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HOOFSTUK 1 

1.1 INLEIDING EN PROBLEEMSTELLING 

Onder die hoogs mededingende besigheidstoes tande van vandag is doel­

treffende admini trasie, beplanning en beheer die grondslag vir alle suksesvollc 

ondernemings. Die onderneming se voortbestaan en winsgewendhcid word in ' n 

belangrike mate bepaal deur sy bereidwilligheid en vermoe om tred te hou met 

nuwe on.twikkelings, idees en gedagtes. 

Dit geld soveel te meer vir die werkswinkel van 'n motorhawe aangesien 

daar gewerk word met : 

'n Onbekende en moeilik bepaalbare markpotensiaal. 

'n Klient wat so min as moontlik wil bclaa l vir die bes moo nllike 

diens. 

'n Duur arbeider - daar word gepoog om diens te verkoop, dus 

moet die bes moontlike vakman bekom word. 

'n Steeds stygende kostestruktuur. 

Strawwe m ededinging tussen handelaars. 

Ter stawing van bogenoemde ste llings kan die volgende aa ngehaal word: 

Anon . Ondersoek na motorherstelwerk. "Die Yolkshand el" , Mei 1973, 
p . 75. "Die Afrikaanse Handelsinstituut het by herhaling oor die 
afgelope aantal jare gewys op die kroniese tekort aan vakmanne in 
die motorbedryf wat uiteraard tot laer produktiwiteit , verhoogde 
koste en klagtes van die publiek se kant aanleiding gee." 

Anon. ·Rondalia verwelkom dit. Op. cit. p . 77. " Die Pryskontrolcur 
Mnr. G.J.F. Steyn he t die motorhande l onlangs gewaa rsk u dat die 
regering binnekort verplig mag wees om ondersoek in te ste l na die 
styge nde pryse van motoronderdele en herstelwerk so we l as die 
kwaliteit van hers telwerk in Suid-Afrika. 

Hy het 'n beroep op elkeen in die motorhandel gedoen om a lles in 
hul vermoe te doen om te verseker dat die publiek die deeglikste 
diens teen die laags moontlike pryse on tvang. 



Hy het voorts gese dat die belangriks te probleme nog steeds s tygc nd e 
kos te, onvold oe nde opge leide arbeid en rela li ewe lae produktiwiteit is. 
Hy het voorges tel dat die bes mo ontli ke gebru ik gemaa k moc t word 
van die beskikbare arbeidsmag. Tyd besparend e toerus ting be hoort ' n 
belangrike rol in die toekomstige ontwikkeling van di e mo tornywerheid 
te speel". 

Anon . Randalia is bly oor ondersoek . " Nuus Rappor t - R APPORT", 
p . 8 kol. 7, 25 Maart 1973 . "Randalia verwelkom die aankondiging 
van die Sekretaris vir Handel dat die aa nstelling va n ' n kommissie 
van ond ersoek oorweeg word . Die kommissie sa l d ie hoe koste van 
motorherstelwerk en die gehalte daarvan ond ersoek. In ' n verklaring 
se Rand alia da t baie klagtes oor pryse en die geha lte va n herstelwerk 
va n lede ontvang word". 
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1.2 DIE BELANGRIKHEID VAN DIE DIENSAFDELING IN 'N MOTORHAWE 

Uit die voorafgaande paragraaf blyk dit dat ' n motorhawe en in besonder 

die diensafd eling van 'n motorhawe ' n belangrike funksie vervul. Dit word verder 

beklemtoon deur di e fe it da t : 

Die mo torhawe die skakel is tussen die vervaa rdiger en die ve rbruiker 

van die vervaardiger se produk. 

Die motorh awe ten doe! he t die verkoop van voc rluic, ontl crdck, 

toebehore en <liens teen 'n redelike vergoedin g. 

Die motorhawe terselfdertyd die geleentheid aan die verbru iker bied om 

optimale benutting uit die produk te verkry, aangesien gespesia li seerde 

<liens beskikbaar gestel word vir die spesifieke produk . 

1.3 PROBLEEMSTELLING 

Die probleme van toenemende verliese , Jae produ k tiwitcil en tocnc rn cnd c 

klagtes van kliente oor duur en soms onbevredi gende <liens mag gevind word in die 

feit da t : 

Geen rea lis tiese doelwi t deur die ondernemin g daarges tel word nic. 

Werklik behaalde resulta te nie tydig beskikbaar is nic. 
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Beheer oor koste en produktiwiteit ontbreek wat meebring dat arbeids­

koerse en verkooppryse van onderdele buitensporig verhoog word ten 

koste van die klient. 

Hierdie probleme kan alleenlik die hoof gcbied word dcur: 

Doeltreffende Beplanning 

• Rekenkundig - die daarstelling van 'n realistiese doelwit (begroting) v1r 'n 

spesifieke periode. 

• Tegnies - die beplanning van die werkswinkel op so 'n wyse dat die beste 

gebruik gemaak word van beskikbare mannekrag, ruimt e en tocrusti ng. 

• Die daarstelling van 'n effektiewe bemarkingsbeleid. 

Doeltreffende Administrasie 

• Rekenkundig - die vinnige daarstelling van werklik behaalde rcsultatc op 'n 

sinvolle manier sodat bes luur met vrug claarvan gcbruik bn maak . 

• Tegnies - sien toe dat geen tyd verspil word as gcvo lg van o nlogi slicsc aksics 

rne. 

Doeltreffende Beheer 

• Rekenkundig - die registrasie van afwykings tusscn bcgroling en wcrklik 

behaalde resultate en die interpretasie en evaluasie daarvan. 

• Tegnies - kontrole oor die produktiwiteit van vakmanne en die gehalte van 

diens. 

l.4 SAMEVATTING 

In die volgende hoofstukke sal daar gepoog word om algemene riglyne neer 

te le met die doelwit : 



Doeltreffende administrasie, beplanning en behccr van die diem;­

afdeling. 

Goeie <liens wat die beeld° van die produk verbeter, verkope van die 

produk bevorder en 'n besparing vir die klient inhou. 

4 
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HOOFSTUK 2 

DIE BEPLANNING VAN 'N MOTORHAWE WERKSWINKEL 

2.1 IN LEIDING 

Beplanning kan omskryf word as die funksie waardeur die ondernern er kan 

bepaal wat die moontlikhede van sy besi gheid is en hoe o m hierdie moo ntlikhede 

die bes te te benut. Yergelyk: 

Cornell , William. B. Organiza tio n and management in Industry and 
Business. Fourth Edition. The Ronald Press Company. New York. 
1968. p. 524. "Planning is the determination in advance of the 
effects proceeding from a certain course of ac tion , thereby penn itt ing 
the careful choice of the particular course whi ch is productive of 
the grea tes t gain over a period of time. 
This involves the full cognizance of the advant ages , 
the di sadvantages, th e attend ant costs, and the gain s 
accruing from a parti cular course o f ac tion . 
Certa in events cannot be solved upon their occurcncc unkss th eir 
corning has been expected and proper preparati ons have been made" . 

Die ondernerner verwag ' n redelike vergoeding vir sy dienste gelewer. Sonder 

beplanning sal hierdie gekoesterde verwagting nie ten ui tvoer gebring word ni e. 

Yergelyk: 

Cornell, William. B. Op. cit. p. 524. "Without planning accomplishment 
can be neither scheduled nor guaranteed" . 

Een van die belangrikste hulpmiddels vir doeltreffend e bcplanning 1s die 

begroting. Yergelyk: 

Yan der Schroeff H.J. " Leiding en Orga nisatie van he t Bedrijf. 
Kosmos. Amsterd am. 1968 . p. I 58. " Sarn evattend kan worclen 
gezegd , da t in handen van de Leiding de begroting is -

een beleiclsplan 
een mi cldel tot bele idsoverdracht en het geven van 
taakopclracht en mach tiging 
een rniddel tot veri fica tie van beleid en uitvoering 
een middel tot h et aflegging van rekening en vcrantwoording" . 

• 



Begrotings is rn eer eie aa n groot onde rn emin gs waar formek en gL'so fi s ti­

keerde tegnieke ontwikkel word om d ie bes tuur by le s taan in die uit voerin g van 

hulle taak. Yergelyk : 

Horn gren , Charles T . Cost Accounting a Managerial Emphas is. 
T hird Edition. Prentice-Hall Inc. Englewood Cli ffs N .J . 
U.S.A. 1972. p. 123. 
"Many dea ths (and unwarren ted crea ti ons) o f sma ll businesses 
cou ld have been circumven ted by an ea rly a ttemp t to quantify 
the drea ms o f heads trong but sloppy think in g entrepreneurs 
who never fa ced the rea lities of their ve nt u re in terms o f dollars 
and cents". 

Tog moet die voordeel wa t begrotings inhou vir d ie k lein bes igheid nie uit die 

oog verloor word nie. Vergelyk : 

Horngren , Charles. T. Op. cit. p. 123. 
" When administered wisely, budge ts ( I ) compel managem ent p lannin g 
(2) provide de finite expec tat ions th a t are th e best framework fo r 
judging subsequ ent performa nce and (3) prom o te communi ca ti on a nd 
co-ordinat ion among the vari ous segments of the business. 

Budge ts formula te expec ted per formance ; they express 
managerial targe ts. With o ut such ta rgets , opera ti o ns lack d irect ion , 
problems are no t foreseen, resu lts lack mea ning, and th e implications 
for future policies are d warted by the pressure o f the present". 

Die sukses van 'n begroting hang af va n die aa nvaarbaarheid daarvan vir 

die bes tuur en personeellede wa t gea ffekteer word deur hierd ie begrotin g. In ba ie 

gevalle word teenkan tin g va n hierdie persone on tvang. Di t is raadsaam om a ll e 

belanghebbendes te be trek by die opste l van die begro ting. Allce nlik cl an sa l die 

begroting meehelp om die resulta te behaal deur die besigheid , departement en 

individu te verbe ter. 

Begrotings kan opges tel word vir eni ge periode - 'n dag, 'n maand , ' n 

jaa r o f vir !anger peri odes. 

BEGROTIN GSINDELING 

Die vo lgend e kan beskou word as 'n bas iese inde ling van die versk ill ende 

soor te begro tings : 
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Die Yerkoopsbegroting. 

Die Produksiebegroting. 

Direk te koste begro ting vir materiaa lkoste. 

Direkte Arbeidsk os tebegroting. 

Indirekte vervaardigingskostebegro ting. 

Verkoops en administra tiewekos te begroting. 

Begro te lnko mstestaat. 

Kontantbegroting. 

Die Mees terbegroting wa t 'n sameva ttin g va n bogcnoernde begro tin gs 

is. 
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FUNDAMENTELE STAPP£ VIR DIE VOLTOOIING VAN HIERDIE BEGROTINGS 

Die Verkoopsbegro ting is di e beginpun t. Nadal die verwagte verkopc bepaa l 

is kan die p roduks iebegro ting opges te l word . 

Die produksiebegroting moe t by die verkoopsbegroting aa ngepas word. Daar 

moet vasges tel word of die produksiedeparternen t oor di e n odige kapas iteit 

beskik om die verlangde ure volgens die verkoo psbegrotin g benodig te 

produseer. 

Nadat di e produksie vlak bepaa l is ka n die vo lge nde bcgro tings opgcs tcl 

word: 

Ma teriaa l-aankope. 

Direkte arbeidskoste. 

Verkoops- en administrat iewe koste:- Nadat die verkoopsbegroting beski kbaa r 

is kan a fge le i word wa t die verkoopskos te behoort te beloo p in die vorm 

van advertensies, navorsing en ko mmissies terwy l die admini stralicwc kos lc 

di rek bepaalbaar is. 



Die begrote inkomstestaat is ' n samevatting van bogenoemde begrotings 

en toon die totale verwagte wins of verlies vir die periode aan. 
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Die kontantbegroting word opgestel om te bepaal wat die kapitaalbehoefte 

van die onderneming sal wees, sodat reelings vir die verkryging van 

addisionele fondse vroegtydig getref kan word. 

Die meesterbegrot ing is 'n sa mes te lling van bogenoc mdc bl'grot ings L'll kan 

beskou word as 'n proforma stel koste- en finansiele state. 

2.2 DIE MOTORHAWE WERKSWINKEL INKOMSTESTAAT (Vergelyk bylaag 1) 

Volgens 'n vorige paragraaf is die begrote inkomstes taat 'n sa mestelling van 

sekere begrotings. Vervolgens sal 'n bespreking gegee word van hicnlic bcgrotings 

met spesifieke verwysing na die motorhawe-werkswinkel. 

2.2. l DIE VERKOOPSBEGROTING 

Die verkoopsbegroting is die basis waarop die hele ondernemingsplan 

gebou word; vergelyk. 

Batty, J. Management Accountancy. Third Edition. MacDonald and 
Evans Ltd. London. 1970. p. 74. "For many types of business the 
sales forcast is the commencement of budgeting. The quantity of the 
company's products which can be sold may be the principa l budget 
factor, and therefor it is around this that the system revo lves. When 
the demand is assured, so that selling is principally a matter of 
producing as much as possible at the right price, then the production 
or output forecast is the most important aspect; it also becomes the 
sales forecast". 

Die verkoopsvooruitskatting behoort gedoen te word na inagneming van 

die volgende: 

Verkoopsvolume van die verlede. 

Heersend e ekonomiese toestande en heersende toestande eie aan die 

bedryfstak. 



Die verhouding tussen verkope en ekonomiese aanwysers soos bruto 

nasionale produk, persoonlike inkome en indiensnemingsyfers. 

Winsgewendheid van die produk. 

Marknavorsing. 

Prysbeleid . 

Advertensie en Ycrkoopsbevorcl ering. 

Bekwaamheid van verkoopspersoneel. 

Mededingers op die mark. 

Seisoenskommelinge. 

Beskikbare produksiekapasiteit. 

Langtermyn verkoopstendense van die produk. 

Die verkoopsvooruitskatting behoort normaalweg op die volgendc wyscs te 

geskied : 
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Yerkoopspersoneelprosed ure - soos van toepassing op alle begrotings 

moet die perso neel verantwoordelik vir die uitvoering van die bcgroting 

'n aktiewe rol speel in die formul ering van di e begroting. Yersa me ling 

van data moe t vanaf die verkoopsman begi n en deurgevoer word tot 

by die verkoopsbestuurder. 

Yorige jare se verkoopsyfers 1s gewoonlik die begin punt by die ops te l 

van die nuwe begroting. Uit vorige jare se verkope kan ' n patroon 

afgelei word van die persentasie stygings of dalings wat voorgeko m het. 

Deur gebruik te maak van statistiese gegewens - Die verge lyking van 

. verkoopstendense van soortgelyke ondernemings me t die van die e ie 

besigheid en korrelasie tussen verkope en ekonomi ese aanwysers maak 

die verkoopsvooruitska tting meer betroubaa r. 

Groepsbes tuurs benadering: Aile top amptenare van die onderneming kan 

hulle kennis en ondervinding gebruik om ' n positiewe bydrae te !ewer 

vir die totstand bring van 'n realistiese verkoopsbegroting. 



BEPALING VAN DIE SYFER VIR ARBEIDSVERKOPE VAN 'N MOTORHAWE­
WERKSWINKEL 

Die bepaling van 'n realistiese arbeidsverkoopsyfer vir die motorhawe­

werkswinkel is ' n probleem aangesien die markpotensiaa l moeilik bepaal baar is. 
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Daar is egter sekere stappe wa t gevolg kan word om ' n rcdclikc rcali s ticsc verkoo p­

syfer te bepaa l. 

Die twee primere bronnc van inko mstc vir die wi:rkswinkcl is inlnn~- rn 

eksterne arbeidsverkope. Vir die on<lerneming is eksterne arbc id svcrkope di e bclang­

rikste aangesien <lit fondse van buite in die ondernemin g intrek. Daarom da n ook 

<lat 'n rea listiese verhouding tussen interne en ekstem e arbeidsverkope gehandhaa f 

moet word . 

EKSTERNE EN INTERNE ARBEIDSVERKOPE (WOORDOMSKRYWING) 

Interne arbeidsverkope 

Dit word verkry van : 

Nuwe voertuie. 

voora fl ewerin gsdiens te ' n spesi fi eke bed rag per 

voertuig is van toepass in g. 

na-verkope diens te - ook hier is s tandaard vcrgocdings­

koerse van toepassing vir elke d iens o nd cr die waarborg 

verrig. 

Gebruikte voertuie. 

Die syfer wa t hi er van belang is, is di t wat gereken 

word di e bes teding te wees op elke voertuig om dit 

paclwaardi g te maak. Waar gebruikte voertuic me t 'n 

waarborg verkoop word, moe t ook voorsicning gema ak 

word vir na-verkope clienste. 



Eksterne Arbeidsverkope 

Dit 1s die arbeidsverkope wat van buite die onderneming verkry word. 

Dit vorm die belangrikste bron van arbeidsverkope aangesicn fondsc van 

buite hierdeur direk in di e ondcrncming ingclrck word . lntcrnc arbcids­

verkope word ge toon as 'n inkomste in die werkswinkel en as 'n ui tgawe 

in 'n ander departement. Daar vind slegs verskuiwing van fondse binne 

die ondern eming plaas. Eksterne arbeidsverkope is arbeid verkoop aa n 'n 

kli ent wat loss taande is van die onderncming - fo11dsc vloci die o nd cr­

neming dus binne. 

BEPALING VAN DIE POTENSIELE EKSTERNE ARBEIDSVERKOPESYFER 
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Hieronder word verstaan die bepaling van 'n potensiaal uit di e onmiddelli ke 

omgewing van die werkswinkel deur gebruik te maak van sekere s tatist iese gegewens. 

Die eerste bron is deur gebruik te maak van die geski edenis van die spes ifieke 

werkswinkel om sodoende die groei- of dalingspersen tasie oor 'n aan tal jare te bepaal. 

Die tweede bron van statistiese gegewens is meer bruikbaar aangesicn rcsullale van 

bestaande werkswinkels hicrdeur ge-eva lucer kan word en daar lkur rnidlkl l!icrva n 

'n potensiaal vir 'n nuut opgerigte werkswinkel daargeste l kan word. Korlliks 

behels dit die volgende: - Aile Munisipaliteite verskaf maandeliks 'n opgawe wat 

aantoon : 

Hoeveel voertuie binne die munisipale gebied geregistreer is. 

Die verdeling van hierdie voertuie tussen die verskillendc vcrvaardigers. 

Dit is duidelik dat daar vasgestel kan word hoeveel voertuie van ' n spes ificke 

vervaardiger binne 'n sekere munisipa le gebied geregistreer is . Vero ndersle l dat daar 

binne die munisipale gebied waar die werkswinkel gelee is 5,400 voertuie van ' n 

spesifieke vervaardiger geregistreer is, en dat daar drie handelaars is wat dienste aan 

hierdie tipe voertuie verrig. Daar kan aanvaar word da t die potensiaal vir e lke 

werkswinkel I 800 voertuie is (
5 ;oo)_ 'n Verdere veronderstelling is dat e lke 

geregistreerde voertuig eienaar 16 arbeidsure per jaar koop. Vergelyk : 



Anon. Toyota Service Merchandising and Management Digest. Market 
Objectives. p. v3. "Nationwide studies of service operations of every 
size and locality have estab lished this figure at approximately 16 
hours per owner per year". 
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Uit die voorafgaande inligt ing kan daar afgelei word clat die potensiele 

arbeidsverkope uitgedruk in terme van arbeidsure 28 800 be loop ( I 800 x I (1). 

Deur hierdie aantal arbeidsure te vermcnigvuldig mcl die vcrkopckocrs van arbcids­

ure word potensiele arbeidsverkope uitgedruk in rand en sent vcrkry. Ycrondcrsld 

die verkopekoers is R 7 .00 per arbeidsuur - potensiele arbeidsverkope is dus 

R20 I 600 (I 8 800 x 7) . 

BEPALING VAN DIE INTERNE ARBEIDSYERKOPE SYFER 

Hierdie syfer kan alleenlik bereken word nadat di e begroting vir nuwc e n 

gebruikte voertuigverkope beskikbaar is. 

Bepaling van arbeidsverkope uit die nuwe voertuig verkoopsbegroting 

Standaard vergoedingskoerse word deur alle vervaardigers daarges tel 

vir sekere dienste verrig onder di e waarborgperiode van die voertuig. 

Hierdie dienste bestaan uit: 

Voorafleweringsdienste. 

Na-verkope dienste - gewoonlik I 000 km en 5 000 km dicns. 

Deur hierdie standaard vergoedingskoerse te vermenigvuldig met di e aantal 

nuwe voertuie wat verkoop sal word volgens die nuwe voertuigverkoops­

begroting word die in terne arbeidsverkopesyfer vir die werkswinkel bepaal. 

Voorbeeld : 

Standaardvergoedingskoers vir ' n vooraflcweringsdicns R30 ,00 

Standaardvergoedingskoers v1r die I 000 km dien s RI 0,00 

Standaardvergoedingskocrs v1r die 5 000 km dicns R 15,00 

TOTAAL RSS ,00 
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Indien daar begroot word om I 00 nuwc vocrluic le vcrkoop sal die inkrnl' 

arbeidsverkope vir die wcrkswinkcl le sla;_m k. 0 111 op RS 500 ( I 00 x 55 ). 

Bepaling van arbeidsverkope uit die gebruikte voertuig verkoops­
begroting 

Hierdie begroting gee weer -

Begro te aan ta! gebruikte voer tuigverkope. 

Koste per voertuig om dit padwaardig te rnaak. 

'n Aanvaarde verhouding tussen arbe icl sverkope en onderde lcverkope 111 di e 

werkswinkel blyk 6 :4 te wees. Vergelyk: 

Anon. Toyota Service Merchandising and Management Diges t. Op. cit. 
p. v l0. "Studies by th e Manage ment Ana lysis show that an 
average service sa lesman can properly handle RI 0,000 worth of servi ce 
business (parts and labour) per month based on a R6,00 flat rate 
multiple p er hour p lu s R4,00 per flat rate hour parts sa les''. 

Indien die gemiddelde koste per voertuig R 83 ,00 be loop sa l RS0 ,00 arbcids­

verkope verteenwoordig. 

Indien daar begroot word vir die verkoop van I 00 voertuie beloop arbeids­

verkope vir die werkswinkel RS 000 ( I 00 x R S0). To tale in terne arbeids­

verkope kan nou soos volg bepaa l word : 

Nuwe voertuie 

Gebruik te voertuie 

RS ,500 

R S,000 

Rl0 ,5 00 

Bepaling van 'n realistiese arbeidsverkoopsyfer na aanleiding van die 
potensiele eksterne arbeidsverkope syfer en die beskikbare interne arbeids­
verkopesyfer 

Nadat die potensie le arbeidsverkoopsyfer bereken is moet dit aangcpas word 

by die werkswinkel se spesifieke omstandighede. Daar mag sekere beperkings 

van toepassing wees op die spesifieke werksw in kel. 
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Veronderstellings 

Gemiddelde aantal werksdae per jaar beskikbaar sand er inagneming 

van siekverlof - 234 dae (365 min Sa terdae en Sondae - min 

15 werksdae verlof per jaar - min pu bli eke vakansiedae). 

Gemiddelde werkstyd per dag - 9 uur. 

Arbeidsverkop e koers R 7 .00 per uur. 

Hieruit kan nou afge lei word da t: 

Aantal werksure per jaar beskikbaar per werktuigkundige 

= 23 4 x 9 = 2 I 06 ure. 

Verkope per werktuigkundige p er jaar is du s 2 106 x R7,00 

= Rl4742 plus 10 % "Fla t Ra te" tyd = R\ 6 2 16. 

Aantal werktuigkundiges benodig om d ie potensie le arb eiclsverkope 

R 20 I 600 k . d 20 I (100 1.1 · I ,. 
van te ver ry 1s us l6:2TG en t 1 1s gc yr,;. aa n 

12 werktuigkundi ges. 

BEPERKING VAN TOEPASSING OP DIE WERKSWJNKEL VERKOPE 

Mannekrag: 

In Suid-Afrika is die verkryging van goecl opgele ide werktuigkuncliges ' n 

probleem. Die s tanclaard van di e werk ge lewer deur wcrktui gkundi ges is bc langri k 

en we) om die volgende redes: 

Deur werk van 'n hoe s tandaard te I ewer word la tere koste 111 die 

vorm van werk wa t oorgedoen m oe t word , vermy. 

' n Goeie "Fla t Ra te" produksiesyfer word va n die goeie vakm an verkry 

wat die winsgewendheid van die werkswin kel verhoog. Aile vervaardigers 

beskik oor ' n "Fla t Ra te" handle iding. Hierin word s tancl aa rdtye daar­

ges tel vir alle soorte herstelopdragte. Die goeic werklui gkundige kan 

die herstelopdragte ui tvoer binne hierdi e stand aard tye e n bereik die 

punt waar arbeid dubbel verkoop word . In di e tyd bespaar o p een 

herstelopdrag word daar gewerk aan die volgend e voertui g vandaar die 



term "arbeid dubbelverkoop". E lke vervaardiger he t ' n sekere persen­

tasie wat toegevoeg moe t word om dan di e tota le arbeidsverkope per 

werktuigkundi ge te verkry. 

Verder moet in gedag te gehou word clat leerlingwcrktuigkuncli gcs 

me t groot vrug gebruik kan word in die uitvocrin g van sc kerc lake 

m et die voordeel cla t arbeid so gekoop re latief goedkoop is. 

Ruimte 

I 5 

Hierdie is die belangrikste beperking op die werkswinke l aa ngesien 

boukoste en koste van grond geweldig hoog is e n ui tbre iclings hicrdcur 

bemoeilik word . 

Die belangrikste fa ktore wa t hier in gedagte gehou moe t word is: 

Een werkplek per werktuigkundige is ni e voldoende me aanges ien 

voorsiening gemaak moe t word da t 'n werktuigkundi ge aan twee 

voertuie gelyktydig kan werk waar onderdele byvoorbeeld vir een 

voertuig wa t reeds uitmekaa r gehaal is ni e dad e li k besk ikbaar is 

me. 

' n Aanvaarde standaard blyk I .4 werksp lek per wcrktui gk u ndigc 

te wees. Vergelyk . 

Anon . Toyota Servi ce and Merchandi sing and Management 
Diges t. Op. cit. , p.v.7. " A sugges ted guide as to the 
ratio space for technicians is 1.4 s talls per techni cian" . 

lndien daar 12 werkplekke beskikbaar is verkcn di l akk o llllll o dasic 

vir 8 werktui gkun diges. 

Die uitleg van di e werkswinkel moe t no ukeuri g nagegaan won.I Olll 

te bepaal o f optimale benutting van beskikbare ruimte verkry word . 

Indien moontlik kan daar gepoog word o m ' n tweecle skof in te 

s te l om die interne werk te hanteer. 
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Dit mag wees da t daar werksruimte bes taan vir 8 werktuigkundiges wat ' n 

verkoopsyfer van R 129 728 ( 162 16 x 8) impli seer. 

Administra tiewe l3eperkings 

Daar mag gevind word da t die onpro d uktiewe perso nce l van d ie wcrksw in kcl 

(werkswinke l-bes tuurder , voorman , voertuigtoe tse r en kos teberckc nin gs klerk) 

slegs by magte is om wcrk te konlro lccr wal dcur ' n sd,c rc aanlal wcrklui g­

kundi ges gelewer word , (vergelyk Bylaag 2). 

Alvorens daar besluit word oor die aanvaarding va n 'n se kere verkoopsvolume 

moe t nagegaan word hoeveel nie produktiewe perso ne benodi g sa l word om 

hierdie volume te han teer. Hierdie ondersoek bepaal o f 'n hoer vcrkoopsyfcr 

noodwendi g hoer winste sal meebring aa ngesien d ie hoer vo lume verhoogde 

kos te mag meebrin g. 

Die verhouding tussen eksterne en interne arbeidsverkope 

Daar moet gewaak word teen 'n hoe verhoudingsyfer aangesien dit 'n 

nega tiewe uitwerking op die besigheid in sy geheel he t - hoe hoer d ie 

verhoudingsyfer, hoe minder fond se word van buite in di e onderneming 

inge trek . 

Buitensporig hoe interne arbeidsverkope kan die gevo lg wees van : 

Vooraflewerin gsdienste van nuwe voertuie wat n1e no ukeurig gedoen 

word ni e - baie tyd word clan verspil nada t die voertui g afgc lcwcr is 

om foute deur die klient uitgewys, te herste l. 

Gebruikte voertuie wa t ni e no ukeurig nages icn word voor a fl ewe ring 

nie. 

Swak vakmanskap - diens te aan kliente se voertui e word swa k gedoen 

die voertuig kom op 'n la tere stadium terug en moc t koste loos hcrstc l 

word. 
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DIE DAARSTEL VAN 'N DOELTREFFENDE VERKOOPSBEVORDERINGSPROGRAM 

Die doel van ' n doe ltreffende verkoopsbevord eringsprogram is twee ledig va n 

aard naamlik : 

In d ie geval van nuwe motorhawens m aak dit die po tensiele k lient 

bewus van die nuwe dienspunt. 

In di e geval van bes taande motorhawen s word daar sodoend e nuwe 

klandisie verkry en kan die di ens aan bes taand e klien te ui tgebrei word. 

Die uiteindelike doel van hierdie verkoopsbevorderingsprogram is (a) die hand­

hawing van 'n goeie verkoopsyfer en (b) die verhoging van hierdie syfer . Die volgend e 

kan beskou word as die bel angrikste segmente van die verkoo psbevorderingsprogram . 

Advertensies - veral in die geval van nuwe m o torhawens kan me t vrug gebruik 

gemaak word hiervan. Kies die advertensiemedia, bewoordin g en uitleg me t oorleg 

en le die nodige oorspronklikheid aan die dag om sodoend e die bes te resultaa t te 

verkry teen die laags te moo ntlike kos te . Yerge lyk : 

Warner. D.S. Marke ting and Dis tributi o n an Overview . McC raw-llill 
Book Company. U.S.A. 1969. P. 19 1. " There is no doubt tha t there is 
was te in advertis ing, just as there is in educa tion and in government. 
But in any modern socie ty, producer and consumer are no t in direc t 
contac t with each o ther ; and no m ore effective means o f non-personal 
communica tion bet ween them has ye t been devised". 

Die handhawing van goeie klienteverhoudings 

Hierdie is een van die belangriks te midde le to t d ie bcs kikkin g van die 

werkswinkelbes tuur en personeel. Goeie klienteve rh oudings werk dcu r soos 

' n goeie suurdeeg aanges ien een tevrede kli ent a ltyd nuwe k li eni e wcrr. 

Goeie klien teverhoudings kan gehandhaaf word deur toe te sien da t : 

die klien t onmiddellik aandag genie t. 

die klient vriendelike ontvangs genie t. 



die problerne van die klient simpati ek aange hoo r word . 

die klient se voertuig versigti g hanteer won.I . 
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die voertuig gefnspekteer word en 'n deeglike verslag oor enige 

rnoontlike gebreke op so 'n wyse aan di e klient voorge le word da t dit 

voorkorn asof die personeel wee t wat hulle doen. 

deur te verseker da t die kli ent di e verlangde diens o ntvang. Dil kan 

bewerkstellig word deur werksmense aan te s te l wat d ie verlangde 

di ens kan lewer, werkers aan te moedig 0111 gocie klicnt evcrh o udin gs 

te handhaa f en deur d ie aksies van werkncmers te analisecr 0 111 so­

doende vas te s te l hoe dit di e kliente bei"n vloed. 

Ander faktore wat goeie kliente-verhoudings bevorder 

Dra sorg da t die voertuig op die bestemde tyd vir afl ewering gereed 

is in die verlangde toes tand . 

Poog om a lle voertuie te was en te poli toe r voordat d it afge lewc r 

word. 

Dra sorg dat di e voertuig nie beskadig word in die werkswinkel nie. 

Maak gebruik van sitplekbeskerrn ers indien binne die voertuig gewerk 

word om die oli ekolle ensovoor ts o p die sitplekke te verm y. 

lndien ' n voertuig in 'n goeie toes tand is, komplimenteer die eienaar 

daarm ee - sy ego word sodoend e ges tree l. 

Die rol wat goeie vooraflew ringsdienste speel ten o psigte van goeie 

kli ente-verhou dings kan nie oorbeklemtoon word nie. In kort ho u dit 

die volgend e voordele in : 

Dit gee die diensafdeling die geleentheid om aa n die klient te too n 

wa tter tipe diens verskaf word. 

Dit bou ' n goeie reputasie vir die handelaa r op . 

Uit die oogpunt van die onderneming voorkom dit " comebacks" 

op 'n latere stadium waard eur produktiewe tyd dan verlore kan 

gaa n. 

Kostc van na-verk o pedi ens le word laag g1.: liou . 
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Die opvolgstelsel 

Die waarde van 'n goeie opvo lgs telsel moet nooit onderskat word nie. 

Deur gebruik te maak hiervan kan bestaande kliente behou word en nuwes gewerf 

word. Kortliks behoort ' n doeltreffend e ste lsel di e volge ncle te behc ls: 

Die daarstelling van 'n lia eerstelsel waa rin ' n kopi c va n al le werks­

ka arte a lfabeties geliasseer word, of le ' n kaart aan vir elke k lient waar­

op a lle besondcrhede van clienstc gedocn, aa ngc tckc n word . Deur 

hierdie kaarte gereeld na te gaan, kan bepaa l word wanneer die klient 

die werkswinkel laas besoek het en watter di ens benod ig mag word . 

Kontak die klient persoonlik of deur rnidde l van ' n brief om sodoende 

vas te stel waarom die klient nie die werkswinke l besoek nie. 

Gaan a lle voertui e wat in die werkswinkel kom deeglik cleur - al is 

die voertuig net in vir 'n smeerdiens. Laa t dan ' n vrienclelike nota in 

die voertuig, gerig aan die c ienaar wua rin sy aandag gevcs tig word op 

sake wat aandag moet genie t. Di t skep die indruk by die klient dat 

die werkswinkel-personeel weet wat hulle doen en gee aa nleid ing daartoe 

dat die klient sy voertuig terug bring vir die <l iens benod ig. 

In die geval van veral ' n nuwe werkswinkel kan groa t su kses behaal 

word m et die volgende: 

Yerkry 'n voll edige lys van nam e en adresse van alle diensverbruikcrs 

van die plaasl ike munisipaliteit en rig 'n omse mclbrief aa n die vc rskil­

lende verbruikers waarin die aandag gevest ig word op die nuwe di ens­

punt en watter dienste daar verkrygbaar is. 

2.2.2 DIE KOSTEBEGROTING 

Die daarstel van ' n akkurate kostebegro ting is van be lang aan gesien dit: 

T esa me me t die verkoopsbegroting ' n bccld van vcrw,1gtc rcsu lt a tc 

in die vorm van wins gee. 

Kontrole vergemaklik. 



Bestuur bystaan by die neem van besluite. Vergelyk : 

Batty J. "Ma nage ment Accountancy". Op. cit. p. 274. 
"Costing informatio n cannot rep la ce the excercise of initiative and 
judge ment. Neverth eless, properly employed, it can assist in 
decision making by furnishing all possible facts . Armed with the 
la tter the excercise of judgement should be made easier" . 

Die kosteplan kan op twee verskillende wyses opgestel word naamlik: 

' n kosteplan met verwysing na 'n spes ifieke periode. 

'n kosteplan met verwysi ng na ' n koste-eenhcid. 

Eersgenoemde staan bekend as 'n begroting terw yl laasgenoemde bekend 
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staan as 'n standaardkoste. Uit die aard van die werkswinke l sal 'n bespreking 

gevoer word van 'n kosteplan met verwysing na 'n spes ifieke periode . 

Alvorens die bespreking verder gevoer word rnoet ' n onderskeid ge tref word 

tussen: 

Vaste koste - dit is koste wat nie verand er in diesclfde vcrhouding 

as verkope nie. ' n Goeie voorbeeld hiervan is huur van die gebou -

of daar I 000 uur of een uur verkoop word - die huur bly konstant. 

Veranderlike koste - dit is koste wa t direk varieer met verkope. 'n 

Goeie voorbeeld hiervan is koste van direkte materi aa l - indien ee n 

uur verkoop word is die koste proporsionee l minder as waar I 000 

ure verkoop word . 

lndirekte koste - dit is koste wat nie direk toedeclbaa r is aan die 

kostedraer of segment nie, byvoorbee ld di e skoonmaak van die gebou. 

By die opstel van die kosteplan word d ie opsteller gelei deur die aa rd van 

die uitgawe byvoorbeeld - indien dit direk verband hou m et verkope kan d ie 

koste uit die verkoopsbegroting afgelei word. In sommi gc gcva llc moc t <lie gcskie­

denis en sta tistiese gegewens die opsteller lei soos uiteengesit ondcr die vcrkoops­

begroting. 



Twee essensiele vereistes vir ' n suksesvolle begrotingsplan is ' n doe ltre ffen de 

organisasies truktuur en goed in ge li gte p ersoneel, verge lyk : 

Horngren , C.T. Op. cit. , p. 123 . 
" The cos t-co nscio us, co-opera tive a ttitu des forwa rd budget ary co nt ro l 
m us t perm ea te all levels of ma nage men t. A scep ti ca l top 111anagcmc nl 
attitude wi ll tri ck le down to the de tr im en t o f the en tire co m pany. Top 
management must und erstand and enth usia tica ll y sup po rt the budge t". 

Grater sukses word gewoonlik behaa l indien bes tuur en personeel die n ut 

van 'n begroting insien. Dit kan alleen bereik word deur die personeel aktief te 

laat meehelp me t di e opste l van 'n begroting. Begroti ngs wa t net gebruik word 

vir beplann ing is ged oem. Die grootste nut van die begro ting le juis in die fe it da t 

dit kontrole vergemaklik en dus meehelp om nega tiewe a fwykin gs vinni g en doe l­

treffend op te spoor en u i t te skakel. 

KOSTES EIE AAN DIE MOTORHAWE - WERKSWINKEL 

Die volgende kan beskou word as koste wat a lge meen voorko m in di e 

motorhawe werkswinkel. 

Salarisse en lone: 

Produktiewe lone. 

On-produktiewe lone. 

Salarisse - bes tu ur en adm inis tras ie. 

Verbruiksi terns. 

Huur van persele en toeru sting. 

Onderhoud en herstel van ge boue en toerusting. 

Telefoon , krag en wa ter. 

Opleidingskos te. 

Advertensies. 

Vir beplannings- en kontroledoeleindes 1s dit noodsaa klik da t die kos tcsoorle 

elkeen kortliks bespreek word . 
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SALARISSE EN LONE 

Produktiewe Lone 

Dit is die lone be taalbaar aan gekwalifiseerde vakmanne en verteenwoordi g 

die koste verbonde aa n die arbeidsure wat verkoop is. Aangesien dit ure is wa t 

verkoop word , is dit belangrik om toe te sien dat die vakm an besig geho u word 

en geen tyd verspil word op onbenulli ghede nie. (Yolledige bespreking hiervan in 

hoofstuk 4) . 

Onproduktiewe lone 

Dit is die lone be taa lbaar aan nie-blanke werknemers en vakleerlin ge in di e 

werkswinkel. Die volgende is algemeen aanvaarde praktyk : 

Elke werktui gkundi ge he t 'n nie-b lanke wcrkncmcr to t sy bcs ki kk ing -

dit is 'n tydsparende faktor aan gesien hi crdi c pcrsoon die voorbcrcitkndc 

werk doen (losdraai van moere ensovoorts) en die werktui gkundi ge sy 

tyd ne t gebruik op die werklike herste l of vervanging van onderdele. 

Smeerdienste word verri g deur nie-blankes aa ngesien die werk nie die 

dienste van 'n vakman vereis ni e. 

Leerling werktuigkundiges kan in baie gevalle diese lfde ge halte werk 

!ewer as die gek.walifiseerd e we rktui gkundige. 

Die lone bc taalbaar verskil eg ter hee lwat. Dit 1s ' n goc ie bc leid 0 111 ' n 

goeie balans te handhaa f tussen gekwalisifeerdc en lccrlin g-wcrktuig­

kundiges in die werkswinke l. 

Verbruiksi terns 

Dit is koste aangegaan soos die aankoop van lappc, paraffi cn, rocsvcrw ydcr­

ende middels , ensovoorts. 

Hierdie koste kan laag gehou word indien daar se ker gemaa k word da t 

alle werkskaarste 'n proporsionele gedeelte van die koste dra in die vorm van ' n 

standaardkoers uitgedebiteer op die werkskaart as 'n diverse item. 
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In die geval van bes taande werkswinke ls is die koers maklik bepaa lbaar e n 

wel as volg. Neem di e aa nkope van die verbruiksitems vir die afge lope ses maande 

en dee! dit deur die aantal werkskaarte uitgemaak vir die peri ode. ll cpaal hicrdic 

gemiddeld aan die einde van elke maand deur die cers te maand weg le laal en d ie 

pas afgelope maand by te voeg. ln die geval van nuw e werkswin ke ls moet daar 

van die ervaring van soortgelyke ondernemings gebruik gemaak word om 'n koers 

te bepaal. 

Huur van Persele en toerusting 

Huur van Persele - hierdie is 'n vas te ko te. Daar m oe t te alle tye ge poog word 

om die gunstigs te huurkontrak te bekom op die tydstip wanneer die huur aangegaan 

word . 

Huur van toerusting - waak teen huur van toerusting wa t se lde indien oo it ge brui k 

sal word of waar die toerusting nie ten voile benu t kan word n ie. Aangesien di t 

verhoogde koste m eebring me t 'n nadelige invloed op winsgewe ndheid. Ycrge lyk : 

So rgdrager A.J. E. Kosprysberekening en T egni ek . asio nalc llandc ls-
drukkery Beperk. R .S.A. 1967. p. 223. " Yanuil ' n kos te oogpunt 
is dit noodsaakJjk da t die ondernemer sy bese tting sovee l as moonllik 
by die beskikbare kapas iteit moe t aanpas. So kan beleidsoorwegin gs 
tot 'n moontlike inperking van di e bes taa nde oo rka pasiteit aanleiding 
gee. Elke ond em emer strewe daarn a om di e oorkapas iteit te minimali­
seer. Me t 'n bepaa lde keusemoontlikheid in besondere maa treels 
is die ondernemer in staat om sy oorkapasite it te vergroot of te 
verklein ." 

Yerseker dat die toerusting aangeska f die allerbestc is aangcsic n vervan ging van 

toeru sting hoe kapitaa lbesteding meebring. 

Onderhoud en herstel van geboue en toerusting 

'n Netjiese voorkoms van die gebou skep 'n goeie indruk by kliente 

maak voorsiening in die begroting vir ' n reali stiese bedra g betaalbaar vir die o nd cr­

houd en herstel van die gebou. 
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Om produktiwiteit en veiligheid in die werkswinkel te verhoog is dit nood­

saaklik dat toerusting nagegaan en gediens word op die bestemde tyd soos weergegee 

deur die verskaff er daarvan. 

Telefoon, Krag en Water 

Waak teen die onnodige gebruik hiervan, maar moet 111e kleinlik wees 10 die 

ui tvoering daarvan nie. 

Opleidingskoste 

lndien <liens van hoogstaande geha lte gelewer wil word, moet daar sorg 

gedra word dat die tegnicse pcrso neel op hoogtc van die jongstc tcgnologicsc 

ontwikkelings en metodes is. Gereelde kursusse in hicrdic vcrband word dcur allc 

vervaardigers aangebied. Dra sorg dat alle werktui gkundiges hierdie kursusse bywoon. 

Advertensies 

Dra sorg dat bedrae bestee word slegs op advertensiemedia wat die beste 

resultate sal afwerp. 

2.2.3 ALGEMEEN 

Deur koste deeglik te beplan kan winsgewendheid verhoog word aangesien 

'n beplande koste kontroleerbaar is. Daar moet gepoog word om kostes akkuraat 

te bepaal aangesien dit dee! uitmaak van die inkomstestaat wa t 'n projeksic is van 

verwagte resultate wat deur die onderneming behaal wil word . 



25 

HOOFSTUK 3 

DIE ADMINISTRASIE VAN 'N MOTORHAWE-WERKSWINKEL 

3.1 IN LEIDING 

Die begrip administrasie hou meer m as net die registrasie van die daaglikse 

transaksies in die onderneming. Vergelyk : 

Van der Schroeff H.J. O p. cit., p. 158. "De termen boekhouding en 
administratie warden in de praktijk vaak dooreen gebruikt, z ij zijn 
echter niet synoniem. He t begrip administrati e is mime r dan boek­
houding. Terwijl de laa ts te term word gebruikt ter aanduidin g van 
het gesloten comptabele stelse l van kapitaal en vermogens verant­
woording en de resu ltaten bepa ling, omvat de term administratie 
het gehele com plex van aantekeningen omtrent het bedrijf en het 
bedrijfsgebeuren ten behoeve van de leiding en de bedrijfsvoering". 

Administrasie behels ook die daarstel van docllrcffcndc s lc lsc ls om die regis­

trasie van transaksies te vergemaklik en bykomstige bestuursinligting sistemat ies 

vas te le . 

Die vas legging van in ligting geskied om die volgende redes: 

Om belangrike gegewens te bewaa r vir toekomstige gcb ruik. 

Vir die uitoefening van kontrole - die vasgelcgde in ligling word 

ge-evalueer en die veran twoordelike persoon kan aangespreek word 

oor die resultaat. 

Vir resultaatbepa ling - die opstel van 'n wins en verliesrekening en 

ba lanss taat. 

Die administrasie het ten doe!: 

Daarstel van informasie aangaa nde die koste en opbrengs van d ie 

verskillende afde lings van di e onderneming. 



Bepaling van die resultaa t behaal deur die o nd erneming in sy 

geheel. 

Die nakoming van alle we tlike vereistes . 

2u 

Die vasle van a lle gebeure in di e onderneming, me t as 'n newc funk sie 

die va sle va n gebeurc as ' n mi ddcl vir bcwys. 

Die verska ffin g van geanaliseerde informas ie vir doeltreffende bes luit­

neming en kontrole. 

3.2 DIE WERKSWINKEL-VERKOOPSJOERNAAL 

Die akkuraa theid va n di e verkoopsjoernaa l spce l ' n belangrike rol in die 

uiteindelike evaluering va n di e werkswinkel se produkti witeit . Fo uti ewe tocckl ings 

kan alle ontledings foutief maa k. 

By laag 3 gee die belangrikste ontledingskolomme in die werkswin ke l­

verkoopsjoernaal weer. Die bylaag ves tig die aandag op d ie vo lgend e: 

Debiteure - dit toon alle gelde verskuldig deur persone buite die o nd ernemin g -

hierdi e ko lom dien oak as primere oorboekm edia na die deb iteure-groo tboekkaa rte 

tesame met die werkskaarte. 

Kontant - om die administras ie te vergemaklik en koste te bespaar is dit o nn od ig 

om alle werkskaarte na ' n debiteurerekening te pas. Alie kaarte wa t kontant by 

aflewering be taal is, word du s na een kontant kontrole rekening gepos as 'n debiet. 

Op 'n daaglikse bas is word ' n kwitansie uitgemaa k vir a lle kontantontvangs te van 

werkskaarte wat weer uit die kasboek in to laa l gcpos word na hic rd ie rekening. 

Die somto taa l van hierd ie rekening sa l aan die einde van d ie maa nd nu l wees. 

Interne arbeid verkope 

Hierdie indeling word gedoen om drie redes -



lndien die verhouding tussen interne en eksterne arbeidsverkope 

fouti ef is, is di t maklik bepaalbaar wa tter int erne item buite ve r­

houding is. 
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Die kolom vir herstel van gebruikte voertuie moet oorgepos word na 

die register vir ge bruikte voertuigvoorraad om sodoen de di e wins per 

gebruikte voertuig te bepaa l. 

Die omvang van verspilde tyd en werk oorgedoen ond er die aa ndag 

van bes tuur te bring. 

Waarborgeise 

Hierdie kolom word apart weergegee om sodoende die kon trolering hiervan 

met die waarborgeise register te vergemaklik. ' n Skedule va n die waarborgeise 

register wat selfverduidelikend is word op bylaag 4 aa nge toon. 

Arbeid uitgekoop 

Indien werk gedoen moet word wat van so 'n aarcl is da t dit nic deur die 

werkswinkel gedoen kan word nie (byvoorbeeld elektriese reparas ies), word dit uit­

gestuur na instansies wat spesia liseer in die herstel daarva n. Hierdie verkope word 

apart weergegee aangesien ' n lae bruto-wins hierop gemaak word en dit dus die 

produktiwiteitsverslag van die werkswinkel sa l bei"nvloed indien dit by arbe idsverkope 

ge tel sal word . 

Algemeen 

Dit is belangrik da t die werkswinkelbestuurder seker maak da t op alle werks­

kaarte volledige inligting verskyn aangaand e die herstelwerk verrig en vir wie di t 

gedoen is. Slegs dan kan die verkoopsjoernaal volledige ui teenges it word . 

Die verkoopsontleding 

Slegs deur die verskillende tipes verkope in di e werkswinkel le analiscer (Yerwys 

bylaag 3), kan 'n sinvolle evaluering van die werkswinkel-ak tiwiteite gemaak word. 
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Arbeidsverkope 

Dit is belangrik dat slegs werk deur di e werktuigkuncliges in die werkswinkcl 

gedoen hier aangetoon word. Arbeid uitgekoop moet nie oo!< h.ieronder ontleed 

word nie. Die rede hiervoor word gevind in die feit dat hier gewerk word met 

produktiewe arbeid - elke uur gekoop waarvoor geen verkope getoon word nie 

hou ' n potensiele verlies in. 

'n Gemiddelde loonkoers per uur per werktui gkundi ge kan bc rcken word 

deur gebruik te maak van die loonregisler. Die verskil lusscn hicnlie sy fer en die 

koers van arbeidsverkope is d us die bru to-wins en kan as 'n perse n tasie van verkope 

uitgedruk word . lndien die totale persentasie bruto-wins hiervan afwyk moet die 

oorsaak gevind word (Raadpleeg hoofs tuk 4 ). 

Arbeid Uitgekoop 

Die onderneming bepaa l wat die behaa lde persentas ic brulo-wins 111ocl wees. 

lndien daar 'n afwykin g te bespeur is tu ssen die bcgrole en wcrklike bchaa ldc pcr­

sentasie kan die moontlike oorsake die volgende wees: 

Foutiewe toedeling van verkope en koste van verkope. 

Werk wat ni e uitgedebiteer is nie - 'n koste van verkope word dus 

getoon waarvoor geen ooreenstemmende vcrkope ge toon kan word nie. 

Verkope van onderdele en olie deur die werkswinkel 

Dit is noodsaaklik dat onderde lekoste van verkope noukeurig nagegaan word. 

lndien foutiewe koste van verkope weergegee word , kan <lit aa nleiding gee tot: 

Voorraadverli ese - indien te min koste van verkope op ' n maandelikse 

basis afgeskryf word. 

Foutiewe bestuursinligting - te veel wins word ge toon indien te min 

koste van verkope afgeskryf word . 



Indien die aankoopjoernaa l vir onderdele geanaliseer word in verkoopprys 

en aankoopprys (informasie beskik baa r op krediteure-faktuur) kan 'n gemidd elde 

persentasie brutowins vir die onderd ele-afdeling bepaal word. Deur die persentasie 

behaal te kontroJeer me t die gemiddelde persentasie bruto wins kan verseker word 

dat di e koste van verkope soos weergegee baie na aan korrek is. 

3.3 'N VEREENVOUDIGDE KONTROLESTELSEL VIR DIE WERKSWINKEL 
(BYLAAG 5) 

Vanaf hierdie bylaag kan fei tlik alle verlangde bestuursi nligting verkry word 

sowel as 'n verbe terde kon trole oor die werksvloei in die werkswinkel. 

llierdi e bylaag is in twee verdeel, naa mlik ge cl ee lte A en l3 en wo rd deur 

die werkswinkelbes tuurd er bygehou. 

Gedeelte A 

DeegJike voltooiing van kolomme 1-6 is van groat belang en we l om die 

volgende redes: 

Dit vergemaklik di e uitdee l van opdragte tu ssc n di e werkswinkc l­

bes tuurder en die werktuigkundige. 

lndien die werkskaart later verlore raak , kan da ar bcpaal word w1c die 

kli ent was. 

I ndien a lle afl ewerings tye in kolom 6 aange toon word kan die werks­

vloei so bepaa l word da t die voertuie op die verlangde tye gereed is. 

Indien dit blyk dat dit nie bereik kan word nie, kan die klient dien­

ooreenkomstig in kennis gestcl word. 

Vir verb eterde werksvloei is kolom 7 van di e uiterste be lang. Wanncer die 

werk aangeteken word , word in h.ierdi e kolomme aange toon wat alles aan di e 

voertuig gedoen moet word deur die aanbring van ' n regmcrki e ( ✓ ) in di e oor­

eenstemmende kolomme. Sodra die werk voltooi is ond er een afdeling (b yvoorbcc ld 
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meganies) word die merkie omring [ 0J en deurgestuur na die volgende afde ling. 

Dit vergemaklik dus die taak van die werkswinkel-bestuurder deurdat hy nie na die 

verskillende werkskaarte hoef te gaan om te bepaal wat gedoen moet word nie. 

Alie informasie van alle werkskaarte vir die dag word vasgele op een vel papier 

die kanse dat iets vergeet kan word is minimaa l. 

'n Verd ere voordeel verb on de aan gedeel te A is da t indien navrae on tvang 

word van die klient daar onmiddellik aan horn gese kan word hoe ver die werk 

aan sy voertuig reeds gevorder het. Dit is nie nodig om dan eers in die werkswinkel 

vas te stel wat gaande is nie. 

Alie werkskaarte wat nie op die eerste dag voltooi word nie is die eerste 

inskrywings wat aangebring word op die skedule vir die tweede dag. 

Gedeelte B 

Hierdeur word bepaal: 

Die produktiwiteit van elke werktuigkundige. 

Die produktiwiteit van die werkswinkel in sy geheel. 

Die arbeidsverkoopsyfer van die werkswinkel vir di e dag en die maand 

tot op datum is aan die eind e van elke dag beskikbaar. 

Dit is duidelik dat die produktiwiteit van elke werktuigkundige en die 

werkswinkel in sy geheel dus nou bereken kan word. 

Dit is dus maklik om op 'n daaglikse basis hierdie inligting deur te stuur 

na die bestuur. lndien daar afwykings is word <lit onmiddellik ontdek en kan die 

redes gevind word en doe! treffende maa treels ge tref word om di t ui t te skakel. 
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3.4 ALGEMEEN 

Daar moet gepoog word om die werkswinkel in sy geheel so te administreer 

dat so min as moontlik tyd verlore gaan. Afgesien van die hulpmiddele soos 

bespreek, moet die bestuur toesien dat die werktuigkundiges se handelinge logies 

is - dit kan bewerkstellig word deur te verseker dat voldoende werkswinkelgereed­

skap beskikbaar is vir elke werktuigkundige en dat dit so geplaas is dat dit bekorn­

baar is met die minste moeite om sodoende te verseker dat so min dan moontlik 

tyd verlore gaan. 



HOOFSTUK 4 

BEHEER OOR DIE MOTORHAWE WERKSWINKEL 

4.1 I LEIDING 

Beheer in die algemeen is die organiserende taak van bestuur. Yergelyk: 

Harper W.M. Management Accounting. MacDonald & Evans Ltd., London. 
I 969. "It is vitally important to appreciate that cost contro l is 
essentia lly a management technique, not an accounti ng technique. The 
accountant is certain ly responsible for the work involved in making 
the comparisons, but management are responsible for the planning 
and action functions". 
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Beheer bring optrede volgens plan en is 'n bclangrikc gids by dii.: ui tvoi.:ring 

van planne. Dit is ineengestrengel met beplanning, organisasie, bevelvoering en 

koordinasie en behels die volgende: 

Die stel van standaarde by strategiese punte. 

Die waarneming en verslag oor die werklikheid , dus die stelling van die 

werklike prestasie teenoor die standaard . 

Die beoordeling van verskille en verslaggewing. 

Die neem van korrektiewe maatreels om tot die standaard terug te 

kom en te verhoed dat soortgelyke toestande hulle in die toekoms sal 

herhaal. 

Beheer kan gedefinieer word as die optrede wat nodig 1s om te versckcr 

dat doelwitte, planne en standaarde bereik word. Vergclyk : 

Harper W.M. Op. cit. p. 143. "Control is compelling even ts to 
conform to plan". 

Een van die fundamentele vereistes vu doeltreffende beheer is dat alle 

doelwitte, planne, standaarde en beleidsaksies gedefinieer is en oorgedra is aan die 

amptenaar wat verantwoordelik is vir die uitvoering daarvan. 
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Beheer ga an egter verder - dit speel 'n belangrike rol by die formul ering 

van planne, doelwitte en standaarde. 'n Baie belangrike aspek van beheer word 

soms ui t die oog verl oor , naamlik d ie punt en tyd wanneer aksie ge neem moet 

word. Byvoorbee ld: 'n Uitga we reeds aangegaa n o f ' n a fwy kin g wa t reeds bespeur 

is kan selde ongedaa n gernaa k word. 

Doeltreffend e beheer moe t uitgeoefen word voorda t hierdie aksies plaasvind. 

Die beheerfunksie in die bree gesien, behels die volgende: 

Me ting en eva luering van behaalde resulta te teenoor voora f opgestelde 

doelwitte, planne en standaa rde. 

Rapporteri ng van die resulta te va n hierdie eva luering aa n die veran t­

woordelike amptenare. 

' n Analise van die afwykings om die oorsaa k daarvan te bepaa l. 

Keuse tussen altern at iewe aksies wat ge neem mag word om hierdie 

afwykin gs reg te stel. 

Implementering van die mees belowende aks ieplan. 

Opvolgi ng van hierdie aksieplan om toe te sien da t dit die nodige 

ui twerking he t. 

'n Teru gvoer van hierdie gegewens na die beplannin gsa f deling om so­

doende te verseker da t hierdie af wyking homself nie sal herhaa l nie. 

Die vergelyking tussen werklik behaa lde resultate en voorafopgeste ldc doel­

witte is ' n meting van die doeltreffendheid va n beheer vir daa rd ie peri ode wat 

verby is. 

'n Belangrike saak wa t hier na vore kom is da t vo orafopges telde doelwit te, 

planne, beleidsaksies en stand aarde twee bas iese vereistes vir di e daars tcl van doe l­

treffende kontrole in die hand werk, naa mlik: 

'n Basis vir k ontrole op die pun t waar aksie geneem word , word 

voorsien. 

' n Basis vir me ting van doeltreffendheid van kontrole na die punt va n 

aksie word voorsien. 
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4.1.1 Middele en metodes van beheer 

Een van die belangrikste middele word gev ind in die feit dat behecr 

uitgeoefen word deur mense. Daarom is dit noodsaaklik om toe te sien 

da t die bes tuurspan hoogs bekwame mense is. 

Personeelopleiding vorm 'n belangrike mi ddel in die hande van bestuu r 

vir die uitoefening van beheer. Indien personeel op hoogte bly van die 

jongste verwikk elinge en deel in die kennis van bes tuur kan goeie 

resul ta te verwag word . 

Daar moet gepoog word om sover dan moon tlik sorg te dra da t die 

boekhous telse l in gebruik, korrckte inligting to t die bcs kikking van 

bes tuur kan stel. lndien fouti ewe inligting vcrskaf won.I ma g sckcrc 

afwykings nie bespeur word nie. 

Variasie-analise vir kostekontrole. 'n Variasie is die verhoudin g tussen 

'n beplande resultaa t en die werklike resultaa t uitgedruk in term e van 

geld. Daar moe t 'n onderskeid ge tref word tu ssen kon troleerba re e n 

onkontroleerbare variasies. 'n Variasie voorge le aan 'n persoon buite wie 

se veld hierdie variasie le, kan niks daaraan doen nie en di t s taa n 

bekend as 'n onkon troleerbare varias ie. 

'n Goeie organisasiestruktuur wat kommunikas ie en koordinas ie verge­

maklik vorm 'n belangrike hulpmiddel aan ges ien samewcrkin g sodocndc 

maklik verkry kan word en die oordra van bevele vinni g geskied. 

4.1 .2 Algemeen 

Die daarstel van 'n werkswinkelplan is nutteloos indien gee n behee r daaroor 

uitgeoefen word nie. l ndie n die winsgewendheid van die werkswinke l verhoog wil 

word, is dit noodsaaklik dat daar gedurig beheer uitgeoefen word oor koste en 

verkope. 
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4.2 BELANGRIKE KONTROLEPUNTE IN DIE WERKSWINKEL 

4.2.1 Kontrole oor werkopdragte 

Dit is van die uiterste belang dat die opdragte gegee deur die klient vol­

ledig op die werkskaart aangebring word en die klient dan die werkskaart onder­

teken. Dit verseker dat enige dispuut oor die herstelwerk gedoen op 'n latere 

stadium maklik opgeklaar kan word - in die geval van besighede moet daar gepoog 

word om in alle geva lle 'n bestelling te verkry waarop die opdrag verskyn. 

4.2.2 Numeriese kontrole oor werkskaarte 

tot: 

lndien geen kontrole oor werkskaarte gehou word nie, gee dit aanlciding 

Slegte sku lde - werkskaart bereik die klient eers 'n paar maande na 

datum van herstelwerk. 

Verliese van onderdelevoorraad. 

Produktiwiteitsverslag van werkswinkel sal negatief wees. 

In geval van klein besighede kan die verkoopsjoernaal van die werkswinkcl 

m numeriese volgorde opgeskryf word. lndien dit op 'n daaglikse basis gedoen 

word, kan effektiewe kon trole gehou word aangesien daar daagliks vasgestel kan 

word of werkskaarte uitstaande nog onvoltooide werk is. Groter besighede moet 'n 

kontrolestelsel inbou in die program van die rekenaar of boekhoumasjien in gebruik. 

Die ste lsel van werkswinkelkontrole (Hoofs tuk 3) kan van groot hul wees 

indien daar gesoek word na ui tstaande werkskaarte. 

4.2.3 Kredietkontrole 

Alie werkskaarte gem erk vir rekenin g moet verwys word na die debi tcu re­

afdeling vir goedkeuring voordat die voertuig afgelewer word. 
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In geval die werkskaart afgewys word kan voorsorgm aa tree ls getref word om 

te verseker dat die voertuig alleenlik afgelewer word nadat ,betaling ontvang is. 

4.2.4 Waarborgeise 

Die werkswinkelbestuurder moet oor deeglike kennis beskik van: 

Eiseprosedures van die vervaardiger. 

Items waarvoor ge-eis kan word . 

Indien hierdie kennis ontbreek kan dit daartoe lei dat daar 'n wins ge toon 

mag word wat la ter aanleiding sa l gee tot die ly van ver liese - byvoorbeeld waar 

eise ingestel word wat afgekeur word. Waar werk verrig word wat cisbaar is en 

geen eis word inges tel nie, is dit wins wat verlore gaan. 

Deur gebruik te maak van die eiseregister (raadpleeg hoofstuk 3) kan verse­

ker word dat deeglike kontrole gehou word oar alle eise inges tuur. 

4.2.5 Kontrole tussen die werkswinkel en onderdeleafdeling 

'n Stelsel in werking wa t verseker dat alle ondcrdclc gcneem dcur die 

werkswinkel wel aangeteken word aan die klient is die ideate ste lsel. 

In die praktyk is daar basies twee tipe stelsels in gebruik. 

Rekwisisie stelsel 

Die aanvraag vanaf die werkswinkel gesk ied hi er op die hanlc kopi e 

van die werkskaart. Die werktuigkundige . tckcn aan op die hanlc kopic 

watter onderdeel benodig word. Die werkswinkelbestuurder moet hierby 

parafeer om te verseker dat die onderdeel geneem we! vir daardie voertuig 

benodig word. 



37 

Die magas yn beskik oor ' n rekwisisie wa t bes taan uit drie afskrifte. 

Afskrif een gaan na di e klient tesame met ee n kopie van di e werkskaar t. 

Afskrif twee word saam me t die harde kopie va n die werkskaar t ge liasecr. 

Afskrif drie bly in die magasyn om die kardeks op da tum te hou en word 

daarn a geliaseer. 

Op aanvraag uit die werkswinke l word die rekwisisie uitgem aa k met 

kruisverwysing na die werkskaartn ommer. Nada t di e werk vo ltooi is, gaan 

die harde kopie va n di e werkskaar t na di e onderde le-afdelin g vir kon tro lering 

van onderdele wa t geneem is. Die rek wisisie wo rd dan vo ltooi en tesam c 

me t die hard e kopie deurges tuur na die werkswinkel. 

Nadele van hierdie stelsel 

Dit is ' n omslagtige s telsel - die bestuur vind dit moeilik om 

te beves tig da t die nodige kontrole tu ssen die twee media we l 

bestaa n. 

lndien die werkskaa rt verlore raa k, is dit 'n omsla gtige proses o m 

te bepaa l van wie die werkopdrag ontvang was en wa tter ti pe 

diens gedoen was . 

Werkskaartrekwisisie 

Die s te lse l behels die volgende - ' n werkskaart bes taande uit ' n 

hard e kopie en dri e afskrifte word ui tgemaak deur die werkswin ke l­

bes tuurder. Die sagte afskrifte gaa n na die onde rde le afdeling. Op aanvraag 

van onderde le uit di e werkswinkel word di e harde kop ie aan die o nderdc lc­

afd elin g vcrskaf. Die ondcrdcc l aangcvra word dan op al vi e r ko pi ee 

aan gebring. ada t die werk voltooi is , word twee afskrifte van die werks-

kaart deurges tuur na die werkswinkel terwyl di e derd e in die magasyn 

gebruik word vir kardeksdoele indes en daarna ge liaseer word . lndien die 

ander drie afskrifte sou wegraak bes taan daar nog steeds vo llcd ige inligli ng 

oor die werkskaart aangesien een kopie in die s toor ge liaseer is. 



Hierdie stelstel het homself bewys as die bes te van di e twee bier 

bespreek en wel om die volgende redes : 
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Die werkskaar t en rekwisisie is een dokumen t. Di t verhoed da t onderdele 

verkeerdelik aange teken word en vergemakli k kontro le. 

lndien die werkskaart sou wegraak, bes taan volledige rekords m die 

magasyn. 

4. 3 KOSTEKONTROLE 

Die kosterekenmees ter speel hier 'n baie be langrike rol. Vcrge lyk : 

Horngren, Charles T . Op. cit. , p. I 0 . " By repor ting and interpreting 
relevant data, the co ntroller exerts a torce or in flu ence tha t im pels 
management toward logica l decisions consistent with o bjec tives" . 

Die kos terekenmees ter se pligte behe ls : 

Bepaling van die werklike koste. 

Bepaling van die afwyking tussen die werkl ike kos te en bcgrote kostc 

en die oorsaak daarvan . Dit bring mee dat noue skakeling tu ssc n hom 

en die departementshoofde moe t bes taan (in hierdie geval die werks­

winkelbes tuurder) . 

Verslaggewing aan bes tuur. Die moontlike voors te lle vtr oplossing van 

afwykings. 

Di t is 'n bes tuursfunks ie om te sorg dat maa tree ls inges tel word wat sa l 

voorkom da t hierdie versk ille weer sa l ontstaan. 

Di t is van essensiele belang dat a lle inligting aa ngaande afwykings so gou dan 

moontlik na die einde van die peri ode onder oorsig voorgele kan word sodat 

voorkomende maatreels inges tel kan word om te verseker da t nie weer sal ge beur in 

die volgende periode nie. 
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4.4 KONTROLE OOR VERKOPE 

Dit is belangrik om te bepaal wa t die rede is vir 'n daling in verkope in 

vergelyking met die begroting. Die oorsaak mag dui op 'n wesenlike fout wat begaan 

is in die verkoopsbevorderingsprogram of, dat die personeel se houding teenoor 

kliente veel te wens oorlaat of dat die <liens gelewer nie van hoogstaande geha lte 

is nie. (In hoofstuk 2 is 'n volledige bespreking gevoer oor bogenoernde). 

Vervolgens sal slegs 'n bespreking gelewer word van kontrole oor produktiewe 

lone wat die mees belangrike kosteitem in die werkswinkcl verteenwoordig. Produk­

tiewe arbeid is die koste verb on de aan arbeidsure wa t verkoop is. Di t is belangrik 

om vas te stel hoe produktief elke werktuigkundige en die werkswinkel in sy geheel 

is aangesien dit mag dui op wesenlike onreelmatighede (soos hieronder bespreek) 

wat verhoogde koste meebring. 

Uit die verkoopsbegroting kan afge lei word hoeveel ure arbeid gekoop sal 

word per werktuigkundige per jaar. Hierdie aantal ure vermenigvuldig met die 

loonkoers sa l die totale arbeidskoste vir die jaar weergee . lndi en die gemic.lclcldc 

arbeidskoste koers R2,00 per uur en die verkopekoers R 7 ,00 per uur beloop wore.I 

'n bruto wins van RS,00 geraliseer. Hierdie bruto wins uitgedruk as 'n persentasie 

van verkope gee weer wat die produktiwiteit van die individuele werktuigkundige en 

die werkswinkel in sy geheel moet wees. 

lndien die werklike resultaat afwyk van die begroting moct ondersock ingc­

stel word na die oorsaak daarvan. 

Moontlike oorsake vir hierdie afwyking kan wees: 

Verspilde tyd 

Deeglike kontrole moet oor die werktuigkundiges se doen en late uit­

geoefen word en we! met behulp van 'n produktiwiteitsverslag, vergelyk 

bylaag 6. 



40 

Die waard e van die verspilde tyd is maklik bepaalbaar en we l as 

volg - die somtotaal van kolom 4 volge ns bylaag 6 vcrrn cnigvuld ig met di e 

koers van arbeidsverkope gee die waarde weer van hierdie verspilde tyd. Die 

redes vir verspilde tyd mag wees: 

Kontrole oor werktuigkundiges ontbreek - pa uses word te lank uitgerek. 

Tekorte van belangrike gereedskap - werktuigkundiges moet wa g vir 

mekaar. 

Werksopdragte wa t onduidelik is - werktuigkundiges moe t navraag doe n 

by die voorman. 

Deur werksopdragte aan ' n werktuigkundige te gee wat onbekwaam is 

om die opdrag ui t te voer. 

Samewerking tussen die onderdele-af de ling en die werkswinkel mag 

ontbreek - die werktuigkundige moet lank wag voordat hy die onderdeel 

kry. 

Foutiewe di agnose van probleme - bai e tyd kan hi erd eur verl o re 

gaan. 

Toe ts van voertui e deur werktuigkundi ges en nie di e voorman rn e. 

Geen werk beskikbaar nie wa t die gevolg kan wees va n swak 

beplanning -

• Kliente mag die oggend weggewys gewees het. 

• Swak verkoopsbevorderin gveldtogte. 

Foutiewe tydhouding op werkskaarte. 

Metode van boekhouding 

Maak seker da t : 

Alie werkskaarte in die verkoopsjoernaal ingeskryf word . 

' n Deeglike skeiding bes taan tussen produktiewe en onproduktiewe 

lone. 

Verlof- en siekteverlof gel de nie by produktiewe lone gereken word 

nie. 
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Indien enige van bogenoemde faktore aanwesig is sa t die berekend e produk­

tiwiteitsyfer 'n afwyking toon aangesien verkope te laag of kos te te hoog aangetoon 

mag word. 

4.5 Algemeen 

Die blote opstel van begrotings dien 'n beperkte doel: slegs deur dit te 

gebruik, deur werklike pres tas ies gereeld en tydig met die begro te gcgewc ns le ver­

gelyk, word dit 'n nuttige bestuurshulpmiddel vir die uitoefening van beheer. 

Alleen deur streng kontrole uit te oefen kan versekcr word dal 'n afwyking 

homself nie herhaal nie. Dit is van die uiterste belang dal s te lscls gc-
' 

durig ge-evalueer word om te bepaal hoe effektief dit is. Sodoende word vasgestcl 

waar ruimte vir verbeteri ngs mag wees. Dit is van die uiterste belang dat alle 

stelsels so gewysig word dat bestuur met vrug gebruik kan maak van die resultaat 

daargestel deur die stelsel. 
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SUMMARY 

The profi tabili Ly and gro wth of an en terprize 1s de termined lo a gn~a l ex Len l 

by willingness to initiate and develop new concepts. 

The fund amental p roblems of a garage worksho p 1s to administrate, p lan and 

control all aspec ts effective ly. 

The foregoing are parti cularly importan t in view of the fo llowin g: 

Difficulty in es tablishing marke t potential 

A highly compe titive market 

A rising cost s truc ture 

Expensive labour. T he bes t artisans must be employed to achi eve a high 

servi ce standard 

Cli ents expect the best servi ce a t the lowes t price. 

T he purpose of this study will be to outline briefly the importance o f e ffec tive 

administra tion , planning and control for the garage wo rks hop. 

Chapter I 

Chapter 2 

Chapter 3 

Chapter 4 

serves as introduction and highlights the fund amental problems. 

outlines the planning aspect with reference to the sa les forecas t 

and cost budge t. 

gives a brie f description of th e admini stration aspect with reference 

to effective systems and procedures to aid manage ment in co mpil ing 

and recording information. 

is devo ted to the control aspec t. Attention is paid to important 

control centres including contro l of sales and cost. 
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BYLAAG I 

DIE MOTORHAWE WERKSWINKEL INKOMSTESTAAT 

lnkomste 

Eksterne arbeidsverkope 
Jnterne arbeidsverkope 

Nuwe Voertuie 
Gebruikte Voertuie 
Waarborgeise 

Totale Inkomste 
Min: Koste van Verkope (Koste van 

produktiewe arbeiders) 

Bruto Wins 

Min: Uitgawes 

Salarisse - onproduktief 
Lone - onproduktief 
Verbrui ksitems 
Huur van persele 
Huur van toerusting 
Onderhoud en herste1 van geboue 
en toerusting 
Telefoon 
Krag en water 
Opleidingskoste 
Advertensies 

Totale Uitgawes 

Netto Wins 

(% - alJe items uitgedruk as 'n per­
sentasie van verkope om so­
doende 'n vergelykbare basis 
van meting te verkry). 

Bron: Eie waarnerning 

Werklik 
Behaal 
Maand 

BegrotinE Werklik 
% Maand % Behaal 

jaar tot 
datum 

Begroting 
% jaar % 

tot datum 

l=== ==l===l====:i==f=== ==l = -f===-=---=-= -=-===-
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BYLAAG 2 

Bepaling van 'n basiese verhouding tussen onproduktiewe en produktiewe werkswinkel personeel 

The following is a guide to the number of supervisory and non productive personnel 
required, based on the number of technicians employed: 

Number of technicians 

5 

7 

15- 20 

Supervisor and non productive personnel 

Service Manager 

Service Manager and 

Working Service Salesman 

Service Manager, 

Service Salesman and 

Working Foreman 

Service Salesman and 

2 Service Salesman , 

Shop Foreman and 

Tester". 

Bron: Anon. Toyota Service and Merchandising and Management Digest. Market Objectives. 

p. VI. 



DIE WERKSWINKEL VERKOOPSJOERNAAL 

DEBIETE 

INTERNE ARBEIDSVERKOPE 

Datum Werkskaart Naam van Debiteure Kontant Waarborl!;eise Vooraflewerings- Na-verkope Herstel van gebruikte Werk oor- Verspilde trd 
nommer klient dienste vir nuwe dienste vir voertuie gedoen 

voertuie nuwe voertuie 

Bedrag Eis no. Bedrag Voorraad ~l°"' Bedrag Voorraad -
no. raad no. no . - -

KREDIETE 

Arbeidsverkope Onderdele-verkope Koste van onderdele 
verkoee 

Olie-verkope Koste van Smeerdienste : Verbruiksitems Arbeid uitgekoop 
olie-verkoee 

KOSTE VAN VERKOPE WORD VERKRY VAN: 

a. Onderdele Magasyn 

b. Olie Magasyn 

C. Arbeid loneregister 

d. Smeerdiens Lone register en store 

e. Arbeid uitgekoop aan koopsjoernaal Bron : Eie waarneming 

Koste van arbeid 
uitgekoop 



WAARBORGEISE REGISTER 

Eis no. Onderstel no. Klient se Bedrag van eis Datum uitgestuur Datum teru 
van voertuig naam Arbeid + Onder ontvang 

dele 

AFGEKEURDE EISE 

lndien die rede vir afkeuring van so 'n aard 

is dat deur bykomende inligting te verskaf die 

eis wel betaal sal word, word die eis weer in 

die register ingeskryf soos oorspronklik. 

Bron : Eie waarneming 

Eis goedgekeur 
of afgekeur 

Redes vir afkeuring 
of gedeeltelike be-

taling 

Eis betaal 
Bedrag - Datum 

to 
-< r 
► 
► C') 



SAS MOTORS (EDMS) BEPERK - 'N VEREENVOUDIGDE WERKSWINKEL KONTROLE SISTEEM 

DATUM: 

B 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

Bes te! Werks- Naam Tel. no. Registra· Fabri- AFLEWER ING WERKSW INKEL SKEDULE Werks- NOMMER VAN WERKTUIGKUNDIGE 
no. kaart sie nom· kaat Dag Tyd Mega· Paneel· Sm eer- Ander 

nr. mer nies klop dicns 
kaart 
nommer (1) (2) (3) Totaal 

z z z z 
ce: z ce: z ~ z ~ z 
t.:.l ce: t.:.l ~ w ~ w ce: 
!;; t.:.l E--, w E--, w E-< w 

E--, Cl) 

~ 
Cl) E-< Cl) 

~ ~ z ::.: ~ ~ 
::.: 

t.:.l t.:.l w w 

URE VERKOOP PER WERKTU IGKUND lGE 

. 

Ure verkoop 

Ure gekoop 

Ure gewen 
Ure verloor 

' 
Ure verkoop 
Ure gekoo p 

Ure gewen 
Ure verloor 

Ure verkoop 

Bron: Eie Waarneming Ure gekoop 

Ure gewen 
Ure verloor 

Aante keninge : 

1. 

2. 

3. 

1J 

!J 
1: 
I' 

Ure gekoop 
vanaf klok-
kaart. 
Ure verloor 
Korrileer m et 
verspi lde ty d. 

p-Ure verkoo 
Korrileer m et 
werksw inkc I 

ernaal verkoopsko 

Totaal van Dag 

Totaa l vir v orige 
dag maand t ot datum 

Vl 

+'-!I Maand tot d } atum -...J 

ii 
:j 



PROD UKTIWITEITSVERSLAG 

Naam van Werktuigkundige : 

(1) (2) (3) (4) tS) 
Redes vir verlore ure 

Datum Ure gekoop Ure verkoop Ure bespaar of verloor (verspilde tyd) 

Bron: Eie waarneming 
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