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Vorwort

Jede wirtschaftliche Tatigkeit steht unter dem Zwang zur Rentabilitédt und zu Gewinn. Nur durch
das systematische, planmafige Zusammenwirken von Mensch, Maschinen, und Material sind
diese Ziele zu erreichen. Die Arbeitsablaufe miissen quantitativ und qualitativ auch in der zeit-
lichen Folge geplant, gesteuert und kontrolliert werden. In diesen Regelkreis ist die Arbeitsvor-
bereitung eingebunden. So ist auch nicht verwunderlich, dass junge Schreinermeisterinnen und
Schreinermeister mehr und mehr Positionen in der Arbeitsvorbereitung tbernehmen.

Der zunehmende Wettbewerbsdruck und ein verandertes Anspruchsverhalten der Kunden stel-
len hohe Anforderungen an Arbeitsvorbereitung und Betriebsorganisation dar. Dabei werden
zunehmend Fertigungsaufgaben verlagert, die durch Zukaufen oder Subunternehmer geleistet
werden kdnnen.

Einige Inhalte, wie z.B. Betriebsfiihrung, Mitarbeiterfihrung und Marketing, werden in der
Meisterausbildung bzw. Meisterpriifung bereits in Teil lll behandelt. Die gliltige Meisterprifungs-
verordnung behandelt sie auch in Handlungsfeldern des Teils II. Betriebsnah werden diese
Themen als Erganzung zu Teil lll hier dargestellt.

Unternehmensberater berichten: Die unternehmerische Sichtweise kommt bei vielen Handwer-
kern zu kurz. Mehr als die Halfte der Mitarbeiter beurteilen ihre Chefs als fachlich gut, vermis-
sen aber Fuhrungsqualitaten.

Der Engagement-Index einer Studie zeigt deutlich, dass die emotionale Bindung an den Betrieb
in den vergangenen Jahren stark gesunken ist. Mittlerweile hat jeder sechste Mitarbeiter keine
emotionale Bindung mehr an das Unternehmen. Das kostet die Unternehmen in Deutschland
durch Fehltage, Fluktuation und sinkende Produktivitat Milliarden Euro pro Jahr. Hier gibt es er-
hebliches Einsparpotenzial: Flihrungskompetenz mit Wertschatzung und Beachtung von Kom-
munikationsgrundsatzen werden zu erheblichen Kostensenkern!

Der Erfolg einer Tischlerei/Schreinerei ist, heute mehr denn je, abhéngig von seinem Inhaber
und den Mitarbeitern. Die Kompetenzen Unternehmensfiihrung als Schliissel fir den Erfolg
werden deshalb im vierten Kapitel umfassend behandelt.

AuRerdem bietet das Buch dem selbststandigen Schreinermeister wertvolle Hinweise fir seinen
Betrieb.

Fir Anregungen und Verbesserungsvorschlage sind wir dankbar.

Ebern, im Herbst 2025 Alfred Neugebauer
Wolfgang Werning

ab 9. Auflage
Michael Schéafer



Wenn du ein Schiff bauen willst,
so trommle nicht Leute zusammen,
um Holz zu beschaffen, Werkzeuge vorzubereiten,
Aufgaben zu vergeben und die Arbeit einzuteilen,
sondern wecke in ihnen die Sehnsucht
nach dem weiten, endlosen Meer

Antoine de Saint-Exupéry

Grundlegendes zur Arbeitsvorbereitung

In den folgenden Ausfiihrungen wird von einem mittleren Betrieb mit sechs bis zwolf Mitarbei-
tern ausgegangen. Die Angabe der Betriebsgrofe ist wichtig, weil die Arbeitsvorbereitung unter-
schiedlich bendtigt und intensiv praktiziert wird. Gerade in dieser durchschnittlichen Betriebs-
groRe fehlt es haufig im Schreinerhandwerk an einer konsequenten Arbeitsvorbereitung.

Wenn es in Betrieben dieser GroRRe keine eigene Stelle fiir den Arbeitsvorbereiter gibt, muss
die Arbeitsvorbereitung trotzdem durchgefiihrt werden, sei es durch den Chef, den angestellten
Meister, den Altgesellen oder einen geeigneten Gesellen, der organisatorische Aufgaben Uber-
nehmen kann.

In groBen Schreinereien werden fiir die Arbeitsvorbereitung circa 10 Prozent der Auftrags-
summe aufgewendet. Das ist ein erheblicher Anteil am Umsatz. Da hier Schreinerunternehmer
am Werk sind, macht sich dieser Aufwand ,bezahlt, d.h. in der Fertigung werden die Kos-
ten kompensiert. Diese Einsicht fuhrt dazu, dass jeder selbststandige Schreiner sich mit der
Arbeitsvorbereitung beschaftigen muss. Er sollte priifen, was er von diesen Ausflihrungen in
seinem Betrieb anwenden kann, um besser zu werden.
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1 Arbeitsvorbereitung

Die Arbeitsvorbereitung dient der Organisation des Fertigungsprozesses.

1.1 Bedeutung der Arbeitsvorbereitung 1 | Bedeutung der Arbeitsvorberei-
tung

Die Arbeitsvorbereitung (AV) umfasst alle MaRnahmen, um 2 | Stellung der Arbeitsvorbereitung

durch im Unternehmen
— Planen,
— Steuern 3 | Aufgaben und Auswirkungen

— Kontrollieren
zu einer optimalen Gestaltung von Arbeitsablaufen zu kommen. Dabei liegt der Schwerpunkt im
planerischen Bereich.

Ziel der Arbeitsvorbereitung ist es, Kosten und Leistungen sowie Arbeitsbelastungen ent-
scheidend positiv zu beeinflussen. Deshalb ist Arbeitsvorbereitung auch in Schreinereien not-
wendig!

Fehler und Schwachen in Schreinereien sind jedem Schreiner bekannt. Was Planen, Steuern
und Kontrollieren im Betrieb ausmacht, wissen die, die eine professionelle Arbeitsvorbereitung
kennen. Weil in den Betrieben die AV oft halbherzig und nebenbei betrieben wird, bleiben
die Wirkungen aus. Vielfach werden nur die Kosten gesehen und der Erfolg nicht erkannt.
Lassen Sie sich auf die Auswirkungen der Arbeitsvorbereitung ein, um damit die Bedeutung zu
erkennen.

Kundenorientierung

Kundenorientierte Schreinereien passen die eigene Leistung unter Berlicksichtigung der Ren-
tabilitdt moglichst hundertprozentig den Wiinschen der Kunden an. Kundenorientierte Hand-
lungen sind so aufgebaut, dass der fir den Kunden grétmdgliche Nutzen produziert und seine
(Nutzen-)Erwartung befriedigt oder tibertroffen wird.

Kundenorientierung ist somit eine umfassende Ausrichtung, die alle Bereiche, in besonderem
MaRe die Arbeitsvorbereitung einer Schreinerei, einschlief3t. Um das Ziel der Kundenorien-
tierung umzusetzen, missen sich der Schreinerunternehmer und seine Mitarbeiter dieser Ziel-
setzung verpflichten und ihre Aufgaben und Kompetenzen dementsprechend neu definieren.
Den Mitarbeitern muss bewusst sein, dass sie nicht fiir den Chef, sondern fiir den Kun-
den arbeiten.

An der Produktherstellung oder Problemldsung sind gewdhnlich mehrere Mitarbeiter beteiligt,
die gemeinsam das angestrebte Ziel verfolgen. Allgemein gilt es, ein Ergebnis zu erzeugen, das
fir den Kunden von Wert ist. Der Arbeitsvorbereiter muss die auszuflihrenden Wiinsche, die
von den Kunden bestimmt werden, definieren, sie fir die Schreiner nachvollziehbar gestalten
und daflir sorgen, dass diese rasch und fehlerfrei im Sinne des Kunden ablaufen.

Ein weiterer wesentlicher Aspekt fir die Arbeitsvorbereitung sind Mitarbeiterorientierung und
-zufriedenheit. Motivierte und zufriedene Mitarbeiter sind Grundvoraussetzung fiir einen er-
folgreichen Betrieb. In erster Linie ist es Aufgabe des Unternehmens, fir die erforderlichen
Voraussetzungen zu sorgen. Die Arbeitsvorbereitung bietet die Mdglichkeit, Betriebsablaufe
~mitarbeiterfreundlich“ zu planen. Mitarbeiter sind von organisatorisch verschuldeten Arbeits-
unterbrechungen, Wartezeiten, Uberlastungen und Uberstunden genervt.

Die AV kann wesentlich dazu beitragen, dass Arbeit Freude macht.

Die bittere Erinnerung an eine schlechte Qualitat wéhrt viel langer,
als die kurze Freude an einem niedrigen Preis.
Henry Ford
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1.2 Stellung der Arbeitsvorbereitung
im Unternehmen

Obwohl Arbeitsvorbereitung und Geschéftsleitung oft in
einer Hand liegen, soll deutlich gemacht werden, welche
Verbindungen tatsachlich bestehen.

1 Bedeutung der Arbeitsvorberei-
tung

2 Stellung der Arbeitsvorbereitung
im Unternehmen

3 | Aufgaben und Auswirkungen

Weiter wird aufgezeigt, wie bedeutend die AV flr den Produktionsablauf ist. Welche Aufgaben
die AV beim Einholen und Ausfiihren eines Auftrages zu erfiillen und speziell zu erledigen hat,
zeigt das Schema.

Plandaten Istdaten
Einkauf Arbeits- Verkauf
vor-
-<«—] Anfrage . Anfrage -
bereitung
—| Angebot @ Planen Angebot —>
® Steuern -
~<—Bestellung ® Kontrollieren Nachfassen | — »

—| Auftrags-
~<——| bestatigung

Auftrag
Uibergeben

Auftrag -
Auftrags-
bestatigung

Kunde

Teilzahlung |<—

b
[=
g Liefer-
= : anzeige
i _ Werkstatt
—| Lieferung -
Eingangs- Montage
—
kontrolle
]
< [—"|Rechnung o3
&< L2
= . T'D
c 2= |<«—]Reklamation =%
2% 8 -
D p =
=28 |<—{zahlung Lager

Lieferung

Y

Montage —>

Abnahme

Rechnung >

Zahlung
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1.3 Aufgaben und Auswirkungen S . :
. . tellung der Arbeitsvorbereitung
der Arbeitsvorbereitung im Unternehmen
Aufgaben und Auswirkungen
Die Arbeitsvorbereitung wird gegliedert in: -
Planen, Steuern und Kontrollieren. Einsatz der EDV
Arbeitsvorbereitung
l l l
Planen Steuern Kontrollieren
Wann?
Vor der Kurz vor und wahrend der Wahrend und kurz nach der
Fertigung Fertigung Fertigung
Was?
o Kapazitat prifen e Fertigungsfolge e Permanenter
Vorkalkulation festlegen Soll-Ist-Vergleich
e Konstruieren e Fertigungsunterlagen e Auftrag kontrollieren
e Materiallisten vorbereiten e Bau abnehmen
e Auftragsplanung fir e Personal einteilen e Unterlagen zurlickleiten
— Mitarbeiter e Mitarbeiter einweisen e Nachkalkulation
— Maschinen e Maschinen festlegen e Abweichungen analysie-
— Material e Material bereitstellen ren
e Termine festlegen e Termine sichern
e Herstellen, Ordern e Fertigung veranlassen e Korrekturen einleiten und
von Vorrichtungen durchflihren
Werkzeugen, Material

Wo?

Biro Arbeitsplatz + Montage

Bei Serienfertigung fallt die AV nur einmal an, umso genauer muss sie sein. Bei Einzelfertigung
ist es vorteilhaft, wenn auf ahnliche Vorgange zuriickgegriffen werden kann, um dadurch die
AV-Zeiten zu mindern.
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Die folgende Tabelle zeigt, wo und wie die Arbeitsvorbereitung wirkt und welche Bedeutung sie
erlangt.

Auswirkungen der Arbeitsvorbereitung

Planen Steuern Kontrollieren

e Vermindern der e Senken von e Erkennen von Schwach-
Fertigungszeiten — Rust- und Wartezeiten stellen im Betrieb und
und -kosten sowie der — Unterbrechungen in Finden von MalRnahmen,
Arbeitsbelastung der Fertigung sie zu beseitigen

e Erhohen der Mengen- e Optimieren der Arbeits- e Bessere und sichere
leistung gange Vorkalkulation

e Motivieren der Mitarbeiter | e Verkiirzen der Durchlauf- | e Sichern der Qualitat

e Gewinnen von Zeit zeiten e Einhalten von Terminen

e Verbessern der Angebote e Durchflihren von Ratio-

e Verbessern des Einkaufs nalisierungen

Definitionen:

Planen ist die geistige Vorwegnahme zukinftiger Ereignisse.

Steuern bedeutet, alle erforderlichen MalRnahmen fur die Fertigungsabwicklung zu ergreifen.
Die Basis ist die Planung. Das Ziel ist, die Auftrage nach Kundenwiinschen zu fertigen, die
Durchlaufzeiten zu minimieren und die Kapazitaten auszulasten.

Kontrollieren bezeichnet das standige Priifen, um Fehler zu vermeiden.

Jedes Planen und Steuern muss auf seine Wirksamkeit geprift werden, damit die Planung nicht
ohne wichtigen Grund verlassen wird. Bei Abweichungen ist der Ablauf neu auszurichten. Eine
Ruckkopplung findet statt.

1.4 Einsatz der EDV

3 Aufgaben und Auswirkungen

Eine grofRe Hilfe bei der Bewaltigung zeitraubender Arbei- |4 |Einsatz der EDV
ten in Arbeitsvorbereitung und Verwaltung bietet die EDV. 5

Kostenstelle Arbeitsvorbereitung

Heute ist die EDV im Schreinerhandwerk eine Selbstver-
standlichkeit.

Es kann nicht mehr darum gehen, ob der Betrieb EDV bendétigt, sondern nur noch darum,
welcher Art die Ausstattung sein soll.

1.4.1 Software fiir den Einsatz im Schreinerhandwerk

Branchenprogramme flir Schreiner sind umfangreiche Programmpakete, die Tatigkeiten der
Arbeitsvorbereitung und Verwaltung wirkungsvoll unterstiitzen kénnen. Durch die Verbindung
der Programmteile miteinander ist ein Datenaustausch mdglich.

Vorteile Nachteile

e Der Zeitaufwand fiir Schreibarbeiten wird reduziert. e Kosten fiir die Anschaffung

e Die Arbeitsgeschwindigkeit wird erhéht. von Hardware und Software

e Ergebnisse werden genauer und stehen friher bereit. | e Kosten fir die Softwarepflege

e Betriebliche Entscheidungen werden besser e Kosten fur Schulung und Ein-
abgesichert. arbeitung des Personals
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Auswabhlkriterien fiir ein Schreinerprogramm

Sie betreffen die Qualitat des Programms und den Service des Softwarehauses:
e Preis-Leistungsverhaltnis,

leichte Bedienbarkeit,

Programmbhilfen,

Programmschnittstellen zu anderen Programmen (Fremdprogrammen),
telefonische Softwarebetreuung und online-Hilfe,

Schulung durch das Softwareunternehmen,

Programmpflege und Weiterentwicklung,

laufende Kosten fiir Wartung sowie Unterhalt.

Besonders wichtig ist der letzte Punkt: Programme missen weiterentwickelt, ausgebaut und
gepflegt werden. Nur ein leistungsfahiges Softwarehaus bietet die Gewahr dafiir.

Vorgehen bei der Einfiilhrung eines Schreinerprogramms im Betrieb

Die Einflihrung der EDV in den Betrieb stellt einen groRen Einschnitt dar. Damit die Umstellung
reibungslos durchgefiihrt werden kann, sind personelle und organisatorische Vorbereitungen
notwendig:

Mitarbeiter friihzeitig auf die Umstellung vorbereiten,

Mitarbeiter in die Entscheidungen rechtzeitig einbeziehen,

Schulung und Einarbeitung der Mitarbeiter einplanen,

Aufgabenverteilung bestimmen; Vertretung und Ersatz einplanen,

Betriebsablaufe auf EDV umstellen (Formulare, Ordnungssysteme, Schriftverkehr),
Einfiihrung Schritt fur Schritt vornehmen,

PC-Arbeitsplatze ergonomisch gestalten.

Programmpakete mit modularem Aufbau

e Inselldsungen sind von Nachteil, da bei spaterer Ergdnzung, Komplettierung oder Erweiterung
der Software meist keine Programme zu finden sind, die mit der Software kompatibel sind.

e Modular aufgebaute Programme kénnen auch leichter, je nach spaterer Anforderung, zu-
gekauft werden; man muss nicht zu Beginn die Gesamtinvestition tatigen. Das Programm
wachst mit den Erfordernissen.

1.4.2 Zukiinftige Entwicklung der EDV im Schreinerhandwerk

1.4.2.1 Computerintegrierte Fertigung

CAD/CAM ist nur der Anfang einer computerunterstitzten Fertigung. CIM (Computer Integrated
Manufacturing = computerintegrierte Fertigung) wird als ,Produktionstechnik 2000+ bezeich-
net. Alle Steuerungs- und Informationsablaufe fiir die Produktion sind miteinander verknipft.
Den Kern der computerintegrierten Fertigung bildet die rechnergestitzte Produktionsplanung
und Produktionssteuerung (PPS).

Bestandteile der computerintegrierten Fertigung (CIM)

BDE | Computerunterstiitzte Betriebs- Erfassung und Ausgabe auftrags-, betriebs-
datenerfassung mittel- und personenbezogener Daten
CAD | Computer Aided Design Computerunterstitztes Zeichnen und Kons-
truieren
CAE | Computer Aided Engeneering Computerunterstitzte Entwicklung, z. B.

Berechnungen und Materialanalysen durch
Simulation am Bildschirm

CAM | Computer Aided Manufacturing Computerunterstiitzte Fertigung; Steuerung
von Maschinen (CNC)
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CAP

Computer Aided Planning Computerunterstitzte Arbeitsvorbereitung,
z.B. Erstellung von Arbeitsplanen, NC-Pro-
grammierung

CAQ | Computer Aided Quality Assurance | Computerunterstitzte Qualitatssicherung
CNC | Computerized Numerical Control Computerunterstitzte Maschinensteuerung
PPS Production Planning System Computerunterstiitzte Planung, Steuerung

und Uberwachung der Produktionsablaufe
von der Angebotsbearbeitung bis zur Liefe-
rung
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1.5 Kostenstelle Arbeitsvorbereitung

3 Aufgaben und Auswirkungen

. . . . 4 | Einsatz der EDV
Die vorangegangenen Kapitel haben gezeigt, wie umfang-

reich die Arbeitsvorbereitung ist und wie vorteilhaft sie sich 5 | Kostenstelle Arbeitsvorbereitung
auf den Fertigungsprozess auswirken kann.

In Kleinbetrieben zahlt die Arbeitsvorbereitung zu den vielfaltigen Tatigkeiten des Schreiner-
unternehmers, in gréReren Betrieben jedoch ist die Einrichtung einer Stelle fur die Arbeitsvor-
bereitung unumganglich.

Die Stelle des Arbeitsvorbereiters ist mit einer qualifizierten Kraft zu besetzen; dadurch entste-

hen dem Betrieb Personalkosten. Diesen Aufwendungen stehen aber bessere Kapazitatsaus-
lastung und damit héhere Ertrage gegenuber.

1.5.1 AV-Stelle einrichten

Die Einbindung eines Arbeitsvorbereiters in einer Schreinerei l1asst sich durch ein Organigramm
gut darstellen:

Schreinerunternehmer

l l

Werkstattmeister ~ ---------- Arbeitsvorbereiter

\J

\J i \j

Facharbeiter Lehrlinge

1.5.2 Stellenbeschreibung — AV

Jeder Mitarbeiter hat im Betrieb Aufgaben zu erfiillen und Verantwortung zu tragen, die sich aus
einer Stelle ergeben. Alle Stellen werden in einem Stellenplan zusammengefasst. Durch den
Stellenplan soll innerhalb der Betriebsorganisation eine eindeutige und liickenlose Zustandig-
keit gewahrleistet sein und Delegation als Fuhrungsmittel erméglicht werden.

Grundsatzlich sollte in jedem Handwerksunternehmen mit mehreren Beschéftigten ein Stellen-
plan vorhanden sein. Fir jede Stelle ist eine Stellenbeschreibung anzufertigen.

Die Stellenbeschreibung enthalt:

o Ziel(e) e Organisatorische Eingliederung der Stelle
e Aufgaben und Zustandigkeiten e Leistungsanforderungen
e Téatigkeitsbeschreibungen e Informationen und Kontrollen.
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Vor- und Nachteile einer Stellenbeschreibung (AV)

Vorteile:

Nachteile:

e Die Unternehmensstruktur wird trans-
parent.

e Jeder Mitarbeiter kennt Aufgaben, Befug-
nisse, Verantwortung und Vorgesetzte(n).

e Leichtere Personalplanung und -anwer-
bung sowie Einarbeitung ist moéglich.

e Leistungen der Mitarbeiter lassen sich
wegen Vorgaben leichter beurteilen.

e Die Lohn- und Gehaltsstruktur wird ob-
jektiver fir Stellenbeschreibung.

Kosten fiir das Erstellen und fir den
Anderungsdienst entstehen.

Differenz zwischen Soll (Stellenbeschrei-
bung) und Ist kann entstehen.
Stellenbeschreibung wird als sozialer
Besitzstand angesehen.

Mégliche Zielformulierungen fiir die Stelle eines Arbeitsvorbereiters sind:

Der Arbeitsvorbereiter handelt unter kaufmannischen Gesichtspunkten. Er sorgt fir einen
optimalen Verlauf der Fertigung. Ferner ist er Bindeglied zwischen Chef und Mitarbeitern.

Der Arbeitsvorbereiter legt die einzelnen Arbeitsschritte gut und sinnvoll aufbereitet vor, da-
mit der Fertigungsprozess bis hin zur Montage reibungslos und ineinandergreifend ablauft.

Aufgaben und Zusténdigkeiten

Die vielfaltigen Aufgaben und Zustandigkeiten eines Arbeitsvorbereiters sind:

Aufgaben

Zustandigkeiten

Auftrage konstruktiv, ausfihrbar planen
Werkzeichnungen erstellen
Materiallisten erstellen

Auftrag in die Werkstatt geben:

Ein- und Unterweisung flur den Auftrag
Auftragskontrolle durchfiihren

e Qualitéat kontrollieren

Termine festlegen

Baubesichtigung, -abnahme
Verhandlungsvollmacht fur Ricksprache
mit Kunden

Auftragsfolgen planen und festlegen
Vollmacht fir Materialeinkauf
Kalkulation

Ansprechpartner

Je nach Auftrag und Auftraggeber sind die Ansprechpartner unterschiedlich:

Privatkunden

Designer und Architekten
Techniker, technische Zeichner
Betriebsleiter, Werkstattmeister
Lagerverwalter

Einkaufer
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Musterbeschreibung

So kénnte eine Stellenbeschreibung fiir den Arbeitsvorbereiter aussehen. Sie ist, wie Uberall, an
den jeweiligen Betrieb anzupassen.

Stellenbeschreibung Ergdanzungen:

1. Stelle: Arbeitsvorbereiter Lohngruppe: M2

2. Zielsetzung:
Selbststindiges Bearbeiten und Vorbereiten von Auftrigen,
Grundrisse und Informationen in prozessorientierte
technische Zeichnungen und Anweisungen umsetzen

. Stelleninhaber ist unterstellt:  Geschéftsfiihrer

. Stelleninhaber ist vorgesetzt: Facharbeitern und Lehrlingen

. Stelleninhaber wird vertreten: Geschéftsfiihrer

. Stelleninhaber vertritt: Geschiftsfiihrer

N |o|[o |~ W

. Stelleninhaber flhrt aus:
— Kundenberatungen
— Aufmat, Zeichnungen
— auftragsbezogene Bestellungen
— Erstellen von Arbeitsablaufplinen, Stiicklisten,
Auftragskarten
— Bauabnahmen

8. Stelleninhaber berat seinen Vorgesetzten bei:
— Lieferantenauswahl
— Rationalisierung
— Personalfragen

9. Stelleninhaber informiert seinen Vorgesetzten Uber:
— Besondere Vorkommnisse
— féllige Termine

10. Anforderungen an den Stelleninhaber:
— Meisterpriifung
— Erfahrungen in der AY
— EDV-Kenntnisse
(Textverarbeitung, Branchensoftware, CAD, CNC)

11. Mit der Stelle verbundene Zeichnungsbefugnis:
— fiir alle ihm iibertragenen Aufgaben

Dem Stelleninhaber kdnnen auch andere Aufgaben iibertragen werden.

Datum: Unterschrift:

Wichtig ist der Hinweis des weiteren Einsatzes und die Unterschrift bei eventuellen Rechts-
streitigkeiten.
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Muster-Stellenangebote
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wwen — clar laden

Telefon 0123 789

Wir planen und produzieren individuelle Ladeneinrichtungen.
Zur Verstérkung unseres Teams suchen wir eine/n

Schreinermeisterin/Schreinermeister (m/w/d)

mit guten Fach- und CAD-Kenntnissen
fur die Aufgabengebiete

Arbeitsvorbereitung und Kalkulation

Wir setzen Eigeninitiative, unternehmerisches Denken
und Fihrungsqualitaten voraus.

Wenn Sie diese Position interessiert, senden Sie uns
bitte lhre vollsténdigen Bewerbungsunterlagen.

Holzmann
Kreatie Einrichiungen
fir Kiiniken + Objekte

Fur unser expandierendes Untemehmen suchen wir zum néachst-
maglichen Termin einen qualifizierten Schreinemneister als

Arbeitsvorbereiter (m/w/d)

Ihr Profil: Meisterpriifung, wiinschenswert 3 Jahre Erfahrung im
Objektbereich, gute Kenntnisse in CAD und Kalkulation (EDV),
einsatzfreudig und flexibel, kostenbewusst, teamféhig,

Ihre Aufgobe:  Selbststindige Abwicklung kompletter Objektauftrige,
Konstruktions- und Detailldsungen, Terminiberwachung.

Wir bigten einen sicheren Arbeitsplatz, leistungsgerechte
Bezahlung und eln angenehmes Betriebsklima.

Bifte senden Sie Ihre Unterlagen an die Geschaftsiaitung der

Innenaustau GmbH
Holzmann | x
12345 Wohnort

Tetefon 01234 665544




Anforderungen

Die Stellenangebote zeigen, dass die Anforderungen an den Arbeitsvorbereiter unterschied-

licher Art sind:

im Betriebsablauf

in der Vorbereitung

wert.
e Arbeitsablaufe missen klar sein.
e Auslastung der Maschinen ist anzustre-

dungen).
e Anordnung der Maschinen im Maschi-

Lager).
e Arbeitsablaufplan erstellen.
e Sollzeiten vorgeben.

e Erfahrungen im Betrieb sind wiinschens-

ben (Zeitplan erstellen ohne Uberschnei-

nenraum planen (ebenso Bankraum und

Werkzeichnungen formgerecht erstellen.
Bauplane fur Montage vorlegen.
Kapazitat der Maschinen kennen.

Anzahl und Qualifikationen der Mitarbei-
ter (welche Befugnis) bestimmen.
Neuerungen am Markt (Fachzeitschriften,
Messebesuche) erkunden.
Fortbildungsmdglichkeiten nutzen.

neue Medien nutzen.

Auch der AV-Arbeitsplatz spiegelt die Anforderungen wider.

1.5.3 AV-Arbeitsplatz

Das Biiro des Arbeitsvorbereiters sollte sich wegen erforderlicher Absprachen zwischen Ver-
waltung und Chefblro einerseits und der Werkstatt andererseits befinden.

Einrichtung

Seine Buroeinrichtung ist abhangig vom Aufgabenspektrum des Stelleninhabers. Zunachst fol-

gen Hinweise flur das AV-Buro:

Raum Schreibtisch
e Gute flimmerfreie Beleuchtung e Ergonomischer Burostuhl
e Schranke e Hobhen- und neigungsverstellbarer
e Ablageflache fiir laufende Auftrage Schreibtisch
e Regale fir Akten, Kataloge e PC-Arbeitsplatz mit Branchenprogramm
e Radio/Stereoanlage und CAD
e Smartphone

Ausstattung

Vorschlage fir die Grundausstattung eines AV-Buros nach Arbeitsplatzen sind:

Arbeitsplatz Schreibtisch

Ubliche Schreibutensilien wie:

e Schreibtischgarnitur, bestehend aus
Unterlage, Briefoffner, -stander

e Schreibtischlampe

Locher mit Anschlag

e Hefter (Klammeraffe)

e Ablagekasten, Pultordner, Papierkorb,
Aktenvernichter

Notizzettel, selbstklebend
Firmenstempel, Eingangsstempel,
Stempelkissen, -stéander
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Uhr

Kalender

Terminplaner

Plantafel fir Termine und Auftrage
Faxgerat, E-Mail

Kopierer

IP-Anschluss

Internetanschluss

Ordner, systematisch zugeordnet (Farbe)
Formulare (Auftrage, TSD*, VOB)
Fachbticher

Vorschriften, Gesetzestexte
Zeichnungen, Entwirfe

Zeitungsstander

Pflanzen

Bilder

*

TSD = Tischler Schreiner Deutschland

Prospekte, Kataloge

Vitrine zum Préasentieren kleiner eigener
Exponate

Farb-, Holz-, Dammstoffmuster

Fotos von ehemaligen Auftragen in
Ordner oder Sammelmappe
Besprechungstisch mit bequemen
Stihlen

Klimagerat

Servicetisch, -platz

Kaffeegeschirr, Besteck, Glaser, Korken-
zieher, Kapselheber

Kaffeemaschine

Kihlschrank

Vase

Erfrischungen, Geback
Spielecke fir Kinder

Plantafel fiir Termine und Auftrage
Vorschriften- und Gesetzestexte
Handlerkataloge (computerunterstiitzte
Artikelauswahl auf CD-ROM)
Persoénlichen Terminplaner
Taschenrechner

Formulare fir verschiedene Auftrage und
Arbeiten

Ablageflache fur laufende Bearbeitung
und Auftrage

Computer mit Zubehér und notwendiger
Software, wie CAD mit Plotter
Materialibersicht und Lagereinblick
Konstruktionsvorlagen

Fahrzeug

Je nach BetriebsgroRe und Aufgabenumfang ist auch an eine Blrokraft zu denken, die (der) die
Schreibarbeiten schneller, formgerecht und preisgiinstiger ibernehmen kann.
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