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1  Personalbeschaffung durchführen

LERNFELD 5: AUFGABEN IM PERSONALBEREICH 
WAHRNEHMEN

1 	 Personalbeschaffung durchführen

1.4  Zusammenfassung und Aufgaben

1.	�Nennen Sie 4 Aufgaben der Personalbedarfsplanung.

Aufgaben der Personalbeschaffung:

Feststellung der benötigten Mitarbeiter

Feststellung der benötigten Qualität der Mitarbeiter

Festlegung des Einsatzortes der Mitarbeiter

Feststellung des Bedarfszeitpunktes (Einstellungszeitpunkt) der Mitarbeiter

2.	� Die Karl-Heinz-Knopf GmbH ist ein Zuliefererunternehmen für die Automobilin-
dustrie mit Niederlassungen in Stuttgart, Leipzig und Wolfsburg. In der Nieder-
lassung in Leipzig arbeiten 300 Mitarbeiter. In Leipzig werden Verkleidungsteile 
für Konsolen, Armauflagen und Türverkleidungen hergestellt. Das Unternehmen 
ist derzeit in der Lage, den Personalbestand in der Produktion (nur Standort Leip-
zig) aufzustocken. Die Abteilung ist gegenwärtig mit 235 Angestellten besetzt. 
Aufgrund der guten Konjunktur wird mit einem Mehrbestand von 13 Stellen ge-
rechnet. Zudem ist bekannt, dass 2 Mitarbeiterinnen in Mutterschutz gehen und 
7 Mitarbeiter in den Ruhestand verabschiedet werden. Herr Müller hatte zudem 
einen schweren Motorradunfall und fällt für das kommende Geschäftsjahr aus. 
Drei der 5 Azubis, die nicht in der Stellenberechnung enthalten sind, werden ihre 
Ausbildung abschließen und vom Unternehmen als Vollzeitkräfte übernommen.

	 Berechnen Sie den Nettopersonalbedarf anhand eines geeigneten Schemas.

Bruttopersonalbedarf 248

– aktueller Personalbestand 235

= Personalüberdeckung/Personalunterdeckung 13 (Personalunterdeckung)

+ voraussichtliche Personalabgänge 10

– voraussichtliche Personalzugänge 3

= Nettopersonalbedarf 20

3. Erläutern Sie anhand von vier Gründen, weshalb ein Unternehmen Stellenbe-
schreibungen erstellen sollte.

Die Stellenbeschreibung definiert die Anforderung an eine Stelle und sorgt dem-
nach für Klarheit hinsichtlich Zuständigkeiten und Verantwortlichkeiten. Zudem 
hilft sie bei der Berechnung einer entsprechenden Vergütung (Eingliederung in 
Entgeltgruppe) und dient als Grundlage für eine Stellenanzeige.
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