
Die Software-Lösung zur

Erstellung und Bewertung von Aufgabenbeschreibungen

für die ERA-Einführung in Berlin-Brandenburg

Was ist ERA?

ERA - Der neue Tarifvertrag der Metall- und 
Elektroindustrie für Arbeiter und Angestellte

Einführung in Unternehmen bis 01.01.2008*

96 Niveaubeispiele, die einen Großteil der 
Arbeitsplätze aus allen Unternehmensbereichen 
beschreiben*
* Tarifgebiet Berlin-Brandenburg (Tarifgebiete Baden-
Württemberg und Bayern ebenfalls erhältlich)

Alle Niveaubeispiele – zerlegt in einzelne 
Tätigkeiten

Zusammenfassen von Tätigkeiten zu 
Aufgabenvorschlägen

Erstellen von Aufgabenbeschreibungen – schnell 
und objektiv

Unterstützen des ERA-Teams bei der Bewertung
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Die Software-Lösung zur effizienten ERA-Einführung

Das Prinzip von
Die ERA-Niveaubeispiele beschreiben Arbeitsaufgaben aus nahezu allen Unternehmensbereichen. 
Jedes Niveaubeispiel besteht aus Teilaufgaben und zugehörigen ausführlichen Beschreibungen.
In                 sind alle ERA-Niveaubeispiele hinterlegt. Die ausführlichen Beschreibungen sind weiter 
zerlegt in einzelne Tätigkeiten.

ERA-Niveaubeispiele Metall- und Elektroindustrie in Berlin und Brandenburg

01.06.01.05 - Erledigung von kaufmännischen Aufgaben

Durchführen von Buchungen
Buchungsvorgänge unter Beachtung der Kontierungsanweisung auf Richtigkeit und Vollständigkeit der 
Kontierungsdaten prüfen, Fehlbuchungen korrigieren sowie Hinweise auf Schwachstellen und deren 
Abhilfe geben.
Kosten entsprechend Umlageschlüssel und Verrechnungssätzen auf Kostenstellen aufteilen. 
Buchungsdaten ggf. eingeben. Buchungslauf freigeben, Kontrolllisten führen und auftretende 
Abweichungen durchsprechen und abstimmen

Führen von Konten
Änderungen erfassen (z.B. Leistungsstruktur).
Stammdaten pflegen, z.B. nach Vorgaben Kostenstellen eröffnen/schließen, Kennziffer vergeben, 
Umlageschlüssel 
Daten zur Erstellung von Gut-/ Lastschriften erfassen, wie z. B. Schadensumfang, Arbeitsstunden oder 
Lohnkosten sowie ermittelte anteilige Gemeinkosten aufschlagen.
Im Rahmen regelmäßiger Abschlüsse/Berichterstattung maschinelle Buchungen für den 
Zuständigkeitsbereich auf  Vollständigkeit und Richtigkeit prüfen, bestehende Rückstellungs-, 
Aufwands- und Ausgleichskonten führen, Buchungsbelege zur Ermittlung der Selbstkosten erfassen.

Entgeltgruppe: E 6

Teilaufgaben Tätigkeiten

Ausführliche
Beschreibungen

ERA-Team erstellt Aufgabenvorschläge
Durch Zusammenfassen von Tätigkeiten aus einem oder mehreren Niveaubeispielen erstellt das 
ERA-Team mit                   Aufgabenvorschläge. Diese werden über Abteilungen und 
Kostenstellen den einzelnen Vorgesetzten zugeordnet.

Aufgabenvorschlag
“Montage”

ERA-Team
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Die Software-Lösung zur effizienten ERA-Einführung
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Montage
AP1 (3)

Aufgaben beschreiben
Vorgesetzte beschreiben die Stellen in ihrem Verantwortungsbereich. Sie erstellen mit  
Aufgabenbeschreibungen, indem sie einen passenden Aufgabenvorschlag auswählen und zu jeder 
einzelnen Tätigkeit durch Ankreuzen angeben, ob diese an der Stelle ausgeführt wird.

AP1

AP2

AP3

Aufgabenvorschlag

Produktion

Montage
AP2 (1)

Bewertung
Das ERA-Team nimmt anhand der gewählten Tätigkeiten die Bewertung vor. Dies erfolgt auf Basis 
der Niveaubeispiele, der Arbeitsmittel, der zu tätigenden fachlichen Weisungen, der notwendigen 
Ausbildung, der benötigten Kenntnisse und der zu übernehmenden Verantwortung. Nach der Freigabe 
wird die Einstufung von der paritätischen Kommission verabschiedet.

Auswertung von Aufgabenbeschreibungen
liefert zu jeder Aufgabenbeschreibung die prozentuale Übereinstimmung mit den 

Niveaubeispielen sowie eine Übersicht der zutreffenden, fehlenden und zusätzlich gewählten 
Tätigkeiten. Das ERA-Team entscheidet sich damit für ein Niveaubeispiel als Bewertungsgrundlage.
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Die Software-Lösung zur effizienten ERA-Einführung

Vorteile von
Enthält alle 96 Niveaubeispiele, zerlegt in einzelne Tätigkeiten

Schnelle und teilautomatisierte Erstellung von Aufgabenbeschreibungen

Hohe Objektivität bei der Erstellung von Aufgabenbeschreibungen, dadurch erheblich 
reduzierter Diskussionsbedarf

Automatisierte Bestimmung der passenden Niveaubeispiele zu jeder Aufgabenbeschreibung

Berichte zu sämtlichen Beschreibungen

Strikte Trennung zwischen Mitarbeiter und Bewertung

Archivierung sämtlicher Aufgabenbeschreibungen und Bewertungen in einer Datenbank

Schnelle Zugriffs- und Filtermöglichkeiten auf vorhandene Aufgabenbeschreibungen

Erweiterbares System, betriebliche Beispiele können selbst integriert werden

Schnelle Beschreibung und Bewertung sich zukünftig ändernder Arbeitsplätze

Ermöglicht leichte Einarbeitung in die ERA-Thematik für Entscheidungsträger

Praktischer Einsatz zeigt hohe Akzeptanz bei allen Interessensgruppen -
Arbeitgeber, Betriebsrat, Vorgesetzte und ERA-Team

SAP-Schnittstelle

Technische Details
Windows Client/Server-Anwendung zur Installation im Netzwerk

Intuitive und einfach zu bedienende Windows-Benutzeroberfläche 

Zentrale Datenbank auf dem Server 

Client am Arbeitsplatz jedes Vorgesetzten und des ERA-Teams

Betriebssystem: Windows NT/2000/XP

Microsoft Internet Explorer 5.5 oder höher

Setup-Programm zur einfachen Installation
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