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6.3.3 Werkstattleiter

l. Bezeichnung der Stelle
m Werkstattleiter

Il. Dienstrang
® Abteilungsleiter

lll. Unterstellung
B Serviceleiter

IV. Uberstellung
Serviceberater
B Serviceassistenz
m Kfz-Mechaniker
[

Karosseriebauer

V. Stellvertretung
®m Serviceleiter
m Serviceberater

VI. Anforderungen

® Ausbildung als Service-Techniker und/oder als Kfz-Meister

® Kaufméannische Kenntnisse

B Kenntnisse der Gblichen IT-Anwendungen wie z.B. DMS, CRM, MS-Office, Internet
B |T-Anwendung der handlerspezifischen Programme

®m Kenntnisse im Bereich der Personalfiihrung

VII. Verantwortungs- und Aufgabenbereich

m Sicherstellen der optimalen rdumlichen Gestaltung, Organisation und Auslastung der
Werkstatt

® Planung und Kontrolle der Umsatze, Ertrdge und Kosten im Werkstattbereich in Abspra-
che mit dem Serviceleiter

B Verantwortung lber die ordnungsgemaBe Durchfiihrung der Reparaturauftrage

®m Koordination und Zusammenwirken der Teilbereiche der Werkstatt im Interesse der Kun-
den

m (berpriifung der Werkstattdisposition hinsichtlich Zuverlassigkeit, Zeiterfassung, Ter-
mineinhaltung und Arbeitsqualitat



6.3.3 WERKSTATTLEITER

® Sicherstellung der wettbewerbswirksamen Profilierung des Unternehmens durch seine
Werkstattarbeiten (Qualitit der ausgefiihrten Reparaturen) bei guten wirtschaftlichen
Ergebnissen und im Interesse der Kunden

® Sicherstellung einer den Anforderungen entsprechenden Werkstattaustattung mit
Werkzeugen und Testgerdten in Absprache mit dem Serviceleiter

m (berwachung der Einhaltung von Sicherheitsrichtlinien und Umweltschutzbedingungen
im Werkstattbereich

VIIl. Aufgaben im Einzelnen

a) Unterstiitzung des Serviceleiters und des Serviceberaters bei:

Erstellung von Kostenvoranschldgen

Durchfiihrung von Gebrauchtwagenbewertungen

Erstellung bzw. Ergdnzung von Reparaturauftragen

Erstellung von Fehlerdiagnosen durch Probefahrten

Disposition der Werkstattauftrdge in Absprache mit dem Serviceberater

Priifung der Werkstattauftrage auf sachliche Richtigkeit und Vollstandigkeit
Termingerechte Fahrzeugiibergabe an den Kunden und ggf. Kostenargumentation

Alle Werkstattauftrage vervollstandigen unter Beriicksichtigung der Arbeitsrichtzeiten
Alle Garantie- und Kulanzauftrdge vervollstandigen unter Berlicksichtigung der Arbeits-
richtzeiten und des Befundes

® Vorbereitung der Garantie- und Kulanzauftrage

m Uberwachung der Ablage von Garantieteilen

b) Kundendienst

Endkontrolle bei allen Werkstattdurchgangen

Planung und Einteilung der technischen Mitarbeiter

Kontrolle und Pflege der Zeiterfassung und Fiihrung von Anwesenheitslisten
Kontrolle der durchgefiihrten Arbeiten auf Qualitdt und Vollstandigkeit
Uberwachung der Arbeitsqualitit und Einhaltung der Termine

Kontrolle und Sicherung der Kundenzufriedenheit

Unterstiitzung der technischen Mitarbeiter bei der Fehlersuche bei Problemfallen
Koordination der Fahrzeugaufbereitung ggf. Koordination mit Sub-Unternehmen
Planung der HU-Termine

Kontrolle und Einhaltung von Herstellerrichtlinien im Garantie- und Kulanzfall
Kontrolle und Ausbildung der technischen Lehrlinge
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c¢) Karosserie

Schadenfeststellung und Kontaktaufnahme zu Gutachtern

Erstellung von Kostenvoranschlagen auf DAT-Basis

Auftragserstellung gemeinsam mit dem Kunden unter Einhaltung der gesetzlichen
Regelungen

Abstimmung und Kontrolle der Reparaturkosteniibernahmen durch die Versicherungen

B Ersatzteilbeschaffungen in Abstimmung mit dem verantwortlichen Mitarbeiter aus dem

Teile/Zubehdr-Bereich

Terminabsprachen mit Lackierbetrieben

Kontrolle der Lackierrechnungen auf Richtigkeit und Stimmigkeit

Abrechnung der Unfallschdden

Erstellung und Vorbereitung fiir den Versand von Unfallreparaturrechnungen an die Ver-
sicherungen

IX. Sonstige Aufgaben

Instandhaltung und Pflege der Anlagen im Werkstattbereich

Kontrolle und Pflege der Spezialwerkzeuge

Beschaffung, Ausgabe und Kontrolle aller Werkzeuge

Kontrolle der Bestéande in den Werkzeugwagen der Mitarbeiter
Bestandskontrolle von Verbrauchsmaterialien

Sicherstellung von Sauberkeit und Ordnung des Betriebes

Sicherstellung der Kundenzufriedenheit und Gewinnung von Neukunden

Pflege der Kontakte zu allen Herstellern und Lieferanten des Aufgabenbereiches

X. Besondere Befugnisse

Der Stelleninhaber hat keine besonderen Befugnisse.

XI. Einzelauftrage

Neben den oben aufgefiihrten Aufgaben ist der Stelleninhaber dazu verpflichtet, auf Wei-
sung iibergeordneter Mitarbeiter bzw. der Geschiftsleitung Einzelauftrdge auszufiihren, die
dem Wesen nach zu seiner Tatigkeit gehdren oder sich aus der betrieblichen Notwendigkeit
ergeben.





