. lautet, Vergleichen wir damit die provnsonsche

t |
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Gewicht zu erhalten haben, welches der Verkiufer
berechnet hat; beim Naturalgewncht ist jedoch 1°),
Reiseverlust gestattet

Im vorliegenden Falle wurde die. Partie mit
Untergewicht ausgeliefert, wie aus der Spesen-Nota
der Rotterdamer Spediteure (vgl. Anlage 7) hervor-
geht. Das Naturalgewicht, wie es in Rotterdam auf
der Zwanzigliterschale konstatiert wurde, ist um
eine Kleinigkeit hoher, als garantiert, so daB also
eine Abrechnung wegen des Naturalgewnchtes hin-
fallig wird.

Diese letztere Tatsache’ wird von der Firma
Jacob Hirsch & So6hne, wie aus Anlage 8 hervor-
geht, dem Verkiufer, Herrn Robert Favelevitsch,
unter gleichzeitiger Beilage der sogenannten Final-
‘rechnung (vgl. Anlage 9) mitgeteilt. Danach kom-
men statt 154375 kg nur 153850 kg zur end-
giiltigen Abrechnung, ‘

-Die Seefracht, die ja laut Cifvertrag der Ver-
kiufer. zu tragen hat, haben die Kaufer bei der
Ubernahme der Ware aus dem Seedampfer bezahilt,
und wurde dieser Betrag schon in der Rechnung
von Robert Favelevitsch laut Anlage 2 zugunsten
der Herren Jacob Hirsch & Séhne beriicksichtigt.

.Diese Rechnung hatte demnach auf M 25875.—-

gelautet und wurde, wie erinnerlich, durch Akzept
der Herren Kiufer gedeckt.

Die Finalrechnung von Jacob Hirsch & Soéhne
verrechnet nun, wie erwihnt,

nur 153850 kg zu M 174.— per 1000 kg — M 26769.90.
Davon gehen ab fiir Seefracht?) ,» 98190,

so daB die Forderung des Verkiufers nur auf M 25788.—

Rechnung von ,» 25875.—

so bléiben zugunsten der Kiufer M 87.—,
" wozu noch filir Naturalgewichtsfestsetzung- , 1.70

kommen, so daB die Kiufer im Ganzen M 88.70

gut haben, (Vgl. Anlage 9.)

Diese Finalrechnung bildet den. Abschluf des-

ganzen Geschiftes; der Restbetrag: soll nach dem
yDeutsch- Nlederlandlschen“ Vertrag mnerhalb 10 bis
14 Tagen beglichen werden

»

im Fabrikbetriebe.
Von-Carl Redtmann, Berlin:
Als ein groBes Ubel muf es 'angesehen werden

si ‘1J1*e*be1 n?'unmh aach "J.

o Amlder E: Hr’

racht wurde,

Das moderne Einkaufsbureau -~

Institution als solche erortert werden, sondern .es
werden auch das Mahnwesen, die Registratur, die
Statistik und das Rechnungsw&en behandelt, wie
solche in der modernen Praxis Anwendung fmden
konnen, wihrend die beigegebenen Formulare das
Verstindnis fordern sollen,

Alle mit dieser Abteilung zusammenhingenden

Angelegenheiten miissen dieser bekannt gegeben

werden und anderseits hat deren Erledigung nur
durch die Einkaufsabteilung zu geschehen. Durch

diese Vorschrift konnen folgende Vorfille vermie-

den werden: doppeltes Ausschreiben von Bestel-

lungen, unrichtige Preisfestsetzungen, unvorsichtige

Mahnungen, wogegen die Sperrung doppelter Rech-
nungen, so die Kontrolle {iber den Eingang falscher
Waren, erreicht werden kann,

Die Leltung des Bureaus soll in die Hinde eines
Bevollmichtigten oder Prokuristen gelegt werden,
welcher seine wichtige und einfluBreiche Aufgabe
mit groBter Sachkenntnis zu 16sen versteht. Der-
selbe muB nicht nur kaufminnisch hinreichend
sicher, sondern auch mit geniigenden Warenkennt-
nissen ausgeriistet und reprisentationsfahig sein.

Das Wl'ssen und die Erfahrung des Emkiufers,v., .

Rt u,g_u», W AT ST 2 iz
Der'Emkaufer ist “der Direktion direkt unterstellt .

und hat in allen wichtigen Angelegenheiten mit
dieser in enger Fithlung zu bleiben, insbesondere
vor AbschluB der wichtigsten finanziell in die
Wagschale fallenden Bestellungen von Waren und
Materialien sich mit derselben zu: verstindigen. Er

‘muB auch mit den Abteilungsvorstehern, Meistern,
sowie Materialverwaltern stindige Fiihlung nehmen, .

damit er stets auf dem Laufenden bleibt.

Dem Einkaufer sind die notwendigen Hilfskrifte:

beizugeben.
Zu den 1 QObliegenheiten des Emkaufsbureaus .ge-

hm:eLsamﬂmhf_ Emkaufe wel”che durch schnft- :

insic
zii ermitteln, Sofern dle Konkurr 1Z
Kaiift, “ist ‘es' zweckmiBig, erst zu priifen, ob deren
Fabrikate auch von gleich guter Qualitit sind und
ob die angegebenen Liefértermine als giinstig: an-
esehen’ werden konnen. Wenn es: auch freilich
equemer ist, wohlgefillig bei dem alten Liefe-
ranten zu bleiben, so ist dies. keineswegs der
richtige kaufmédnnische Weg. Simtliche Angebote
sind. mit groBter Sorgfalt zu. prifen und” min-

“destens. an- entsprechender: Stelle zu notieren, um

sie- im. Bedarfsfalle sogleich: zur Hand zu- haben:
Leider. wird. den allgemeinen Offertén zu. wenig
Beachtung geschenkt und: werden solche entweder
ganz, ausgeschaltet oder es wird: dem betrefienden:
Lieferanten abgeschrieben; mit dem Hinweis, daB
im: Bedarfsfalle eventuell: darauf’ zurtickgegriffen
werden. sofle,

billiger ver-

TR T
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Diese -Methode taugt gar-nichts, und man - sollte milig Hst diber -Qualitit -und Ausfiibrung ‘dic Be. |
es inr Bedarfsfalle -wenjgstens auf cinen Vergleich, triehsleitung. zu Rate zu ziehen. i
resp. eine-entspreciende Prifung ankommen-lassen, Hinsichilich der Jahresabschliisse sind rechizeitiy =
‘wozu -ein geejgneter Zeitpunki :abgewartet werden genug - vor Ablauf. derselben enisprechende  An-
_miifite. _ fragen auf ‘hierfiir bestimmten Formularen zu -er-
Neben dem freiwilligen Angebot im allgemeinen assen -und -nach Eingang .zu -prifen. '
:sind -auch -die -direkten Angebote durch die’ Ver- Eine -genaue Kontrolle wird am “besten durch
Areter (Formular 1) nicht zu umterschitzen, -«und. -das Kartenregister gefiihrt, das ‘mit Riicksicht  auf
‘man -sollte deren ‘Besuche “keineswegs -abweisen; die verschiedenen - Verhiltnisse auch verschieden 9
wohl .aber wird man -dafiir zu sorgen hdben, da8 . sein wird, : '
‘denselben der Zutritt zu den Pulten im Einkaufs- . ‘Seit Bestehen der verschiedensten Verbinde und
‘bureau- nicht .gestattet wird, ‘wodurch fremde An- ‘Syndikate ist .das FEinholen von Offerten -in ge-
.gebote -oft zur Kenntnis der Konkurrenz gelangen. wissen Artikeln mit Leichtigkeit ‘moglich, immer-
» : - hin lassen sich ‘in bestimmten ‘Fillen, speziell fiir
Formular 1. Auslandslieferungen, auch hier bei nochmaligen
—_— Riickfragen hinsichtlich der Preisstellung gewisse
FIRMA. Zugestindnisse erreichen, die einen wesentlichen
T AR A LR e b Vorteil gegeniiber fritheren Preisfestsetzungen und
VERTRETEN DURCH HERAN................. . . Lieferzeitenangaben bedeuten kénnen; insbesondere
WONSCHT Z4 SPRECGHEN ... i e empfehlenswert sein, bei Materialien, die
OFFERTE 20 MACHEN IN: . . .r ™ . .
neben den Grundpreisen noch mit Uberpreisen in
GEGENSTAND wyn| mEvERKUNGEN GroBen und Gewichtsiiberschreitungen belastet sind, -
’ Durchschnittspreise anzufragen, da der Liefe-
, : X : rant unter Umstéinden auf dieser Basis weit billiger
. P ’ ‘ sein kann. o '
‘ SRS S L Bei Angabe der betreffenden Kommissions-
, ' nummern in den Bestellungen ist darauf zu achten,
" Wenn in einzelnen Geschiften fiir derartige Be- daB das Material z. B. fiir einen Kessel eine be.
suche bestimmte Empfangstage zu gelten haben, sondere Nummer erhilt und anderseits bei gleich-
- so dirfte das zu Schwierigkeiten fiihren. zeitiger Bestellung etwa eines Dampfsammlers auch
g Es ist zu beriicksichtigen, daB die gesamte Lager- hierfiir eine besondere Kommissionsnummer anzu-
; ~ verwaltung eine durchaus systematisch geordnete geben ist, damit das eingegangene Material nicht
i sein muB, um dem Einkaufsbureau mit zuverlis- nur in der ersten Kontrolle, sondern auch spiter ’
N sigen Angaben dienen und solche rechizeitig ein- bei der Verarbeitung sachlich genau auseinander
S reichen zu konnen, " gehalten werden kann,
3 ‘ Durch Studium der notwendigsten Handels- und —— -
o Fachblatter erhdlt der Einkiufer Kenntnis von der Formular 2. :
jeweiligen Marktlage und wird er hiernach seine . Vi
] Dispositionen einrichten, als auch bei etwaigen Be- (monaze) ) e
stellungen darauf Riicksicht zu nehmen haben (so- [T —7 HHT : ) )
fern nicht etwa eine besondere Offerte vorliegt), I e B i o e
ob der betreffende Auftrag ,wie gehabt® auszy- | e o i,
schreiben ist, oder aber eine neue vorherige Preis- - | ’
: : angabe erwiinscht erscheint. N
- Bei eventuellen Neuanfragen sind selbstverstind- I e ;
' ‘ - lich in jedem einzelnen Falle mehrere Offerten | ' ;
einzuholen. 1Im iibrigen sind in einer geordneten } [ S I !
Einkaufsabteilung auch geniigend: Unterlagen zur ! j “ !
Hand, durch welche. sich mit Leichtigkeit die je- | “*Fwes 0 TBAGTELCH:
weilig billigsten Lieferanten -ermitteln lassen, und L o :
y die engere Wahl kann dann nicht schwer fallen. - — - |
‘ 3 ' Wie bereits erwihnt, - liegt dem Finkiufer die Besondere Erwihnung verdienen auch noch die . |
. »  Verpilichtung ob, hinsichtlich der finanziell beson-  Bestellungen gleichartiger Waren, z.B. von Blechen ! |
;i ; ders ins Gewicht fallenden Materialienbestellungen  der verschiedensten GrdBen, von welchen oft ?

i ‘ . mit der Direktion eine Verstindigung herbeizu- Dutzende zu einer Kommissionsnummer gehoren.

§  fithren; hierher gehdren: Abschliisse verschiedener Sofern nun jedes einzelne Blech nicht einen be-
5 Waren und Materialien auf lingere Zeit, Einkiiufe sonderen Vermerk trigt, wird es notwendig sein,
i in Roheisen, diversen Eisensorten, Brucheisen, die genannten MaBe an Hand des Avises zu er-
i Kohlen und Koks, Stahl, Zinn, Zink, Ol usw. mitteln und zu vergleichen. Um nun in derartigen

LEENIL

i Der Ankauf von Maschinen und groBeren Ein- Fillen eine vorteilhafte Erleichterung zu schaffen,
rlcht}m_gen besonderer Art hat gleichfalls nur mit ist es ratsam, in der Bestellung vorzuschreiben
Zustimmung der Direktion zu erfolgen und zweck- - (falls nicht etwa schon in den Einkaufsbedingungen

R
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vermerkt), daB auf jedem einzelnen Blech mit weifier
Farbe sowohl die betreffende Bestell- oder Kom-
missionsnummer, als auch die jeweilige GrdBen-
angabe ersichtlich sind; wenn.dem Lieferanten hier-
durch Miihe verursacht ist, so wird diese reichlich
aufgewogen durch die Vermeidung von vielen
Irrtimern, die - oft unausbleiblich sind und sich
moglicherweise erst spiter bei der Bearbeitung
herausstellen, wenn die Rechnung lingst bezahlt ist.

Das Betriebsmaterial- und Lagerbestellungs-For-
mular 2 erleichtert das schriftliche Pensum wesent-

lich, wie es auch anderseits eine praktische Uber-

sicht gestattet, die von verschiedenartiger Bedeu-
tung fiir den Einkauf ist. Ferner wird der Betrieb
dadurch auch bestimmt, nur schriftliche Bestellungen
zu machen,

Ditse Betriebsaufgaben werden auf Kartonpapier
in entsprechender Grofe gemacht, und zwar ver-

wendet man fiir kleine Be-

stellungen einfache und fiir
groBere zusammenlegbare
Formulare nach dem bei-
gefiigten Muster:
Nachdem der vorliegende
Auftrag seitens des Einkau-
: fers kontrolliert und fiir di¢

Bestellung reif ist, werden die Bestellzettel nach For-
mular 3 ausgeschrieben, was zweckméBig mit ent-
sprechenden Durchschligen erfolgt, um fiir Betrieb,
Lager usw. je eine Kopie zu haben. Ratsam ist es,
daB auch der Betrieb seine Bestellungen mit Durch-
schlag schreibt, damit er in der Lage ist, die ausge-
gangenen Bestellungen genau kontrollieren zu kon-
‘nen. Weiterhin gibt ein Vergleich dieser Zettel mit
den ausgeschriebenen Bestellungskopien eine Gegen-
kontrolle, wie sie keineswegs besser gedacht werden
kann.

. Durch Aufstecken von sogenannten Reitern auf
die in hierzu bestimmten Kisten sachlich geord-
neten Bestellkarten an die entsprechende Stelle
wird dem Betriebe, Lager oder technischen Bureau
‘auch die Moglichkeit gegeben, eine Kontrolle hin-
sichtlich der Lieferzeiten auszuiiben und rechtzeitig
anmahnen zu konnen, soweit dies nicht etwa schon
seitens der Einkaufsabteilung erledigt wird.

Falls cine Abteilung bei einer zu vergebenden

Bestellung zunichst den Preis.zu erfahren wiinscht,

sind die gleichen Formulare, jedoch in anderer

Papierfarbe zu benutzen.  Sobald nun der betref-
fende Auftrag vergeben. werden kann, ist eine” Mit-
teitung an die Einkaufsabteflung zu geben, und es
wird aus der beziiglichen Kartothek sofort ersicht-
lich, bei welchen.Bestellungen vorher Offerten ein-
geholt wurden, Im- {ibrigen wird seitens des Ein-

Kiufers aber auch ohne weiteres entschieden werden

miissen, ob eine Preisanfrage notwendig ist, oder

ob vorhandene Notizen dies iiberfliissig machen: .
Aut die Anfragen ist der besseren Ubersicht wegem

ein CGummistempel

Bestellf am o o 105

oder Abgelehnt am ....... SRS

aufzudriicken, wihrend auf den Bestellkarten dieser

~ Vermerk vorgedruckt ist.

Die Anfragen werden gesondert von den defi-
nitiven Bestellungen sortiert, und es wird auch eine
besondere Terminmappe gebraucht. Zunichst ge-
gelangt die Karte in diese Mappe unter das Datum,
zu welchem' die Offerte gewiinscht ist; bei allge-
meinen Anfragen, deren Beantwortung in 3 bis
4 Tagen erfolgen diirite, wird die betreffende Karte

FIRMAUNDORT

TELEGRAMM-ADRESSE — REKCHSH.GIRO- CONTO. — EERNSPRECH ANScHLUsSE:

BANN- ANSCHLUSSE:
STATION: A) % VO DIESEN STATIONEN iST DIE

STUIXROUTSENDUNGEN. .. ., ..
515 ZUM GEA.VON 2000 Ko,
El GEWKIF

8 At BULIGSTEN T3 ERREICHENDE

ALS € p "
FRACHTBRIEF 2 HEZEICHNEN N, Semmra e
NITHT ZU ADRESSIREN NACH: Bl ADRESSIRLN

1€ OURCH NIEHTERIAALTUNG DIESER. VORSCHRIFTEN ENTSTEHINDEN
UNKOSTEN FALLEN OEM. ABSENDER ZUR LASY!

BESTELLUNG N 7772

(OIES[' BESTELL Nf IST IN ALLEN BRIEFEN, AVISEN UND RECHNUNGEN ANIUGEBEN)
FUR . ..

S T

JCH ERSUCHE DIE.UNTEN VERZEICHNETEN GESENSTANDE ZUuR
BESTEN AUSFUARUNG GEMAHS ANGEBQY -~ ABSCHLUSS vOM ... ., ...on
UND ALF GRUND DEA JHNEN GEKANTEN EINKAUFSBEDINGUNGEN
v UEFEREN® BEIFILGENDEN

PREIS: .. o i oL P

L., FAANCO . o v e me v came s s
BEUIEBES SIE !N DER BESTATIGUNG ANZUGEBEN

LIEFERZEIT: .. .
VERSANOT: , .
ZAHLUNG:. . . ERFOLGTER LIEF ERUNG,AULH
_ TEILSENDUNG IN OUPLO

R T R b bbb g EINZUREICHEN .
GARANTIE . i i cu e e ccemeasmamms ~hmmem e sy
ABNAHME . e e - KOSTEN TRAGY

MARKE U.SIGNEM: .. .. - .
VERSILHERUNG:
VERPACKUNG:
VERZUGSSTRAFE S - o o v or e ome e mmmm mam e e s

GEGENSTAND: . . - - i i v mmeammvmm o= == e -

GEFL. BESTATIGUNG OIESES AUFTRAGES
SEHE J(H UMGEHEND M ALLEN TEILEN ENTGEGEN

HOCHACHTUNGEVOLL

um diese Zeitfolge weiter gelegt. Sofern es sich
hierbei um eilige Sachen handelt, sind: diese Karten:
um. hochstens 3-Tage weiter zu legen,. damit die
gewiinschte- Offerte- noch rechizeitig - genug -ange:
mahnt werden: kann..

Auch empfiehlt. es sich, eine Rekapitulations-

kontrolle in einer besonderen: Kartothek zu ver-
" einigen. Die Einteilung geschieht nach dem: an-
gefragten Gegenstand und’ diirfte Formular 4 vor-
teithalt fiir diesenZweck. geeignet: sein: Hierdurehy
wird die Moglichikeit gegeben, spitere Offerten zu

rergleicher. .
Nach: Eingang der simtlichen Offerten- fiir einen
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Besteliung von

Commande-de : A
‘Command.of Firma

for :Riema

Auftrag Nr, {UO,‘
den .. Aﬁgo {Orars Ordar) : '
1zu-Komm, Nro

Teleton s Amd
Telegramm-Adrasse s . : §
Adrasse t8légraphigua e Bedingungen;
Adres 16r telsgrams E -

2up Lictorung

and “Lieltrungezell gellen

Versand | . Lieferbar.zumy Awis: Zahiung erfolgt am 16, des dor Lisferung faiganden Monas.

Liveaison, § v, A ivrer lg } PR Paisment do. 18- dv mois, qui suit Je mais d2 1a iiveaison _

Delivery Term Payments. are dore within one manth aler geli ty Listeruns
Anzahi Mitteitang erfolgl

Nombre — Numbar * | Bezeichnung — Indications

s el amgehend gegentvibye

Cowditions:

En acceplant fa cemmande ls fabrioa
de Venbeuter franco en nos magasing.t
)

"""" Chaaye commande doit pasier ©
Toute-facture pout nous doif &1r

ire sigasture.
e ddsignde -du-No,

de commande cidil, .
Cetie commande est donnde sous 1a condilion que

te § 480 passage 2 du Cede civil aliemand ne acut
pas y &tre appliqud; vous Eies plutdt responsabie do

(aut délamt de mzi€riel on de fabrication,
wen wvall rien apergu & Pareivie de Pen o
€n cas d'un proces, toutes de deux parties ‘com

)

firment de ressoriic au 1r de Berlin
cunditivas el teaps de ia

prescriptions paou.

livraisom sout considérées comme acceptées, si noug
ne: recevons. pas p. ¢, -dy o Vinlormation du contrasre.

i Conditfons: -
By the accepration of this order Jou are obliged

1o deliver tree house Berlin, free pacing,
Any erder of ours must have our Bignnlure

Any wavoice musi bear our order-pumher s above,
This command is given under-fie. condifion thay

| the §480 of the German Civil Code 1s ot vaild ¢ ity
You rathes will be answerable lorany fauli o take,
if aiso they have no} beem ssea al the arrival of the

gouds here. .

In case of a process, any partner has ip apply

bimsell oniy lo the Berlin conrt,
. 4r peescripticns as for -conditions and time of

delivery are «considered fo be aceepied, if we shali not
bave by return of bost an olher ngws,

i

bestimmten Gegenstand wird vorstehende Karte

‘ausgefiillt und den Angeboten angeheftet,

Nach der Priifung der einzelnen Offerten und
dem genauen Vergleich mit der Anfrage hinsicht-
lich aller Einzelheiten wird die Bestellung ausge-
schrieben. Sofern die Lieferzeit fiir die Bestellung
ausschlaggebend, jedoch ein Preisunterschied mit
der Konkurrenzofferte vorhanden ist, und der be-
treffende Artikel duBerst eilig gebraucht wird, ist

Formular 4,

OFFERTEN — RECAPITULATIONS-KARTE.

; PRES | LiEFeR- CEE NS Tan
FIRMA S e GEGENSTANG

e 5 i —
Q —

es bei ‘geringen Unterschieden zweckmiBig, von
dem betreffenden teueren Lieferanten ein Limit ein-
zufordern, wenn man ihm den Auftrag zu diesem
Preise in Aussicht stellt. '

Erledigte Bestellungen werden getrennt geordnet
nach Lieferanten,

Diese Betriebs-, Lager- und Bureaubestellungs-
formulare ermoglichen die denkbar beste Uber-

sicht und Erledigung;

Die Aufgaben des Betriebes, resp. des techni-
schen Bureaus werden sich meist auf Ersatzstiicke,
resp. bestimmte Materialien fiir Kommissionsnum-

Formiular 5.

VORDERSEITE
FORMULAR- BEDARF SMELOUNG Ko ... ..
B . Ur | LEZTER [FREIST GENEHMIGT:
Rkl | GEGENSTaND | fUr | TETER ey ceNenmy T

HET ABL | ANT # lPr

‘ ANZUFRAGEN BE!:

ZU BESTELLFN BE!:

T ]
CORRENTUR U EVTL PAPIERPROBE EINSENDEN !
BEMERKUNGEN: -
ANTRAGSTELLER:
) 1? DAT et
RUCKSEITE
KOSTEN = ZUSAMMENSTELLUNG
FoRM, [Ne g Y Ng HE atrt,
FIRMA f‘N"lN,l:‘%‘ sz,'nré ANZ'!M I.Pr ANZ,'M Pt ANZ.]H rr
ZAML i l

PN




.auftrige angibt.
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mern erstrecken, wihrend das Lager nur Vorrats-

miissen auch diese verschiedenen Arten der Auf-
trage erkennen lassen. o '

Sofern nicht das Bestellungsformular bestimmte
Bedingungen vorschreibt, sind ‘grofieren Auftragen

Die verschiedenfarbigen Karten

Formular 6.

aufgegebenen Liefertermine eingehalten werden, so
daB die Werkstatt ohne Aufenthalt weiter arbeiten
kann und nicht etwa Schwierigkeiten durch Mangel
an Material enistehen, so daB unter Umstinden
eine Anderung in der bisherigen Arbeitsdisposition
notwendig wird.

Die Mahnung hat selbstredend
mehrere Tage, eventuell Wochen, vor

, s\ dem #AuBersten Termin zu erfolgen,
Aerln—om (FONATE | U= 81 _(TAGE) wie auch als Lieferungstermin bei
LIEFRANT: _ der Bestellung ein friiherer Tag an-
ge-|_ Joriice . e R ST ERIN zugeben ist.
o LiEee r- esth] en]rarmune[asseuereRT] ToTAL . 2
s:;u e 1) GEGENSTAND .Tg:. 16+ INER: v EALLDIGT Unter allen Um§tanden diirfte zu
MIN_JUNG[UNG T |a ot o) beachten sein, daB jede einzelne Mah-

Q

nung mit besonderem Schreiben
(vgl. Formular 7) zu erfolgen und
moglichst individuell zu geschehen -
hat. Vordrucke auf Kartenform wer-
den wenig oder gar nicht beachtet
~und oft unerledigt abgelegt, so daB
der beabsichtigte Zweck auf diese
Weise keineswegs erreicht wird.
Selbstverstindlich sind alle not-
wendigen Notizen prompt zu be-
wirken, und ferner ist an Hand der
Versandanzeigen genau zu notieren,

welche Anzahl oder Quantitit ein-

mindestens allgemeine Einkaufsbedingungen mit-
zugeben, die am- besten auf der Riickseite des
Originalauftrages vermerkt sind.
_ Fiir den Bedarf von Materialien auf Vorrat, wie
Ol, Lack (Farben), Petroleum, Benzin, Holz usw.
erscheint es zweckmiBig, iiber diese am Ende eines
jeden Quartals neu anzufragen und sie zu bestellen,
oder aber auch bei giinstiget Konjunkiur gelegent-
lich einzukaufen. .
Von wesentlichem Vorteil wird auch die Sta-
tistik fiir das Einkaufsbureau sein, welche in ge-
wissem -Umfange schon durch die beschriebene
Kartothek gegeben ist, an Hand welcher die ver-
schiedensten Vergleiche anzustellen sein werden.
Ein eigenes Laboratorjum hat die eingegangenen
Proben zu untersuchen und zu vergleichen; die
entsprechenden Notizen in Form einer Kartothek
bilden wichtiges statistisches Material. Sollte man
ein eigenes Laboratorium nicht besitzen;’ haben die
Proben durch einen Chemiker zu erfolgen, was
jedenfalls fitr die Beurteilung der Giite der ein-
zelnen Fabrikate unbedingt notwendig sein wird,
Auch die Bestellung von- Drucksachen, Pro-

spekten, Katafogen usw. liegt der Einkaufsabteitung

ob; diesem: Zweck dient’ Formular 5.

~ Vorn besonderer Bedentung hinsichtlich- genaner-
Einlialtung bestimmter Termine wird: ein Mahn-

verfahren sein, durch welches eine systematische
Kentrolle: ausgelibt wird.
in Formular 6 ist ein Schema gekennzeichnet,

wie solches zum Zwecke der rechtzeitigen: Liefe-.

rung aller Materialien. zu benutzen: st In- um-

fangreichen Betrieben ist es unerliBlich, jederzeit

dariiber informiert 2w sein, ob die dem: Lieferanten:

gegangen ist, damit sofort festge-
stellt werden kann, inwieweit die einzelnen Lie-
ferungen regelmifig erfolgen, anderseits erhilt
auch die betreffende Karte ihren neuen Platz, je
nachdem die folgende Lieferung fillig ist, so daB
auf diese Weise die denkbar beste Kontrolle aus-
geiibt ‘werden kann.

Formular 7.

— MAHNBRIEF —
FIRMA- KoPE

REKLAMATION NL..v--ne

AN i iesia il e
I

ORT - evamsimnrsamman |

MT GEGENWARTIGEM GESTATTE ICH MIR, SiE
. DARAUF AUFMERKSAM TU MACHEN, DABS DIE ERLEDL.
GUNG ENDSTEHEND AUFGEFUHRTER BESTELLUNG...ZU DEN
ANGEGEBENEN TERMINEN VERENBARUNGSGEMASS
72U ERFOLGEN HAT. :
ICH BATTE SIE, MIR AU
CHN

4 LTE
TREFFENDEN TEILE
iE

JEN.
ESES FORMULARS. ERWARTE
(GH MIT ERSTER .POST UKD ZEICHNE

JACHTUNGSYOLL
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‘Sicher wird dieses "System mit - Erfolg auch #iir
~den -eignen Betrieb und fiir -die -eignen Bureaus
benutzt. werden konnen.
Auch -die Qualitit -aller Lieferungen muB einer
“Priifung unterzogen -werden.
_ -Die Registratur der Eitikaufsabteilung ‘wiirde ich

‘zweckmiBig in der Weise vorschlagen, -daB fiir
;jeden groBerenLieferanten eine besondere Schnell-
‘heftermappe gewidhlt wird, schon weil diese ‘Ein-
richtung -am billigsten ‘ist,

Die alphabetische FEinteilung kann nach Orten
-erfolgen. » .

Es ist durch die Praxis erwiesen, daB eine Oris-
iibersicht unbedingt den Vorzug verdient. Man be-
dient sich als Gegenkontrolle und zum Zwecke
besseren Auffindens eines Namenregisters, welches
alle Lieferanten alphabetisch auffithrt. Man wird
hierdurch viel Miihe und Arbeit ersparen, welche
oft durch langwieriges Suchen und unpraktische
Notizen herbeigefiihrt werden,

Die praktischen Schnellhefter sind horizontal mit

der ‘Breitseite nach vorn aufzubewahren und er-
halten eine’ genaue Aufschrift: Namen des Liefe-
ranten, Ort, Erzeugnisse, FernsprechanschluB, Tele-
grammadresse usw. ' : :

Zur bessern Ubersicht gibt man z B. den Werk-

zeuglieferanten blaue, den Maschinenlieferanten rote,

den Schmiermaterialienlieferanten griine Mappen usw.

Die allgeineinen Angebote, deren Anzahl nicht
gering ist, werden gesondert in besonderer Abtei-
lung in Shannons am besten nach Namen alpha-
betisch eingeordnet, oder aber auch nach Erzeug-
nissen, je nachdem dies fiir den einen oder anderen

Betrieb praktischer ist; demnach wird man beson-.

dere und allgemeine Lieferanten zu unterscheiden
haben, .

Empfehlenswert erscheint die Fiihrung folgender
Register:

1. Einkaufsregister, nach Lieferanten geordnet
(als Gegenkontrolle dient die Ortsregistratur); nach
‘Formular 8,

2. Einkaufsregister, nach Erzeugnisseng eordnet,
eventuell mit ndheren Angaben, nach Formular 9.

Sdmtliche Neuangebote und die sich ferner er-
gebenden Anderungen in den Registern, welche
vorteilhaft in Kartothekform eingrichtet werden

konnen, ‘sind regelmiBig nachzutragen, so daB

keine Riickstinde verbleiben, was unter Umstinden
von Nachteil fiir den Einkauf sein kann. '
Insbesondere sind alle Nebenangebote, Preislisten

und Kataloge mit-gleichem Interesse zu beachten,

wie dje besonderen Offerten, da es schon oft
genug vorgekommen ist, daB ihnen zu spit die
notwendige Bedeutung beigelegt wurde.

Prospekte und Preislisten werden gleichfalls ge-

- locht und in Ordner nach Lieferanten abgelegt
und in den genannten Registern registriert.
Kataloge werden vertikal nach fortlaufenden
Nummern aufbewahrt; letztere wird in der betref-
fenden Karte des Lieferanten im Lieferantenregister
vermerkt, so daB mit einem Griff das Gewiinschte
zur Stelle ist,

‘Man sollte -durchaus nicht versdumen, fiir eine

.gute -und praktische Registratur Sorge zu.tragen.
In vielen Fillen wird gerade ‘hierin noch- gesiindigt,

‘Das ‘Rechnungswesen -diirfte sich am besten auf
folgender ‘Basis -entwickeln: :
‘Sdmtliche Rechnungen sind in duplo einzu-

~reichen, -was flir den Lieferanten .durchaus keine
‘Mehrarbeit bedeutet, da das Duplikat mit Hilfe der
‘Schreibmaschine -durchgeschlagen wird.

Formular 8,
A — AE
. B A
LIEFERANT | oRT ERZEUGNISSE
VERTRETR: KATALOG N¢
ﬁ? RABATT:
. 8070

Formular 9,

ARMATUREN

FIRMA ory {78

M.IPE

BEMERKUNGEN

L

Ein unbedingt sachliches Ausschreiben der Rech-
nungen muB schon durch die Bestellung gegeben
sein, Fiir jede Kommissionsnummer ist eine beson-
dere Rechnung aufzumachen, damit kein Durch-
einander bei der weiteren Verrechnung und Kon-
trolle méglich ist. : '

Wihrend die Originalfaktura im Einkaufsbureau
verbleibt, gelangt das Duplikat an das Magazin
zur Kontrolle des Eingangs und eventuell weiter
an die Werkstatt zwecks Bescheinigung iiber die
Qualitit der Ware.

Es wird hierdurch méglich, das Eingangsfakturen-
buch ganz auszuschalten und diese Arbeit zu er-
sparen; falls anderseits zur Kontrolle iiber die
Auslieferung und Riickgabe an die einzelnen Ab-
teilungen ein Journal notwendig werden sollte,
wire folgender Vordruck zu wihlen; '

WEIT £

TATUM | finG
EiNG, GEGEREN
A

" [metine | DATUM.
Die Originalrechnungen werden zunichst in
einer Tagesregistratur aufbewahrt und zwar jedes-

mal unter dem Termin, welcher etwa 6 bis 7 Tage
vor dem jeweiligen Zahlungstermin liegt. Sofern

Rt
LIEFERANT | CRT. 'Zu:ﬂ :
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nun das Duplikat zu dieser Zeit noch nicht zu-
riickgegeben ist, ist um umgehende Riickgabe zu
ersuchen, Das Eingangsjournal wird m.E. durch
die Terminkontrolle hinfillig und braucht notge-
drungen nicht gefiihrt zu werden, wenn dasselbe
nicht etwa statistischen Zwecken dienen soll.

Vor der Weitergabe der Duplikate werden diese
noch mit einem Stempel versehen, der eine bessere
Ubersicht auf der Rechnung gestattet. Formular 10
diirfte eine weitere Frklirung nicht erfordern.

Formular 10.

Eingegangen am: ............... A TUTTTOR |
Kontrolliert am: .........c e e
_ { die Beschaffenheit der Ware: ... e
{ richtige Ausfithrung: ..o

Gesehen ........... O RTAE

Wihrend die Kontrolle hinsichtlich der Anzahl und

Ausfiihrungsweise an denEingangsstellen vorgenom-
men wird, konnen im Einkaufsbureau anhand der

Originale die Preise, Rabatt, Skonto und Zahlungs-
bedingungen, als auch die Preiszusammenstellung
gepriift werden; da in diesem Falle eine Abteilung
nicht auf die andere zu warten hat, kann eine
Verschleppung kaum eintreten, wie dies bei nur
einer einfachen Rechnung kaum zu vermeiden
sein wird, ‘

. Die von der Werkstatt usw. zuriickerhaltenen
kontrollierten Rechnungen werden der Original-
rechnung beigefiigt; auf letzterer wird genau an-
gehakt, was seitens der betreffenden Abteilung als

eingegangen bezeichnet ist, so daB hier durch eine

Doppelkontrolle die Gewahr fiir die Richtigkeit noch
erhoht wird. ' ' .

Differenzen werden durch das Einkaufsbureau
ohne weiteres erledigt, und wenn die Ausfiihrung
der gesamten Lieferung in Ordnung befunden wird,
ein Stempel nach Muster 11 aufgedriickt, welcher
als Anweisung zur Zahlung Giiltigkeit hat.

Formular 11.

Fiir Richtigkeit It. Bestellung: ..o
NE, s " Folion

- Fiir rechnerische Richtigkeit: ...
. Preise revidievtr ... TP
L Fakt. B. Fol............... Mem, Foli oo,
| Zur Zahlung angewiesem: .

' Bezablb am: ... e

- Kalkulation notiert: ...
- VerBUChED o
- Kontor oo e

Der betreffende Rechnungskontroffeur hat iber
die den einzelnen Lieferanter: regetmiBig zie machen-

den Abziige an Rabatt, Skonti, Provision usw. ein
Register zu fithren, damit ein langwieriges Nach-
schlagen nach friiheren Rechnungen vermieden wird.
Dieses Register wird iiberfliissig, wenn diese No-
tizen ‘im Lieferantenregister mit aufgefiihrt werden.
Uber Retouren ist ein besonderes Buch zu fiihren.
Ihre Aufgabe durch besondere Formulare hat so
rechtzeitig zu erfolgen, dafl sie auf der Rechnung
noch beriicksichtigt werden konnen.

Sofern seitens des Lagers bei einer Sendung das.

Fehlen eines Lieferscheines oder Avises beobachtet
wird, ist an das Einkaufsbureau eine Mitteilung auf
besonderem Formular zu geben, welches Angaben
enthilt {iber den Lieferanten, den Ort, den Ein-
gang, die Anzahl, den Gegenstand, die Fracht, dfe
Nachnahme, den Zoll usw., sowie die Quittung
des Materialverwalters; . die Zettel werden laufend

numeriert, um den richtigen Eingang kontrollieren -
zu konnen, :

Samtliche Rechnungen werden mit einem Efn-
gangsstempel wie folgt versehen: ,

Eingang: ..o
WeEIter Az «ovvrervvercionnas | ormvrmsfornnnns
ZUrfick AME oen i

Ist das Duplikat einer Rechnung nicht mit ein-
gegangen, wird mit vorgedruckter Karte um nach-
tragliche Einsendung ersucht, damit i der Priifung
und Erledigung keine Verzogerung eintritt.

Rechtzeitig vor Aufnahme der Inventur sind mit
entsprechender Formular-Karte die bis ultimo fal-

ligen Rechnungen zu monieren. Dabei “ist aus- -

driicklich zu vermerken, daB auch Duplikate und
die Finsendung bis zum .............. ‘erwiinscht ist.

Alle eiligen Korrespondenzen diirften mit dem
Rot-Stempel ), Filt“ versehen werden miissen.

Entsprechende Abschlagszahlungen sind auf den
beziiglichen Rechnungen genau zu notieren und
hieriiber Kontrolle zu fithren, wie auch speziell
Abziige betreffend Jahresbonifikation und- Ausfuhr-
vergiitung neben den allgemeinen bereits erwidhnten
Abziigen an Rabatt, Skonto, Provision, Verpackung,
Fracht, Rollgeld, sowie Gutschriften laut Aufgabe
genauest zu beriicksichtigen sind.

Es wiirde vielleicht auch zu empfehlen sein,
die Bestellkarten nach Kommissionsnummern. zu.
ordnen und als Gegenkontrolle ein Rechnungs-
und. Wareneingangsbuch zu - fithren, welches in
folgendem. Formular wiedergegeben ist.

T
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Hierdurch wird eine genaue M-onatsﬁbei'sicht ge-
geben, die- auch besonderen: statistischen Wert hat.

Pie Antrageformulare werden dhnlich den
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‘Bestellzetteln -ausgeschrieben und darin ’beso;nders
betont, -daB der Anschlag *kostenlos und -ohne Ver-
‘bindlichkeit zu “machen dst; ‘gleichviel :ob-der Auf-
trag erteit wird, -oder -nicht. "Die Anfragen- sind
mit Jaufender Nummer zu -versehen und nach Ein-
.gang -simtlicher ‘Offerten ist fiir eine bestimmte
Serie-die Rekapitulationskarte auszufiillen, wonach
alsdann der Auftrag erteilt, oder durch -entsprechende
Formulare abgeschrieben wird. Es hat in letzterem
Falle sicher eine giinstigere Offerte vorgelegen,
-oder aber man ‘hat sich nachtriglich wegen zu
hohen Preises selbst zur Anfertigung entschlossen.
Auch fritt- der Fall ein, daB Offerten eingefordert
werden, auf ‘Grund deren .ein eigenes Angebot
-vervollstindigt werden soll. Dann ist es erforder-
lich, jene bis zu einem bestimmten Zeitpunkte fest
zu -handhaben. ‘

Sofern die Antwort seitens des Lieferanten nicht
rechtzeitig erfolgt, ist um umgehende Zusendung
zu ersuchen, da die Entscheidung dringend ge-
worden ist. .

Sdmtliche Korrespondenzen sollten mit folgen-
dem Stempel versehen werden:

Bitte zu adressieren an Einkaufs—Ab_teilemg ,

damit bei dem Posteingang derartige Korrespor{-

denzen sofort dorthin gelangen und ohne Aufent-

ha]t erledigt werden konnen.
- Simtliche Einginge sind ferner mit folgendem
Eingangsstempel zu versehen:

journ. Nro.........

Erhalten

Bureau Erledigt

Eingegangen am 17. Aug. 08.

Den Bestellungen wird die groBte Aufmerksam-
keit gewidmet werden miissen. Sie sind- zweckent-
sprechend zu numerieren;
wobei die rdmischen Zahlen die Nummern der
Bestell-Abteilung sind, die darauf folgende Nr.713,
die eigentliche Bestellnummer und Nr. 2407 die
Kommissionsnummer.

Neben genauen Angaben fiir die Einheiten sind
bei der Berechnung des Gegenstandes zu beriick-
sichtigen: Lieferung erfolgt auf Grund von .........
nach Zeichnung oder Modell Nr. ....... bearbentet
unbearbeitet, vorgearbeitet, mit Flanschen, Dich-
tungen, Zubehér usw., bei Rohren, fertig gebogen,
in fixen Lingen usw., nach den besonderen Be-
dingungen der ... 1), genaue Qualititsvor-
schriften fiir Festigkeit, Dehnung des Materials usw.,

von eiligen Sachen sind Teilsendungen zu machen;.

die betreffenden Modelle und Zeichnungen hat der

1) Z. B, der deutschen Marineverwaltung,

~ eines Schadens gebunden sind.

z. B. V, 713—2407, .

T T————— v et

Lieferant rechizeitig zu -erhalten, auch Jst fiir Stiick-

maBe und Lehren prompt zu sorged. Bel Sen-
dungen, welche -von .dem ‘Lieferanten .direki dem

Bestimmungsort zugefithrt werden, sind Duplilat-

Frachtbriefe mit der eigenen ‘Firma -einzusenden,

-damit der Verfertiger der ‘Ware unbekannt bleibt.

Gerade durch diese besonderen Bedingungen

:entstehen -oft Schwierigkeiten, sowohl in der Lie-
ferung, als auch unangenehme Verzbgerungen der
Fertigstellung.

‘Formuflar 12,
Einkaufs-Bedingungen,

Annahme des Auftrages verpflichtet zur Licferung gemif
der getroffenen Vereinbarung.

Jede Bestellung muB unsere rechtsverbindliche Unterschrift
tragen.

Alle fiir uns bestimmten Korrespondenzen, Lieferscheine,
Avise, Rechnungen miissen die vorgeschriebene Auftrags-
nummer tragen.

Falls der vorgeschnebene Liefertermin nicht eingehaiten
wird, ist umgehende Angabe der bestimmt einzuhaltenden
Lieferzeit erwiinscht.

Rechnungen sind in -zwei Exemplaren sofort nach
Lieferung der Ware einzureichen, spitestens am .3. des
nichsten Monats,

In den Lieferscheinen sind stets auch die Preise zu ver-
merken, und die Quittung des Iagerverwalters allein ist
maBgebend fiir den richtigen Eingang. .

Die Bestellung ist unter der Bedingung erteilt, daB der
§ 460 Satz 2 des BGB, keine Anwendung findet; vielmehr
haften Sie fiir jeden Mangel unbeschriinkt, auch wenn der-
selbe bei der Revision nach Ankunft der Ware unbemerkt -
gebheben ist.

Gerichtsstand fiir beide Teile ...........................

Die Annahme der Lieferungen erfolgt von ...............
bis oo ‘

Muster und Skizzen sind an uns zurlickzusenden. .

Die Zusendung ist durch Sie gegen Bruch und Beschi-
digung zu versichiern. :

Bel Franko-Riicksendung von Verpackung vergiiten Sie
uns %/, ihres Wertes. :

Bei Nichteinhaltung der vorgeschriebenen Lieferfrist er-
folgt pro Tag der Verspitung an Ihrem Rechnungsbetrage
ein Abzug von ............. , ohne daB wir an den Nachweis

Zahlung erfolgt abziiglich ....%/, Skonto bis zum 25. des
der Lieferung folgenden Monats oder je nachdem -besondere
Vereinbarungen getroffen. werden.

Bei spiiterer Einsendung der Rechnung oder beim Fehlen

“der zweiten Ausfertigung erfolgt Zahlung erst im darauf-

folgenden Monat.

Zahltag ist der 25, jeden Monats.

Bei Anlieferung sind simtliche Stiicke mit weiBer Olfarbe
mit dem Buchstaben ..... zu versehen; wenn notwendig, ist
ein Ftikett anzuheften,

- Sie verpflichten sich, im Fall der Auftragserteilung inner-
halb -........ PIN ;| S °/p. der Kaufsumme Gegenbestel-

lungen in ... zu machen; event. wird die Auftrags-

erteilung hiervon abhingig gemacht

Garantie leisten Sie auf die Dauer eines Jahres in der
Weise, daB Sie uns allen Schaden, welcher aus der mangel-
haften Ausfiihrung Ihrer Lieferung entstehen sollte, ersetzen,

Im Formular 12 ist eine vorzugsweise notwendige
Anleitung gegeben, wie die Einkaufsbedingungen
aufzustellen sind. Sie miissen sich jedoch immer
den bestehenden Verhiltnissen anpassen.




