Om Tilrettelzeggelse af en Engroshandelsvirk-
somheds Forretningsgang med saerligt Henblik
paa Indkebsafdelingen.

Af W. Schmidt. 1}

I, Indledende Bemwrkninger.

Gennem Rationaliseringsbestrebelserne inden for Indusirien er der
naaet en teknisk Udvikling paa Fabrikkerne og Veerkstederne, som har
bevirket billigere Fremstillingspriser; tilsvarende har den kommer-
cielle Rationalisering overmaade stor Belydning for en Virksomhed,
idet de kommercielle Afdelingers Forrelningsgang ligeledes ber veere
tilrettelagt saa rationell som muligt. Disse Afdelingers Preestationer er
medvirkende Faklorer i en Virksomheds elkonomiske Resultat, hvorfor
det ogsaa for dem gmlder om med den mindste Indsats af Tid, Krmf-
ter og Midler al opnaa den mest ekonomiske Virkning.

For ikke at styre i Blinde, men for at have et reelt Dispositions-
grundlag, stilles der fra Ledelsens Side sligende Krav om Oplys-
ninger og Kontrol: deite medferer som Regel en storre Indsats af
Arbejde, forunden at det kraever en bedre Koordinering af Arbejdshand-
lingerne. Som Eksempel kan anfores, at @nsket om detaillerede regn-
skabsmssige og salgsmmssige Oplysninger oftest vil belyde et Mer-
arbejde, ikke alene for Regnskabsafdelingen og Salgsafdelingen, men
ogsaa for de evrige Afdelinger i en Virksomhed. Denne Tendens til
et voksende Administralionsapparat maa nedvendigvis imedegaas af
en lilsvarende stigende Mekanisering og Koordinering af Arbejds-
metoderne for at opnaa en Ralionalisering af Omkostningerne.

Et af de Omraader, hvor der med Fordel kan geres en Indsals, er
Tilretteleggelsen af en rationel Forretningsgang, som koordinerer de
enkelte Led i Arbejdsgangen, samtidig med at de enkelle Arbejds-
Operalioner udferes paa den letteste Maade, og de rette tekniske Hjmlpe-
midler anvendes,

—— .

" Dircktor, i A.
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En generel Losning paa en rationelt tilrettelagt Forretningsgang for
Engrosvirksomheder vilde vare ideel, men dertil er Forholdene for
uensartede sely inden for samme Branche, foruden at de organisa-
toriske Opgaver i en Engrosvirksomhed er af vidt forskellig Karakter
efter de forskellize Funktioner. For at naa den for den enkelte Yirk-
somhed mest hensigtsmeessige Forrelningsgang, maa der anvendes for-
skellige Midler og Arbejdssystemer,

De Forhold, der vil eve en afgerende Indflydelse paa, hvorledes en
Forretningsgang skal tilrettelsegges, vil vaere Arten af Virksomheden,
dens Storrelse, Beliggenhed, Pladsforhold m. m. foruden ikke mindst
baade den interne og eksterne Forreiningspolilik, der fores.

Det vil viere nerliggende at antage, at de enkelte Personér i ¢n
Virksomhed selv vil finde ud af at tilrettelegge deres egne Arbejds-
omraader saa rationelt som muligt ud fra Betragtningen, hvorfor gore
sig selv mere Arbejde end hejst nedvendigl; mange Forheld er imid-
lertid medvirkende til, at dette oftest ikke er Tilfweldet. Af Aarsager her-
til kan n@vnes Overvindelsen ved at mndre den indarbejdede Arbejds-
rutine, manglende Kendskab til og Erfaring for de nye Arbejdsmetoder
og tekniske Hjelpemidler, Specialiseringen, der medferer manglende
Overblik over foregasende og efterfolgende Operationer, og hertil kom-
mer, at det daglige Arbejde som Regel krmver den fulde Koncentration.

Disse Forhold har derfor ogsaa bevirket, at der benytles Specialister
til Planlegningsarbejdet, det kan vmre interne eller eksterne Organi-
satorer, der udferer det, blot maa det erkendes, at Ralionalisering
som Regel kun er rationel, naar Rationaliseringen udferes af Specia-
lister, hvis Opgave det er at beskmflige sig med dette Spergsmaal.

I det felgende skal omtales nogle af de Overvejelser, Fremgangsmaa-
der og Arbejdsmetoder, som anvendtes i et konkret Tilfelde, hvor en
ckstern Organisator skulde gennemgaa en Engrosvirksomhed for at
fremkomme med et nyl Forslag til Forretningsgangen.') Tilfweldet, der
skal omtales, drejer sig om en Virksomhed, der besk®ftigede ca, 50 Per-
soner, Varesortimentel var ret omfaltende og bestod udelukkende af
forbrugsferdige Varer, ialt ca. 5000 Artikler, der cfier Omlmgningen
blev grupperet 1 20 Hovedgrupper af Varer. Ordreindgangen var gen-
nemsnitlig ca. 175—250 Ordrer pr. Dag af gennemsnillig ca. 20 Poster.
Virksomhedens Aarsomsaining beleb sig til flere Millioner Kroner.

"t 1 denne Artikel shal dog kun Indkobsafdelingens Forretningspung bebandles.
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II. Hovedirek of Fremgangsmaaden ved Tilretteleggelse af en Engros-
handelspirksomheds Forretningsgang,

Arbejdet vil naturligt foregaa i 3 Tempi, nemlig
Analyse,
Planlegning og
Grennemforing,

selv om det senere vil viere nedvendigt at tilfeje et nyt Led, nemlig
Kontrollen med Planens Overholdelse. Denne volder dog i og for sig
ikke store Vanskeligheder, saa detle Arbejde er af et meget beskedent
Omfang. Del forekommer dog, at den for en ny Forrelningsgang vakte
Interesse hos Personalet i Begyndelsen medferer Eksperimenter paa
egen Haand for yderligere Forbedringer, som dog ikke alle er lige
heldige; men det vakte Initiativ kan derimod hetyde Fordele under
Afpudsningsarbejdet ved Gennemfoeringen af Forslaget, og derudover
ved at Personalet i Fremtiden i langt hejere Grad har @jnene aabne
for Forbedringer.

I denne Forbindelse kan maaske anfores et Eksempel, hvor en Dan-
sker i Amerika efterhaanden syntes, at han nu i et Aar havde passet
sit Job paa en aldeles udmmrket og fejliri Maade og derfor saa sig
foranlediget til at bede om Gageforhejelse. Afdelingschefen amer-
kendte det udmaerkede Arbejde, men forespurgte om han fuldstendig
undlod at tenke i det daglige Arbejde, da der aldrig fra hans Side var
modlaget Forslag til Forbedringer eller Eritik af Arbejdsmetoderne paa
hans Arbejdsomraade, idet der dog sikkert maalte vere et og andet, der
kunde forbedres.

a. Analyse,

Ovenstaaende Eksempel virker illustrerende, selv om det ikke skal
anfores som Norm. Under Analysearbejdet i en Virksomhed kan Inter-
essen for Sagen vaekkes ved Appellering til de enkelle Funktionmrers
Initiativ, hivilket er af stor Betydning for det endelige Resultat. Hvor-
ledes Analysearbejdet iovrigt foretages kan veere forskelligl, men i dette
Tilfelde indsamledes Materialet gennem Skemaer, som enhver Funk-
tionger skulde udfylde, hvorefter Organisatoren gennemgik de enkeltes
Arbejdsomraader ved Interviews med hver enkelt,

Fnrudsaztningcn for Planlegningen bygger paa en omhyggelig Ana-
lyse, idet det ikke er tilstrekkeligt kun gennem Regnskabet at konsla-
tere for store Omkostninger paa visse Omraader; samtlige Arbejdsope-
rationer maa tages op til Undersegelse gennem en Opspaltning af For-
retningsgangen paa tvaers, hvor hver enkelt Funklionmrs Operationer
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analyseres i de enkelte Arbejders Art, Antallet af Arbejdshandlinger
pr. Dag, Uge, Maaned elc.,, Operationernes Placering i Arbejdskaden,
de anvendte Transportmidler, de tekniske Hjmlpemidler o. 5. v. (Fig 1.)

Endvidere analyseres Forretningsgangen paa langs gennem en Kort-
legning af denne. De forskellige Skemaer, som kan anvendes, bygger
i deres Ide paa de amerikanske Forbilleder, men i deres Indretning
ber de vaere saa overskuelige som muligl, foruden at de ber begrenses
til de ferrest mulige, for at Overskueligheden ikke skal gaa tabt
(Fig. 2.)

b. Planlegning.

Efter Analysen felger den mere krevende Planlegning, hvor Opga-
ven som Regel kompliceres derigennem, at en Rekke Forhold paa For-
haand er givne i Form af Lokaler, Anleg, Forretningspolitik, Perso-
nale o. s. v,

Med Hensyn til Lokaler er Mulighederne for Xindringer som Regel
begreensede il Flyininger af Skillevegge og lignende. Paa samme
Maade vil det oftest vaere okonomisk uforsvarligt at kassere beslaaende
Anleg af storre Vierdi, medmindre de er komplel uegnede til Formaalet.
Det er f. Eks. nemmere at tilrettelegge et Bogholderisystem, hvor
Systemet kan udarbejdes uden Hensynlagen til bestaaende Forhold,
hvorefter de til Systemet bedst egnede tekniske Hjelpemidler kan vel-
ges. Opgaven kompliceres derimod, naar de lekniske Hjelpemidler paa
Forhaand er givet, og ismr hvis de er ubeldigt valgle.

Det er klart, at den eksterne Forretningspolitik, som bl. a. omfatler
Forholdet til Virksomhedens Kunder, maa influere paa Tilretteleeggel-
sen af Forretningsgangen. Her vil Forhold som Smdvaner i Leverings-
maade, Betalingsbelingelser, Rabatler, Bonus, Incassationsmeloder m.
m. bevirke, at selv om Forretningspolitiken bor m@ndres, saa maa An-
dringen Lillempes for ikke at Virksomheden skal holde »Udsalge paa
sine Kunder,

Den for Tiden herskende Mangel paa Arbejdskraft medforer en Ten-
dens til foroget Mekanisering af Arbejdet og forer endvidere med sig,
at man indser det nedvendige i, at Arbejdskraften benyites paa den mest
hensigtsmassige Maade, En rutineret Organisator vil ret hurtigt kunne
vurdere de enkelte Funklionmerers Kvalifikalioner og LEvner, saaledes at

~der kan foretages en rigtig Beswmttelse af de enkelte Stillinger. Sporgs-

maalet er dog ikke lost derved, idet der ofte vil veere ®ldre Funktionze-
rer 1 overordnede Stillinger, som kan virke som en Flaskehals i en iovrigt
flydende Forrelningsgang. Der maa nodvendigvis tages Hensyn til saa-
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Fig. 2. Kortleegningsskema,
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danne Funktionmrer, og findes der passende Retrmtestillinger, er Pro-
blemet lost; vanskeligere bliver det derimod, hvor dette ikke er Tilfzl-
det. Under saadanne Forhold maa der findes en diplomatisk Lesning,

Et Spergsmaal af overordentliz Viglighed er Myndighedsliniernes
Tilretteleggelse, men da Principperne herfor tidligere har varet be-
handlet her i Tidsskriftet, skal de ikke omtales nmrmere i denne For-
bindelse. Fig. 3. er et Eksempel paa et Myndighedsskema,

For al opnaa en riglig Fordeling af Arbejdet vil det endvidere vere
hensigtsimsessigt at udarbejde Funktionsskemaer, der angiver hver en-
kelt Funktionw®rs Arbejde, det vil i Realiteten sige et Budget for Normal-
prestationerne i de enkelle Stillinger (Fig. 4.)

Naar Forretningsgangen skal tilrettelzegges, er [dealet af Arbejdstil-
rettelieggelsen, at enhver anden Melode at udfere Arbejdet paa end
netop den foreskrevne medferer et storre Besvaer, saaledes at Utilbejelig-
heden til dette vil bevirke, at Forretningsgangen felges,

. Gennemforing.,

Naar Planlegningen af den nye Forretningsgang er tilendebragt, og
Forslaget er godkendt i alle Detailler af Ledelsen, er der tilbage at gen-
nemfore detle i Praksis.

Denne Del af Opgaven er offe den mest kravende, idet alle en Orga-
nisators personlige Egenskaber kommer paa Prove, Under Gennemfo-
ringen af Forslaget fordres der, foruden et fuldsteendigl Overblik over
de enkelte Arbejdshandlinger, Menneskekundskab og Diplomati af Orga-
nisatoren. Ingen af Leddene i den Kwmde, som Forretningsgangen bestaar
af, maa svigte; ofte maa der samtidig arbejdes med baade det gamle
og det nye System, da det bestaaende System forst kan afvikles efter-
haanden, hvilket naturligvis komplicerer Sagen.

For selve Gennemforingen fastsmttes en Skwmringsdag. Gennemforin-
gen omfatter:

L Bestilling af tekniske Hjelpemidler og Tryksager. Herunder
herer Gennemprevning af Maskiner m, m. og Beregning af Oplag
for Tryksager.

2. Indretning af Lokaler m. m.

3. Instruktion og Udvelgelse af Persmml&

4. Selve Gennemferingen.

[ Reglen vil det veere saadan, at naar ferst Forslaget er nudarbejdet,
forventes det gennemfort med det samme; der maa dog beregnes Tid til
Levering af Tryksager m. m., Oprydning o. s, v., og Gennemforingen
maa i og for sig plankegges, da det oftest vil v:a_re nodvendigt at gen-
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nemfere Forretningsgangen afdelingsvis. Besparelser ved en Omlegning
af en Forretning kan i Reglen ikke forventes at give sig Udslag de
forste Maaneder, da den nye Forretningsgang og Arbejdsrutine forst
skal indarbejdes. I nogle Tilfzelde vil Besparelser vanskeligt kunne paa-
vises, idet Arbejdsbesparelserne anvendes lil Fremskaffelse af mere
detaillerede Oplysninger til Ledelsen eller lignende.

Naar hele Forretningsgangen er gennemfort og det sidsle » Afpuds-
ningsarbejde« foretaget, maa Kontrollen med, al Forslaget folges, fore-
tages med Mellemrum i den forste Tid, men dette volder almindelig /is
ikke sterre Vanskeligheder og kan hurligl forelages,

11l Det konkrete Forslags Opbygning.

Ovenanforte Betragtninger angiver nogle af de Problemer, som i
n&vnie Engrosvirksomhed gjorde Opgaven bunden derigennem, at disse
Forhold maatte tages i Betragining ved Tilretteleggelsen af Forret-
ningsgangen.

Som tidligere anfert er det af Vigtighed, at Myndighedslinierne fast-
legges, idet det primere i Planlegningsarbejdet vil vare, om Strukturen
i Virksomheden er rigtig. For at opnaa det bedsle Resullat maa der
finde en rigtig Placering Sted af de enkelie Funktioner.

Forslaget lil Forretningsgangen for Virksomheden opbyvggedes cfter
Funktioner og dernmst efter Operationer inden for de enkelte Funktio-
ner og indeholdt en detailleret Beskrivelse af Forretningsgangen for-
uden Udkast til samtlige Formularer, Kartotekkort ete. i Standardfor-
mater samt de nedvendige grafiske Fremstillinger til Belysning af de
i en Forretningsgang forekommende Arbejdssystemer.

" I det folgende skal som nmvnt kun Forretningsgangen for Indkebs-
afdelingen beskrives nermere.

a. Indkebsafdelingen.

De organisatoriske Problemer i Indkebsafdelingen omfattede 3 Om-
raader, nemlig:

1. Oversigt over Indkobskilder,

2. Indkobels Impuls og Lagerkontrollen og
3. Indkabets Teknik og Kolkulationen.

1. Oversigt over Indkobskilder.

For at give Indkebsafdelingen Midler til at finde frem til Leverande-
rer, Leveranderemner, Tilbud, Materiale ete. opreliedes forskellige Kar-
toteker i Form af:
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1. Leverandoerkartotek,
2, Varckartolek og
3. Materialekartotelk.

Antallet af Leveranderer, der bestod baade af inden- og udenlandske,
var rel omfattende; det var derfor nedvendigt at oprette et Leverander-
kartotek med Karlotckkort for Leveranderer og Leveranderemner. Kor-
tene grupperedes efter Land og derunder i alfabetisk Orden og inde-
holdt alle Oplysninger om Leverandoren cller Leveranderemnet, og for
udenlandske Leverandorer endvidere om de var reprasenterede her i
Landet.

Foruden disse Oplysninger indeholdt Kortet desuden Oplysninger om
Leveringstid, Leveringsmaade, Leveringshetingelser, Katalog og Prisliste
tilsendt, Foresporgsel og Tilbud m. m. foruden en Specifikation af de af
Leverandorens Artikler, som havde Virksomhedens Interesse (jir.
Fig b).

Varckartoteket (Fig. 6) omfaltede et Kort for hver Specifikations-
gruppe af Varer, idel Varerne opdeltes efter Decimalklassefikations-
systemet, hvorved Varerne blev opdelt i ca. 20 Hovedgrupper, og hver
af’ Hovedgrupperne blev igen opdelt i 10 Undergrupper, som igen op-
deltes i 10 Specifikationsgrupper. Inden for Specifikalionsgrupperne
blev Varerne fortlebende nummererede.

Varerne inddelles i folgende Hovedgrupper:

1. Galanteri,

2. Bijouteri,

3. Papirvarer og Skriveariikler,

4. Manufaktur, Korlevarer
o5 V.

Inden for Hovedgrupperne deltes Varerne igen i Undergrupper. Saa-
ledes opdelles Hovedgruppe 1, Galanterivarer, bl. a i felgende Under-
grupper:

0. Spejle,

1. Rammer,

2. Laedervarer,

3. Rygeartikler
o. 5, V.

Undergrupperne opdeltes yderligere i Specifikationsgrupper. Under-

gruppe 3 opdeltes bl a. i felgende Specifikationsgrupper:
3
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Fig. 5. Leverandorkort.
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0. Fyrtejer,
1. Cigar- og Cigaretetuier,
2. Cigar- og Cigaretrar

0. 5. V.

De enkelte Artikler fik derefter fortlebende Numre inden for Specifi-
kationsgruppen.

Som Eksempel kan nevnes, at Dessinnummeret 130/17 derved an-
giver:
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Fig. 6. Varekort.
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1. Hovedgruppe: Galanterivarer,
3. Undergruppe: Rygearlikler,

0. Specifikationsgruppe: Fyrlojer,
17. Varens Nummer.

Varekartlotekets maksimale Omfang blev derved ca. 2000 Kort,
men af Hensyn til nye Varer blev Kartoteket af et noget mindre Om-
fang. Varekortene indeholdt Oplysninger om Varerne, herunder told-
miessige og bevillingsmeessige Oplysninger. Hensigten med Varekortet
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var dog Oplysningerne paa Kortene om de Leveranderer og Leverandor-
emner, som fandbes for vedkommende Vare.

Baade paa Leveranderkartoleket og Varekartoteket henvistes til Leve-
randermaleriale i Form af Brochurer, Tilbud, Prislister etc. fra Leve-
randererne, men i Kartotekerne anfertes kun el Tal, der refererede il
Varens Hovedgruppenummer, idet Materialekartoteket grupperedes efter
Varernes Hovednumre, saaledes at Indkebsafdelingen kunde finde frem
til det tilsendte Maleriale i Materialekarloleket efter Grupperingen,

Opretlelsen af saadanne Kartoteker kreever et Stykke Arbejde, men
Arbejdet skal til Gengeld kun geres een Gang, da den daglige a jour-
Fering af Kortene er minimal, idet Kartotekerne kun henvtes som Ind-
kobskilde. Til Geng®ld vil saadanne Krydskartioteker: Leverandarkort
med Varer og Varekort med Leveranderer aabne Muligheder for Frem-
skaffelsen af de bedste Tilbud,

Ofte forekommer det i en Engroshandelsvirksombhed, at der modta-
ges et Tilbud, som ikke har ejeblikkelig Interesse, Naar Tilbudet saa
eventuell senere kan faa Inleresse, vil Arbejdet med at finde frem
til Leveranderen eller Tilbudet afhange af Hukommelsen. I ovennmvnle
Kartoteker kan Registrering heraf forholdsvis neml gennemfores.

2. Indkebefs Impuls og Lagerkontrollen,

Tidligere var der ikke i Virksomheden fort nogen Form for Indkebs-
og Lagerkonirol gennem Kartoleksystemer eller lignende, hvorfor Va-
rerne var opdelt mellem § Forvaltere, der dog fik Impulserne til Ind-
kebet gennem Ekspedienterne paa Lagerel. Denne Form for Impuls,
der hviler paa et fysisk Grundlag, vil dog som oflest viere af tvivlsom
Karakter, hvorfor der blev opreltet et Lagerkartotek.

De Former, under hvilke der kan opnaas en Lagerkontrol, er mange-
artede, men da der normalt i en Engrosvirksomhed maa regnes med
forskellige Bruttoavancer paa de forskellige Varer, og da endvidere
Kundegrupperne som Regel er saa forskellige, at der benyties flere for-
skellige Salgspriser, vil den arbejdsmmssigt nemmeste Kontrol, nemlig
gennem Bogholderiet, vaere vanskelig at elablere.

Af Hensyn til de periodiske Regnskabsopstillinger vil det vere ned-
vendigt at kende Varelagerets Vaerdi. I nmvnte Tilfmlde valgtes den
simpleste Form for Lagerkontrol gennem et almindeligt Antalsregnskab
paa Lagerkort, At indfere Salgsprissystemet, hvor Ordrene udregnes
baade til Kostpris og Salgspris, vilde med Virksomhedens Antal af Fak-
turaer og deres gennemsnillige Antal af Poster veere for omfatlende et
Arbejde. (Lagerkort se Fig. 7.) '
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Fig. 9. Forbrugsstatisiikkort.
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Fig. 10. indkabsrekvisition.
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Fig. 11. Indkebsrekpisition.
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Da der endvidere ligeledes anvendtes forskellige Salgspriser, eftersom
Salget foregik til Varehuse, Specialforretninger, blandede Forretninger
m, m., vilde det ligeledes vaere umuligt at benyite en Standardsalgspris
og omregne Undlagelser fra Standardprisen til denne for derigennem at
beregne Salget til Standardsalgspris, som gennem et kalkuleret Brutlo-
avancetilleg derefter skulde reduceres 1il Kostpris.

For at opstille et periodisk Regnskab (hvert Kvartal) maatte Antallet
af de enkelte Arlikler ifelge Lagerkarioteket derfor udregnes til Kost-
pris, og paa hvert Kort anfortes til dette Formaal Gennemsnitskostpris.

Denne kvartalsvise Beregning af Varelagerets Sterrelse efler detle
Prineip vil vaere et forholdsvis stort Arbejde, men dog mindre end Ar-
hejdet vilde viere efter Salgsprissystemet,

Lagerkartoteket omfattede foruden Lagerkortet et Indkebskort og et
Forbrugsstatistikkort, idet Kortene placercdes sammen i Kartoleket i
Dessinnummerorden. Der benyttedes en Farve for hver af Kortkategori-
erne. (Jfr. Fig. 7, 8 og 9.)

Indkebskortets Hovedfunklion var at opnaa Kontrol med afgivne
Bestillinger, idet enhver Bestilling noteredes paa Indkebskortet, Ved
Modtagelsen af Leveringen noleredes del leverede Antal baade paa Ind-
kohskortet og Lagerkortet. Restordren udregnedes paa Indkebskortet,
saaledes at det samlede Lagerkartotek udviste Beholdningen og i Ordre
vaerende Varer. '

Forhrugsstatistikkortet (Fig. 9) oprettedes kun for de vigtigste Vare-
grupper, og hvert Kort kunde indeholde Statistik for hver Undergruppe
af Varer til Belysning af Forbrug, Varegruppernes Lageromsmtnings-
tid ete.

Som  Kartoteksystem wvalgles et horisontalt Karlotek med synlig
Rubrik. Signalisering henyltedes til felgende Formaal:

1. Minimumsheholdning naaet,
2. Beslilling afgivet og
3. Forcering af Salgel,

saaledes at der hurtigt kunde opnaas Owerblik over, hvilke Varer der
skulde indkebes, og hvilke Varer der salgsmemssigt skulde forceres.

Som Dispositionsgrundlag fik Indkebsafdelingen herefter Impulsen (il
Indkebet fra Lagerkartoteket, foruden at der fra Bogholderiet tilgik
Indkebsafdelingen regnskabsmessige Oplysninger om Likviditet, Salg
og Relur pr. Hovedgruppe af Varer m. m. Paa Basis al disse Oplysnin-
ger foreloges Indkebene.

Ved Indkebsrejser i Udlandet kunde Leveranderkorlene 1 det omtalte
Leveranderkartotek medtages,
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3. Indkabets Teknik og Kalkulationen.

Efter saaledes at have tilreltelagt Impulsen til Indkebet og Oversigt
over Indkebskilderne var der tilbage i Indkebsafdelingen at tilrettel®gge
den praktiske Fremgangsmaade ved Varernes Bestilling og Kalkulation
af Varerne.

Til delte Formaal benyttedes et Indkobsrekvisitionssystem. For hvert
Indkeb blev der udskrevet en Indkebsrekvisition i 3 Eksemplaver,
hvoraf Originalen sendtes til Leveranderen eller annulleredes, snafremt
Ordren blev afgivet paa en Indkebsrejse. Af de evrige Eksemplarer
benyttedes det ene som Varekontrolkopi, medens det andet var indrettet

paa forskellige Maader, eftersom Bestillingen blev afgivet i Indlandet
eller Udlandet.

Delte Eksemplar var Indkebsafdelingens Kopi og benytledes som
Kalkulationsark, For indenlandske Bestillinger var Kalkulationen enkel,
men for hurtigl at finde frem il Kalkulationen af de enkelte Indkob i
Udlandet var Indkebsafdelingens Eksemplar i disse Tilfeelde 2-flojede,
hvorved hele Kalkulationen kunde udferes paa selve Rekvisitionskopien;
derved sparedes yderligere et omfattende Skrivearbejde, da alle Oplys-
ninger om Bestillingen var gennemskrevet til denne Kopi. (Jfr. Fig.
10, 11 og 12).

Formularernes Vandring blev neje fastlagt i Forbindelse med Ind-
kobskonirollen, som omfatiede Konlrollen med Leveranderernes Leve-
ringer, Modtagelseskontrol, Betalingskontrol m, m.

Efter Kalkulationen paa Indkebsafdelingens BRekvisitionskopi ind-
fortes Kalkulationspriserne i et Priskartotek, der omfattede Kostpriserne
og desuden de forskellige Salgspriser, idet Prislister til Salgsafdeling.
Representanter, Faktureringsafdelinger m. m. blev udskrevet paa Basis
af Priskartoteket. (Fig. 13).

Priskortene kunde indeholde flere Artikelnumre, idet der anvendtes
et Kort pr. Specifikationsgruppe af Varer (f. Eks. Fyrtojer). 1 den verti-
kale Kolonne »Rekv. Nr.« paa Kortet anfortes Numrene paa de Indkobs-
rekvisitioner, som dannede Grundlaget for Salgspriserne, medens Num-
rene paa de Indkebsrekvisitioner, hvis Kalkulationer ikke medforte
Andringer 1 Salgspriserne, anfertes 1 de horisontale Rubrikker:
sRekv. Nr.e.

Foruden ovennwvite Betragininger ved Tilretteleggelsen af en hen-
siglsmassig Forrelningsgang vil der viere et Forhold, som vil faa Betyd-
ning for det endelige Resullal, og det er de i en Virksomhed forekom-
mende Undiagelser. For at opnaa en flydende Forrelningsgang, bor
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disse begrmenses, saa vidt Forholdene tillader det, og derefter ber Arbej-
det standardiseres og mekaniseres mest muligt og ievrigt tilrettelzegges,
saaledes at Undtagelserne automatisk vil fremkomme til swerskilt
Behandling.

Endvidere maa de til de enkelle Opgaver hedst egnede tekniske Hjeel-
pemidler anvendes og udnyttes i langt hejere Grad, end Tilfmldet er
i Dag for mange Virksomheders Vedkommende,



