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Vorwort zur 5. Auflage

Das Fachbuch Betriebsführung 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 Fächer Betriebsführung, betriebliche Kommunikation und Auf-
tragsabwicklung in der Meisterschule und die Inhalte der Fächer betriebliche Kommunikation und Betriebs-
management in der Technikerschule ab. Weiterhin ist es aufgrund seiner methodisch-didaktischen Konzep-
tion auch für ein Selbststudium geeignet.
In jedem Kapitel werden die Lerninhalte methodisch entwickelt. Im Kostenrechnen werden zu den Inhalten 
die mathematischen Zusammenhänge in Form von Wortgleichungen und Formeln dargestellt. Bilder, Dia-
gramme, Übersichten und mehrfarbige Darstellungen sowie Rechenbeispiele veranschaulichen den Stoff. 
Zahlreiche Übungsaufgaben und Fragestellungen schließen sich an, die es dem Meister- und Techniker-
schüler ermöglichen, Kfz-spezifische Aufgaben in den Bereichen Kommunikation, Personalmanagement, 
Betriebsorganisation, Projektmanagement, Kostenrechnen, Marketing, Auftragsabwicklung selbstständig 
zu lösen.
Mithilfe der Prüfungsaufgaben zur Betriebsführung in Meisterschulen und Betriebsmanagement in Techni-
kerschulen kann die Prüfungssituation nachgestellt werden. Zahlreiche Prüfungsfragen sollen die theoreti-
schen Zusammenhänge vertiefen. Kennwerte und Zahlen wurden dem aktuellen Stand der Kraftfahrzeug-
betriebe im Handwerk angepasst.
Ausführliche und methodische Lösungen stehen für die Lernenden am Ende des Buchs bereit, sodass eine 
vollständige Überprüfung der Aufgaben gewährleistet ist.
Das Buch wurde für die Ausbildung von Kfz-Meisterschülern und Kfz-Technikerschülern konzipiert; es bildet 
mit den weiteren Büchern der Fachbuchreihe Kraftfahrzeugtechnik eine Einheit.
Die vorliegende 5. Auflage berücksichtigt Wünsche und Anregungen, die an den Arbeitskreis herangetra-
gen wurden. Folgende Kapitel wurden neben anderen erweitert und ergänzt: Qualifikationen im Kfz-Betrieb  
z. B. Meisterpflicht, Sachkundenachweise, Finanzbuchhaltung, Datenschutz, Datensicherheit im Bereich 
Qualitätsmanagement, Arbeitssicherheit, Arbeitsschutz und Umweltschutz. Die wirtschaftlichen Daten und 
gesetzlichen Rahmenbedingungen wurden bis Frühjahr 2023 aktualisiert.
Trotz aller Erfahrungen und Bemühungen werden dem Lehrbuch Unvollkommenheiten anhaften. Wir sind 
deshalb dankbar für Stellungnahmen und Anregungen an lektorat@europa-lehrmittel.de.
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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 ökonomischen Prinzip. 
Man unterscheidet:

Maximalprinzip. Mit gegebenen Mitteln eine 
möglichst hohe Leistung erzielen.

Minimalprinzip. Eine vorbestimmte Leistung 
mit möglichst geringen Mitteln erzielen.

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

Durch sie wissen Mitarbeitende und Außenste-
hende, wo welche Aufgaben des Betriebs er-
füllt werden und wer wofür zuständig 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 für jeder-

mann leicht verständlich.
	– Die Organisation schafft Sicherheit und Sta-

bilität im Arbeitsablauf.
	– Situationsgemäßes Improvisieren ist erlaubt 

und kann, wenn es sich bewährt, zu neuen 
Regeln für die Organisation führen.

	– Der sich ständig ändernde Markt erfordert 
unter Umständen einmalige oder fallweise 
Regelungen. Diese sind zulässig, werden 
aber regelmäßig überprüft und gegebenen-
falls in die Organisationsabläufe 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 Außenstehenden 

	� die hierarchischen Verhältnisse im Betrieb,

	� die Aufgabengliederung in z. B. Geschäfts-
bereiche, Abteilungen und Stellen,

	� die Funktion der Geschäftsbereiche, Abtei-
lungen und Stellen.

Mitarbeitende wissen durch die Darstellung 
der betrieblichen Aufbauorganisation,

	� was sie zu tun haben,

	� wie sie es tun sollen,

	� wann sie es tun sollen und

	� mit wem sie zusammenarbeiten müssen.

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

Unternehmen Autohaus

Geschäftsleitung

Teiledienst Kundendienst Kfz-Werkstatt

Verkauf Verwaltung

Bild 1: Aufbauorganisation eines Autohauses

Aufbauorganisation am Beispiel eines 
Autohauses:

Geschäftsleitung. Sie legt die Ziele des Un-
ternehmens fest und entscheidet über die 
Geschäftspolitik. Ihre Aufgabe ist die Be-
triebsführung. Dazu gehören die Planung, die 
Organisation und die Kontrolle der betriebli-
chen Abläufe.

Teiledienst (Lager). Er verwaltet das Ersatz-
teil und Zubehörsortiment. Dazu gehören die 
Bevorratung, Bestellung, Einlagerung und 
Bestandsüberwachung. Der Teiledienst gibt 
Ersatzteile und Zubehör an die Werkstatt aus 
oder verkauft diese an Kunden.
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