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Einleitung - warum Sie dieses
Buch lesen sollten

Zusammenfassung

Lesen Sie hier, an wen sich dieses Buch richtet, was es mit dem Begriff ,Meister-
Manager” auf sich hat und welche Anforderungen es laut Rahmenlehrplan fir
die Meisterpriifung gibt. Abgerundet wird das Kapitel mit den Aufgaben, die
ein Manager grundsatzlich zu erfillen hat.

1.1 Fiir zukiinftige und immer noch wissbegierige Meister - 2

1.2 Die Rollen eines Meister-Managers -2



2

Kapitel 1« Einleitung — warum Sie dieses Buch lesen sollten

11 Fiir zukiinftige und immer noch wissbegierige Meister

Dieses Buch richtet sich einerseits an junge Menschen, die sich auf die Meisterpriifung
im Kfz-Techniker-Handwerk vorbereiten. Haben sie sich bisher oft ausschlief3lich auf den
technischen Aspekt ihrer Arbeit konzentriert, ist es nun erforderlich, die Themen Be-
triebsfithrung sowie effektive und effiziente Auftragsabwicklung kennenzulernen und zu
verinnerlichen.

In diesem Buch werde ich versuchen, alle priifungsrelevanten Themen zu bearbei-
ten und Thnen damit die Prifungsvorbereitung zu erleichtern. Dabei werde ich mich
an den fiinf Rollen eines Managers Organisationsmanaget, Renditemanager, Personal-
manager, Qualititsmanager und Marktmanager orientieren und dabei anhand aktueller
Managementmethoden und Verfahren die vielféltigen tiglichen Aufgaben eines Meisters
im Autohaus oder einer Werkstatt erkldren. Der Weg soll von der Theorie zur Autohaus-
Praxis fithren.

Ebenso soll dieses Buch ein Kompendium fiir erfahrene Fiihrungskrifte sein, die sich
in der tdglichen Arbeit immer wieder damit auseinandersetzen, ihre Managementfihig-
keiten zu verbessern und immer wieder Anregungen und Werkzeuge dafiir nachschlagen
wollen.

ET

So werden im Buch Losungen fir die verschiedenen Alltagssituationen angeboten, die
durch herunterladbare Handreichungen, Formulare, Checklisten, Gesprachsleitfaden
und andere Hilfsmittel unterstiitzt werden. Benutzen Sie hierfiir den folgenden Link:

» https://www.bernhardseilz.de/downloads/

Dieses Buch soll auch eine Hilfe fiir die vielen Kollegen bei den verschiedenen Hand-
werkskammern und Innungen sein, die den Teil IT der Meisterausbildung unterrichten
und priifen. Dafiir habe ich immer wieder Fragen in den einzelnen Abschnitten vorge-
schlagen, die als Anregung fiir eigene Priifungskataloge dienen sollen. Ich bin fiir dieses
Buch dem Rahmenlehrplan gefolgt und habe alle Kapitel, die nicht technischer Natur sind,
bearbeitet.

12  Die Rollen eines Meister-Managers

Eigentlich begegnen mir selten Meisterschiiler, die spéter nur weiter als ,,Meisterschrau-
ber® arbeiten mochten. Meistens sind sie deshalb auf dem Weg und gerade als Meister-
schiiler bei mir im Seminar, weil sie spiter Manager werden - auch wenn sie das so oft
nicht sagen wiirden.

Lassen Sie uns daher zuerst einmal kldren, welche unterschiedliche Rollen ein Meister
hat und inwiefern sich unternehmerische bzw. Manager-Eigenschaften innerhalb dieser
Rolle wiederfinden.
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121 Der Meister-Begriff

In fritheren Zeiten bestand die ,Irinitdt“ (die ,Dreifaltigkeit®) aus Lehrling - Geselle
- Meister, wobei sich Letztere in Ziinften organisierten und eine Aufnahme und damit
Entwicklung zum Meister durch das Anfertigen eines , Meisterstiicks“ vollzogen wur-
de. Dabei herrschten je nach Zunft unterschiedliche Vorgaben, wobei weitere inhaltliche
Grundlagen nicht Teil der Examination waren, sondern auf der Wanderschaft oder durch
das Fithren eines eigenen Handwerkbetriebs erlernt wurden.

Wihrend in jener Zeit also eher die handwerkliche Anfertigung eines Meisterstiicks
in den Fokus der Meisterentwicklung gestellt wurde, betrachtet die Meisterausbildung
heutzutage die Ganzheitlichkeit des Meisters und seine verschiedenen Rollen. Sie um-
fasst neben der Priifung praktischer Kenntnisse (in Anlehnung an das oben erwédhnte
Meisterstiick; Teil I) auch fachtheoretische Kenntnisse (Teil II), betriebswirtschaftliche,
kaufméannische und rechtliche Kenntnisse (Teil IIT) und berufs- und arbeitspddagogische
Kenntnisse (Teil IV).

Das vorliegende Buch richtet seinen Fokus auf Teil IT und damit die fachtheoretischen
Kenntnisse der Meisterpriifung. Hierzu werden wir praktische Alltagsaufgaben eines
Meisters wie z. B. die Auftragsabwicklung in Verbindung mit Implikationen aus und fiir
die Betriebsfiihrung beleuchten und so eine Briicke zwischen praktischer und unterneh-
merischer Expertise des Meisters schlagen.

= Was ist ein Meister-Manager?

Um diesen Aspekt des Meisteralltags zu beschreiben, mochte ich den Begriff des Meister-
Managers einfiihren. Dabei handelt es sich um meine eigene Wortschépfung, die ich im
Rahmen dieses Buches anbieten mdchte und die explizit die Managerrolle eines Meisters
unterstreichen soll - also diejenige, die in Teil IT der Meisterpriifung behandelt wird.

Ich unterrichte junge Menschen, die sich auf die Meisterpriifung im Kfz-Technik-Ge-
werbe in Betriebsfithrung und Auftragsabwicklung vorbereiten, also auf Teil IT der Meis-
terpriifung. Dabei lerne ich Menschen kennen, die sich unglaublich fiir die technische
Seite des Berufes interessieren, aber zu Beginn dieser Weiterbildung oft nicht bedenken,
dass Meister zu sein auch heif3t, ein Manager zu sein.

Der Blick in die Vergangenheit lehrt uns aber, dass bereits der mittelalterliche Zunft-
meister schon immer mehr ein Unternehmer war und seine Lehrlinge und Gesellen so
organisierte, dass das Unternehmen oft auch ohne ihn als Facharbeiter auskam. Er sorgte
fiir die Organisation, den Einkauf, den Vertrieb und die Auflendarstellung des Betriebes.

Sicher war und ist die fachliche Grundlage des Handwerks eine wesentliche Vorausset-
zung fiir den Erfolg, aber nicht die einzige. Man kann ein guter Handwerker sein, aber um
auch finanziell und unternehmerisch erfolgreich zu sein, bedarf es Kenntnisse dariiber,
welche betriebswirtschaftlichen Einfliisse auf das Unternehmen zu beachten sind.?

1 https://www.hwk-meisterschule.de/artikel/meisterpruefung-in-vier-schritten-zum-ziel-3751,0,10.html
[17.06.2020]

2 Wenngleich hier von finanziellen und unternehmerischen Ansétzen die Rede ist, erhebt das vorliegende
Buch nicht den Anspruch darauf, als Priifungsvorbereitung fir Teil Ill herangezogen zu werden oder samt-
liche betriebswirtschaftliche Kennzahlen zu erldutern. Fur Letzteres empfehle ich mein Grundlagenbuch
4Der Autohaus-Kennzahlkompass®, erschienen 2018 bei Springer Automotive Media.
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Kapitel 1« Einleitung — warum Sie dieses Buch lesen sollten

Damit ist ein Meister-Manager eine Arbeitskraft, die sowohl herausragende fachli-
che Kompetenzen vorweist als auch die in ihrer Verantwortung liegenden Bereiche (z. B.
Meisterstelle, Abteilung, Bereich, Betrieb etc.) so organisiert, dass sie unternehmerisch
erfolgreich sind und bleiben.

122 Welche Eigenschaften besitzen Meister-Manager?

Die Eigenschaften eines Meister-Managers sind vielfiltig — eigentlich ist jeder Meister-
Manager ein Superheld. Wenn man es googelt, findet man zahlreiche Seiten mit vielen
»wichtigsten Eigenschaften einer Fithrungskraft. Aus meiner Erfahrung im Umgang mit
Meister-Managern wiirde ich die folgenden Eigenschaften in den Vordergrund stellen
wollen:
Man geht gerne mit Menschen um und mag sie: Mitarbeiter, Kunden und den Rest
der Welt.
Man rechnet gerne und rechnet so gut, dass alle Beteiligten ihren Vorteil erkennen
konnen: Mitarbeiter, Lieferanten und Kunden.
Man ist neugierig und bereit, auch einmal Neues auszuprobieren. Bei den erfolg-
reichsten Meister-Managern halt diese Neugier und das Ausprobierenwollen ihr
Leben lang an.

123 Was muss ein Meister-Manager kdnnen, wenn es nicht nur ums
Schrauben geht?

Mitarbeiter zu fithren ist nach dem Selbstmanagement die wichtigste Aufgabe. Wer
sich nicht im Griff hat, hat auch die Mitarbeiter nicht im Griff.

Rendite erwirtschaften, denn ohne Gewinn kann man sich selbst nicht belohnen und
man kann auch nicht in die Zukunft des Betriebes investieren. Nur wer investiert,
bleibt fiir den Markt interessant.

Den Markt managen. Markt steht hier fiir die Gesamtheit der Kunden. Wer also seine
Kunden nicht kennt und nicht weif3, wie sie ticken, kann sie auch nicht umfassend
bedienen.

Organisation aufbauen und weiterentwickeln oder verandern. Es gibt fiir Mitarbeiter
kaum etwas so Demotivierendes wie mangelnde Organisation. Und es gibt kaum
etwas, was mehr Geld und Ressourcen verschwendet.

Zufriedenheit von Mitarbeitern und Kunden managen. Ohne zufriedene Mitarbeiter
gibt es auf lange Sicht auch keine zufriedenen Kunden. Und Mitarbeiter und Kunden
haben heute mehr denn je die Wahl!
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Kapitel 3 - Teil Il der Meister-Priifung

3.3.26 Kompetenzen: Auftragsbezogene Nachkalkulationen
durchfiihren und Konsequenzen ableiten

Bevor Sie eine Rechnung fertigstellen, miissen Sie den Auftrag noch einmal genau durch-
gehen: Hat der Kostenvoranschlag gestimmt, warum sind Abweichungen aufgetreten und
welchen zusitzlichen Betrag kann ich an den Kunden weiterberechnen? Was muss intern
tibernommen werden?

Grundsitzlich muss bei jedem Auftrag tiberpriift werden, ob die Vorgabezeiten einge-
halten wurden. Nicht eingehaltene Vorgabezeiten deuten immer auf Ausbildungsmangel,
nicht optimale Prozesse oder fehlende Ressourcen hin.

3.3.27 Lerninhalte

Lerninhalte

= Abweichungen von Kostenvoranschlag
= Anpassung Gewinnermittlung
= Uberpriifung Leistungserstellung

3.3.27.1 Abweichungen von Kostenvoranschlag

Sie sollten wissen, dass der Kostenvoranschlag im BGB nicht Kostenvoranschlag, sondern
Kostenanschlag heifdt, was sich aber in unserem Alltag genauso wenig eingebiirgert hat
wie der Mechatroniker. Monteur oder Mechaniker sind uns geldufiger. Daher hat sich das
auch bisher nicht auf die Reparaturbedingungen ausgewirkt. Hier der Auszug aus den Kfz-
Reparaturbedingungen zum Kostenvoranschlag:

Il. Preisangaben im Auftragsschein; Kostenvoranschlag

1. Auf Verlangen des Auftraggebers vermerkt der Auftragnehmer im Auftragsschein
auch die Preise, die bei der Durchfiihrung des Auftrags voraussichtlich zum Ansatz
kommen. Preisangaben im Auftragsschein kdnnen auch durch Verweisung auf die

in Frage kommenden Positionen der beim Auftragnehmer ausliegenden Preis- und
Arbeitswertkataloge erfolgen.

2. Wiinscht der Auftraggeber eine verbindliche Preisangabe, so bedarf es eines schriftli-
chen Kostenvoranschlages; in diesem sind die Arbeiten und Ersatzteile jeweils im Einzel-
nen aufzufiihren und mit dem jeweiligen Preis zu versehen. Der Auftragnehmer ist an
diesen Kostenvoranschlag bis zum Ablauf von 3 Wochen nach seiner Abgabe gebunden.
Die zur Abgabe eines Kostenvoranschlages erbrachten Leistungen kénnen dem
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Auftraggeber berechnet werden, wenn dies im Einzelfall vereinbart ist. Wird aufgrund
des Kostenvoranschlages ein Auftrag erteilt, so werden etwaige Kosten flir den Kosten-
voranschlag mit der Auftragsrechnung verrechnet und der Gesamtpreis darf bei der
Berechnung des Auftrags nur mit Zustimmung des Auftraggebers tiberschritten werden.

3. Wenn im Auftragsschein Preisangaben enthalten sind, muss ebenso wie beim Kos-
tenvoranschlag die Umsatzsteuer angegeben werden.

Haben Sie den Unterschied bemerkt? Es gibt den Kostenvoranschlag, der einen gewissen
Spielraum zuldsst und es gibt auf Wunsch des Kunden einen verbindlichen Kostenvor-
anschlag. An diesen sind Sie drei Wochen gebunden, egal wie viel der Kunde bis dahin
noch fahrt.

Ist Thr Kostenvoranschlag nicht verbindlich, empfiehlt Martin Hake eine individual-
vertragliche Vereinbarung. Beispiele dafiir finden Sie in seinem Buch ,Rechtsfragen der
Kfz-Werkstatt*.

Wenn Sie also einen ,unverbindlichen Kostenvoranschlag erstellen, vermerken Sie
die Besonderheiten, die moglicherweise einen Mehrpreis verursachen, beispielsweise fol-
gendermaflen:

T

,Die Kostenkalkulation fir die Instandsetzung des ggf. ebenfalls beschadigten Ge-
triebes kann erst nach Ausbau und Demontage des Aggregats erfolgen und ist, da
die Priifung insoweit in unzerlegtem Zustand stattfand, in diesem Kostenvoranschlag
nicht enthalten.”

Aber auch, wenn Sie einen ,,unverbindlichen Kostenvoranschlag® erstellen, muss der Kun-
de keine ,wesentliche® Preisiiberschreitung hinnehmen. Gerichte akzeptieren regelmaflig
10 bis 15 %, in Ausnahmefallen bis zu 25 % Preisiiberschreitung. Also vergessen Sie auch
hier niemals eine Auftragserweiterung, wenn es notwendig wird!

3.3.27.2 Anpassung Gewinnermittlung

Da die Zeiten und eventuell auch Teile, die Sie nicht abrechnen kénnen, Thren Gewinn
schmilern, miissen Sie diesen Verlust dokumentieren. Natiirlich gibt es viele kreative An-
satze, die dazu fithren, dass solche Stunden auf ,interne“ Auftrage verteilt werden. Das
macht diese eigentlich ,entgangenen Ertrdge unsichtbar. Dies erscheint zwar férderlich
fir die Karriere, hilft aber letztendlich nicht weiter. Im Endeffekt tauchen diese Verluste in
anderen Kennzahlen immer wieder auf und werden dementsprechend oft erkannt. Meine
Empfehlung ist daher, dass Sie sich ein Konto einrichten, auf dem Sie solche Stunden und
Teile, die Sie nicht abrechnen kénnen, sammeln. Durch das Sammeln werden Sie schneller
erkennen, wo Sie in Threm Verbesserungsprozess ansetzen miissen.
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Probearbeiten 355
Produkte Leistungsspektrum 303
Produktinformationen 160
Produktion 189
Produktivstunden 215
Prozessaudits 156
Prozess-Beschreibung 332
Prozesse
- mangelhafte 147
Prozesshandbuch 392
Prozessoptimierung 262
Prozessorganisation 262
Prif-Intervalle bei der Hebebiih-
nen-Wartung 386
Prifungsanforderungen 32

Q

QM:-relevante Prozesse 332

Qualifikationsbedarfe 361

Qualifizierungen

- vorgeschriebene 98

Qualitatskontrolle 334

Qualitdtsmanagement (QM) 153,
314,323

- statistische Methoden 318

- Werkzeuge 329

Qualitdtsmanagementsystem 315,
324

Qualitatsziele und -kriterien 317

Qualitatszirkel 154

R

Rabattierung 118

Rechnungen erstellen und er-
lautern 27

Rechnungserklarung 180, 183,191

Rechnungserstellung 178,182

rechtliche Aspekte bei der Kun-
denkommunikation 60

rechtliche und Herstellervorga-
ben 168

Rechtsvorschriften 168

Reframing 50

Regelarbeitszeitmodelle 368

Regeln

- technische 97

Regeln fur das Stellen von Fra-
gen 40

Regeln und Informationen

- berufsgenossenschaftliche 93

Reklamations-Management 248,
336

Renditemanager 10, 59

Reparaturen

- von Herstellervorgaben abwei-
chende 170

Reparaturen bei verdeckter Fehler-
ursache 116

Reparaturprozess 164

Ressourcen

- mangelhafte 147

Ressourcen- und Arbeitspla-
nung 68

Richtlinien nach DGUV 172

Richtlinien und Gesetze 91

Risiko

- kalkulatorisches 206

Riickrufe 169

Ruckverfolgbarkeit 177

- Pflicht 341

- von Produkten 341

S

Sachkundenachweis 170
Sachmangelhaftung 121,122
Schallpegelmessung 89
Schnelldreher 253
Selbstkompetenz 347
Selbstprasentation in sozialen
Netzwerken 352
SEO-Strategie 303
Serviceabsorptionsrate 234
Servicegrad 253
Service-Jahresleistung 239
Servicekernprozess 12,390

Service-Lead-Manager 262
Sicherheit 38
Sicherheits-, Gesundheits- und
Haftungsrisiken 91
SicherheitsmaBnahmen 173
Sicherheitsunterweisungen 96
Situationsaufgabe 6
Six Sigma 324
skalierende Fragen 42
Skill-Will-Matrix 373
SKR 51 202
Social-Media-Marketing 303
Soll/Ist-Vergleich 256
Sonderveranstaltungen 304
Sozialkompetenz 348
sparsames Wirtschaften 399
Sparsamkeit 38
Spezialwerkzeug 149
Spieltrieb 38
strategische Ziele 373
Stundenverrechnungssatz 107,
110, 248, 250, 264
Stundenverteilungsquote 289

T

Taiichi Ono 263

Teamlosung 344
Teiledienstprozess 390
Teileertrag 401

Teileumsatz 401

- jeverkaufter Stunde 139,277
Teile- und Zubehorgeschéft 297
Teilevorkommissionierung 136
Teilkostenrechnung 202, 221
Telemediengesetz (TMG) 301
Terminvereinbarung 134
Terminvorbereitung 136, 141, 391
Touchpoints 334

TQM 324

Tuning 171

U

Ubergabe der Leistungen 180

Ubergabe von Fahrzeug und
Fahrzeugpapieren an den
Kunden 29

Uberpriifung Leistungserstel-
lung 188

Umgang mit Gefahrstoffen und
Gefahrgut 384

Umsatzsteuergesetz (UStG) 182

Umschlag

- aktiver 402

- effektiver 402



Stichwortverzeichnis

Umschlagshaufigkeit
- tatsachliche 402
Umweltschutzaspekte 72
Umweltschutzvorschriften 160
Unfallverhiitungsvorschriften 92
unproduktive Abwesenheit 218
unproduktive Anwesenheit 218
unproduktive Stunden 215
Unternehmensleitbild 327
Unternehmerlohn
- kalkulatorischer 205
Unternehmerverantwortung 382
Unterscheidung von Kostenvoran-
schlag und Angebot 113
Unterweisung von Mitarbei-
tern 161

Vv

Verbesserung der Betriebseffi-
zienz 407

Verbesserung des Images 276

Verbesserungsvorschlage von Mit-
arbeitern 155

Vergabe von Unterauftragen 100

Verkaufsprozess 390

verkaufte Stunden je Durch-
gang 277

verpflichtende Angebotsbestand-
teile 125

Vertragsarten 129

Vertragsbedingungen 120

- erldutern und begriinden 128

vertragstypische Pflichten 61

Vertrieb 188

Vertriebswege ermitteln und be-
werten 308

Verzégerungen durch fehlende
Teile 188

419

Vision 373 - unproduktive Zeiten und Pro-
Volatile Organic Compounds duktivitat 247
(VOC) 89
Vollkostenrechnung 202
Vorgaben Z

- rechtliche 71

- technische 72

Vorgaben fiir betriebliches Quali-
tatsmanagement 325

Vorschriften

- behordliche 160

Vorstellungsgesprach 353

- kompetenzbasiertes 353

- Strukturierung 354

W

Zeitstempelung 215

Zeitvergleich 256

zentrales Fahrzeugregister
(ZFZR) 169

Zertifizierungsmodelle 328

Ziele eines Betriebs 59

zielgerichtete Informationsgewin-
nung und Umsetzung 273

Zinsen

- kalkulatorische 206

Zufriedenheitsmanager 9

Zuhoren
Wagnis 206 - aktives 51
Wareneingangszone 395 Zusatzgeschaft 199
Wasser 89 Zuschlagssatze fuir Gemeinkosten,

Maschinenstunden und Perso-
naleinsatzstunden 227
Zuteilung des Auftrages 164

Werbung 304
Werkstattauftrage Gberprifen 25
Werkstatteinrichtung 84
Werkstattgeschaft 293
Werkstatt-Index 227

Werkstatt konzeptionieren 403
Werkstattplanung 137

- und -organisation 400
Werkstatt-Tests 335

Werkvertrag 61,120, 129

- und AGB 60

Werkzeug 148
Wertschopfungsprozesse 332
W-Fragen 14, 41
Wirtschaftlichkeit des Betriebs 162
Work-Life-Balance 366
Worst-Case-Szenario 151
W-Zeiten 218,247,249



