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Problemldsungen mit Informationen, Lernimpulsen
und Anwendungsmoglichkeiten zu folgenden Fragen:

Wie lasst sich der Posteingang organisieren?
Welche Moglichkeiten bestehen zur Postverteilung?

Welche Tétigkeiten sind beim Postausgang zu
beachten?

Welche Produkte der Deutschen Post AG haben in
der Praxis einen hohen Stellenwert?



Aus der Berufspraxis Frau Carmen Winter beginnt eine neue Stelle in einem mittelstdn-

dischen Unternehmen. Sie hat eine Stellenbeschreibung von ihrer dlteren Kollegin
ibernommen und ihr Chef hat sie damit beauftragt, diese Unterlage zu iiberarbeiten.
Thr Arbeitsbereich soll in der Weise geédndert werden, dass sie von Routinearbeiten
entlastet wird und in ihrer eigentlichen Tétigkeit als Chefsekretdrin mehr Freiraum
hat.

Auf der Suche nach entsprechenden Mdglichkeiten untersucht sie den Bereich der
Postbearbeitung und stellt fest, dass hier keine klare Gliederung vorliegt. Sie schlagt
vor, eine Aufteilung in drei Teilgebiete vorzunehmen, nédmlich:

= Abholung der Post vom Postamt und Vorbereitung der Sendungen
fiir die Verteilung,
= Ubermittlung der eingehenden Post an die entsprechenden
Abteilungen und Mitarbeiter,
= Vorbereitung der Post fiir den Versand.

Nach ihren Planen kénnte die Abholung der Post dem Hausmeister tibertragen wer-
den. Die Vorbereitung der Sendungen fiir die Verteilung konnte ein Mitarbeiter der
Registratur iitbernehmen. Die Verteilung und Ubermittlung der Post konnte ein Mit-
arbeiter der Hausdruckerei erledigen. Mit den Arbeiten des Postausgangs konnte
ein Mitarbeiter des Call-Centers beauftragt werden.

Sie bespricht diese Angelegenheit mit ihrem Chef, der einverstanden ist, und entwi-
ckelt fiir alle drei Arbeitsbereiche ausfithrliche Ablaufplédne. Es ist vorgesehen, dass
die Mitarbeiter eingearbeitet werden.
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Die Postbearbeitung

3.1 Posteingang und Biiroférderanlagen

Wissenswertes

\1/,

Nachteil des herkémmlichen Posteingangs

Die Zeitdauer vom Posteingang bis zur korrekten internen Zustellung
liegt, insbesondere in groBeren Unternehmen, nicht selten bei zwei oder
mehr Tagen!

Gewohnliche Briefsendungen gelten als zugestellt, wenn sie in
einen fiir den Empfinger bestimmten Hausbriefkasten eingelegt
sind.! ,An A unter der Adresse von X“ ,An A wohnhaft bei Y* ,An A in
Firma Z“ Empfangsberechtigt ist nur A, sein Ehegatte oder sein Postbevoll-
maéchtigter. X, Y, Z gelten nicht als Empfanger.!

Grundgesetz Artikel 10 (1) Das Briefgeheimnis sowie das Post- und
Fernmeldegeheimnis sind unverletzlich. (2) Beschrdnkungen diirfen nur
aufgrund eines Gesetzes angeordnet werden. Postlagernde Sendungen
werden beim Zustellpostamt 14 Werktage zur Abholung bereitgehalten
(Nachnahmesendungen 7 Werktage).!

Ein Einschreibebrief mit dem Vermerk , Eigenhdndig” darf nicht an
Verwandte oder sonstige Hausbewohner ausgeliefert werden.!

§ 299 Strafgesetzbuch (1) Wer einen verschlossenen Brief oder eine
andere verschlossene Urkunde, die nicht zu seiner Kenntnisnahme be-
stimmt ist, vorsétzlich und unbefugterweise 6ffnet, wird mit Geldstrafe
oder mit Gefangnis bis zu drei Monaten bestraft. (2) Die Verfolgung tritt
nur auf Antrag ein.

\ |/
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1 Allgemeine Geschéfts-

bedingungen der
Deutschen Post AG

437950



58

Die Postbearbeitung

3.2.1 Der Postausgang. Durch Biiro-

férderanlagen oder einen Bo- Massenpost Postausgang Tagespost
tendienst wird die Ausgangs-
post der Abteilungen eines ‘

Betriebes einer zentralen Adressieren Adresscomputer Kontmlh?ren
. Anschrift

Poststelle tibergeben. ‘ Uit
Zusammen- Zusammentrag- Blattzahl

Hier unterscheidet man zwei traTen maschine Anlage(n)
grundsétzliche Arbeitsabldu- ‘
fe, die durch die Art der ein- Falzen Brieffalzmaschine Falzen
zelnen Sendungen (Massen- ‘ ‘
oder Tagespost) bestimmt . . . .

Kuvertieren Kuvertiermaschine Kuvertieren
werden. ‘ ‘

In Kleinbetrieben werden Sortle.ren Poststrafe Somejren

. und Wiegen und Wiegen
diese Aufgaben dezentral ‘ ‘
bzw. im Sekretariat ausge- i ieB-

. & SchlieBen Brlefsch'heB SchlieBen
fiihrt. ‘ maschine ‘
Wahrend das Adressieren Frankieren Frankiermaschine Frankieren
der Tagespost meistens beim + +
Schreiben der Briefe erfolgt,
gibt es fiir die Massenpost un- Postfiliale

terschiedliche Moglichkeiten.

Nach dem Kontrollieren der Tagespost, die evtl. Anlagen enthalten kann, und dem
Zusammentragen verschiedener Exemplare (Schriftstlicke, Preislisten, Prospekte)
der Massenpost erfolgt das Falzen der einzelnen Sendungen. Beim Falzen unterschei-
det man verschiedene Falzarten, die je nach der verwendeten Briefhiille erfolgen.

Das Kuvertieren bezeichnet das Einlegen der Schriftstiicke in Briefhiillen. Bei
Fensterbriefhiillen ist es wichtig, dass die Anschrift auch tatsachlich im Fenster zu
lesen ist. Kuvertiermaschinen erledigen diesen Arbeitsschritt automatisch.

Das SchlieBen der Briefhiillen kann mit BriefschlieBmaschinen ausgefiihrt werden.
Fir die maschinelle Tatigkeit sind selbstklebende Briefhiillen zu empfehlen.

Bevor das Frankieren erfolgt, wird die Tagespost nach verschiedenen Portoklas-
sen getrennt, die sich aus der Sendungsart, dem Gewicht und den zusétzlichen Leis-
tungen ergeben. Es kann entweder mit Postwertzeichen (Briefmarken), mit einer
Frankiermaschine oder tiber die PC-Frankierung frankiert werden.

Fiir alle Arbeitsschritte des Postausgangs gibt es leistungsfahige Maschinen, die
entweder einzeln oder als Poststrafie aufgestellt sind.
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Zusatzleistungen erhdhen die Sicherheit ausgewdhlter Sendungen. Die folgende
Tabelle zeigt verschiedene Moglichkeiten. Welche Kombinationen mdglich sind,
entnehmen Sie der Ubersicht auf der folgenden Seite.

Bezeichnung Merkmal
Einschreiben Bei wichtigen Postsendungen

(Briefe, Postkarten, Blindensen-

dungen) kann eine Ubergabe- oder

Empfangsbestétigung erfolgen.

Einschreiben nur bei Einschreiben (Ubergabe)
Riickschein und Nachnahme

Einschreiben nur bei Einschreiben (Ubergabe)
Eigenhéndig und Nachnahme

Einschreiben nur bei Einschreiben (Ubergabe)
Eigenhédndig und Nachnahme

Riickschein

Nachnahme Hohe des Betrages: bis 5.000,00 €

in bar oder mit anderen sicheren

Zahlungsmitteln

Werbeantwort Der Empféanger tragt die Kosten.

Ein Barcode-Label wird als Arbeitsmit-
tel bei einem Einschreiben und einer
Nachnahme mit folgenden Abschnitten
verwendet:

A = oberer Abschnitt fiir die Briefhiille

B = mittlerer Abschnitt fiir postinterne
Zwecke

C=unterer Zahlenstreifen mit Identnum-
mer fiir das Feld ,Einlieferungsnummer*
des Einlieferungsbelegs bzw. Riickscheins

212671000

Besonderheit

Einschreiben: Der Versand wird durch
einen Einlieferungsschein nachgewiesen.
Vom Zusteller und vom Empfénger oder
einem anderen Empfangsberechtigten
wird die Ubergabe der Sendung doku-
mentiert.

Einschreiben Einwurf: Von der
Deutschen Post wird der Einwurf in den
Briefkasten oder in das Postfach des
Empfangers dokumentiert.

Der Absender erhalt eine Auslieferungs-
bescheinigung mit der Unterschrift des
Empfangers.

Die Sendung wird nur an den Empfén-
ger personlich oder an einen besonders
Bevollméchtigten ausgeliefert und
schriftlich quittiert.

Der Absender erhalt eine Auslieferungs-
bescheinigung, nachdem die Sendung
an den Empféanger personlich oder einen
besonders Bevollmachtigten ausgeliefert
und schriftlich quittiert wurde.
Ubergabe der Sendung nur gegen Einzug

des angegebenen Nachnahmebetrages

Vorbereitete Antwortkarten kénnen vom

Absender unfrei eingeliefert werden.

RV 42 370 010 SDE RV 42 370010 9DE
RV 42 370 (M0 8DE

i
AR

Deutsche Post Q

ENSCHREIBEN EiNSCHREIBEN EIGENHANDIG
5 rematine
D ErALIRF Fecmmmands) [t e
T, MACHNAHME REOCKECHEIN
[Rembewrsamant; {5 o récoption)
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61



Praxistipps

* Die Kosten des Postausgangs kénnen durch den Einsatz moderner Arbeitsmittel ¢
und Formen der Telekommunikation (z. B. Telefon, Telefax, E-Mail, ePost)
erheblich gesenkt werden.
 Die wichtigsten Angebote der Deutschen Post AG sollte man kennen. Die
Preisliste , Leistungen und Preise®, die Sie in jeder Postfiliale in Form einer
Broschiire erhalten oder iiber das Internet herunterladen kénnen, sind fiir die
Arbeit im Postausgang eine groBe Hilfe.
¢ Beim Einsatz von Frankiermaschinen sollte ein Kontrollbuch gefiihrt werden.

Internethinweise

Die folgende Internetseite, die in den Beitrdgen bereits erwdhnt wurde, wird @
Ihnen bei der Arbeit im Bereich ,Postausgang” eine wertvolle Unterstiitzung sein:
www.deutschepost.de

Informationen {iber die Poststelle der Fachhochschule Kéln erhalten Sie unter
dem gleichnamigen Suchwort unter der folgenden Internetseite:
www.verwaltung.fh-koeln.de/

Alle Einzelheiten zum Thema Entgelte der Deutschen Post AG und anderer
Anbieter zeigt Ihnen die folgende Internetseite: www.postsitter.de

Tipps und Tricks aus dem Bereich des Postversandes bietet die folgende
Internetseite: www.weiterhilfe.de/brief/

Die Arbeitsweise mit der PC-Frankierung ,stampit“ der Deutschen Post AG steht
im Mittelpunkt des Flash-Films der folgenden Internetseite:
www.deutschepost.de/dpag?tab=1&skin=hi&check=&lang=de_
DE&xmlFile=link1015430_1006155

Auf einen Blick

» Beim Postausgang unterscheidet man zwei grundsatzliche Arbeitsabldufe:
Bearbeitung der Tagespost und Bearbeitung der Massenpost.

» Die Haupttatigkeiten im Postausgang sind: Zusammentragen, Falzen,
Kuvertieren, SchlieBen, Wiegen und Frankieren der Sendungen.

* Die Arbeitsmittel und Geréte des Postausgangs werden in gréferen
Unternehmen innerhalb einer Poststelle zur Poststrae zusammengefasst.

e Durch Zusatzleistungen sind besondere Versendungsformen fiir Postsendungen
moglich, um z. B. die Sicherheit und Geschwindigkeit zu erhdhen.

* Ein Telegramm ist eine schriftliche Nachricht, die jedermann zur eiligen
Befdorderung an einen beliebigen Empfénger aufgeben kann.

* Die ePost schlieBt die Liicke zwischen E-Mail und Brief.
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Aufgaben

Zahlen Sie die Tatigkeiten im Postaus-
gang auf.

Welche maschinellen Hilfsmittel, die im
Postausgang eingesetzt werden, sind Th-
nen bekannt?

Was versteht man unter einer ,Post-
straBe“ als Hilfsmittel flir den Post-
ausgang?

Was versteht man unter dem Arbeits-
schritt ,Frankieren“ und welche Mog-
lichkeiten gibt es?

Wie lautet die Bezeichnung fiir die Ma-
schine der folgenden Abbildung? Geben
Sie die Vorteile dieser Maschine an.

-
e s T
- ™

bl

Nennen Sie fiinf Angebote der Deut-
schen Post AG zum Bereich ,Brief-Kom-
munikation®.

Wie lauten die Bezeichnungen bei der
Unterscheidung von Briefen nach den
MaBen und Gewichten?

Was versteht man unter dem Begriff
»Standardbrief*?

Fir welche Unterlagen eignet sich die
Biichersendung?

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

20.

21.

22.

Beschreiben Sie den Begriff ,Waren-
sendung“?

Was versteht man unter einer ,Blin-
densendung“?

Erlautern Sie kurz den Begriff ,Zusatz-
leistungen®

Geben Sie flinf Zusatzleistungen an.

Welche Unterschiede bestehen zwischen
Infopost und Infobrief?

Bei welchen Sendungen wird ein Bar-
code-Label verwendet?

Beschreiben Sie den Begriff ,DHL-Pa-
ket".

Was versteht man unter dem Begriff
LExpress-Paket?

Wie nennt sich der Vordrucksatz fiir den
Versand eines Paketes?

Welche Arten von Telegrammen werden
unterschieden?

Was versteht man unter dem Begriff
,ePost“?

Wie lassen sich die Kosten fiir den
Postausgang in einem Unternehmen
senken? Geben Sie praktische Beispiele
dafiir an.

Versenden Sie mithilfe der Internetseite
www.funcard.de eine Karte an Thre El-
tern oder Ihre(n) Freund(in).
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