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nimmi 3—6 Pojtlarten auf. Da aber die genaue alphabetijdye
Meibenfolge unbedingt etngubalten ift, Tajjen fidy bdiefe Blatter
mur bei mebriacdiem Vriefoed)jel mit ein und derfelben Perjon
pber Firma becivenden. HFiir Pojtantoeifungsds und Poitjdedab-
jdhnifte benugt man borteilhafjt bejondere fleine Srbner. Tie
alphabetifdhe Trbnung ift bier ber teiliweife angelvendeten jeits
lidgen Reibenfolge borzuziehen. FWo Stopiermajdhinen Veriven-
bung finben ober wo die Stopien der Briefjdaften durd) Sdyreib-
majdyinendurdychlag bhergeftellt tverden, jind bdiefe Blattfopien
gleid) ben eingehenden Sorrejpondengen mit in dbie Vriefordner
einzuceiben, fo baf ftets ber Eingangsbrie] und bdie barauj qe-
gebene Antivort jid) beieinanber befinden. Tas gleidhe gilt aud)
fitc bie macdhitehend befprochene gefonbderte Briejablage.

Mejonberte Briefablage: Der grifere Briejber-
tehr mit eingelnen Perfonen oder Firmen erfordert jum Hwede
ber leichteren Ginfidytnahme eine gefonderte Aujbewvahrung. e
nach bem tatjdchliden oder borausfichtlichen Umfange einer fol-
dyen Sorrejponbeng ift die Verwendung der obenerindhnten Brief:
oroner ober ber bielgebraudlidhen Sdmelbefter anzuraten. Bei
Brieforbnern fallt in diefem [Falle dad alphabetijdie Megijter
loeq, unbd €& ift nur dbarauf ju adyten, daf die Wriefjdyaften genau
ber Eingangéfolge nad) eingereiit fwerben, bie lepten Raten
immer obenauf. Tie gleide Sorgfalt erfordert aud) die Sdnell-
hefterregiftratur. Durch die mannigfaden Farbabjtujungen ber
Schnellhejter it — neben der Aufjdirift — eine iiberfidptliche
Einteilung und fare Unterfdeidbung mbglid). Die Billigleit
diefer Sdmelheftermappen gejtattet, die Briefidhaften nady Fiile
lung ber Mappen obhne Ausiwed)flung in bad Gejddjtdard)ib zu
iibermehmen.

%iir die gefonberte Briefablage fommt in Frage ber Sdyrift-
wechfel mit ben Sommiffiondren, Drudereien, Budybinbdereien,
Rapierfabrifen, diemigraphifdien Nnjtalten, der Banl, den Rei-
jenden, Grofabnehmern, Grofinferenten, Annoncenegpeditionen,
Aeidnern, Photographen ufio., ferner bie Sorrefpondeny mit
ben NAutoren und Herausgebern. Sondermappen find auferdem
empiehlendioert filr den Verfehr mit dem Pojtidedamt, fir
Srad)tbriefe, #ommijjiondrabife, $opien Dbitv. Abjdrijten bex
an bie Wommifjiondre gqebenden Abije wie aud) fiir TWedfel.
Redinungen und Duittungen erhalten ebenfalls eine gefonderte
Nuiberwahrung. Bei biefen ijt ed allerbingd empfehlensiverter,
bie Megiftratur mit ein odber jtvei Gejdhaftsjahren genau abzu-
fdyliefen, bamit bie Medmungen beftimmter Gejdidftazeiten aus-
cinanbergefhalten werben. Dad gleiche gilt aud) fiir bie Sopien
per Muslieferung@fatiuren, foioeit iiberhaupt biefe Ausgangsred-
mingen fopiert baiv. Sopien bdburd) Sdpreibmajdyinendburdyjdylag
hergeftellt twerben. Tie weit man in ber Teilung der Medynungs-
regiftratur gehen ioill, ift mehr Sade perfinlider Ermagung.
Eine GHieberung in Deritellung- ober Wertriebsredmungen ijt
jebod) nidht gqut dburchzufiithren, dba bie Medmungen der Trude-
reien, Buchbinbereien, Papiecfabrifen wuflo. meift Gegenftande
beiber Sategorien gleichzeitia umfafjen. Dagegen ijt ed joed-
méfiger, bie monatlichen Auslieferungsliften ber Sommifjiondre,
toie audy ihre monatlichen fontoaudziige jujommen mit den
Barfenzahlungsliften und ben Fraditenbelaftung@jetteln fiir fich
in je einer Mappe bom Briefivedhfel getrennt ju halten. Bei
ardferen Firmen mit befonberen Wbteilungen, toie fiir Jeitfdrif-
tenn unbd Sdyulbiider, werden borteilhafter fiir dieje Ubtetlungen
Sonberreqiftraturen gefiihrt, bie bann Dejjer aud) bon ber bes
allgemeinen Verlapébefriebed rdumlich u trennen find.

NVertraulider Briefmedjel. Daburd), dag bdie
fenninid eined bertraulichen Brieflwed)fel2 mur ben bireft be-
teiliqten Perfonen borbehalten bleiben foll, ift aud) bie et ber
Nufbetoahrung geaeben. G2 fwerdben borteilhaft audy hiecbet be-
fondere Mappen filr jeben ardferen Briefroedhfel berivendet. Wo
soptermafdyinen benugt erben, find bie Blatifopien gleicdhfallz
in biefe Mappen mit einzurdumen. Die bertrauliche Vehandlung
befdirantt fidh moobl auf den Briefioedifel mit einzelnen Wutoren
und Seraudqebern fiber bejonbere Fdale, auf Angelegenheiten loie
Steuerfadien, Hhpothelen, Finanzgefddfte, Beteiligunaen, Biirg-
fhaften, befonbere Pecfonal- und Auslunfifadhen. Filr offene
Hanbelzgefelidaften und SFommanbditgefellfcdaften tommt hingu
ber Brieftoedhiel mit den Teilbabern, filr Gefelljchaften mit be-

fdhrantter Hajtung der Verfehr mit Gefelljchaftern und fitc ltien-
aefelljchaften bie Storvrefponden; mit Aufjidisratdmitgliedbern und
Ultiondren. Ferner finben hier ihre Mufbelwahrung bdie Sn-
penturergebnijje und bie BVilangen, foivie bei Mefelljdajten mit be-
fdyrdantter Hajtung und bei Attiengefeljdafien die Gefdaftabe.
tichte und ®eneralberfammbmgsangelegenbeiten. Eine toeiter-
gehenbe Spezialifierung ift nidt zu empjehlen, ba jonit bie tiber-
jfidhilichfeit leibet.

Dofumente, Ioie Verlags. und Lieferungsvertrige,
staujbertrige der berjdyiedenjten Urt, Prozehalien, twecrden, loe-
nigitens folange fie Redtéfraft Defigen, unter feuers und berluft:
fidherem Werjdyluf, am beften in eifernen Saffenfdirdnfen, auf-
belvahrt. &ie {ind jomit ber Megijivatur entjogen. Hu ibrer
geordoneten Aufbetvabhrung find Tofumentenmappen mit Slappen
aum Sdjus gegen bad Herausfallen empjehlensioect. E3 eignen
jich hiersu oud) borteilhofi die jogenannten Slemmbejter, bdie,
phne baf die Alten durdhlodht ju werden braudhen, fie unberriid-
bar jefthalten.

Tnd GefdjifiSardyiv. Die ausgewed)ielten Briefordner unbd
gefitllten Sdmellhejter find, fobald fie nidit mehr jum dfteren
Madyjdylagen gebraud)t werben, fiir fid), miglidyit aud) rdawmlic
getrennt bon ber Meqiftratur, aufyubetvabren. MMit der allge:
meinen und der qejondecten Briefablage nebjt ben $topier- und
Gefchajtabiichern bilbet die Mednungsdregifitatur den Grunbjtod
bed Glefdhdftdard)ingd. Tie Mappen ber einzelnen Gruppen find
hier jahrgangveije und innerhalb bdes Jahrgangs alpbhabetiic)
;i orbnen und burdh deutlidhe Muffdhriften ertenntlicdh zu madyen,
fo bafy jede Mappe ohne Jeitberluft innerhalb ihrer Gruppe auj:
attfinben ift. €3 zeigt jich fomit, dbaf ein Urdhid bdielumfajjfend
und wohlgeordbnet aehalten werben muf, dbamit ed feinen Fived
ecfiillen fann. Un Aufhebendiwertem hat dad Gejdyaftzard)ib nod
aufaunehmen: BVBudhandeldbeflellungen: BVar. und
stommifjiongbefiellungen in einem MAlphabet. Weqgen Dded ofi
jebr Heinen Formatd der Vejtelzettel wird man in diefem Falle
aud) toeiterhin babei bleiben miifjen, bdie Bejtellungen — bie
eines qleichen Anfangdbudjtabend jelveild in einem Palet —
gebiindelt aufzubeivabren. Memittenden und Visdpo-
nendenfalturen: Aujbetvahrung in Briejordbnern. Die
wafturen einer Dfters und Junimeffe find ofne Vermenqung
mit ben Jabhredvemittendens, BVarremittendens und Umiaujd)-
remittendenfafiuren ju Dehandeln. Die lepteren find je fiir fich
pro Jafr in gefonderte Mappen aufzunehmen. Wie bet den Br.ef
fcdhaften find aud) hier filr dbad laufende Jabr jur ftinbdigen We-
niigung die Vriefordner ju bertvenden, dagegen nad) Ausbraud)
aur Nujbelwvabrung im NArdjiv die Ublegemappen. Wom ESortir
ment  juriiderhaltene Mednungsdfontoaudjige und
MAbfchlufzettel find in den toie fiir Pojtantwerjungséab:
jdynitte Defprochenen feinen Dedbnern ju jammeln. Hier haben
ald sur ®ruppe gehirig audy die Kontoabjdlupbiider
iolote bie a3 ausqebraucdht audgejdiojjenen Mednungs -
fonten MAufnahme zu finden. Praftijderiveife reihen fid) hier
art: bie erledipten Verfendumgsliften, BVar- unb Kommiffions:
auslieferungébiicher, bdie Regifter zu Ddiefen, Bud)binberei-,
Truderei- und Papierbiicher, Hanbds, Haupt- und Hommijjionar
Qagerbiidher, Snbenturaufnabmen, Tageslajjen- und Portobiider,
Snjeratens und BVeilagenbiider, Unlojtenbiidher, Slijdeeberitel-
[ungd: und SKlijdeeverfanfabiider, Fradytens und Sijtenbiidyer.
Sn befonberen Mappen (etiva jolden mit Slemmborriditung) ret-
hen fid) an bie ftatiftijdhen ECrgebnijje: bie monat
lichen ftatiftifhen Mufnahmen dbed BVarabfages, ber Kommifjions:
audlieferung und bed Pribatabiaked, ferner bdie Wuvfnahmen
ber Jahresremittenden und ber Oftermef-Nemittenden und i
ponenden. Die Forrefturbogen gedrudter Werfe terden
meift nach Ablauf einer Hirzeren Frift bernidytet; fie tomumen daber
fiie eine lingere Yufbetvahrung nidt in Frage. Dagegen find
bie Manujlripte nad) Trudbeendigung, foweit fid) dber Ver-
fafjer nidht Rildgabe ausbebungen hat ober fie nad) Sorrefturiiber-
jenbung auciidbebilt, aufzubeben. Die Mufjter ber Liefe-
ranten finden hier ebenfalld Aufnahme. &3 find dad in eriter
Qinte bie NAudjalbogen ber ‘Papierfabrifen und Paplergrop-
hanblungen, Ausdfallbogen der Drudercien (Sagproben iverden
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