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WESEN DER VORDRUCKE

Das Bureau ist die neuzeitliche Werkstitte des
geistigen Arbeiters. Die Gedanken und Willenss
auferungen des Kaufmanns, des Beamten und des
Wissenschaftlers werden durch das Bureau festge:
halten und verbreitet.

Im Allgemeinen geschieht dies durch Nieder:
schrift von Hand oder mittels Schreibmaschine.
So werden Protokolle in der Regel aufweil3e Blatter
ohne jeden Aufdruck geschrieben. Sollen aber
bestimmte Gedanken mehreren Stellen mitgeteilt
werden, sowird dieNiederschrift»vervielfiltigte
oder—wenn es sich um grofere Auflagen handelt—
vabgedruckte,

Man schreitet zur Vervielfaltigung und zum
Druck sowohl, wenn man viele Stellen zu gleicher
Zeit benachrichtigen will, also z. B. wenn man
»Rundschreibene hinausschickt, aber auch, wenn
eine Mitteilung heute dem und morgen jenem ver-
mitteltwerden soll. So drucken die Firmen z. B. ihre
Zahlungsbedingungen auf kleine bunte Blitter ab,
um sie jeder abgehenden Rechnung beizulegen.

Zwischen dem unbedruckten Blatt weiffen
Papiers, welches bestimmt ist, irgendeine beliebige
Niederschrift aufzunehmen und der fertigen
Drucksache, die keiner handschriftlichen Er-
ginzung mehr bedarf, liegt der Vordruck.

Beim Vordruck sind eine Reihe von Worten vor=
gedruckt, wihrend andere spiter handschriftlich
durchdie Schreibmaschine oderauch durch Stempel
nadch-getragen werden. Zu den vorgedruckten
Worten treten zuweilen Linien hinzu, die Zeilen,
Spalten und Felder abgrenzen und dadurch den
Platz der spiteren Eintragungen ganz genau fests
legen. — Ausnahmsweise werden auch bloB Linien
ohne jeden Text vorgedruckt.

Es gibtVordrucke, die nur wenige gedruckte
Worte aufweisen: im Briefkopf etwa sind meist
blo8 Firma, Anschrift, Fernsprechnummer und
etliche andere Angaben enthalten. — Bei anderen
ist fast alles gedruckt und schriftlichen Ein-
fiigungen nur geringen Raum gelassen, so etwa bei
gewissen vorgedruckten Mahnbriefen, welche Ans
gaben iiber die Schuld, eine Mitteilung iiber die
Verpflichtung zur Zinszahlung und die Androhung

der Klage enthalten und indie vom Absender nichts
anderes einzutragen ist, als die Hohe der geschuls
deten Summe.

ARTEN DER VORDRUCKE

Manchmal werden bestimmte Mitteilungen zur
Ginze abgedruckt, andere Angaben und Mit:
teilungen aber zur Ginze schriftlich gemacht.
So ist z. B. auf Geschiftsbriefen hiaufig die Bean-
standungs=Klausel abgedruckt, wihrend alle an:
deren Mitteilungen mit der Schreibmaschine eins
getragen werden,

Dann aber gibt es vorgedruckte Mitteilungen,
in denen einzelne Worte und Satzteile aus-
gelassen sind, um fallweise schriftlich eingefiigt
zu werden. Solche Vordrucke dienen nicht allein
dazu, eine Arbeitsersparnis herbeizufiihren; sie bes
wirken auch, dafl immer der gleiche Gedankengang
eingehalten wird und dafB nichts vergessen werden
kann. Nicht nur den Gedankengang, sondern den
zwangsliufigenAblaufvonArbeitenregeln
andere Vordrucke, insbesondere Werkstatt:Vor=
drucke. Inder Glithlampenfabrikation z. B. wandert
mit dem Halb:Produkt ein Kontrollzettel, der je
ein Feld fiir das Kitten, Loten, das Priifen usw. ent-
hilt, — In solche Felder vonWerkstatt-Vordrucken
miissen manchmal nur die Zeichen der verantworts
lichen Personen, oft aber auch Ziffern und Mel-
dungen eingetragen werden.

Bisher ist hauptsichlich von Mitteilungs-
Vordrucken die Rede gewesen. Zuletzt wurden die
WerkstattsVordrucke erwihnt, Sowohl das Kor-
respondenz-Bureau, das die ersteren verwendet, als
auch das Betriebs:Bureau, das sich der letzteren be-
dient, kdnnten ohneVordrucke nicht wirtschaftlich
arbeiten. Vielleicht noch unentbehrlicher sind aber
die Vordrucke in den Bureaus fiir Buchhaltung und
Statistik: Verrechnungs-Vordrucke und Uber:-
sichts:Vordrucke (Tabellen) sind dort das allers
wichtigste Arbeitsmittel.

Hiufig pflegt man mehrere Stiicke des gleichen
Vordruckes gleichzeitig im DurchschreibesVers
fahren auszufiillen. Zuweilen aber kann man durch
Anwendung von Durchschreibe:Serien weiter
gehen. Hat man z. B. Rechnung, Packzettel, Liefer-
schein und Statistikblatt fiir eine bestimmte Lie-
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