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Wir flhren Wissen.

Schriften des Reichskuratoriums fir Wirtschaftlichkeit (RK W):

RKW -Verdffentlichung 82:

Wirtschaftlichkeits-Berechnungen

Hinwelise und Beispiele tir lhre Anwendung in Blro- und Verwaltungsbetrieben
48 Seiten, Format DIN A 5 (210 X 148 mm), mit 8 dreifarbigen graphischen Darstellungen RM 1.50

Diese Richtlinien des AWV (Ausschull fiir wirtschaftliche Verwaltung) enthalten eine Zusammenfassung aller Einzelheiten,
die man bei einer Wirtschaftlichkeits-Berechnung zu beriicksichtigen hat. Das allein erspart eine Menge Arbeit, denn gerade
das Zusammentragen aller Kostenfaktoren macht ja die grifite Mihe. Eine einzige ﬁgersehene Kostenquelle kinnte sonst
die %s}mxe Berechnung iiber den Haufen werfen. Die Grundsitze dieser Berechnungen lassen sich selbstverstindlich auch auf
die Verhiltnisse auBerhalb des Biirobetriebes iibertragen.
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RKW-Verdffentlichung 89:

Arbeitsuntersuchungen

in Biiro- und H’il’ﬂlllllllﬂlh!lﬂihlﬂ 7 Ridhtlinien fiir Privatbetriebe und Behérden

38 Seiten, Format DIN A5 (210X 148 mm), mit 19 Schaubildern, Tabellen, Vordrucken und Berech
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Fiir die Verbesserung der Arbeitsweisen und der Arbeitsbedingungen, fiir die gerechte Bewertung des persinlichen Arbeits-
males der einzelnen Sachbearbeiter und fiir unbeeinfluffte Vergleiche von Arbeitsverfahren sind Arbeitsuntersuchungen
unentbehrlich, | Die vorliegende Broschiire gibt ferner Anregungen Ffir die Ausarbeitung von Arbeitsanweisungen, wie si¢
zur Kontrolle, bei Urlaubsvertretungen und in Krankheitsfillen unentbehrlich sind. Die Veroffentlichung ist unter Beteili
%mg vieler Sachkenner aus der Wirtschaft und den Behirden in der beim Reichskuratorium fiir Wirtschaftlichkeit iiblichen
semeinschafttsarbeit entstanden.

Schaubllder {mit Ubersichien VII ¢ und VII b) [ 3. Vorachlige | a) Meue
I n h a 1 ts u h ers E L hte: Arbeitsweise | b) Arbeltskarten.

. Zweek | II. Verfahren | A. Ermitilung der besiem Ars I1l. Arbelisunterstucher 1. Persinliche Eignung [ 2. Eigene
beitewelse | 1. Begriff , Arbeit” (mit Obersicht 1) | 2. Feststellung | Vorbereitung | 1V. Anlagen: Formblattmusgter mit Aas
der Arbeitsumstinde | a) Befund | b) Vorliofige Mingclbescitigung | wendungsbeispielen | 1. Befundbogen | 2. Arbeltslibersicht |
3. Arbeitszerlegung | 1) Zweck (mit Ubersicht !ﬁ | b} Aufstellung der | 3. Zeitbogen | 4 Zusammenstellung der Arbeitszeiten | 3. Verlustzeit
Arbeitsiibersicht (mit Ubersicht I1I) | B. Ermittlung von Durchschnittss | bogen | 6. r'!-U?-“'urtlJli:IHhﬂﬂtﬂfJ' 7. Personalbedarfsrechnung | 8. Arbeits
zeltem | 1. Begriff ,,Durchschnittszeit” | 2, Zeltnahme [ o) Allges | karte [ Uberslchten: 1. Begriff ,Arbeit” [ 1l. Verkleinern des Untes
meines b) Auswahl der zu beobachtenden Personen | ¢) Aufklirung | suchungsgebicts | 11, Unjersuchung eines Arbeitsvorgangs | IV, Arbeits
der zu beobachtenden Personmen | d) Verhalten der zu beobachtenden | untersuchung und Zeitnahme in einer Hauptbuchhaltung [ V. Personak
Personmen | €) Verhalten des Zeitnchmers { f} Arbeitsplatz des Zeits bedarfsberechnung {Beispicl aus der Lohnberechnung) | VI Bemessung
nehmers | g{l Dauer der Zeitnohme | h) Wicderholung der Zeitnahme des Personalbestands bei Beriicksichtizung vom Schwankungen des An
{mit Ubersicht IV) [ i) Beteiligung der Personalvertretungen | k) Ges | beitsanfalls und von Kranken. und Urlaubsvertretung | VI Beseltigung
rite | 1) Zeitbogen | m) Eintragungen in die Zeithopen | C. Avswers von Leerzeiten | VI, Einfacher ‘:rcrpiuit;.h eweier Arbeitsabliufe beim
tung | 1. Erﬁhuh der Zeitnahme | #) Zusammenstellung der Arbeitss | Eingang eines Einzugse(Inkassos)Wechsels | a) Durch zu  weitgehende
geiten |/ B) WVerlustzeltbogen | ¢} Auswertungsbogen d} Errechnung Uberwachung erschwerter Arbeitsablauf | b} Durch vereinfachte, iber
des Personalbedaris (mit OUbersichten V, V1, VII) | 2. Fehlerstatistiken, gusreichende Uberwachung beschleunigter Arbeitsablauf.

RKW-Verdfifentlichung 98:

Lohnverrechnung

55 Seiten, Format DIN A5 (2100148 mm), mit 31 Vordrucken, Abbildungen und Musfern. RM 1.50

Die Schrift gibt allgemeine Richtlinien fiir eine miglichst einfache und schnelle Ausrechnung, Verbuchung und Auszahlung
der Lihne und Gehilter. Auch die Aufteilung der Lihne fiir Kalkulationszwecke, fiir Betriebsbuchhaltung und Nachkalku-
lation wird kurz behandelt. Vordruckmuster, Abbildungen von Hilfsmitteln, Rechentabellen und Maschinen erleichtern dic
Auswertung der gegebenen Anregungen.

Die Veriffentlichung bringt nur allgemeine Richtlinien, sie empfiehlt also nicht etwa ein starres Schema, das nur fir

bestimmte GroBbetricbe geeignet ist. Auch der Kleinbetrieb kann diese Richtlinien, Vordrucke und Anregungen seinen
Verhilltnissen anpassen.
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a) Begriff, b) Wesen, ¢) Errechpung [ 5. Abfiihrung der J§ntl‘-l-lr.'u'll und | Kechenstreifen | Druckende Rechenmaschine | r R
der Sozialbeitripe: a) Stevern, b) Sozialbeitrige | . Reinlohn: 1. Bes | druckenden Rechenmaschine | Abzugskarteikarte | Lohnliste | Lohn
riff | 2, Machweis des Reinlohns | E. Lohnauszahlung: 1. Auszahlungs: | streifen | Lohnbeutel | Lohnblatt | Durchschreibeverfahren | Fluch:
?rist:n | 2. Ermittlung der Lohnsumme: Beschaffung der Lohngelder | | schreibende Schreibmaschine | IAu:I,:lu:lrI:uchun smaschine | Rechnende
3, Offene oder geschlossene Zahlung | 4. Eintiten des Geldes | 5. Auss | Schreibmaschine | T..=|m:lruckw:lrﬂclfalngﬂ | Lohnzusammenstellung |
hindigen des Lohns | 6. Empfangshescheinigung | IV. Aufteilung der | Betriebsabrechnungsbogen [ Betricbsabrechnung mit Lochkartenmaschinen.
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