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5.3.3.5 Beispiel zur quantitativen Personalbedarfsermittiung

Bei einer zentralen Beschaffungsstelle sollen jahrlich 10.000 Beschaffungsvorgange abgewi-
ckelt werden. Zur Aufgabenerflillung sind folgende Zeitansatze pro Vorgang zugrunde zu legen:

1. Daten- und Bedarfserhebung ..........ccccoiiiiiiiiiii e, - 5 Min
2. Erstellung detaillierter Leistungsbeschreibung
— 7.000 Beschaffungswerte < 10.000 € ..........ccccooiiiiimmmiiiiees - 25 Min
— 2000 Vorgange 10.000-100.000 € ......ccooiiiiiiiiiieee e - 115 Min
— 1000 Vorgange > 100.000 € ..........ooiimmmmmminiiiiiiiee - 270 Min
3. Prifung der Lieferunterlagen, Rechnungen bearbeiten.......................... - 20 Min
4. Gewabhrleistungsfristen Uberwachen, Wartung veranlassen .................. - 20 Min
5. Registratur- und Archivierungsarbeiten ..................c - 5 Min

Ermitteln Sie den Personalbedarf unter Berlcksichtigung folgender Angaben:

e FUr nicht erfasste Nebentatigkeiten ist ein Zuschlag von 15% zu bertcksichtigen.

Die tagliche Arbeitszeit betragt 8 Stunden bei einer 5-Tage-Woche.
e 11 Tage des Jahres sind gesetzliche Feiertage.
e Die durchschnittliche Krankheitsdauer pro Mitarbeiter betragt 15 Tage im Jahr.

e Der durchschnittliche Urlaubsanspruch (inkl. ganztégiger Dienstbefreiungen) pro Mitarbei-
ter umfasst 33 Tage pro Jahr.



