; } EUROPA-FACHBUCHREIHE
LERM'TTEL fur Kraftfahrzeugtechnik

Betriebsfuhrung
und
Management
im Kraftfahrzeughandwerk

Lehr- und Ubungsbuch mit Formelsammlung

5. Auflage

Bearbeitet von Mediatoren, Trainern und Gewerbelehrern
Lektorat: Alois Wimmer, Oberstudienrat a.D.

VERLAG EUROPA-LEHRMITTEL - Nourney, Vollmer GmbH & Co. KG
Dusselberger Stral3e 23 - 42781 Haan-Gruiten

Europa-Nr.: 23212



Autoren:

Eberhardt, Christiane Oberstudienratin Neenstetten
Heiser, Monika Mediatorin (MM, Universitat) Dipl.-Verw.-Wirt (FH) Stuttgart
Hoégerle, Friedemann Studiendirektor Ostfildern
Psotka, Thomas Dipl.-Wipad., Oberstudienrat Ehingen
Wimmer, Alois Oberstudienrat a.D. Berghitilen

Leitung des Arbeitskreises und Lektorat: Alois Wimmer, Oberstudienrat a.D., Berghiilen
Bildbearbeitung: Zeichenbliro des Verlages Europa-Lehrmittel, 73760 Ostfildern

Bildquellenverzeichnis: Adobe Systems Software, Ireland Ltd., Adobe Stock, Dublin, Irland:
S. 5, Bild 1 © WavebreakmediaMicro; S. 9, Bild 1 © Tiberius Gracchus; S. 10, Bild 2 © Djomas;
Heiser, Monika, Stuttgart: S. 32, Bild 1, S. 74, Bild 1

5. Auflage 2023, korrigierter Nachdruck 2024
Druck 5432

Alle Drucke derselben Auflage sind parallel einsetzbar, da sie bis auf die Korrektur von Druckfehlern
identisch sind.

ISBN 978-3-7585-2279-6

Alle Rechte vorbehalten. Das Werk ist urheberrechtlich geschiitzt. Jede Verwertung auBerhalb der
gesetzlich geregelten Falle muss vom Verlag schriftlich genehmigt werden.

© 2023 by Verlag Europa-Lehrmittel, Nourney, Vollmer GmbH & Co. KG, 42781 Haan-Gruiten
www.europa-lehrmittel.de

Satz: Punkt fir Punkt GmbH - Mediendesign, 40549 Disseldorf
Umschlag: braunwerbeagentur, 43477 Radevormwald
Umschlagfotos: Alois Wimmer und fotosearch@fotosearch.com
Druck: Plump Druck & Medien GmbH, 53619 Rheinbreitbach

Vorwort zur 5. Auflage

Das Fachbuch Betriebsfliihrung und Management im Kraftfahrzeughandwerk ist so strukturiert, dass es bei
der Fachausbildung in Kfz-Meisterschulen, Kfz-Meisterkursen und Kfz-Technikerschulen eingesetzt werden
kann. Es deckt weitgehend die Inhalte der Facher Betriebsfiihrung, betriebliche Kommunikation und Auf-
tragsabwicklung in der Meisterschule und die Inhalte der Facher betriebliche Kommunikation und Betriebs-
management in der Technikerschule ab. Weiterhin ist es aufgrund seiner methodisch-didaktischen Konzep-
tion auch fur ein Selbststudium geeignet.

In jedem Kapitel werden die Lerninhalte methodisch entwickelt. Im Kostenrechnen werden zu den Inhalten
die mathematischen Zusammenhéange in Form von Wortgleichungen und Formeln dargestellt. Bilder, Dia-
gramme, Ubersichten und mehrfarbige Darstellungen sowie Rechenbeispiele veranschaulichen den Stoff.
Zahlreiche Ubungsaufgaben und Fragestellungen schlieRen sich an, die es dem Meister- und Techniker-
schiiler ermoglichen, Kfz-spezifische Aufgaben in den Bereichen Kommunikation, Personalmanagement,
Betriebsorganisation, Projektmanagement, Kostenrechnen, Marketing, Auftragsabwicklung selbststéandig
zu losen.

Mithilfe der Priifungsaufgaben zur Betriebsflihrung in Meisterschulen und Betriebsmanagement in Techni-
kerschulen kann die Priufungssituation nachgestellt werden. Zahlreiche Priifungsfragen sollen die theoreti-
schen Zusammenhénge vertiefen. Kennwerte und Zahlen wurden dem aktuellen Stand der Kraftfahrzeug-
betriebe im Handwerk angepasst.

Ausflhrliche und methodische Lésungen stehen fiir die Lernenden am Ende des Buchs bereit, sodass eine
vollstandige Uberpriifung der Aufgaben gewihrleistet ist.

Das Buch wurde fiir die Ausbildung von Kfz-Meisterschiilern und Kfz-Technikerschilern konzipiert; es bildet
mit den weiteren Blichern der Fachbuchreihe Kraftfahrzeugtechnik eine Einheit.

Die vorliegende 5. Auflage berlcksichtigt Wiinsche und Anregungen, die an den Arbeitskreis herangetra-
gen wurden. Folgende Kapitel wurden neben anderen erweitert und erganzt: Qualifikationen im Kfz-Betrieb
z.B. Meisterpflicht, Sachkundenachweise, Finanzbuchhaltung, Datenschutz, Datensicherheit im Bereich
Qualitatsmanagement, Arbeitssicherheit, Arbeitsschutz und Umweltschutz. Die wirtschaftlichen Daten und
gesetzlichen Rahmenbedingungen wurden bis Frihjahr 2023 aktualisiert.

Trotz aller Erfahrungen und Bemiihungen werden dem Lehrbuch Unvollkommenheiten anhaften. Wir sind
deshalb dankbar fiir Stellungnahmen und Anregungen an lektorat@europa-lehrmittel.de.

Berghiilen, im Sommer 2023 Autoren und Verlag
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1 Betriebsorganisation

Das Ziel jedes wirtschaftlich orientierten Unter-
nehmens ist es, Gewinn zu erzielen. Dies wird
durch den optimalen Einsatz von Mitarbeiten-
den, Maschinen, Material und Zeit erreicht.

Optimaler Einsatz von Mitteln im Betrieb er-
folgt immer nach dem 6konomischen Prinzip.
Man unterscheidet:

Maximalprinzip. Mit gegebenen Mitteln eine
moglichst hohe Leistung erzielen.

Minimalprinzip. Eine vorbestimmte Leistung
mit moglichst geringen Mitteln erzielen.

Um dieses Ziel zu erreichen, missen die be-
trieblichen Ablaufe und die betriebliche Kom-
munikation reibungslos funktionieren. Dazu
bedarf es einer klar strukturierten Betriebs-
organisation.

Durch sie wissen Mitarbeitende und AulR3enste-
hende, wo welche Aufgaben des Betriebs er-
fillt werden und wer woflr zusténdig ist.

1.1 _Begriff der Organisation

Organisation ist in zweifacher Weise zu begrei-
fen: Sie gibt einem Betrieb die Struktur (Aufbau-
organisation) und sie zeigt die Prozesse, die in
einem Betrieb stattfinden (Ablauforganisation).

Organisation bedeutet:

— Klare, einfache Strukturen sind fiir jeder-
mann leicht verstandlich.

— Die Organisation schafft Sicherheit und Sta-
bilitat im Arbeitsablauf.

— SituationsgemalBes Improvisieren ist erlaubt
und kann, wenn es sich bewahrt, zu neuen
Regeln fiir die Organisation fiihren.

— Der sich standig andernde Markt erfordert
unter Umstanden einmalige oder fallweise
Regelungen. Diese sind zuladssig, werden
aber regelmafRig lGberprift und gegebenen-
falls in die Organisationsablaufe integriert.

1.2 Aufbauorganisation

Die Aufbauorganisation (Bild 1) regelt Aufga-
benbereiche innerhalb eines Betriebes. Sie legt
fest, welche Aufgaben durch welche Mitarbei-
tenden erledigt werden und wer wem Anwei-
sungen geben darf.

Die Aufbauorganisation ist der organisatori-
sche Rahmen des Betriebes und zeigt Mitarbei-
tenden und AuBenstehenden

e die hierarchischen Verhaltnisse im Betrieb,

e die Aufgabengliederung in z.B. Geschafts-
bereiche, Abteilungen und Stellen,

e die Funktion der Geschéaftsbereiche, Abtei-
lungen und Stellen.

Mitarbeitende wissen durch die Darstellung
der betrieblichen Aufbauorganisation,

e was sie zu tun haben,
e wie sie es tun sollen,
e wann sie es tun sollen und

e mit wem sie zusammenarbeiten missen.

Die Aufbauorganisation fasst Aufgabenteile
zusammen und bestimmt, welche Personen
sie mit welchen Arbeitsmitteln zu erledigen
haben. Dies sorgt fiir Klarheit bei der Informa-
tionsbeschaffung und Informationsweiterlei-
tung. Zwischen den Organisationsbereichen
werden Kommunikationskanéle und Instanzen-
wege klar festgeschrieben.

Unternehmen Autohaus

Geschaftsleitung

Teiledienst '~ Kundendienst [ [ Kfz-Werkstatt

s o N

Verkauf Verwaltung

Bild 1: Aufbauorganisation eines Autohauses

Aufbauorganisation am Beispiel eines
Autohauses:

Geschaftsleitung. Sie legt die Ziele des Un-
ternehmens fest und entscheidet lGber die
Geschaftspolitik. Ihre Aufgabe ist die Be-
triebsfihrung. Dazu gehoren die Planung, die
Organisation und die Kontrolle der betriebli-
chen Ablaufe.

Teiledienst (Lager). Er verwaltet das Ersatz-
teil und Zubehorsortiment. Dazu gehoren die
Bevorratung, Bestellung, Einlagerung und
Bestandsuberwachung. Der Teiledienst gibt
Ersatzteile und Zubeho6r an die Werkstatt aus
oder verkauft diese an Kunden.



