationseinheiten

2
Schritt

Kurzreview der jeweils zu bewertenden Organisationseinheit und Stellen mit der 
verantwortlichen Führungskraft/den verantwortlichen Führungskräften.
Erläuterung der Bewertungsmethodik und jeder einzelnen Bewertungsskala.
Bewertung (Ranking) aller Stellen anhand des Kriteriums A.
Bewertung (Ranking) aller Stellen anhand des Kriteriums B, danach C usw. bis H.
Addition, Durchsprache und Finetuning der bereichsinternen Stellenwertigkeiten.
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A B C D E F G H ∑

37 23 23 32 19 23 27 32

44

37

27

32

Stelle 1

Stelle 2

Stelle 3

Stelle 4

Stelle 5

Stelle 6

Stelle 7

Stelle ...

Zu bewertende
Stellen
in einem
Bereich
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198

In unseren 
Bewertungssitzungen werden 

20 bis 30 Stellen (!!) an 
einem Tag mit 

hoher Akzeptanz bewertet.

21 3 4 5 6 7 8 9 10
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Projekt Stellenbeschreibung 
Quervergleich der Bewertungen 

3
Schritt

Aufbereitung und Analyse der Bewertungsergebnisse aus den einzelnen 
Organisationseinheiten im Quervergleich.
Identifikation und Vorschlag von Korrekturen

primär der Stellenwertigkeiten (Bewertungspunkte),
simultan auch der Hierarchie- und Karrierestrukturen.

Funktion V02
Funktion V03

Funktion VP11
Funktion VF03

Funktion VR01
Funktion VR02

Funktion VR13
Funktion VR04
Funktion VP13

Funktion VF04

Funktion F03
Funktion F04

Funktion FR04
Funktion FC02

Funktion FC03

Funktion FR05

Funktion FR06
Funktion FR07

Funktion T02
Funktion TE02

Funktion TK01

Funktion T03
Funktion T04

Funktion TE03
Funktion TK02

Funktion TE04

Funktion TE05
Funktion TE06
Funktion TK03

Funktion E02

Funktion E03

Funktion E21
Funktion E22
Funktion E31

Funktion E32

Funktion E33

Funktion E34
Funktion E35

Funktion E36

Funktion P02

Funktion PM01
Funktion PE01

Funktion PA02

Funktion PE11

Funktion PE12
Funktion PA11

Bereich 1 Bereich 2 Bereich 3 Bereich 4 Bereich ...
Stellenwert

Job Family 1 Job Family 2 Job Family 3 Job Family 4 Job Family ...

200
285
270
255
240
225
210
195
180
167
154
143
131
...
...
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4-6
Schritt

Auf Basis der Bewertung der Stellen kann für jede Referenzstelle ein ausformuliertes 
Anforderungsprofil für alle acht Kriterien automatisch erstellt werden.  
Alle Profile werden qualitätsgesichert und um die Aufgaben und Ziele der Stelle sowie 
die organisatorischen Merkmale ergänzt.
Zusammen entsteht daraus ein tragfähiges Stellenprofil (vgl. nächste Seite)
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37 23 23 32 19 23 27 32

44

37

27

32

Stelle 1

Stelle 2

Stelle 3

Stelle 4

Stelle 5

Stelle 6

Stelle 7

Stelle ...

Zu bewertende
Stellen
in einem
Bereich
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198

21 3 4 5 6 7 8 9 10

Erstellung Stellenprofil

„Stellenprofile“ entstehen 
„automatisch“ aus dem 

Bewertungsprotokoll
und ersetzen nicht mehr zeitgemäße 

Stellenbeschreibungen

Projekt Stellenbeschreibung
Erstellung von Stellenprofilen bzw. Anforderungsprofilen aus dem Bewertungsprozess
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Projekt Stellenbeschreibung                                     
Schnelle und qualitativ hochwertige Stellenprofile für Ihre Organisationsklarheit

Bewertungsergebnisse 
können optional 

aufgeführt werden

Konkrete Stellenziele

Konkrete Hauptaufgaben

Jedes Merkmal wird 
exakt ausformuliert

Die letzte Seite wird auf die 
Belange des Unternehmens 

angepasst

Hier können auch Budgetdaten, 
Umsatzziele etc. aufgenommen 

werden oder erwartete 
Veränderungen in der Zukunft
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Rufen Sie uns an…

……..oder senden Sie uns ein Email an:

Dr. Friedrich A. Fratschner 

Baumgartner & Partner 
Unternehmensberatung GmbH 
Kurze Mühren 13 

20095 Hamburg

Tel.: 040 28 41 64 – 0
Fax: 040 28 41 64 – 11

friedrich.fratschner@
baumgartner.de


