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1 Was ist ein Unternehmer?

Wo liegt der Unterschied zwischen dem Unternehmer und seinem besten
Facharbeiter? Sicher nicht im praktischen Kénnen, sondern in der Fahigkeit,
sich und andere gewinnbringend einzusetzen. In diesem Abschnitt geht es
um zwei Fragen:

¢ Welche Faktoren bestimmen den Erfolg meines Unternehmens?
¢ Welche Aufgaben habe ich als Unternehmer?

1.1 Woher kommt der Erfolg?

lhr Erfolg als Unternehmer ist das Produkt aus Anlagen, Materialien, Tech-
nologie (= Verfahren) und menschlicher Arbeitsleistung.

Da lhre Konkurrenten dhnliche Produktionsfaktoren (= Maschinen, Materia-
lien, Arbeitsverfahren und Mitarbeiter) verwenden, liegt der Unterschied
zwischen erfolgreichen und erfolglosen Unternehmen

¢ in der Art und Weise, wie Sie die Produktionsfaktoren einsetzen
(Organisation) und

e zu welcher Leistung Sie lhre Mitarbeiter (bzw. sich selbst) anspornen
konnen (Motivation).

Aus verschiedenen Untersuchungen weils man, dass der ,Wirkungsgrad”
der Mitarbeiter nicht besonders hoch ist.

Materialien

Folie 1

D

Zum Nachdenken:

e So wird in der Praxis Produktivitit (Leistung pro
Zeit) vernichtet:
Bei der Montage fehlt ein wesentliches Teil, das
erst besorgt werden muss.
Die Arbeit am Wohnzimmerschrank muss unter-
brochen werden, weil kein Furnier vorhanden ist.

Ungenutzte Potenziale

e So wird in der Praxis Vertrauen vernichtet: Auf die Frage ,Geben Sie tiglich Ihr Bestes?”
Die einzige Damenfriseurin muss um 13:50 Uhr antworteten (Mehrfachnennungen):

eine Laufkundschaft bedienen, obwohl Frau
Meier auf 14:00 Uhr zur Dauerwelle vorgemerkt
ist.

Der Elektrohdndler verspricht, die erforderliche

Reparatur morgen nach 13:00 Uhr durchzu-
fihren, obwohl kein Mitarbeiter zur Verfligung
steht.

25 %

75 %

50 %

Kénnte
wesentlich
mehr
leisten.

Leiste gera-
de soviel
wie notig,

um den Job

zu behalten.
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Die Aufgaben
des Unternehmers

1.2 Die Aufgaben des Unternehmers

In jedem Unternehmen werden

Uberpriifbare

Ziele setzen

eum den Unternehmens-
zweck zu erfiillen

~

Erreichung der Ziele

Kommunikation

e (berprifbare Ziele festgelegt,

e Malnahmen zur Zielerreichung geplant und
Entscheidungen tber die Umsetzung der Plane
getroffen,

¢ die erforderlichen Malknahmen zur Erreichung
der Ziele angeordnet,

e und die Erreichung der Ziele kontrolliert.

Kontrollieren
eder MaRnahmen
der Zielerreichung

A

Ziele setzen heilit:

Fuhren) Bedtrfnisse, Wiinsche, Aufgaben als konkrete Ab-
sichten zu formulieren und alles Tun und Handeln
auf die Erftillung dieser Ziele hin auszurichten.

: Die gedankliche Vorwegnahme der Ziele, der
Planen E'“d Malnahmen zur Erreichung der Ziele und der
Entscheiden Anordnen lle b ich Is Pl
eiiber die erforderlichen eder Durchfiihrungs- Kontrolle bezeichnet man als Planung. Das Sys-
MaRnahmen zur mafnahmen tem von Regeln, das Planen, Durchfiihrung und

Kontrolle ordnet, ist die Organisation (griech. Or-
ganon = Werkzeug).

. 5

Folie 2

Materialien

Organisieren bedeutet, ein solches System von Regeln aufzustellen, das die
hochste Produktivitat (Leistung pro Zeit) erbringt.

Personen, die ihren Beruf beherrschen, bezeichnet man als Facharbeiter.
Personen, die ihren Beruf exzellent beherrschen, nennt man Meister ihres
Faches.

Personen, die Ziele festlegen, MaBnahmen zur Zielerreichung anordnen, die
Erreichung der Ziele kontrollieren, planen und organisieren, bezeichnet
man als Unternehmer (Manager).

Durch die Verbesserung der Organisation und Selbstorganisation sowie die
Einfihrung von Planung und Kontrolle im Unternehmen miissen die geeig-
neten Voraussetzungen zur Erfillung der Fihrungsaufgaben geschaffen wer-
den.

Aber bereits an dieser Stelle muss nachdriicklich darauf hingewiesen wer-
den, dass es keine Patentrezepte fiir ,die richtige” oder ,die ideale” Orga-
nisation, ebenso wie die Planung, Kontrolle oder Mitarbeiterfiihrung geben
kann!

Das gleiche gilt fiir die Selbstorganisation.

In einem Zuviel an Organisation stecken die Wurzeln der Birokratie. Halten
Sie sich an den Satz:
So wenig Organisation wie moglich - so viel Organisation wie notig!

4 ORGANISATION — T WAS IST EIN UNTERNEHMER?
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Kontrollfragen

Von welchen Faktoren hdngt der Erfolg Ihres Unternehmens ab?
- Was ist Produktivitat?

Was ist Planung?

Was bedeutet organisieren?

Was ist ein Unternehmer?

WIK[Of=
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2 Selbstorganisation

In diesem Abschnitt lernen Sie den Umgang mit dem Zeitplanbuch als
wichtigstem Hilfsmittel eines konsequenten Zeitmanagements. Die Gliede-
rung entspricht weitgehend dem Aufbau des Buches ,Mehr Zeit fur das
Wesentliche” von Prof. Dr. Lothar J. Seiwert.

2.1 Was ist Selbstorganisation?

Selbstorganisation ist die Gesamtheit aller Arbeits- und Lebenstechniken,
um sich selbst so zu fiihren, dass man den gewtinschten Erfolg erreicht.
Selbstorganisation bedeutet arbeiten, leben und handeln nach eigenen
wohldurchdachten Planen (tun, was ich will, statt wollen, was ich tu’).

2.2 Warum Selbstorganisation?

Je mehr Arbeit anfallt, je mehr Verantwortung man tragt, desto besser muss
man sich selbst organisieren, um alle Aufgaben zu bewiltigen oder um zu-
mindest die notwendigen Aufgaben auszufihren.

Wer folgende Fehler begeht, verliert sein Ziel aus den Augen und ver-
braucht sich im tdglichen Kleinkram:

Ich muss da unbedingt personlich dabei sein.
Ich muss alle Fakten kennen.

Ich mochte es den anderen recht machen.
Das machen wir sofort!

Ich bin jederzeit fur alle zu sprechen.

Ich bearbeite auch alles Unwichtige, damit es
sicher richtig gemacht wird.

7. lch nehme jede Ablenkung dankbar auf.

Ul AW =

2.3 Tagesplanung

e Der Tagesplan ist die iiberschaubarste Einheit Ihrer personlichen Zeit-
planung.

e Die Tagesplanung ist die Grundlage fiir die Erreichung langfristiger
Ziele.

e Der Tagesplan wird von der Realitit alle 24 Stunden kontrolliert, so
lernen Sie planen.

:
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2.3.1 Prinzip der Schriftlichkeit

e Schriftliche Arbeitspldne bedeuten eine Entlastung des Gedachtnisses.

e Durch die Kontrolle des Tagesergebnisses geht Ihnen das Unerledigte
nicht verloren.

e Schriftliche Zeitplane sind eine automatische Dokumentation lhrer
Arbeit.

2.3.2 60 : 40-Regel

e Ein realistischer Tagesplan sollte nur das enthalten, was Sie an diesem
Tag erledigen wollen — und auch kénnen.

e Verplanen Sie nur ca. 60 % lhrer gesamten Zeit fir eigene Aktivititen.

e Die restliche Zeit benétigen Sie fir Unvorhergesehenes und soziale
Kontakte.

2.3.3 So mache ich einen Tagesplan

. Aufgaben, Aktivititen und Termine aufschreiben.

Lange der Aktivitaten (Zeitbedarf) schatzen.

Pufferzeit fir unvorhergesehene Ereignisse reservieren (40 %).
Entscheidungen Gber Priorititen, Kiirzungen und Delegationsmoglich-
keiten treffen.

5. Nachkontrolle und Unerledigtes tbertragen.

Materialien

AW N =
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1. Machen Sie es sich zu einer Gewohnheit,

16 | 277/le Stumale

ananb. i iftli
Zogbi fiunp ] jeden Tag schriftlich zu planen. .
Rz — 2. Planen Sie am Vorabend den neuen Arbeits-
T F vl 1602 S0z tag.
Wapen! S ' . .
18 - 3. Leben Sie den Tag aus der positiven Grund-

einstellung heraus: Ich bin ok, Du bist ok.

DESIGNED BY LIBRO
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2.4 Priorititensetzung

Prioritat heillt Vorrang, Rangreihe. Wer seine Aufgaben in eine Rangreihe
bringt, nutzt seine Zeit optimal, konzentriert seine Arbeitskraft auf die we-
sentlichen Dinge und erreicht besser die gesetzten Ziele.

2.4.1 Pareto-Prinzip

Mit 20 % des Zeitaufwandes erzielen Sie bereits 80 % der Ergebnisse, wenn
Sie lhre Zeit fur die wichtigen Arbeiten verwendet haben. Diese Gesetz-
maligkeit geht auf den italienischen Volkswirtschaftler Vilfredo Pareto
zurtick und wurde als Pareto-Prinzip bekannt: 20 % der Kunden oder Pro-
dukte bringen oft bereits 80 % des Umsatzes. 20 % der Produktionsfehler
verursachen 80 % des Ausschusses. Verwenden Sie lhre Zeit fir jene Dinge,
die Erfolg bringen! Eine Stunde Kopfarbeit im Biiro oder ein wichtiges Tele-
fonat bringen oft mehr als ein ganzer Tag in der Werkstatt!

¢ Es geniigt nicht, eine Arbeit ,richtig” zu tun (= Effizienz),
e Sie missen die ,richtige” Arbeit tun (= Effektivitat)!

2.4.2 ABC-Methode

Geplante Aktivitaten gliedern sich in verschiedene Prioritaten:

Aufgabenart Idealer Zeitrahmen pro Tag

A-Aufgaben

sind die wichtigsten Aufgaben;
sie sind nicht delegierbar und fur
die betreffende Person von
grolitem Wert. 65 % ca. 3 Stunden
Beispiel:

Verhandlung mit der Firma Novotek
tber die Generalvertretung in
meinem Bundesland fiihren.

B-Aufgaben

sind durchschnittlich wichtige Auf-
gaben und teilweise delegierbar. 20 % ca. 1 Stunde
Beispiel:

Eine Reparatur durchfiihren.

C-Aufgaben

nehmen den grofiten Teil der Zeit in
Anspruch und haben den geringsten
Wert. 15 % ca. 45 Minuten
Beispiel:

Briefmarken kaufen, Auto reinigen.

C}

WIK[Of=
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e Planen Sie nur eine, hochstens zwei A-Aufgaben pro Tag.

e Vergessen Sie nicht auf Zeitreserven fiir Unvorhergesehenes.

e Weniger ist auch hier mehr!

e Teilen Sie lhre Tagesaktivitdten bereits bei der Tagesplanung nach A, B,
C ein. Machen Sie es sich zu einer Gewohnheit, jede Aktivitat (Termin,
Telefonat, Brief, Kontakt etc.) mit einer Prioritit zu versehen.

2.5 Delegation

Delegation (delegieren = tbertragen, beauftragen) ist ein Schlissel zum
Zeitgewinn; sie bringt:

e Selbstentlastung von Routinearbeiten,

e Zeit fuir A-Aufgaben und

e Chancen fir Mitarbeiter sich zu entwickeln (Motivation, Forderung der
Selbstandigkeit, Miteinbeziehung der Mitarbeiter in die Fihrungsverant-
wortung).

Mitarbeiter reagieren in der Regel tiberwiegend positiv auf richtig ange-
wandte Delegation, d. h. Ubertragung von Arbeitsaufgaben und Kompeten-
zen (= selbstiandige Entscheidungsmoglichkeiten) und Verantwortung.

2.5.1 Delegationsregeln

e Der Mitarbeiter muss die Aufgabe genau verstanden haben und zu ihrer
Erledigung befdhigt sein.

* Die Zielsetzung des delegierten Aufgabenbereiches muss klar erkldrt wer-
den.

 Die zur Durchfiihrung der Aufgabe notwendigen Mittel und Kompetenzen
missen ebenfalls tibertragen werden (klare Abgrenzung zu Nachbarberei-
chen).

e Es muss ein Termin fir die Aufgabenerfillung festgelegt werden.

e Der Mitarbeiter tragt die Verantwortung fiir die richtige Ausfiihrung der
Aufgabe.

Fir jeden Delegationsauftrag sind daher folgende Fragen zu beantworten:

® Was soll getan werden? (Inhalt)

e Wer soll es tun? (Person)

e Warum soll er/sie es tun? (Motivation, Ziel)
e Wie soll er/sie es tun? (Umfang, Details)

e Wann soll es erledigt sein (Termine)

1 0 ORGANISATION — 2 SELBSTORGANISATION UNTERNEHMER-TRAINING — TEXT _
(WK ][O fus



2.5.2 Management by Delegation
Entscheiden Sie bei jeder Aufgabe von neuem:

® Muss ich diese Tatigkeit unbedingt selbst ausfiihren, oder kann sie nicht
ebenso gut (oder noch besser) von einem Mitarbeiter erledigt werden?
¢ Delegieren Sie auch kontrolliert mittel- und langfristige Aufgaben Ihres
Arbeitsgebietes, die den Mitarbeiter motivieren und fachlich fordern 2
konnen.
¢ Delegieren Sie taglich so oft und so viel wie moglich.
e Delegieren Sie nicht nur an ihre Mitarbeiter, sondern auch an externe Ser-
vicestellen.
e Planen und tiberwachen Sie die delegierten Aufgaben.

Planen Sie Ihre Aufgabendelegation schriftlich und Gberwachen Sie die de-
legierten Aufgaben und Termine mit einer Aktivitaten-Checkliste.

Aktivititen-Checkliste/Aufgaben-Kontrolle
fiir den Monat Jinner

Datum | Prioritdt | Aktivitit/Aufgabe Zeit erledigt Beginn Ende OK
A|B|C durch

10.01. | X Werbekonzept 1,0 selbst 30.01.
fertig stellen

15.01. X Vertrag Hochfellner Fr. Miller 18.05.
ausarbeiten

20.01. X Angebot Franz Holzer 1,0 selbst 03.02. 25.02.
ausarbeiten

25.01. X | Dekoration Vereinsball 2,0 Hr. Egon 02.02.

12.01. X | Statistikblatt abgeben 0,5 selbst 31.01.

Eine wirksame Delegation erfordert eine gute Arbeitsorganisation!

2.5.3 Eisenhower-Prinzip

Ein einfaches, praktisches Hilfsmittel zur Delegation bildet das auf den
amerikanischen Prasidenten Eisenhower zurtickgehende Entscheidungsra-
ster. Priorititen werden nach Wichtigkeit und Dringlichkeit gesetzt.

* Wichtigkeit stellt den Wert einer Arbeit dar (z. B. in Geld), ihren Beitrag
zur Zielerreichung.

e Dringlichkeit hat nur mit dem Faktor Zeit zu tun, z. B. vereinbarten
Terminen, auf die jemand dringt.

T UNTERNEHMER-TRAINING — TEXT ORGANISATION — 2 SELBSTORGANISATION 1 1
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Termin Sofort tun
festlegen
(Papierkorb)
Delegieren

=
[
>
=
-
5 DRINGLICHKEIT
S —

E

Folie 3

Je nach hoher und niedriger Wichtigkeit und
Dringlichkeit einer Aufgabe lassen sich vier Mog-
lichkeiten der Bewertung und anschlieffenden Er-
ledigung von Aufgaben unterscheiden (Eisenho-
wer-Prinzip):

Nehmen Sie sich mehr Zeit fur das Wesentliche!
Haben Sie mehr Mut zum Papierkorb, und ver-
zichten Sie auf unwichtige und wenig dringliche
Dinge! Das Dringliche ist selten wichtig, und das
Wichtige ist selten dringend.

* Kriterien fiir die Wichtigkeit einer Aufgabe
konnen sein:
Wertorientierung: Bei welcher Aufgabe steht das
meiste Geld auf dem Spiel?
Zielorientierung: Welche Aufgabe bringt mich
meinen langfristigen Zielen ndher?

* Wichtigkeit und Dringlichkeit sind grund-
verschieden.
Wichtigkeit bedeutet Ziel und Erfolg. Dringlich-
keit nur Zeit und Termin. Das Wichtige ist selten
dringend, und das Dringende ist selten wichtig.

Wichtig: 18:00 Uhr bei Familie Meier das neue Wohnzimmer ausmessen
und dessen Einrichtung besprechen.
Dringend: Die Umsatzsteuerzahllast muss heute tiberwiesen werden.

e Wichtigkeit kommt vor Dringlichkeit.

Materialien

Nicht alles, was eilig scheint, ist wirklich dringend. Manche Dinge kon-

nen warten, manche kénnen Sie delegieren, und einiges kann in den

Papierkorb wandern.

Der neue Bilderrahmen muss nicht heute gekauft werden.

Materialien

Die Kontoausziige der Bank kann auch Hubert holen.

Der Katalog des Versandhauses XY endet im Papierkorb.

2.6 Storfaktoren

Jede Storung im Arbeitsablauf vermindert die Leistungsfahigkeit und verur-
sacht Zeitverluste durch langere Anlaufzeiten und geringere Konzentration.
,Stille Stunden”, die Bildung von Arbeitsblécken und die Kunst, im richti-
gen Moment hoflich ,Nein” zu sagen, sind Werkzeuge zur Verminderung
von Storungen und Zeitverschwendung.

2.6.1 Stille Stunde

e SchlieBen Sie manchmal lhre offene Tir! Niemand muss fir jeden immer
erreichbar und standig ansprechbar sein. Personliche Sperrzeiten (,Stille

1 2 ORGANISATION — 2 SELBSTORGANISATION
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Stunden”) sind der entscheidende Schlissel zu einer deutlichen Ver-
besserung der personlichen Effizienz. ,Stille Stunde” muss nicht 60 Minu-
ten heillen; das konnen auch eine halbe Stunde, zwei Stunden oder ein
ganzer Vormittag sein.

e Tragen Sie die ,Stille Stunde” wie einen
Besprechungstermin in lhren Tagesplan ein.

e Riickrufe und Riicksprachen werden registriert
und spater moglichst in Blocken erledigt.

2.6.2 Arbeitsblocke

Fassen Sie gleichartige oder dhnliche Tatigkeiten
zu Arbeitsblocken zusammen:

¢ Post beantworten
¢ Telefonate erledigen
e Riicksprachen mit Mitarbeitern

2.6.3 ,Nein“ sagen

Zur rechten Zeit, hoflich aber bestimmt ,Nein” gesagt, bedeutet, Zeit fir
das Wesentliche zu gewinnen.

e Zeigen Sie lhrem Gegentiber lhren Respekt und lhre Wertschitzung,

sagen Sie dann deutlich ,Nein” und begriinden Sie lhr ,Nein”.
e Sagen Sie ,Nein”, wenn man lhnen etwas anbietet, was Sie nicht wollen. Materialien
¢ Schlagen Sie einen anderen Termin ftir ein Gesprach vor, wenn lhnen

der Zeitpunkt nicht gelegen kommt.

2.7 Moglichkeiten nutzen

In Threm Unternehmen liegt ein ungenutztes Potenzial (Moglichkeit) an Ein-
fallen, Ideen und Vorstellungen (Humankapital). Es liegt an lhnen, diesen
noch unscharfen (abstrakten) Gedanken zum Durchbruch zu verhelfen. Der
erste Schritt zur Verwirklichung lhrer Ideen ist die Formulierung von Zielen.
e Was mochte ich erreichen?

¢ Welche konkrete Form soll meine Idee annehmen?

¢ Wie schaut das Ergebnis aus?

2.7.1 Ziele setzen

lhre Ziele missen so formuliert werden, dass sie auch kontrollierbar sind. Materialien
Dies bezeichnet man als Operationalisieren von Zielen. Erst durch Gber-
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priufbare Ziele werden Zeitplantechniken und Ar-

Geistiges Potenzial. Ideen ﬁ beitsmethoden richtig wirksam, weil die eigenen
(i(;-lumanka itall) zr Krafte mit hoher Motivation auf den effektivsten
= P 5 Punkt konzentriert werden kénnen.
28
O —
) . ) @ Ziele und Plane haben unterschiedliche Planungs-
ﬁBerufhche &” private Ziele fristen:
Auftrice. P ] kte. Arbei e kurzfristig = bis 1 Woche
uftrage, roae te, Arbeiten e mittelfristig = 1 Woche bis 9 Monate

]ahresg)lanung
Verplante Z"eit/freie Zeit

e langfristig = tiber 9 Monate.
Strategische Ziele sind langfristige Ziele. Sie pra-
gen das Leitbild des Unternehmens und den Ruf

Monats-/Wé}chenplanung
Mitarbeitergesprdache

und das Ansehen in der Offentlichkeit.
Operative Ziele sind kurz- und mittelfristig. Sie
betreffen das laufende Geschift.

V
Tagesplanung
Was mache ich heute? .

Priorititen? e positiv formuliert werden,

Damit Ziele erfolgreich umgesetzt werden kon-
nen, missen sie

1E)J)IUO)| <

<=Operative Planung =><=Strategische Planung=>

e eindeutig und konkret sein,
e eine MessgroBe beinhalten,

Kontrolle der Zielerreichung * terminisiert und

e (berprifbar sein.

. 5

Folie 4

Materialien

2.7.2 Laufende Kontrolle

Alle groReren Ziele, Projekte und Vorhaben werden in kleine Scheibchen
bzw. Aktivitaten zergliedert. Anschliefend wird jede einzelne Aktivitat in
den Kalender eingetragen und auf einzelne, immer konkretere Zeitab-
schnitte wie Monat und Tag verteilt. In regelmaRigen Mitarbeiterge-
sprachen mussen Sie die Umsetzung der Zielerreichung laufend kontrollie-
ren und entsprechende MaBnahmen setzen. Wer laufend kontrolliert, kann
rasch auf Abweichungen vom Zeitplan reagieren und die erforderlichen
Schritte zur Termineinhaltung setzen. Suchen Sie nicht nach einem Schuldi-
gen, um zu strafen, suchen Sie nach den Ursachen, damit der Fehler nicht
wieder passiert!

Sowohl bei der Abstimmung der Monats- und Wochenpldne mit dem Jahres-
plan als auch im Verlauf der Durchfithrung kann es zu einer Verdnderung
der Ziele (Zielrevision) kommen, wenn man erkennt, dass die angestrebten
Ziele nicht erreichbar oder nicht miteinander vereinbar sind.

2.7.3 Erfolg wollen

Beruflicher und personlicher Erfolg hdangt in hohem Mals von lhnen ab.
Zielorientiertes Handeln, solide Planung und richtige Zeiteinteilung sind fur
einen Unternehmer unverzichtbar.
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Erfolgreiches Zeitmanagement ist mehr als Terminverwaltung im Zeitplan-
buch. Es erfordert eine innere Einstellung, die Bereitschaft, konsequente
Planungsarbeit zu leisten.

Kontrollfragen 2

- Was ist Selbstorganisation?

- Warum sollten Tagesplane schriftlich erstellt werden?

- Warum sollen Sie hochstens 60 % lhrer Zeit verplanen?

- Was besagt das Pareto-Prinzip?

- Wodurch unterscheiden sich Effizienz und Effektivitat?

- Was versteht man unter A-Aufgaben, B-Aufgaben, C-Aufgaben?

- Wie sollte eine ideale Zeitverteilung fur diese Aufgabengruppen sein?

- Was gehort aulBer der ,Aufgabe” noch zu einer vollstandigen
Delegation?

- Wodurch unterscheiden sich Wichtigkeit und Dringlichkeit?

- Welche vier Moglichkeiten der Bewertung und Erledigung einer
Aufgabe unterscheidet das Eisenhower-Prinzip?

- Warum sollte man Arbeitsblocke bilden?

- Was ist Humankapital?

- Was versteht man unter operationalisierten Zielen?

- Wodurch unterscheiden sich strategische von operativen Zielen?

- Wie missen Ziele formuliert sein, damit sie erfolgreich umgesetzt
werden kénnen?

- Warum sollten Sie regelmillig Mitarbeitergesprache fiihren?
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3 Das Unternehmenskonzept (Businessplan)

Im Rahmen der ,Selbstorganisation” haben Sie gelernt, wie Sie unscharfe
Visionen, die zundchst nur im Kopf existieren, zu tiberpriifbaren Zielen
biindeln, die in geplanten Zeitabschnitten konkrete Formen annehmen und
in lhrer taglichen Arbeit gezielt verwirklicht werden. Der zukiinftige Unter-
nehmer sollte dhnlich vorgehen. Er hat Ideen und vage Vorstellungen tiber
sein zuktinftiges Unternehmen, die er umsetzen mochte. Die schriftliche
Formulierung und Strukturierung seiner Gedanken ergibt sein Unterneh-
menskonzept.

Das Unternehmenskonzept (Businessplan) ist ein Plan und Zielkatalog fur
die Grindung und die Fihrung eines Unternehmens. Es sollte

¢ das Unternehmensleitbild,

e die langfristigen (strategischen) Unternehmensziele und

e alle wesentlichen Fakten und Mallnahmen (Unternehmensplanung)
beinhalten, die fur die Griindung und Fiihrung des Unternehmens
notwendig sind.

Das Unternehmenskonzept soll schriftlich, vollstindig und ansprechend Materialien
sein.
SCHRIFTLICH | Die Vorteile eines schriftlichen Konzepts sind, dass
e alle fur die Erstellung notwendigen Informationen
eingeholt werden,
e bei der Ausarbeitung systematisch vorgegangen wird,
¢ ein schriftliches Konzept auch als erste Arbeitsgrund-
lage verwendbar ist,
e dieses Konzept eine solide Grundlage fiir Gesprdche
mit Kreditgebern darstellt.
VOLLSTANDIG | Je umfassender ein Konzept ist, umso groBer sind die
Erfolgschancen.
Die Wahrscheinlichkeit, etwas tibersehen und nicht
vorausgeplant zu haben, sinkt, je mehr Fakten bereits
in der Planung berticksichtigt wurden.
Lernen Sie aus den Fehlern anderer, stiirzen Sie sich nicht ziellos, ratlos und
planlos in eine ungewisse Unternehmerzukunft!
Materialien
‘WWI
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ZIELLOS | Viele angehende Unternehmer haben keine | Wiirden Sie zu

klaren Vorstellungen tber ihre unterneh- einem Kunden
merischen Ziele (,Irgendwie wird es schon | fahren, ohne zu
gehen!?”). wissen, wo er ist?

RATLOS | Sie stlirzen sich ,kopflos” in die Selbstan- Waiirden Sie eine
digkeit und verzichten im entscheidenden Blinddarm-
Anfangsstadium auf den Rat von Experten | operation selbst
wie Steuerberater, Unternehmensberater, durchfithren?
Juristen oder Branchenspezialisten
(,Ich bin ein Profi!”).

PLANLOS | In der Praxis ist oft vor allem in der Griin- Wiirden Sie
dungsphase eines Unternehmens und in der | einen Hausbau
darauffolgenden Pionierphase eine starke ohne Plan
Tendenz zur Vernachlassigung der Planung | beginnen?

und damit auch der systematischen Organi-
sation zu beobachten (,,Ich brauche keinen
Plan, ich habe alles im Kopf!”).

Umfangreiche und teilweise sogar kostenlose Beratung bieten, gerade fiir
die Phase der Planung und Konzeption, die jeweiligen Landesorganisatio-
nen der Wirtschaftskammer.

3.1 Unternehmensleitbild

Das Unternehmensleitbild ist eine grundlegende Willenserklarung des Un-
ternehmers und damit eine allgemeine Richtschnur fur die Mitarbeiter.

Ein schriftlich formuliertes Leitbild soll vor allem auf zwei Fragen Antwort
geben konnen:

Wer sind wir eigentlich? Grundsdtze, Werte, Prinzipien des Handelns.

Was wollen wir? Was wiirde in der Welt fehlen, wenn es uns nicht
gibe?

Aufgrund der Auseinandersetzung mit diesen Fragen erfillt ein Leitbild
folgende Funktionen:

Internet Orientierung Das Leitbild enthdlt Aussagen, die bei konkreten Entschei-
dungen und fir das Losen von Problemen angewendet
werden koénnen.

Motivation Fir Mitarbeiter ist es wichtig, zu wissen, welchen Sinn ihre
Arbeit hat.
‘WWI
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Planung Aufgrund des Leitbildes erfolgt Planung nicht allein aus
Vergangenheitsdaten, sondern es flieBen auch Zukunfts-
vorstellungen in die Planung ein: ,Wir schaffen uns die
Wirklichkeit.”

Identifikation Ein Leitbild ist dann sinnvoll und von den Mitarbeitern
akzeptiert, wenn es nicht nur Ausdruck der Auffassungen
und Wiinsche seines Urhebers ist, sondern auch den realen
Moglichkeiten und Bedurfnissen der Arbeitssituation ent-
spricht.

Jedes Leitbild, das nicht taglich gelebt wird und auf ganz kleine Malinah-
men des taglichen Lebens heruntergebrochen wird (Wie verhalte ich mich
gegentiber meinen Kunden? Wie behandle ich Reklamationen? Wie gehe
ich mit meinen Mitarbeitern um?), ist das Papier nicht wert, auf dem es
steht!

Als Beispiel folgt das Leitbild der Tiroler Tischlerei Hussl in Terfens

. . .. Internet
Umlberg, die Massivholzméobel erzeugt.

Hussl ist ein Spezialist in der Verarbeitung von massivem Holz.

Aus natiirlichen Rohstoffen erzeugen wir Mobel, die traditionelle,
handwerkliche Qualititen mit heutigen Anforderungen verbinden.

Als Handwerksbetrieb sehen wir Tradition mehr als eine inhaltliche
denn eine stilistische Verantwortung.

Wir wollen, dass die Verbindung von regionalen Werten mit einer
offenen, liberalen Weltanschauung in unseren Erzeugnissen zum
Ausdruck kommt.

Das Wohnen ist unser Geschaft.

Naturlichkeit und Dauerhaftigkeit haben bei der Entwicklung unserer
Maobel einen hohen Stellenwert. Unter dauerhaft verstehen wir dabei
nicht nur solide Verarbeitung, sondern auch zeitlose Formen, die noch
in Jahrzehnten ihre Gultigkeit besitzen.

Ein besonderes Anliegen sind uns die Probleme der dlteren Generation.
Wir entwickeln eine eigene Produktreihe, die speziell auf deren An-
spriiche abgestimmt ist.
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GroBten Wert legen wir nicht nur auf die Umweltvertraglichkeit der
Produktion, wir bieten unseren Kunden auch natirlich behandelte
Oberflachen, die den Anspriichen an baubiologisch gesundes Wohnen
gerecht werden.

Unser erklartes Ziel ist es, alle Leistungen auf dem bestmoglichen
Niveau zur Zufriedenheit aller unserer Kunden und Partner in einem
stimmigen Preis-/Leistungsverhdltnis zu erbringen.

Einem Wettbewerb, der ausschlielllich tiber den Preis auf Kosten der
Qualitat ausgetragen wird, stellen wir uns nicht.

Beste Leistungen sind selten Produkte einzelner, sie sind meistens
Ergebnisse guter konstruktiver Teamarbeit. Hierfir sind kreative,
mundige Mitarbeiter notwendig, die sich nicht scheuen, gestalterisch
im Unternehmen mitzuwirken und Verantwortung zu tbernehmen.
Gemeinsamer Erfolg soll allen zugute kommen.

Europa, vor allem der deutschsprachige Raum, ist unser Markt. Hier
werden wir uns im Qualititsmobelsegment als innovatives und zu-
verldssiges Unternehmen etablieren. Das Ergebnis aller Anstrengungen
muss ein angemessener Gewinn sein. Von diesem bleibt soviel im
Unternehmen, um seinen Bestand langfristig zu sichern.

Das Leitbild beeinflusst Unternehmenskultur, Cl und Unternehmenspolitik.

Als Unternehmenskultur bezeichnet man alle Normen, Wertvorstellungen
und Denkhaltungen, die Verhalten, Umgangston und Erscheinungsbild des
Unternehmens pragen.

Die CI (Corporate Identity = Wir-Gefiihl) bezeichnet die Grundorientierung,
die sich im Bezug auf Kunden, Mitarbeiter, Technologie, Kosten, Innovation
wiederfindet.

In der Unternehmenspolitik werden die (ibergeordneten Ziele und die
Grundsatze, die bei Entscheidungen angewendet werden, praktisch umge-
setzt.

3.2 Unternehmensziele

Ein Ziel muss positiv (nicht ,vermeidend”), eindeutig und konkret, tiberprif-
Materialien bar und terminisiert sein. Aullerdem muss es eine MessgroRe beinhhalten —
z. B.: ,Verbesserung” ist kein Ziel, sondern ein Vorgang.
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e OKONOMISCHE (wirtschaftliche) Ziele

Marktanteile gewinnen Ich mochte in meinem Ort innerhalb eines
Jahres einen Marktanteil von 5 % erreichen.

Qualitat steigern Ich mochte innerhalb von 5 Jahren der
Fleischer mit der besten Wurstqualitdt im
Bezirk sein.

Rentabilitdt verbessern Die Rentabilitat des Eigenkapitals soll nach

Steuern mindestens 7 % betragen.
* SOZIALE (gesellschaftliche) Ziele

Kindigungen vermeiden ~ Meine Mitarbeiter sollen einen sicheren
Arbeitsplatz haben.

Mitbestimmung fordern Meine Mitarbeiter sollen ihre ldeen und Vor-
stellungen in das Unternehmen einbringen
und in ihrem Bereich selbstindig planen und
entscheiden.

3.3 Unternehmensplanung

Die Umsetzung der im Leitbild genannten Zielrichtung erfolgt im Rahmen
der Unternehmensplanung.

Planung ist die gedankliche Vorwegnahme der betrieblichen Ziele und der
Prozesse, die zur Erreichung dieser Ziele erforderlich sind. Planung ist das
Gegenteil von Improvisation. Bei der Planung werden die notwendigen Ent-
scheidungen systematisch vorweggenommen.

Bei der Improvisation wird erst beim Auftreten der Probleme entschieden.

Bei der Planung sind folgende Bereiche zu unterscheiden:

Arten der Planung Zielplanung Durchfiithrungsplanung
WAS? WIE?

Strategische Planung | z. B.: z.B.:

langfristig — grob Unternehmensleitbild | Gesellschaftsform

tber 9 Monate Marktsegment Standortplanung
Mitarbeiter eigene Lehrlinge

Operative Planung z. B.:

mittel- und kurz- Marktanteil in Prozent | Werbeplan fir 19..

fristig — verfeinert geplanter Gemein- Finanzierungsplan fir

bis 9 Monate kostenstundensatz eine Rationalisierungs-

investition

Der Beginn jeder Arbeit ist sinnlos, wenn nicht im Vorhinein ihr Ziel festge-
legt wurde!

WIK[Of=
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Beispiel:

Ein Elektriker will mit den Stemmarbeiten fiir Steckdosen in einer Wohnung
beginnen, ohne dass ihm der Kunde mitgeteilt hat, wie viele und wo er die-
se hin haben mochte.

Sie werden jetzt sagen: ,Das macht doch kein verniinftiger Mensch
Denken Sie bitte an dieses Beispiel und Ihre Aussage auch dann, wenn Sie
vor dem Beginn der ,Organisationsarbeit” fir lhr Unternehmen stehen!

'//

Vor dem Beginn jeder Arbeit sollte die Erreichung des mit ihr angestrebten
Zieles ,durchgedacht” (geplant) und ein entsprechender schriftlicher Plan
angefertigt werden. Je groBer und komplizierter das Vorhaben ist, desto
wichtiger ist die Planungsphase und desto langer sollte man sich dafiir Zeit
nehmen. Die Griindung und Fihrung eines Unternehmens gehoren sicher
nicht zu den einfacheren Vorhaben!

3.4 Betriebsorganisation

Zur Umsetzung des Unternehmenskonzepts in der Praxis muss der Betrieb
organisiert werden. Wir wollen unter dem Begriff ,Betriebsorganisation”
(Organisation fir ein Unternehmen) alle Aktivititen zusammenfassen,
welche

e die Aufgaben und Verantwortungsbereiche verschiedenen Stellen (muss
nicht gleich Mitarbeiter oder Arbeitsplatz sein) zuordnen sowie
e die Beziehungen der Stellen untereinander festlegen.

Organisation ist das Gegenteil von Chaos. Sie beschdftigen sich mit Organi-
sation, damit lhr Unternehmen auf sachlicher und menschlicher Ebene
reibungslos funktionieren kann.

Ziel der Betriebsorganisation ist das Herbeiftihren einer klar geregelten

 Aufbauorganisation (Unternehmensstruktur) und
e Ablauforganisation (,Form” der Aufgabenerfiillung)

fur das Unternehmen, damit das Erreichen des Unternehmenszweckes und
der Unternehmensziele auf Dauer (Daueraufgaben) ermoglicht wird.

Eine klar geregelte Organisation ist die Grundlage fiir das gute ,Funktionie-
ren” eines Unternehmens. Damit tragt sie wesentlich zu dessen Erfolg bei
und ist eine der wichtigsten Fiihrungsaufgaben des Unternehmers.
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Kontrollfragen

- Warum sollte ein Unternehmenskonzept ,schriftlich” und ,vollstandig”
sein?

- Wo kann der Jungunternehmer Beratung und Hilfe finden?

- Auf welche Fragen sollte das Unternehmensleitbild Antwort geben
konnen?

- Nennen Sie je zwei 6konomische und je zwei soziale Unternehmens-
ziele.

- Wodurch unterscheiden sich Planung und Improvisation?

- Wodurch unterscheiden sich strategische und operative Planung?

- Was ist das Ziel der Betriebsorganisation?
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4 Die Aufbauorganisation

4.1 Ubersicht

¢ In der Aufbauorganisation werden die fur das Erreichen der Unterneh-
mensziele notwendigen Aufgaben analysiert und organisatorische Einhei-
ten (Stellen) gebildet, deren Zusammenfassung (z. B. Abteilungsbildung,
Bereichsbildung) sowie deren Uber- und Unterstellungen (Hierarchie) ge-
regelt.

¢ In der Aufbauorganisation werden die Fragen nach dem Was und dem
Wer gekladrt: Was beinhalten die einzelnen Aufgabenbereiche? (Was ist zu
tun? Wer (welche Stelle) ist fir welche Aufgabenbereiche zustindig, ver-
antwortlich und weisungsberechtigt?).

e Durch die Aufbauorganisation wird also die senkrechte (vertikale) Struktur
eines Unternehmens festgelegt. Gibt es keine klare Aufbauorganisation ftr
das Unternehmen, sind Konflikte unter den Mitarbeitern (z. B. Zustandig-
keitskonflikte) vorprogrammiert, die zumindest zu einer Verringerung der
Gesamtleistung des Unternehmens fiihren.

Elemente der Aufbauorganisation sind:

Aufgaben Das sind die vielen Tatigkeiten, die
mehrere Aufgaben ergeben eine im Unternehmen zu erledigen sind
Stelle (z. B. Haare waschen, Boden reini-

gen, kassieren, Nigel feilen etc.)

Stellen Eine Anzahl von Aufgaben, die eine

mehrere Stellen ergeben eine sinnvolle Einheit bilden

Abteilung (z. B. Friseuse — Haare waschen,
Boden reinigen, kassieren, Nagel
feilen etc.)

Abteilung Zusammenfassung mehrerer Stellen

unter einheitlicher Leitung
(z. B. Damenabteilung besteht aus
2 Friseusen und 1 Lehrling)
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| Telefon | |Kassa| | Finanzbuchhaltung |

Bestellung | Lohnverrechnung |
Aufgaben >
Information |Kalku|ation| |Lagerbuchha|tung|
Stellen> Empfang Rechnungswesen
Verwaltung

Abteilung >

4.2 Die Aufgabe

Folie 5

Um zu einer Stellen- und Abteilungsgliederung zu gelangen, missen

zunichst die im Unternehmen anfallenden Aufgaben in Teilaufgaben zer-

legt und zu Aufgabenblocken gebiindelt werden, aus denen Stellen gebildet

werden koénnen.

4.3 Die Stelle

Die Stelle ist die kleinste Organisationseinheit zur Erftillung von Aufgaben-

bindeln.

4.3.1 Stellenelemente

e Stelleninhaber
Jede Stelle hat einen oder mehrere Stelleninhaber. Eine Stelle muss nicht
immer einem Arbeitsplatz entsprechen. Sie kann von mehreren Mitarbei-
tern besetzt sein (Schichtbetrieb) oder ein Mitarbeiter betreut mehrere
Stellen, z. B. Buchhaltung und Telefonvermittlung.

e Sachmittel
Die Stelle muss mit den notwendigen Sachmitteln (z. B. Computer,
Schreibtisch, Energie usw.) ausgestattet sein.

* Aufgabe
Jeder Arbeitsprozess (z. B. das Ndhen einer Jacke) besteht aus einer Viel-
zahl einzelner Titigkeiten (z. B. die Armel einsetzen, die Knopflocher
ndahen etc.). Eine Aufgabe ist die Verpflichtung zur Verrichtung einer sol-
chen einzelnen Tatigkeit.

‘WWI
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e Kompetenz (Befugnis)
Unter Kompetenz (Befugnis) versteht man die einer Stelle ausdriicklich
zugeteilten Rechte (z. B. das Recht zur Erteilung von Arbeitsanweisungen
= Weisungsbefugnis). Deren klare Abgrenzung ist die Voraussetzung fir
das Delegieren.

* Verantwortung
Verantwortung ist das Einstehen fiir die Folgen von Handlungen und Ent-
scheidungen. Sie resultiert aus der Aufgabenstellung und Befugniszuwei-
sung an eine Stelle.

4.3.2 Arten von Stellen

Je nach der Weisungsbefugnis des Stelleninhabers unter- Beispiel:
scheidet man:

Stellen ohne Weisungsbefugnis aber mit eigenem Verant- Lehrling
wortungsbereich (Ausfiihrungsstellen)

Stellen mit Weisungsbefugnis (Instanzen) Ausbilder

Stellen mit nur beratender Funktion (Stabsstellen) Assistent

4.3.3 Stellenbeschreibung

Die Stellenbeschreibung hélt die organisatorische Einbindung einer Stelle
im Unternehmen fest. In ihr werden alle Regelungen bezogen auf eine be-
stimmte Stelle schriftlich fixiert. Sie zeigt die Position der Stelle in der Auf-
bauorganisation und beschreibt die Aufgaben, die diese in der Ablaufor-
ganisation zu erfiillen hat.

Durch die Stellenbeschreibung werden die tiglichen Aufgaben im Unter-
nehmen geregelt. Sie missen unabhingig von den zur Verfiigung stehenden
Personen erstellt werden, damit es nicht zu einer individuellen Anpassung
der Organisation an bestimmte Mitarbeiter kommt.

Vor allem die Stellvertretungsregelung wird erfahrungsgemal in Klein- und
Mittelbetrieben vernachlissigt. Meistens wird sie von Fall zu Fall geregelt,
obwohl sie im Voraus festgelegt sein sollte. Die Stellvertretung stellt gewis-
sermalien die Organisationsstruktur im Ausnahmefall dar. Sie gewihrleistet
einen reibungslosen Betriebsablauf bei plotzlichem Ausfall (z. B. Krankheit)
eines Stelleninhabers.

WIK[Of=
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Stellenbeschreibung

a) Stellenbezeichnung

Betriebsschlosser

b) Stelleneinordnung

Unterstellung
Produktionsleiter
Uberstellung
1 Schlosser

c) Stellenziele

Errichtung, Instandhaltung, Wartung von Betriebs-
mitteln fur die Gewdahrleistung einer rationellen
Produktion

d) Stellenaufgaben

1. Instandhaltung, Wartung:
Samtliche Maschinen, Anlagen, Gebaiude,
Organisation von Servicearbeiten

2. Selbstindige Durchfiihrung der Arbeiten mit
Ersatzteilorganisation
Lagerung von gangigen Ersatzteilen
Fihren von Wartungsbiichern

3. Umbauten, Neuinstallationen von Maschinen und
Geriten, Organisation des Ablaufes, Detail-
absprachen

4. Beaufsichtigung der ordnungsgemélen Handha-
bung von Maschinen und Gerdten, Unterweisung

5. Kleinmaschinenreparatur: Ersatzteilorganisation,
Reparatur

6. Absauganlage, Spdnesilo, Heizung:
Uberwachung eines storungsfreien Betriebes

7. Kundenauftrige:
Anfertigen von einfachen Metallkonstruktionen fir
Kunden bzw. als Hilfsmittel fir Auftrage

8. Fuhrpark:
Wartung, Service

9. Elektromaterial:
Bestellung, Lagerung aller Produkte, die fiir In-
standhaltung benotigt werden.
Hilfsmaterial fiir Montage

10. Arbeitseinteilung aller im Bereich Instandhaltung
anfallenden Arbeiten gemeinsam mit Produktions-
leiter und zugeordnetem Schlosser
Erstellen eines Wochenplanes am Ende der Vorwoche
Annahme und Einteilung der Arbeiten

e) Stellenbefugnisse

Darf Bestellungen fiir Ersatzteile bis zu einem Einzel-
preis von € 5.000,— selbstindig durchfiihren. Uber-
steigt der Einzelpreis € 5.000,— entscheidet der Pro-
duktionsleiter

f) Stellenverantwortung

Tragt die Verantwortung fiir die Einsatzbereitschaft
samtlicher Betriebsmittel.

Entscheidet tiber Einsatz bzw. technisch bedingten
Stillstand der Betriebsmittel

g) Stellvertretung

Vertritt den Produktionsleiter
Wird vertreten vom Produktionsleiter
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Checkliste Stellenbeschreibung

a) Stellenbezeichnung Um welche Stelle handelt es sich?

b) Stelleneinordnung Unterstellung
Wem ist der Stelleninhaber unterstellt?
Von wem erhilt er Anweisungen?
Wer kontrolliert seine Tatigkeiten?
Wem ist er verantwortlich?
Uberstellung
Wem darf der Stelleninhaber Anweisungen
erteilen?
Fiir welche Mitarbeiter ist er verantwortlich?
Wessen Tatigkeit hat er zu kontrollieren?

Materialien
c) Stellenziele Welche Ziele sollen erreicht werden?
d) Stellenaufgaben Auflistung der einzelnen Sachaufgaben
e) Stellenbefugnisse Welche besonderen Befugnisse (Kompetenzen)
sind mit dieser Stelle verbunden?
4
f) Stellenverantwortung | Wofur ist der Stelleninhaber aufgrund seiner
Stellenbefugnisse verantwortlich?
g) Stellvertretung Welche Stelle tibernimmt die Vertretung und
welche Stelle wird vertreten?
4.4 Die Abteilung
Abteilungen sind Zusammenfassungen von Stellen unter einer einheitlichen
Leitung.
Die Zusammenfassung kann erfolgen:
nach Verrichtung (Funktionen) Einkauf, Verkauf, Verwaltung etc.
nach Objekten (Artikeln) Fenster, Mobel etc.
nach Regionen (Gebieten) Inland, Ausland, Bundesland etc.
‘WIFI
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Folie 6

D

4.5 Formen der Aufbauorganisation

4.5.1 Ubersicht

Die Art, wie die Aufbauorganisation eines Unternehmens aufgebaut ist,
hangt vom Leitungssystem ab, also von der Festlegung, wer wem unter-
geordnet ist. Bei der Entscheidung fur eine Organisationsform sollten folgen-
de Grundsidtze beachtet werden:

e Wirtschaftlichkeit:

e Zweckmiligkeit:

e Gleichgewicht:

Es sollte unter den vorhandenen Moglichkeiten jene
gewadhlt werden, welche die Unternehmensziele mit
den geringsten Kosten erreicht.

Die Organisation ist wie der Organismus in standiger
Entwicklung. Es ist daher jene Organisationsstruktur
zu wihlen, welche die Zielerreichung am besten ge-
wdhrleistet.

Es ist ein Gleichgewicht zwischen festen Strukturen
(Organisation) und kurzfristigen Regelungen (Impro-
visation) zu schaffen, damit die Beteiligten eine
grundsitzliche Handlungsleitlinie haben, aber auch
flexibel auf unvorhergesehene Ereignisse reagieren
koénnen.

Abteilungen kdonnen nach Aufgaben (Funktionen) oder nach Produkten
(Sparten) gebildet werden. Die grafische Darstellung der Aufbauorgani-
sation ist das Organigramm.

4.5.2 Gliederung nach Aufgaben

In Kleinbetrieben ist dies die

GLIEDERUNG NACH AUFGABEN typische, wenn auch selten

formell festgelegte Organisa-
tionsform. Wenn an die Mit-

arbeiter wesentliche Entschei-

Unternehmer dungsbefugnisse delegiert

werden und daher die Einschal-

Einkauf

Verwaltung

T

| tung der vorgesetzten Instanzen

Verkauf verringert wird, ist diese Orga-

nisationsform erfolgreich.

Internet
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http://www.bmwstarkl.at/organigramm/org.htm

Manchmal werden die Linien-
stellen durch Stabsstellen ohne STAB-LINIEN-ORGANISATION
Weisungsbefugnis erganzt, welche
die Fuhrungskrafte unterstiitzen,
z. B. Sekretariat, Arbeitsvorberei-
tung, Umweltschutz, EDV (Elek- Unternehmer
tronische Datenverarbeitung mit
Hilfe von Computern) etc. Da- { EDV ——
durch entsteht eine Stab-Linien- L — :
Organisation mit folgender Auf- | | |

gabenverteilung: Linienstellen Einkauf Verwa“ung Verkauf

entscheiden und fihren aus,
Stabsstellen beraten, informieren

und bereiten Entscheidungen vor.

Organisatorisch werden Stabs-
stellen jenen Linienstellen zuge-

ordnet, die deren Aufgaben vor-
wiegend in Anspruch nehmen: z. B. Werbung als Stab zur Linienstelle, Ver- ‘

trieb oder Organisation als Stab zur Geschiftsleitung. (Stabsstellen werden Folie 7
im Organigramm strichliert oder als Kreis dargestellt.)

Mitarbeiter in Stabsfunktionen haben oft mit Widerstanden zu tun, die meist
nicht im fachlichen, sondern im persénlichen Bereich ihre Wurzeln haben.

4.5.3 Gliederung nach Produkten/Dienstleistungen

Viele Unternehmen, gliedern ihre Abteilungen nicht nach Aufgaben, son-
dern nach den Produkten, die sie herstellen bzw vertreiben, um schneller Folie 8

auf Marktanderungen reagieren zu kénnen. '

Dadurch entstehen mehrere

kleinere Einheiten, die fiir ihren GLIEDERUNG NACH PRODUKTEN
Bereich selbst verantwortlich sind.| (DIENSTLEISTUNGEN) MIT STABSSTELLEN

Das Betriebsergebnis kann ftir
jeden Bereich getrennt ermittelt

|Unternehmensleitung Autohaus und Kfz-Werkstéitte|

werden. Der Abteilungsleiterist | [ Datenverarbeitung it Controllmg """""
fur den Wirtschaftlichen Erfolg in ........................................
seinem Profitcenter | | | V. ' It |
verantwortlich. érwaltung
Neuwagen Neuwagen Reparaturannahme
Auch hier ist die Erganzung —I 8 | —I 8 | P |
durch Stabsstellen moglich. —I Gebrauchtwagen | —I Gebrauchtwagen | Fakturierung |
—I Werkstitte | —I Werkstitte | Kassa |
ﬁ Lager | + Lager |
‘WWI
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4.6 Prozessorganisation

4.6.1 Warum Prozessorganisation?

Eingabe
(Input)
Kunde

Die Strukturierung in Stellen

DIE PROZESSORIENTIERUNG und Abteilungen wird zuneh-

mend durch ein bereichsiiber-
greifendes Denken (Kunden-/

Lieferantenverhalten im inner-
betrieblichen Leistungsprozess)

’ Unternehmensleitung ‘

I
Produktion erganzt bzw. tGberlagert, das

eine Verdnderung zur Prozess-

Ausgabe struktur bewirkt. Dadurch wird

=

I I::j ‘:\‘]:I Konde ! verhindert, dass einzelne Stellen
’\:lil‘ ihre Ergebnisse zu Lasten ande-

[ |
\—T_VJ | || i | rer optimieren, d. h. Einzelopti-

T 1

Auftragsabwicklung

mierung vor die Gesamtoptimie-
Wertschopfungskette , rung des betrieblichen Prozesses

stellen. Es geht darum, ,innerbe-
triebliche Gartenzdune” nieder-

. 5

Folie 9

zureilSen.

Jeder betriebliche Leistungsprozess muss sich am Markt orientieren. Eine
Optimierung der Geschiftsprozesse fordert Tatigkeiten, die direkt zur
Wertsteigerung beitragen und vermindert Tatigkeiten, die keine Werter-
hohung an Produkt oder Dienstleistung erbringen.

4.6.2. Was ist das ein Geschiaftsprozess?

e Ein Prozess ist eine Kette von Aktivitaten, die eine oder mehrere Arten
von Input benoétigen und einen Output erzeugen, der fir einen Kunden
(intern oder extern) von Nutzen ist.

® Prozesse konnen sowohl klein und leicht tiberschaubar als auch umfang-
reich und komplex sein.

® Prozesse konnen andere Prozesse einschlielen.

e Jede Organisation ist durch bestimmte Kern-/Basisprozesse charakterisiert.

Gekennzeichnet wird ein Beispiele

Prozess durch das geordnete e vollstindige Erfassung des Kunden-
Zusammenwirken von Men- wunsches,
schen, Maschinen, Materia-

sichere Montage eines Bauteils,
lien und Methoden entlang verlustlose Sicherung von Daten,
der Wertschopfungskette erfolgreiche Dauerwelle,
zur e gelungene Sortimentsgestaltung,
Erreichung eines Ziels optimale Materialbeschaffung
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Ein Geschiftsprozess kann in mehrere Teilprozesse zerfallen.
z. B. Lagermaterialpositionen bearbeiten, Bestellmaterialpositionen bearbei-
ten, eingegangene Waren registrieren.

Ein Prozess besteht aus: Beispiele

1. Funktionen Menge des angelieferten Materials mit der im Liefer-
(was wird getan) schein angegebenen Menge vergleichen

2. Informationen Preise, Mengen, Lieferzeiten

(welche Daten werden
benotigt, bearbeitet, erzeugt)

3. Ereignissen Meldebestand wird erreicht, Ware trifft ein,
(Ausloser, Ergebnis Kunde bestellt
einer Funktion)

4. Organisationseinheiten Verkauf, Arbeitsvorbereitung, Lagerverwaltung,
(wer ist mit der Funktion befasst)] Buchhaltung

5. Beziehungen Der Verkauf leitet den eingegangenen Auftrag an
zwischen Funktionen, Infor- die Arbeitsvorbereitung weiter.
mationen, Ereignissen und Die erforderlichen Materialien werden vom Lager
Organisationseinheiten angefordert bzw. einzeln beschafft.
Bei Unterschreitung vorgegebener Mindestmengen 4

druckt der Computer eine Lagerliste mit Bestell-
vorschlagen

4.6.3. Welche Prozessarten gibt es?

Die Abldufe in einem Unternehmen gliedern sich in:

e Leistungsprozesse
Alle Tatigkeiten, die der unmittelbaren Leistungserstellung dienen, die der
Kunde sieht, fur die er bereit ist, zu bezahlen.

die Oberfliache eines Mobels,
den Sonderbeizton
spezielle Warmedammung

Die Leistungsprozesse erbringen die eigentliche Wertschépfung im Unter-
nehmen.

e Unterstiitzungsprozesse
Dienen der Unterstiitzung der Leistungsprozesse in der Leistungserstellung;
sie sind notwendig, aber der Kunde wird dafiir nicht extra bezahlen

Tatigkeiten in der Arbeitsvorbereitung
Erstellen eines Angebots
Vertreterbesuch

Unterstitzungsprozesse sollen moglichst wirtschaftlich und kundenorien-
tiert durchgefiihrt werden.
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* Fiihrungsprozesse

Dienen ebenfalls der Untersttitzung der Primarfunktion. Es handelt sich um
strategische (langfristige) Mallnahmen zur Sicherung der Marktstellung des
Unternehmens

Strategieanpassung
Aufbau neuer Geschiftsfelder
Aufbau neuer Marke
Aufbau neuer Vertriebswege

4.6.4. Wie funktioniert das in der Praxis?

Ein groRes Unternehmen in OO (Erzeugung von Mdébeln) verwendet bei-
spielsweise folgende prozessorientierte Aufbauorganisation:

Im Prozess Produktentwicklung erfolgt die Umsetzung der Strategien in
serienfertige Produkte.

Im Prozess Leistungserstellung wird der vom Kunden erteilte Auftrag produ-
ziert; die Wertschopfungskette endet mit der vertragsgemailien Lieferung/
Ubergabe/Montage der bestellten Waren/Leistungen.

Auftragsgewinnung sowie Neukundenakquisition/Stammkundenpflege ist im
Prozess Vertrieb/Marketing angesiedelt.

Im sogenannten Support (Unterstiitzung) werden spezielle Dienstleistungen
erbracht, welche die angefiihrten Prozesse unterstiitzen. Dazu zihlen die
Personalwirtschaft, die Finanzwirtschaft und das Controlling.

Mit dieser Strukturierung gelingt es dem Unternehmen wesentlich besser,
Gesamtoptimierung im Sinne der Unternehmenszielsetzung zu erreichen
und sich auf die Kernfunktionen zu konzentrieren.

4.6.5 Konzentration auf Kerngeschifte

Der Unternehmer wird seine knappe Zeit auf den Bereich konzentrieren, in
dem er besondere Qualifikation aufweisen kann. Ein Tierpraparator bei-
spielsweise wird sich auf das Ausstopfen von Murmeltieren konzentrieren
und die Buchhaltung seinem Steuerberater tibertragen.

Durch Auslagern von Leistungen aus dem Unternehmen an Subunternehmer
(= Outsourcing) werden Zeit und Kosten gespart.
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Typische Beispiele dafur sind:

Rechtsfragen Rechtsanwalt
Buchhaltung Steuerberater
Warentransport Spedition
Telefondienst, Gestaltung des Call Center
Internetauftritts, Mailing

Werbung Werbeagentur

Moderne Formen der Telekooperation erméoglichen standortunabhangige
Zusammenarbeit verschiedener Unternehmen. Beispiele dazu:

e Technische Zeichnungen werden in Indien angefertigt und in Sekunden
iber E-Mail an den Auftraggeber in Osterreich tibertragen.
e Eine Bank in Innsbruck beauftragt ein Call Center in einem 30 km entfern-
ten Dorf, Anrufe wihrend der Mittagspause in ihrem Namen entgegenzu-
nehmen.
¢ Anrufe an die Kundendienstabteilung eines Elektrounternehmens werden
automatisch an einen selbstindig tiatigen Sachbearbeiter weitergeleitet,
der von seiner Wohnung aus in Telearbeit, die Kundendienstauftrige zu- 4
sammenstellt und an die Servicetechniker weiterleitet.

Diese Beispiele zeigen, dass der Trend in der Organisationsentwicklung von
der Prozessorientierung zur aufgabenorientierten Kooperation (virtuelle Or-
ganisation) geht.

4.6.6. Zusammenfassung

Prozessorientierung ist eine neue Sichtweise im betrieblichen Leistungspro-
zess, die durch folgende Punkte gekennzeichnet ist:

e Starken der Leistungsprozesse innerhalb der Wertschopfungskette zu
Lasten der Unterstiitzungsprozesse, die teilweise ausgelagert (outgesourct)
und von aufRen zugekauft werden (z. B. Buchhaltung an den Steuerberater)

¢ interne Kunden-/Lieferantensichtweise

e Gesamtinteresse des Unternehmens vor Einzelinteressen der Stellen

¢ hohe wirtschaftliche Ausrichtung des Leistungsprozesses

e Vermeidung unnétiger Aufgabenteilung

e (iber Aufgabenvielfalt hohere Motivation erzielen

e Unternehmer” im Unternehmen

¢ Einbindung der GPO (Geschiftsprozessoptimierung) in den KVP (kontinu-
ierlicher Verbesserungsprozess

.
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Kontrollfragen

- Welche Elemente der Aufbauorganisation kennen Sie?

- Was ist eine Aufgabe, eine Stelle, eine Abteilung?

- Welche Stellenelemente kennen Sie?

- Welche Arten von Stellen kennen Sie?

- Welchen Zweck erfiillt die Stellenbeschreibung?

- Nach welchen Gesichtspunkten kann man Stellen zu Abteilungen
zusammenfassen?

- Was besagt der ,Grundsatz der Zweckmaligkeit” bei der Entscheidung
fur eine Organisationsform?

- Was besagt der ,Grundsatz des Gleichgewichts” bei der Entscheidung
fur eine Organisationsform?

- Zeichnen Sie ein Organigramm fir ein Unternehmen, das nach Aufga-
ben gegliedert ist.

- Zeichnen Sie ein Organigramm ftir ein Unternehmen, das nach
Produkten/Dienstleistungen gegliedert ist und eine Stabsstelle lhrer
Wahl besitzt.

- Wie konnen Sie Geschiftsprozesse optimieren?

- Aus welchen Elementen besteht ein Prozess?

- Durch welche Punkte ist die Prozessorientierung im betrieblichen
Leistungsprozess gekennzeichnet?
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5 Die Ablauforganisation

5.1 Steuert die Zusammenarbeit zwischen den Stellen und
den Abteilungen

Die Ablauforganisation regelt die Abfolge der betrieblichen Leistungser-
stellung, um das gewlinschte und geplante Gesamtergebnis zu erreichen:

e Die fur die Leistungserbringung notwendigen Arbeitsschritte werden
erfasst und deren Reihenfolge festgelegt.

e Wann, wo, wie und womit werden die einzelnen Aufgaben durchgefiihrt?
Diese Fragen hat die Ablauforganisation zu beantworten.

Die Ablauforganisation regelt die waagrechte (horizontale) Struktur eines
Unternehmens, also die Zusammenarbeit der Stellen und Abteilungen.

Beispiel:
Wenn der Verkauf einen Auftrag bringt, muss der Einkauf funktionieren und
die Produktion muss Kapazititen freihalten.

Die Aufbauorganisation grenzt die Rollen ab: Der Verkauf muss z. B. wissen,
ob ein Auftrag grundsatzlich machbar ist, die Beschaffung muss einerseits
flexibel sein, andererseits Bestpreise aushandeln, und die Produktion muss
Kapazitiaten planen und Qualititskontrollen durchfiihren. Die Ablauforgani-
sation steuert die Zusammenarbeit zwischen den einzelnen Bereichen:

Verkauf Wie muss ein Auftrag definiert sein, was muss alles ent-
halten sein? 5
Beschaffung Welches Mindestlager muss gehalten werden, wie lange

darf die Bestelldauer sein?

Produktion Welche Daten sind der Werkstitte zu ibermitteln, in
welcher Form?
Welche Auftrage haben Prioritat?

Rechnungswesen Wie werden die Preise kalkuliert?
Wie kommen wir zu unserem Geld?

Durch die Aufbauorganisation wird fiir jede Stelle ein ganz bestimmter
Aufgabenbereich im Rahmen der Gesamtaufgabe des Unternehmens fixiert.
Die Ablauforganisation legt eine prinzipielle Vorgangsweise (Strukturie-
rung) zur Erledigung der verschiedenen Aufgaben fest und stimmt sie unter-
einander ab (Koordination).
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5.2 Orientierungshilfe fiir die Mitarbeiter

Klare Arbeitsanweisungen und Einsicht in Zusammenhange und Abhangig-
keiten helfen dem Mitarbeiter, seine Arbeit auszufiihren.

Die Ablauforganisation gibt Antwort auf die Kernfragen: Wie, wann, wo und
womit ist die Aufgabe zu l6sen?

Beispiel:
Abfertigung der Ausgangspost durch den Birolehrling:

e Wie wird die einzelne Aufgabe durchgefiihrt? (z. B. einsammeln —
sortieren — wagen — frankieren)

e Wann wird die einzelne Aufgabe durchgefiihrt? (z. B. taglich zwischen
16:00 und 16:30 Uhr)

e Wo wird die einzelne Aufgabe durchgefiihrt? (z. B. am Arbeitsplatz des
Burolehrlings im Verwaltungsbiiro)

e Womit wird die einzelne Aufgabe durchgefiihrt? (z. B. Briefkorbe, Brief-
waage, Postgebihrentabelle und Frankiermaschine)

5.3 Rationalisierungsinstrument fiir den Arbeitsplatz

Jeder Mitarbeiter muss wissen, was er wann und wie zu tun hat.
Definieren Sie daher seine Aufgaben in der Stellenbeschreibung (Aufbau-
organisation) und erkldren Sie ihm, wie und wann diese Aufgaben erfiillt
werden (Ablauforganisation). So schaffen Sie die Voraussetzungen fur ,das
Fiihren durch Zielvereinbarung”.

Gestalten Sie die Ablauforganisation flexibel, damit Sie Abldufe rasch an
gednderte Rahmenbedingungen anpassen konnen (z. B. ein Teil der Aus-
gangspost wird zukiinftig per Fax versendet).

Die Planung der Arbeitsvorgiange sichert die rationelle = verniinftige Erful-
lung der Gesamtaufgabe des Unternehmens. Planung hilft, keine Aufgabe zu
vergessen und Doppelarbeiten zu vermeiden.

Tatigkeiten, die gleichzeitig moglich sind, sollten parallel geschalten wer-
den, um die Kapazitiaten des Unternehmens besser zu nutzen (z. B. kann
das Schreiben der Faktura gleichzeitig mit dem Einpacken der Ware erfol-
gen).

Im Vordergrund der ablauforganisatorischen Betrachtungen steht der einzel-
ne Arbeitsplatz. Eine Stelle kann aus mehreren Arbeitspldtzen bestehen

(z. B. die Poststelle in groReren Unternehmen) oder mehrere Stellen einen
Arbeitsplatz bilden (z. B. werden in einem kleineren Unternehmen die Auf-
gaben der Stelle ,Einkauf” vom Werkstattenleiter wahrgenommen).
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5.4 Termine planen und einhalten

5.4.1 Termintreue

Die Praxis zeigt immer wieder, dass auch bei erfahrenen Gewerbetreiben-
den aus Fertigungs- und Dienstleistungsbetrieben zwischen der vorausge-
schatzten und der tatsdchlich benétigten Zeit fiir die Abwicklung eines Auf-
trages erhebliche Differenzen bestehen. Infolgedessen ist es nicht nur im
Hinblick auf das Rechnungswesen und die damit verbundenen Kontrollen,
sondern auch fir die Terminplanung von grofler Bedeutung, auf eine mog-
lichst exakte Zeiterfassung grollen Wert zu legen.

5.4.2 Arbeitszeitaufschreibung

Ein Ansatzpunkt, um dieses Problem in den Griff zu bekommen, ist die ge-

naue Aufzeichnung der Dauer aller Tatigkeiten tber einen langeren Zeit-

raum hinweg. Damit erhdlt man Durchschnittswerte fur den tatsachlichen Materialien
Zeitaufwand einzelner Aktivitdten, die dann eine ehrliche Terminplanung

ermoglichen. Zeitaufzeichnungen bendotigen Sie auch fir die Kostenrech-

nung und die Lohnverrechnung.

5.4.3 Organisationsmittel

Fur die Zeiterfassung steht lhnen eine Vielzahl von unterschiedlichsten Zeit-

erfassungssystemen als Organisationsmittel zur Verfiigung. Angefangen vom

einfachen Kalender, in dem handisch Tag fiir Tag die erledigten Aufgaben 5
und deren Dauer eingetragen werden, Gber handisch zu fiihrende Zeiter-

fassungsformulare und mechanische oder elektromechanische Zeiterfas-

sungsmaschinen (Stechuhren) bis hin zu elektronischen, computergesteuer-

ten Zeiterfassungs- und Zeitauswertungssystemen.

Kontrollfragen

Was wird durch die Ablauforganisation geregelt?

Welche Fragen werden im Rahmen der Ablauforganisation beantwortet?
Was verstehen Sie unter der horizontalen Struktur eines Unternehmens?
Welche Voraussetzungen sind fur das ,Fiihren durch Zielvereinbarung”
erforderlich?

- Wozu benotigen Sie Arbeitszeitaufschreibungen?

Was sind die grundlegenden betrieblichen Funktionen?
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6 Ausgewdhlte Bereiche der Ablauforganisation

Die grundlegenden betrieblichen Funktionen sind in jeder Branche und Be-
triebsgrofRe gleich.

Jedes Unternehmen muss:
beschaffen, bearbeiten, absetzen und verwalten.

Folie 10
Auf den folgenden Seiten werden einige dieser Tatigkeiten besprochen: '

¢ Informationen beschaffen,

bearbeiten und weitergeben BETRIEBLICHE FUNKTIONEN

¢ Beschaffung und Lagerung

¢ Verwaltung und Biiro

Transportieren
. . Planen
Finanzieren Lagern Entscheiden
. i
und —>» | Produzieren | < .
. Organisieren
Investieren Lagern .
. Kontrollieren
Transportieren

6.1 Informationen beschaffen, bearbeiten und weitergeben

Informationen tber Arbeitsabldufe sind fur eine funktionierende innerbetrieb-
liche Organisation unentbehrlich. Ohne rasche, richtige und vollstandige In-
formation kann es keine zweckmaRige und rationelle Arbeit geben. Denken
Sie nur daran, wie oft Sie z. B. eine begonnene Arbeit unterbrechen mussten
und wieviel Zeit verging, um fehlende Informationen einzuholen. Der Infor-
mationsfluss ist sozusagen der ,Blutkreislauf” des Unternehmens!

Sie benotigen laufend Informationen Gber

e Material bzw. Waren (Art, Qualitit und Menge),
e Zeit und

e Geld.

Fur viele Aufgabenabwicklungen ist es notwendig, Informationen tiber alle
drei Punkte gleichzeitig (oder aufeinanderfolgend) in den Informationskreis-
lauf des Unternehmens einzubinden, wobei diese aus den unterschiedlichsten
betrieblichen Bereichen kommen kénnen.

WIK[Of=
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Beispiel:
Damit die Burokraft einer Tischlerei die Bestellung fiir das bendétigte Holz
schreiben kann, sind folgende Informationen beispielsweise notwendig:

e Zuerst braucht die Werkstatte Informationen tber die konkreten Kunden-
wiinsche vom Verkauf.

e Fiir die Bestellung selbst werden dann Informationen tber die Qualitét,
die Malde und die Menge sowie den Liefertermin aus der Werkstatte

e und Informationen tber den Lieferanten, den Preis und die Konditionen
aus dem Einkauf benotigt.

Je zweckmaliger die Aufgaben in einzelne Arbeitsgiange unterteilt und je
rationeller deren Aufeinanderfolge festgelegt wurde, desto einfacher ist der
notwendige Versorgungsumfang mit Informationen fir jeden Arbeitsplatz
feststellbar.

6.2 Beschaffung und Lagerung

Beschaffung und Lager sind organisatorisch eng verknipfte Bereiche. Die
Ablauforganisation sollte diesem Umstand aus Kostengriinden Rechnung
tragen.

6.2.1 Beschaffungsprinzipien

* Einzelbeschaffung im Bedarfsfall
Bestellt wird erst bei Bedarf, daher geringe Lagerkosten. Dieses Bestell-
prinzip ist nur bei Fertigung auf Bestellung (Auftragsfertigung) geeignet.
Z. B.: Installateur bestellt das Waschbecken nach Kundenwunsch.

* Fertigungssynchrone Beschaffung
Synchron bedeutet gleichzeitig. Es wird versucht, so zu beschaffen, dass
die angelieferten Materialien sofort (= just in time) verarbeitet werden.
Das Lager wird auf ein Minimum beschrankt.

* Vorratsbeschaffung
Das Lager dient als ,Puffer”. Es verursacht hohere Lagerkosten als die Ein-
zelbeschaffung und die fertigungssynchrone Beschaffung, bietet aber
daftir mehr Sicherheit und geringere Fehlmengenkosten.

6.2.2 Wann welche Menge beschaffen?

Bestellmenge und Bestellzeitpunkt hiangen ab vom Bedarf und von der Be-
schaffungszeit.
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* Beschaffungszeit
Die Beschaffungszeit ist der BESCHAFFUNGSZEIT
Zeitraum von der Bedarfs-

meldung bis zu dem Zeit- Beschaffungszeit

punkt, an dem die Giiter | >

zur Verfligung stehen. Sie

setzt sich zusammen aus Beschaffungs- | Bearbeitungs- Priifungszeit
vorbereitungs- zeit des Transportzeit

der Beschaffungsvorbe-
reitungszeit, der Lieferzeit
des Lieferanten, der Trans-
portzeit und der Prifungszeit.

zeit bei uns Lieferanten (Lieferschein)

¢ Bestellmenge Bedarfsmeldung

Kleine Bestellmengen und nach Bestellung Lieferung Einlagerung
haufigere Bestellung fiihren zu Erreichung des
niedrigeren Lagerkosten (vor Meldebestandes

allem Zinskosten fiir das ge-
bundene Kapital), anderseits
verursacht diese Vorgangsweise hohere Beschaffungskosten (hohere Bear- ‘
beitungsgebiihr, niedrigere Rabatte). GroRe Bestellmengen fiihren zu Folie 11
hoheren Lagerkosten und niedrigeren Beschaffungskosten.

¢ Meldebestand
Bestellt wird, wenn das Lager auf den Meldebestand abgesunken ist. Der
Meldebestand ist so zu bestimmen, dass
bei durchschnittlichem Verbrauch und
bei durchschnittlicher Beschaffungszeit
keine Liicke in der Versorgung entsteht.

Beispiel:
@ Tagesverbrauch 100 Sttick
@ Beschaffungszeit 30 Tage
Ein ,eiserner Bestand” soll den Verbrauch fiir weitere 3 Tage sichern.

Materialien

Meldebestand =
O Tagesverbrauch x (Beschaffungszeit + eiserner Bestand in Tagen)

Meldebestand = 100 x (30 + 3) = 100 x 33 = 3.300 Stuick.

6.2.3 Beschaffungsvorbereitung und Anbahnung

Die Beschaffungsvorbereitung besteht aus zwei Schritten: notwendige Be-
stellinformationen sammeln, Lieferanten auswahlen.

e Sammeln der notwendigen Bestellinformationen:
Aufgabe der Beschaffung ist die Versorgung des Unternehmens mit Sach-
umlaufvermogen in der erforderlichen Menge, in geeigneter Qualitét, zur
richtigen Zeit, am richtigen Ort und zu den glinstigsten Bedingungen.

’
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Das Sachumlaufvermégen besteht aus: | Beispiel Tischler:

Rohstoffen

Holz

Hilfsstoffen

Nagel und Leim

Betriebsstoffen

Schmiermittel fiir die Maschinen

Halb- und Fertigfabrikaten

unbehandelte Bettuntergestelle

Handelswaren

Bettmatratzen

Dienstleistungen

Tapeziererarbeit

Vor dem Kauf missen Informationen tiber die Art, die Menge, die Qualitat
und den geplanten Verwendungszeitpunkt vorliegen. Erst nach dem Ver-
gleich zwischen dem vorhandenen Bestand (aus dem Lager) und der fir
einen Auftrag benotigten Menge lasst sich die zu beschaffende Menge
ermitteln und zusammen mit den anderen Informationen der eigentliche
Beschaffungsablauf starten.

e Auswahl des Lieferanten:

Die Kosten und damit in Folge auch die Gewinnsituation eines Unter-
nehmens hangen entscheidend von der Auswahl des Lieferanten (Ange-
bots) ab. Im Einkauf liegt bereits der ,halbe” Gewinn! Beachten Sie bei
der Auswahl eines Lieferanten die folgenden Punkte:

1. Preis Neben dem Preis sollten Sie auch die folgenden
Faktoren bei Ihrer Entscheidung berticksichti-
gen:

2. Qualitat Erhalte ich die erforderliche Qualitat?

3. Liefermenge Ist die gewiinschte Menge auf Lager?

4. Liefertermin Kann rechtzeitig geliefert werden?

Auch kirzere Lieferzeit, langer mogliche Nach-
lieferungen, bessere Versorgung mit Ersatzteilen
usw. konnen Kosten sparen.

5. Lieferbedingungen Wer zahlt die Transportkosten?

6. Zahlungsbedingungen | Wann ist die Zahlung fillig?

Erhalte ich Skonto?

. Referenzen

(Empfehlungen)

Verlangen Sie von einem ,neuen” Lieferanten
Referenzen und tberpriifen Sie diese. Dann
dirfen Sie annehmen, dass der Lieferant in der
Lage ist, Auftrage qualititsmaRig und mengen-
maRig zufriedenstellend auszufiihren.

. Gegengeschifte

Koénnen mit dem Lieferanten eventuell Gegen-
geschifte abgeschlossen werden (Beschaffung
der bendotigten Giter oder Dienstleistungen von
meinen Kunden)?
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Will man nicht bei jedem Einkauf neuerlich von allen Lieferanten Ange-
bote einholen und vergleichen, so wird man eine Bezugsquellenkartei an-
legen und diese laufend aktualisieren.

Beispiel: Auszug aus einer Bezugsquellenkartei

Artikel: Einziehgummi, Stretta LM, Breite 1 cm Blatt 25
Lieferant Karl ElImar&Soéhne | Franz Margold KG | Berghofer KG
Am Kanal 17 Imbergstrale 12 Mitterweg 123
1110 Wien 4060 Leonding 2011 Hobersdorf
Vertreter Hans Hauber
Spornbergerstr. 20
4070 Hinzenbach
Angebot vom ....-05-18 ....-02-12 ....-07-16
....-08-24
Preis 5,81/100 m 5,38/100 m 5,52/100 m
5,74/100 m
Lieferbedingungen frei Haus ab Lager Leonding | ab Werk
Zahlungsbedingungen |60 Tage 30 Tage 30 Tage
8 Tage 3 % 8 Tage 2 %
Beférderungskosten 0,15/100 m 0,15/100 m
Sonstiges

6.2.4 Beschaffungsdurchfiihrung und Uberwachung

¢ Bestellung
Die Bestellung bei einem Lieferanten sollte grundsatzlich schriftlich er-
folgen und die Punkte laut untenstehender Checkliste berticksichtigen.

1. Datum, Name und Anschrift des Lieferanten und des eigenen 6
Unternehmens

2. die genaue Bezeichnung nach Art und Qualitit des gewlinschten
Gutes (evtl. mit Zeichnung)

geleistete Anzahlungen
vereinbarte Form der Lieferung
9. Liefertermin und Lieferort

10. Zahlungsbedingungen

11. Lieferbedingungen

12. vereinbarte Garantiebedingungen

3. Liefermenge
4. Verpackung
5. Preis

6. Rabatte

7.

8.

C}
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e Terminkontrolle
,Terminkontrolle” beginnt mit einer juristisch einwandfreien schriftlichen
Bestellung. Arbeiten Sie moglichst mit Fixterminen und vereinbaren Sie
ein Ponale fur jeden verspiteten Liefertag. Dadurch erziehen Sie saumige
Lieferanten zur Pinktlichkeit! Die Einhaltung vereinbarter Termine ist eine
Grundvoraussetzung fiir einen ungestorten Arbeitsablauf! Bei Lieferverzug
haben Sie zwei Mdoglichkeiten:

Rechtliche Méglichkeit Wann mache ich davon Gebrauch?

Rucktritt vom Vertrag e wenn eine spatere Lieferung sinnlos ist;
¢ wenn ich anderswo billiger kaufen kann;
e wenn ich bessere Ware gefunden habe.

Bestehen auf nachtraglicher | e Ware nur bei diesem Lieferanten er-
Lieferung haltlich

Wenn Sie Ware verspitet annehmen und kein Pénale vereinbart haben,
sollten Sie wenigstens einen angemessenen Preisnachlass fordern.

e Warenannahme und Warenpriifung
Mit der Unterschrift auf dem Lieferschein bestitigen Sie die Ubernahme
der Ware in der richtigen Menge und ohne offene Miangel. Eventuelle
offene Mingel sind sofort auf dem Lieferschein zu vermerken!

Enthalt der Lieferschein bzw. die Rechnung die Klausel ,Reklamationen
innerhalb von ... Tagen”, dann koénnen Sie den Lieferschein auch ohne

sofortige Uberpriifung auf offene Mangel unterschreiben.

Uberpriifen Sie auch die Rechnung auf folgende Punkte: Menge, Preis,
Rabatt, Transportkosten. Die tberprifte Ware wird dann eingelagert.

6.2.5 Lagerfunktionen:
Die Lagerhaltung erfiillt zwei Aufgaben:

Ausgleich Uberbriickung zwischen Beschaffung und Verwendung
Umformung  Materialien werden im Lager verandert, z. B. Holz getrocknet

(WIK[O=
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Kontrollfragen

- Welche Beschaffungsprinzipien (Arten der Beschaffung) kennen Sie?
- Welchen Zeitraum umfasst die Beschaffungszeit?

- Errechnen Sie den Meldebestand: @ Tagesverbrauch: 250 Stiick,

O Beschaffungszeit: 5 Tage, eiserner Bestand fir weitere 5 Tage.
Nach welchen Kriterien wahlen Sie lhre Lieferanten aus?

Welche Punkte muss eine Bestellung enthalten?

Was bestitigen Sie mit der Unterschrift auf dem Lieferschein?
Welche Mdéglichkeiten haben Sie, wenn Lieferverzug eintritt, welche
Variante werden Sie wihlen? Begriinden Sie lhre Antwort!

Warum brauchen Sie ein Lager?

6.3 Kaufmannischer Schriftverkehr

Sollen alle Aufgaben im Unternehmen erftillt werden, so missen die im
Unternehmen tatigen Menschen miteinander, mit Menschen in anderen Or-
ganisationen und den Kunden in Verbindung treten. Neben den vielfiltigen
Formen mindlicher Verstindigung, die Sie im Fachgebiet ,Kommunikation”
kennenlernen, muss sich der Unternehmer auch schriftlich verstandigen.

6.3.1 Vorteile

Dieser kaufmannische Schriftverkehr hat eine Reihe von Vorteilen:

e Schriftstiicke konnen aufbewahrt werden (Belege, Beweismittel).

e Schriftliche Informationen kbnnen mehrmals und sorgfaltig tiberdacht
werden.

e Umfangreiche Informationen kénnen nur schriftlich dargestellt werden.

¢ Je wichtiger eine Mitteilung bzw. eine Vereinbarung ist, desto eher muss
sie schriftlich erfolgen.

6.3.2 Nachteile

e Schriftliche Kommunikation ist zeitaufwendig und daher teuer.

Schreiben Sie einen Geschaftsbrief nur, wenn eine andere Form (z. B. durch
ein Telefonat, eine E-Mail oder eine schriftliche Kurzantwort) nicht moglich
ist.

WIK[Of=
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Materialien

6.3.3 Die Bestandteile des Geschaftsbriefes

Wenn Sie einen Menschen kennenlernen, so ist es oft der Fall, dass der erste
dullere Eindruck lhre Einstellung bestimmt. Genauso ist es beim Geschafts-
brief. Die Form entscheidet dartiber, ob der Brief mit Interesse, routine-
malig oder mit innerer Ablehnung gelesen wird.

Ein Geschiftsbrief hat folgende Teile:

° ° oo °
Die Bestandteile des Geschiftsbriefes
1. Briefkopf Anschrift des Absenders
2. Anschrift des Anschrift des Empfangers und eventuell
Empfingers Beforderungsvermerk (z. B. Einschreiben)
3. Bezugszeichenblock Datum, Zeichen, Bearbeiter, Telefon, Telefax,
E-Mail
4. Betreff Wesentlicher Briefinhalt in einem Wort
(unterstrichen)
5. Anrede Sehr geehrte(r) Frau (Herr) ... ! (,)
(Die Anrede kann entfallen)
6. Brieftext Einleitung Worum geht es?
Hauptteil Das will ich!
Eventuell Folgen ankiindigen.
Schluss Ist vom Inhalt abhangig.
7. Beilagen Der Leser kann kontrollieren, ob alle
Beilagen vorhanden sind.

s

Folie 12
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6.3.4 Zusatzdaten

Zusatzlich zu den im Briefkopf angefiihrten Daten enthalten Geschéftsbriefe
weitere Angaben.

Umsatzsteueridentifikationsnummer Jeder Unternehmer benétigt eine Umsatz-
Beispiel: steueridentifikationsnummer (UID), die
ATU11468131 auf allen Firmenpapieren anzugeben ist.
Firmenbuchnummer (Firmenbuchgericht) | Auf dem Briefpapier der Kapitalgesell-
Beispiel: schaften (GmbH und AG) miissen Firmen-
FN 821315z, HG Wien buchnummer und Firmenbuchgericht er-
sichtlich sein.

Datenverarbeitungsregister Wer personenbezogene Daten verarbeitet,
Beispiel: muss dies an das Datenverarbeitungsregi-
DVR 0030205 ster (DVR) der Datenschutzkommission im

Bundeskanzleramt melden. Es gibt aber
umfangreiche Ausnahmen, so dass die
meisten Datenanwendungen privater Un-
ternehmen (z.B. Daten aus Rechnungswe-
sen und Personalverwaltung, Kundenbe-
treuung und Marketing) nicht melde-
pflichtig sind. Bei der Erstmeldung erhilt
der Auftraggeber eine siebenstellige
Datenverarbeitungsregisternummer
(DVR-Nr.) zugeteilt. Diese ist auf allen
Schriftstiicken anzuftihren.

ARA-Lizenznummer Die ARA (Altstoff-Recycling Austria AG)
Beispiel: organisiert gemeinsam mit ihren Partnern
ARA-Lizenz 3974 im ARA System die Sammlung und Ver-

wertung von Verpackungsabféllen in ganz
Osterreich. Die Lizenzpartnerschaft mit
der ARA befreit Unternehmer von der ge-
setzlichen Riicknahmepflicht fir Ver-

packungen.
Kontonummer (Bankleitzahl) Fir die Abwicklung des Zahlungsverkehrs
Beispiel: sind die vorhandenen Bankverbindungen
P.S.K. 1356.808 (BLZ 60000) (Kontonummer und Bankleitzahl) anzuge-
ben.

Gesellschaften schreiben immer in der ,wir”-Form;
Einzelunternehmen verwenden haufig die ,ich”-Form.
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Folie 13

.

Holzstudio
Hans Lehner GmbH
1070 Wien, Neustifigasse 9

Postdienstliche VVermerke

Frau
Anneliese Popp
FuBpflegerin
Petersplatz 3
1010 Wien mind. 1 Zeilenschritt
v
mind. 12 cm vom linken Papierrand g Datum: 20..-07-02
Zeichen: hil

mind. 5 Zeilenschritt .
Bearbeiter: Herr Lehner

&+ FAX: (01) 278 05 24
E-Mail: lehner.hans@wi.com

y
Decken, Wénde und FuBRbéden aus echtem Holz 3 x schalten

2 x schalten

Sehr geehrte Frau Anneliese Popp!

Aufgrund lhrer Anfrage vom 27. Juni 20.. (ibersenden wir Ihnen Prospekte
aus unserem reichhaltigen Programm (ber Decken, Wénde und FulRbéden
aus echtem Holz.

Da ein Prospekt nicht die natirliche Schénheit des Baustoffes Holz zeigen
kann, haben wir in 1070 Wien, Neustiftgasse 25, einen Schauraum
errichtet, in dem Sie fertig montierte Decken, Wénde und Fuf3bdden
besichtigen kénnen.

Wir wiirden uns freuen, Sie bei uns begrif3en zu diirfen.
2 X schalten

Mit freundlichen Griif3en 2 x schalten
HANS LEHNER 4 x schalten
HOLZSTUDIO

7%54’»‘ 2 /egwb

Hans Lehner

2 x schalten

Prospekte

Bankverbindungen: P.S.K., 1356.808 (BLZ 60000) -- CA Wien, Konto 0055-22844 (BLZ 11000)
Firmenbuchnummer: FN 82315 z, HG Wien -- DVR 0030206 -- UID-Nr.: ATU11468131 -- ARA-Lizenz 3974
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6.3.5 E-Mail

In kurzer Zeit hat sich die E-Mail zu einem effizienten und kostengiinstigen
Kommunikationsmedium entwickelt.

Im Umgang mit der elektronischen Post sollten Sie folgende Punkte beach-
ten:

¢ Fassen Sie lhre Nachricht so kurz wie moglich.

e Moglichst nur ein Thema pro Nachricht.

e Verwenden Sie aussagekriftige Betreffzeilen.

e GriiBen Sie am Anfang und am Ende der Nachricht..

e Setzen Sie lhren Namen an das Ende der Nachricht, die E-Mailadresse ist
meist zu wenig aussagekraftig.

¢ Verwenden Sie fir Hervorhebungen * Sterne *

e Schreiben Sie keine unendliche Geschichte: Zitate aus anderen Mails sol-
len so kurz wie moglich sein, l6schen Sie bei Antworten an den Absender
die nicht mehr benotigten Teile.

¢ Eine E-Mail ist relativ leicht einsehbar. Verwenden Sie dieses Medium nur
fur solche Inhalte, die Sie auch mit einer Postkarte versenden konnten.

Die Moglichkeiten der E-Mail werden unterschiatzt. Der Einsatzbereich be-
schrankt sich meist auf das Versenden von Notizen mit Anhdngen.

Dabei bietet die E-Mail eine Reihe von Chancen:

¢ Eine E-Mail kann an 100, 1.000 oder 10.000 Adressen gleichzeitig ver-
sandt werden.

¢ Es konnen Bild, Text, Ton, Videos, Links (Verkniipfung mit einer Internet-
seite, die durch Doppelklick mit der Maus gestartet werden kann) ver-
sandt werden.

e E-Mails konnen beliebig bearbeitet, sortiert und archiviert werden.

e Die Ubermittlung erfolgt weltweit in wenigen Minuten.

e Die E-Mail spart Geld:
- kein Porto,
- keine Papierkosten,
- keine Druckkosten
- keine Kosten fur die Altpapierentsorgung.

e Die E-Mail landet direkt am PC des Empfiangers. Sie ist sehbar, lesbar und
horbar.

WIK[Of=
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6.4 Zahlungsverkehr

Jeder, der zahlt, hat das Recht, einen Beleg zu verlangen (§ 1246 ABGB).
Eine Barzahlung kann durch einen Saldierungsvermerk auf der Rechnung
(z. B. Unterschrift) oder eine eigene Quittung (Kassazettel, Zahlungsbestati-
gung etc.) bestatigt werden.

In der Praxis lauft der GrofSteil des Zahlungsverkehrs unbar bzw. halbbar
tiber Konten. Dabei werden Uberweisungen, Zahlscheine, Schecks und
Kreditkarten verwendet.

Mit Hilfe elektronischer Datentibertragung ist es moglich, Zahlungen vom
Schreibtisch aus zu erledigen. Diese Art des Zahlungsverkehrs heif3t Tele-
banking.

6.4.1 Der Kontoauszug

Alle Veranderungen, die sich auf lhrem Konto durch Gutschriften oder Be-
lastungen ergeben, werden vom Kreditinstitut gebucht und dem Kontoinha-
ber durch Kontoausziige angezeigt. Die Kontoausziige konnen entweder bei
der Hausbank abgeholt, in der Selbstbedienungszone ausgedruckt oder zu-
geschickt werden.

Mit Telebanking konnen die Kontoausziige auch tber die Telefonleitung
vom Geldinstitut abgerufen und am PC des Kontoinhabers ausgegeben und
gespeichert werden.

6.4.2 Der Zahlschein (Erlagschein)

e Einsatzmoglichkeit
Mit dem Zahlschein kénnen Sie Betrage auf das Konto des Empfiangers
bar einzahlen oder von Ilhrem Konto iiberweisen. Die Osterreichische
Postsparkasse nennt den Zahlschein ,Erlagschein®.

Der Glaubiger legt meistens seiner Rechnung einen Zahlschein bei, der
bereits alle Daten des Zahlungsempfangers enthilt (Name und Anschrift,
Kontonummer und Bankverbindung). Der Schuldner beauftragt seine
Hausbank mit seiner Unterschrift, die Uberweisung auszufiihren. Bei
Bareinzahlung entféllt die Unterschrift des Schuldners.

Falls der Gldaubiger die Felder ,Betrag” und ,Verwendungszweck” nicht
bereits ausgefillt hat, setzt der Schuldner noch den zu zahlenden Betrag
ein und sagt im Feld ,Verwendungszweck”, wofiir die Zahlung bestimmt
ist und ob ein Skonto beansprucht wird.
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6.4.3 Die Uberweisung

Mit der Uberweisung kénnen Sie Betrige von ihrem Konto auf das Konto
des Empféangers Giberweisen.

Beispiel:

Inge Kofler, Friseursalon, Robert-Stolz-Stralle 14, 2000 Stockerau, tiberweist
am 13. Mirz € 100,— von ihrem Konto 214978 bei der Sparkasse Stockerau,
Bankleitzahl 20261, an das Hotel Post in 6840 Gotzis, Hoferweg 10, Konto
77320802 bei der Bank fiir Tirol und Vorarlberg, Bankleitzahl 16440, als
Anzahlung fir die Reservierung eines Doppelzimmers mit Dusche und WC
in der Zeit vom 12. bis zum 14. April.

UBERWEISUNG - EURO —

EUR Befrag %_400!
02 | UETYOBTYV
Pocy .

Kontenummer Empféangerin

4 () 4
fangerin
JOTEL i
BNEBHLUNG

Jn pe e
Unvscoh Aufoggebern e Varwsnche o Qbervssngiouitog ADE DU WC
10338 20369 U2-4y _APRI L

Auftraggeberin/Einzahlerln - Name und Anschrift

INEE R OET R
2000 STOCKERAU

005

Bitts dheses Fald nicht baschriten und nicht bestempeln! Die gesamte Ricksite ist van Bedrickung oder Beschrifiung reizvhalan]

6.4.4 Der Scheck

Mit einem Scheck erteilen Sie lhrer Bank die Anweisung, den angegebenen
Betrag an den Uberbringer auszuzahlen.

Wenn Sie einen Scheck mit der Post versenden, sollten Sie die Klausel ,nur
zur Verrechnung” diagonal tiber die Vorderseite des Schecks schreiben. Ein
Verrechnungsscheck wird dem Konto des Einreichers gutgeschrieben, aber
nicht bar ausbezahlt.

Akzeptieren Sie Schecks nur von kreditwiirdigen Personen!

G}
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6.4.5 Plastikgeld

Der Scheck wird zunehmend von ,Plastikgeld”, das sind Bankomatkarten
und Kreditkarten, verdrangt. Viele Unternehmen bieten ihren Kunden die
Moglichkeit Gber elektronische Kassen, die tiber Datenleitungen mit einer
Datenverarbeitungsanlage in Verbindung stehen (Point of Sales Terminals)
bargeldlos zu zahlen. Diese elektronischen Kassen, die mit einem Kartenle-
segerdt ausgestattet sind, stehen online mit der Kartenunternehmung in Ver-
bindung. Innerhalb von maximal 20 Sekunden erfolgt die Bestatigung der
Zahlung.

6.5 Mahnwesen

6.5.1 Bedeutung des Mahnwesens fiir das Unternehmen

e Ziel der Organisation des Mahnwesens ist es, siumige Zahler pinktlich
und beharrlich zu mahnen, um die eigene Liquiditat zu verbessern.

e Wer plinktlich mahnt, kommt zuerst zu seinem Geld (vor allem dann,
wenn der Schuldner Zahlungsschwierigkeiten hat und nur jene Betrage
zahlt, die gemahnt wurden).

e Punktliches Mahnen verhindert, dass eine zweifelhafte Forderung zu einer
uneinbringlichen wird.

e Piuinktliches und regelmaliges Mahnen erzieht den Schuldner zum piinkt-
lichen Zahler.

 Uberpriifen Sie regelmiRig Ihre offenen Forderungen (Offene Postenliste
der Finanzbuchhaltung) und mahnen Sie dann konsequent nach lhrem
Mahnplan.

6.5.2 Der Mahnplan

Der Mahnplan enthalt allgemeine Regeln, wann und wie oft gemahnt wer-
den soll, bis gerichtliche Schritte unternommen werden.

Rechtlich ist fur die Einleitung gerichtlicher Schritte weder eine dreimalige
Mahnung noch die Androhung von Rechtsfolgen erforderlich.

Ist der Schuldner mit der Zahlung in Verzug, so kann der Glaubiger mehr
oder weniger oft mahnen (Unternehmenskultur!).

Rechtlich kénnte jeder Mahnplan auf die zwei Schritte: Fristsetzung und
Klage verkiirzt werden.
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Beispiel:
Mahnplan der Firma Gerhard Braunegger, Birotechnik in Salzburg

Termin MaBnahme
1. 14 Tage nach Falligkeit der 1. Mahnung
Rechnung (Erinnerungsschreiben)
2. nach weiteren 14 Tagen 2. Mahnung mit Fristsetzung,

Androhung von 9 % Verzugszinsen
und € 22,— Mahnspesen

3. nach weiteren 14 Tagen 3. Mahnung (Setzen einer letzten
Nachfrist und Androhung
gerichtlicher Schritte)

4. nach weiteren 14 Tagen Einschaltung eines Rechtsanwaltes,
der eine letzte Frist setzt und
gerichtliche Schritte androht

Materialien
5. nach weiteren 14 Tagen Einleitung des gerichtlichen
Mahnverfahrens
‘ WIFI
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6.5.3 Mahnbriefe

Wenn Sie ein Buchhaltungsprogramm mit Offener Posten-Verwaltung
benutzen, konnen Sie die Mahnbriefe automatisch ausdrucken.

e Erinnerungsschreiben:
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* Mahnung mit Fristsetzung:

WK O UNTERNEHMER-TRAINING — TEXT ORGANISATION — 6 AUSGEWAHLTE BEREICHE ... 5 7



* Mahnung (Setzen einer letzten Nachfrist)
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6.6 Der Mensch ist das Mal} aller Dinge

Am Schluss dieses Heftes sind wir wieder dort, wo wir begonnen haben:
beim Menschen!

Die besten Hilfsmittel bleiben nutzlos, wenn sie nicht vom Unternehmer
und seinen Mitarbeitern in einer funktionierenden Organisation produktiv
und effizient eingesetzt werden.

In der 6sterreichischen Wirtschaft ist die Produktivitdt in den vergangenen
Jahren zwar kriftig gestiegen, doch wird das Potenzial von den meisten Be-
trieben nicht ausgeschopft. Zu diesem Schluss kommt eine Studie des Un-
ternehmensberaters Czipin & Partner, die sich sowohl auf Umfragen als auf
die genaue Beobachtung von Abldufen in 240 Unternehmen stitzt.

Demnach sind Arbeitnehmer zu 42 Prozent ihrer Arbeitszeit nicht produktiv
tatig. Bei durchschnittlich 225 Arbeitstagen im Jahr, bereinigt um Urlaube
und Krankenstiande, bedeutet das, dass 95 Arbeitstage verschwendet wer-
den.

Schuld daran sind vor allem mangelnde Planung und Steuerung sowie un-
zureichende Fihrung und Aufsicht. Chaos und mangelnde Fiihrung verursa-
chen fast die Halfte der Produktivitatsverluste.

Durch gutes Management ist 85 Prozent Ausschopfung des Produktivitiatspo-
tenzial erreichbar. Das bedeutet, Betriebe konnten ihre Produktivitit ohne
neue Investitionen um bis zu 27 Prozent oder 61 Arbeitstage im Jahr stei-
gern. Bei Ausschopfung der in den Unternehmen vorhandenen, realistisch
zu erschlieBenden Produktivititspotenziale kénnte jeder einzelne Mitarbei-
ter um EURO 22.674,— mehr Umsatz machen.

Kontrollfragen

- Welche Vor- und Nachteile des kaufmannischen Schriftverkehrs
kennen Sie?

- Welche Punkte mussen Sie bei der Annahme eines Schecks
tberprifen?

- Wozu kénnen Sie einen Zahlschein verwenden und welche
Eintragungen haben Sie als Schuldner vorzunehmen?

- Wozu verwenden Sie die Uberweisung und welche Eintragungen
mussen Sie vornehmen?

- Welche Bedeutung hat das Mahnwesen fiir das Unternehmen?

- Wie konnte ein Mahnplan aufgebaut sein?
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7 Zusatzinformationen

7.1 PC - ,der Herzmuskel” der Informationsverwaltung

In fast allen Lebensbereichen wird elektronische Datenverarbeitung (EDV)
verwendet. Computer (= Rechner) steuern Ampeln und regeln die Saug-
starke von Staubsaugern. Sie arbeiten in Herzschrittmachern und Taschen-
rechnern. Der PC (= Personal Computer) hat die Schreibmaschinen aus den
Biiros verdrangt. Die Preise fur die Hardware (= Gerite) sind nieder und die
Leistungsfahigkeit der angebotenen Software (= Anwendungsprogramme)
steigt von Jahr zu Jahr. Die Haupteinsatzgebiete des Computers im Klein-
betrieb sind:

e Textverarbeitung
Textverarbeitungsprogramme ermdoglichen die Eingabe, Speicherung,
Gestaltung und Ausgabe von Texten. Tippfehler konnen leicht verbessert
werden und nachtragliche Anderungen lassen sich leicht durchfiihren.
Serienbriefe (gleicher Text — verschiedene Empfianger) lassen sich leicht
erstellen.
Textbausteine werden einmal geschrieben und immer wieder verwendet;
z. B. gleichbleibende Teile eines Angebots, ONORMEN, Mahntexte etc.

¢ Rechnungswesen
Fir die typischen Anwendungsgebiete des Rechnungswesens werden Pro-
gramme zur Fakturierung (= Rechnungslegung) mit integrierter Lager-
buchfiihrung (automatisches Abbuchen der verkauften Artikel in der
Lagerdatei), Programme fiir die Finanzbuchhaltung und die Lohnverrech-
nung sowie fir die Kostenrechnung angeboten. In integrierten Software-
systemen konnen die Daten eines Programmkreises in den nachsten tber-
tragen werden. So fuhrt der Ausdruck einer Rechnung nicht nur zur Rich-
tigstellung der Warenvorrate, sondern auch automatisch zu einer Bu-
chung in der Finanzbuchhaltung.

e Datenbanken
speichern nicht nur groBe Datenmengen, sondern ermoéglichen es dem
Benutzer auch, in ihnen bestimmte Informationen rasch und zuverlassig
aufzufinden. Zum Beispiel:
alle Kunden, die in diesem Jahr noch nicht bestellt haben;
alle Kunden, die in diesem Monat Geburtstag haben;
alle Autokiufer, die in diesem Halbjahr die Uberpriifungsplakette benoti-
gen.

¢ Tabellenkalkulationsprogramme
sind Rechenprogramme, die so einfach in der Handhabung sind, dass
jeder Benutzer nach kurzer Einarbeitung komplizierte Berechnungen
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durchfihren kann. Die Zahlen, Formeln und Texte werden in eine Arbeits-
tabelle eingetragen. Wird ein Wert verandert, so werden sofort die neuen
Ergebnisse angezeigt. Tabellenkalkulationsprogramme eignen sich vor-
ziglich fur Kalkulationsarbeiten und Angebote.

e Branchenlésungen
sind Softwarepakete, die fiir spezielle Berufsgruppen erstellt wurden.
Z. B. Software fur Tischler, Gasthduser etc. Hier ist fachkundige Beratung
durch einen unabhingigen Fachmann besonders wichtig!

¢ Internet
Die rasante Entwicklung auf dem Gebiet der Kommunikation fiihrte dazu,
dass dieses weltumspannende Computernetz dank seiner vielfiltigen Ein-
satzbereiche einen wichtigen Wirtschaftsfaktor darstellt. Das Internet ver-
einigt die Starken von Fax, Telefon, Brief und Computer in sich. Es erganzt
Zeitung, Radio und Fernsehen mit seiner Informationsvielfalt und bietet
die Moglichkeit, sich weltweit einer breiten Offentlichkeit zu prasentie-
ren.
Aufgrund einer weltweit giltigen E-Mail-Adresse konnen Sie in kiirzester
Zeit von jedem Ort aus eine Firma oder Person erreichen, wichtige Briefe,
Plane, Daten oder Fotos billigst elektronisch tibermitteln.

Das Symbol ,@“ (auch ,Klammeraffe” genannt) ist Bestandteil jeder E-
Mail-Adresse und wird als Synonym fiir das englische Wort ,at” (,bei” be-
ziehungsweise ,am Ort”) eingesetzt. Vor dem ,@” steht jeweils die Identi-
fikation des E-Mail-Empfangers (z.B. ,Meier”). Hinter dem at-Symbol folgt
der Name des Host-Rechners, bei dem das jeweilige E-Mail-Postfach ein-
gerichtet wurde (Beispiel: aol.com). Somit bedeutet die E-Mail-Adresse
Meier@aol.com, dass der Postfachname des Empfingers ,Meier” heilst
und das betreffende Postfach beim Online-Dienst Aol eingerichtet wurde.

Die Wirtschaftskammer informiert tiber europaweite Ausschreibungen. In
Europa werden so viele Ausschreibungen fiir die Vergabe verschiedenster
Arbeiten durchgefiihrt, dass mit diesen Informationen tiaglich ein Buch ge-
fullt wird. Kaum ein Unternehmer hat die Zeit und das Kapital, taglich
dieses Buch zu durchforsten. Im Internet bietet sich nun die Losung an,
dass Ausschreibungen vorgefiltert nach Branche und/oder Region in ei-
nem Ubersichtlichen Rahmen angeboten werden.

e Datenverarbeitungsregister
Wer personenbezogene Daten verarbeitet, muss dies an das Datenverar-
beitungsregister (DVR) der Datenschutzkommission im Bundeskanzleramt
melden.
Es gibt aber umfangreiche Ausnahmen, so dass die meisten Datenanwen-
dungen privater Unternehmen (z.B. Daten aus Rechnungswesen und Per-
sonalverwaltung, Kundenbetreuung und Marketing) nicht meldepflichtig
sind.
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Bei der Erstmeldung erhilt der Auftraggeber eine siebenstellige Datenver-
arbeitungsregisternummer (DVR-Nr.) zugeteilt. Diese ist auf allen Schrift-
stiicken (z.B. durch Aufdruck am Briefpapier) oder sonstigen Mitteilungen
(z.B. E-Mail) anzufihren.

Bei Nichtverwendung der DVR-Nr. bzw. Nichtmeldung liegt eine Verwal-
tungsiibertretung vor, die mit einer Geldstrafe von bis zu € 9.500,00) ge-
ahndet wird.

Jede Person kann im Bundeskanzleramt Einsicht in das Datenverarbei-
tungsregister nehmen. Eine Anfrage kann auch per Post, Fax oder E-Mail
eingebracht werden.

2006 werden 40% des gesamten Detailhandels tiber Internet abgewickelt
werden. Die Abwicklung von Geschiften tiber das Internet bezeichnet man
als eCommerce oder eBusiness.

Das fir jeden Einzelnen gebotene Angebot im Internet erweitert sich von
Sekunde zu Sekunde. Das Angebot ist so umfangreich, dass man beinahe
schon jetzt sagen konnte, es gibt nichts, was es nicht gibt. Zeitung zu lesen
oder Bankgeschifte Giber Internet abzuwickeln gehort fir viele schon zum
Alltag. Je frither das Internet gentitzt wird, um so besser ist es. Am Internet
fuhrt kein Weg vorbei!

Vor dem Computerkauf sind folgende Fragen zu beantworten:

¢ Welche Bereiche sollen abgedeckt werden?

e Wie sollen die Listen und Ausdrucke aussehen?

e Wie konnen die Ergebnisse umgesetzt werden?

e Wieviele Personen werden mit der EDV gleichzeitig arbeiten?
¢ Wieviele Drucker werden benotigt?

e Wie grol% ist das Datenvolumen?

Bevor Sie neue Gerate oder Programme kaufen, sollten Sie sich durch die
Wirtschaftskammer, den Steuerberater oder einen Unternehmensberater be-
raten lassen, damit Sie lhr Geld in brauchbare Produkte stecken! Z. B.: Das
glinstige Buchhaltungsprogramm rechnet nur mit DM; das neue Lohnver-
rechnungsprogramm kann keine Daten mit der vorhandenen Finanzbuch-
haltung austauschen etc.

Berater priifen die organisatorischen und technischen Anforderungen im Be-
trieb, suchen im Ausschreibungsverfahren nach den besten Angeboten, er-
stellen Netzwerk- und Verkabelungskonzepte, stehen bei Vertragsverhand-
lungen zur Seite und kontrollieren den Ablauf der Installation.

Materialien

WIK[Of=
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£ Gesendete Objekte
(¥ Geloschte Objekte (4)
8 Entwiide
3 Aufgaben

Sehr geehrte Damen und Herren,

das Mitgliederservice der Wirtschaftskammer Oesterreich
freut sich, Sie wie gewuenscht wieder ueber Neuerscheinungen
der Wirtschaftskammer informieren zu duerfen.

Soliten Sie dieses Mail ohne Absender und Betreff

Empfehlenswerte Adressen fiir Jungunternehmer:
- Griinderservice: www.gruenderservice.net
- Wirtschaftskammer: http://wko.at
- Fachausdriicke aus der Computerwelt: http://edvinfo.com/default.asp

& i 4 » £ €6 5 &

Zuriick Hor Meuladen  Anfang Suchen ‘wegweizer Grafiken  Drucken Sicherheit  Stop

| adresse: J [hitp -/ Fvvrw aruender ser vice net Aindesi2a asp Harget=hotnews | 0 verwandte Dbdekts
=

GRUNDER-SERVICE

GRUNDER-SERVICE
Grundungsfahrplan "
Entscheidung EINFUHRUNG
Planung
Kapital Herzlich willkommen im Grindungstahrplan!

Standort Hier ethalten Sie einen praktischen Uberhlick dber die wichtigsten Fragen bei lhrer
?nhmderrwegr: Unternehmensarindung

Uber dig linke Mavigationsleiste kiinnen Sie in jedes der Kapitel des Grindungsfahrplans
direkt einsteigen. Uber die Buttons navigieren Sie sicher durch alle Unterkapitel

Wenn Sie 2u einem Thema mehr Infarmationen wollen, kammen Sie Gber die Links im
Grindungsfahrplan direkt zu den Details des gruendersenvice.net.

Viel Erfolg am Weg in die Selbstindigkeit

1. Die Entscheidung 4. Der Standort
BORSEN 2. Die Planung 5. Die Behdrdenwege
HOT N 3. Das Kapital 6. Die Steuern

WIFI
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www.gruenderservice.net
http://wko.at
http://edvinfo.com/default.asp

7.2 Zahlungsverkehr

¢ So fiillen Sie den Zahlschein (Erlagschein) maschinell aus:
Verwenden Sie nur schwarze Farbe; das elektronische Beleglesegerat kann
andere Farben schwer erkennen.
Bei Maschinschrift brauchen Sie die ,Kastchen” nicht zu beachten.
Beginnen Sie linksbiindig und halten Sie die Feldumrahmung ein.
Das Dezimalzeichen (Komma) ist zu schreiben.

e So fiillen Sie den Zahlschein (Erlagschein) hdndisch aus:
Verwenden Sie nur schwarze oder blaue Kugelschreiber.
Schreiben Sie in Grolbuchstaben und in Blockschrift.
Nur ein Zeichen je Kastchen!
Halten Sie die Euro- und Centfelder unbedingt ein, aber setzen
Sie kein Komma!
Bei Betrdgen auf ganze Euro fillen Sie die Centfelder mit ,,00”
oder ,—" aus.
Beginnen Sie mit der Kontonummer immer am linken Rand des Feldes
und lassen Sie die tbrigbleibenden Kastchen leer, keine Bindestriche und
Querstriche angeben.
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Scheckmuster:

Unser Zeichen: Datum:

Rechnungsdatum Rechnungs-Nr. Rechnungsbetrag % Skonto Netto-Betrag

2V 1350

Zum Ausgleich der obigen Abrechnung Uberreiche(n) Scheckbetrag:

ich/wir den anh&ngenden Verrechnungsscheck.

* Volksbank Tirol, Innsbruck-Schwaz AG T

Zahlen Sie gegen diesen Scheck / Pay against this cheque Wéh/Cur__Betrag in Ziffern / Amount in figures

R e A
Fmet eld bitte streichen / Meems out unused space

Anf To . Ausstellungsort und -datum / Place and date of issue

Unterschrift / Sianature

NUR ZUR VERRECHNUNG!

| schecknﬁmmer Kentonummer Bankleitzahl Betrag 0oz
00000061621< 31042390> 58+
Cheque number Account number Bank Code Number Amount -
7
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e Bankomatkarten
Beim Bankomat-Banking wird der Rechnungsbetrag vom Bankkonto des
Bankomatkarteninhabers abgebucht und dem Bankkonto des Verkaufers
gutgeschrieben. Fiir dieses Service wird der Verkaufer monatlich von der
APSS (Austrian Payment Systems Services) mit einer Provision von 0,5 -
2 % des mit Bankomatkarten getatigten Umsatzes belastet. Die Jahresge-
bihr fir den Bankomatkarteninhaber betragt rund € 25,—.

e Kreditkarten
Mit der Kreditkarte kann man bargeldlos einkaufen. Bezahlen muss man
erst dann, wenn die Monatsrechnung eintrifft. Bei einer Zahlung mit Kre-
ditkarte wird zuztglich zur Rechnung ein Kreditkarten-Zahlungsbeleg
ausgedruckt.
Der Verkaufer zahlt etwa 3 % - 5 % des Umsatzes an Gebiihren an die
Kreditkartenorganisation. Die Gebihren fir die Kreditkarteninhaber sind
unterschiedlich. Bei manchen Kreditinstituten sind sie bereits in einem
Pauschaltarif des Girokontos enthalten. In der Regel kosten die Karten
zwischen € 30,— und 80, pro Jahr. Die hohere Kreditkartengebiihr bein-
haltet meist auch Reiseversicherungsschutz.
Viele Unternehmen akzeptieren nur bestimmte Kartenorganisationen. Die
vier grofSten Kreditkartenorganisationen sind derzeit Visa, Mastercard,
American Express und Diners Club.
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Pitter, A.:
Prozessorganisation — business reengineering
Ludwigshafen (Kiel), 1998

Reichswald, R.:
Telekooperation
Berlin (Springer), 2000

Rosenstiel, L.:
Grundlagen der Organisationspsychologie
Stuttgart (Schaffer-Poeschel), 1992

Schneider, W.:
Betriebswirtschaftslehre
Wien (Manz), 2001

Seiwert, L.S.:
Mehr Zeit fiir das Wesentliche
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Glossar: http://freetutorials.de
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