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des Zentralverbandes. Hier wird in besonderen Sachmappen
alles gesammelt, was friiher oder spater irgendwie als
Material oder Unterlage fiir die Geschiftsfuhrung des Zentral-
verbandes von Nutzen sein kann. Damit dieses Archiv me
zu klein werden kann, ist es nach dem Deweyschen Pemmal—
system angelegt. Die Mappen sind dabei mit Nummern
bezeichnet, deren erste die Gruppeneinteilung und die weiteren
die Unterteilung angeben. Ein Beispiel soll den Aufbau
erlautern.

Es betrefte

Mappe 1: Verwaltung des Zentralverbandes (All-
gemeines), dann enthilt

Mappe lo: Vereinsregister des Zentralverbandes

Mappe 11: Berichte uber Vorstands-Sitzungen

Mappe 11g: Hauptausschull- Berichte

Mappe bi1: Reichstagungs- Berichte

Mappe l1z: Geschifts-Berichte

usw.

Wenn nun

Mappe 114 Rundschreiben enthalte, so wirden in

Mappe 114, Rundschreiben der Unterverbiinde und in

Mappe 114, solche an Vereinigungen gesammelt werden.

Gruppe 3 betreffe Handel, so wurde die Unterteilung
wie folgt lauten:

Mappe 30: Handel (Allgemeines)

Mappe 300: Handelsregister

Mappe 3o01: Aullenhandel

Mappe 302: Valutafakturierung

Mappe 31: Uhrenhandel

Mappe 310: Uhren- Aktiengesellschaften

Mappe 32: Wandergewerbe

Mappe 320: Abzahlungsgeschiite

Mappe 321: Beamtenhandel

Mappe 322: Wanderliger

usw.

Durch die hier eben kurz geschilderte Unterteilung, zu
der natiirlich noch eine Sachkartei gehort, ist eine Erweiterung
der Sach-Registratur jederzeit ohne Neugestaltung moglch.
Weiter ist ausgeschlossen, dafl Mappen verlorengehen oder
an falsche Plitze gestellt werden koinnen.

Doch nochmals zur allgemeinen Registratur. Wenn
man das Personal dieser Abteillung fragt, so wird man wemg
schmeichelhafte AecuBerungen uber die Briefe mancher
Kollegen horen. Vor allem wird geklagt, daB ein Teil der
Kollegenschait keine Brietbogen mit vorgedruckter Adresse,
ja meist nicht einmal einen AdreBstempel hat (oder ihn nicht
verwendet). Dazu kommt, dall diejenigen, die keine ge-
druckte Adresse auf thren Briefbogen haben, sich meist auch
noch befleibigen, moglichst schlecht zu schreiben, so dab
weder Name noch Ort zu entziffern sind. Vielfach fehlt
der Absender, ja manchmal sogar der Name wvollstindig.
Vielleicht, dafl er auf dem Umschlag angegeben war, aber
der Umschlag kann doch in einem Grolibetrieb nicht so
lange beim Briefe bleiben, bis er in die Registratur kommt,
Viel Sorgen machen der Registratur auch die Kollegen, die
[nhaber einer unter anderem Namen gefithrten Firma sind,
wenn sie einmal unter ihrer Firma, das andere Mal unter
threm eigenen Namen schreiben. Dann ist oft guter Rat
beim Suchen eines Vorganges teuer. Jeder Kollege wolle
sich also immer iiberlegen, dai der Zentralverband etwa
12000 Mitglieder hat und daB tiglich 60, 8o und noch mehr
Briefe eingehen, die bearbeitet, erledigt und registriert werden
sollen. Eine deutliche Absenderangabe ist also auf allen
Zuschriften vor allen Dingen notwendig,

Und dann noch eins! Nicht zehn oder zwanzig ver-
schiedene Dinge auf einen Briefbogen schreiben! Man sollte
es nicht fiir moglich halten, daB manche Kollegen es fertig
bringen, auf einem Briefbogen z. B. einen Vereinsbericht,
eine Biicherbestellung, eine Beschwerde iiber einen Liefe-

ranten, eine Briefkastenanfrage, eine Zuschrift an den Wirt-

schaftsverband Optik fahrender Ulirengeschifte und noch
ein halbes Dutzend anderer Dinge unterzubringen. Sie
denken nicht daran, daf ihr Bricf nicht d‘er einzige 1st, dm:
am Tage eingeht, und dafl der Vereinsbericht in die Setzerel
und die Biicherbestellung in die Sortimentsabteilung mub,
daB die Beschwerde dem Verbandsdirektor zur weiteren
Verfolgung vorgelegt und die Briefkastenanfrage der Re-
daktion iibergeben werden muB. Noch schlimmer ist es,
wenn sich die Anfragen auf einem Zahlkartenabschnitt be-
finden, den auch noch die Kassc als Kassenbeleg fiir sich
lert. — s
TEklﬂI;::; den Karteien gibt unser zweites Bild eine Teil-
ansicht, In der grofien Kartei in der Mitte behqden sich
die Adressen simtlicher Kollezen im Deutschen Reich nebst
niheren Angaben tber das betreffende Geschaft. Die
anderen Karteien enthalten cie Anschriften der Vorstands-
mitglieder der Innungen und Vereine, der Grossisten und
Fabrikanten, Stichwortverzeichnisse usw. Ein andere; Tfle
der I{arteien ist, weil das praktischer und handlicher ist, n
die Schreibtische eingebaut.

Einen Blick in das Schreibziinmer zeigt das nachste
Bild, Wir sehen da"die fleifigen Stenotypistinnen, die tagaus,
tagein die vielen Briefe an die Kollegen, die Organisationen,
an Behorden usw. schreiben. Es durfte bei dieser Gelegen-
heit interessieren, daB beim Zentralverband im Durchschmtt
tiglich tiber 300 Postsachen zum Versand gelangen. Be
den heutigen Portositzen ergibt das pro Tag eine sehr er-
kleckliche Summe an Portounkosten. DaB die Geschaftsstelle
diese Unkosten nicht tragen kann, ist selbstverstandhch; es
muB deshalb dringend gefordert werden, daB jeder Anfrage
Porto beigefiict wird. Auch ohne Porto stellt sich, wie
wir kiirzlich einmal ausgerechnet haben, die Herstellung einer
kurzen Postkarte (Papier, Schreiblohn) auf 41 Mk., eines ein-
fachen Briefes (Papier, Umnschlag, Schreiblohn) auf 92,70 Mk.

Auf dem Bilde, das unsere Buchhaltung zeigt, wird
man vergeblich groBe, dicke Haupt- und viele Nebenbiicher
suchen. Die Geschiftsstelle des Zentralverbandes verfiigt als
ganz modern eingerichtetes Bureau iiber keine Buchfuhrung
nach dem friheren System mehr, sondern hat die arbeit-
sparende Hinz - Buchhaltung eingefiihrt. Die Buchungen werden
in einem Schriftzuge in Jdas Tagebuch und das betreffende
Konto durchgeschrieben. Jedes Konto ist immer aufgerechnet
und abgeschlossen; eine zwangliufige Kontrolle zeigt sofort
jede falsche Buchung. Ohne dieses arbeitsparende und dabei
tiglich den Gesamtstand des Unternehmens anzeigende
System ware es gar nicht moglich, von einer einzigen
Buchhalterin die vielen tausend Konten bewiltigen zu lassen.
Addiert wird allerdings nur maschinell mittels einer Addier-
maschine. Eine groBe Rechenmischine, mit der auch sub-
trahiert und multipliziert werden kann, wire noch mehr von
Nutzen. Hier ist noch ein Feld der Betitigung fiir einen
opferfreudigen IKollegen. Unsere Buchhalterin wiirde dann
sicher kein so ernstes Gesicht mehr machen wie auf dem
Bilde. Vielleicht hatte sie sich auch gerade geirgert. Sie
klagt nimlich sehr, daB viele Kollegen auf den Zahlkarten-
abschnitten nicht angeben, wofiir der Betrag bestimmt ist,
und ihr die zeitraubende Arb-it der Riickfrage machen.

Bei dieser Gelegenheit auch ein paar Worte iiber die
Geldfrage. DaB der diesjihrige Mitgliedsbeitrag von 18 Mk.
vollig unzureichend war, wird wohl jeder Kollege einsehen.
Bedauerlich ist dabei, daB ein Ber Teil dieser Beitrige
noch heute ausstchi. Ein Anmahnen dieser Beitrige ist bei
den heutigen Portokosten natiirlich ausgeschlossen. Es ist
dabei interessant, dab es der Geschiiftstelle bis jetzt gelungen
ist, sich zum gréBten Teil durch Verkauf von Drucksachen und
Buchern, den Betrieb des Sonder-Nachrichten - Dienstes usw.
selbst zu erhalten. Die Kollegen sollten auch diesem Um-
stande mehr Beachtung schenken und ihre Biicherbestellungen
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Wir flhren Wissen,




