Burokommunikation Postbearbeitung

Der Schriftverkehr ist trotz Telefon, E-Mail und Online-Diensten eines der wichtigsten
Kommunikationsmittel jedes Unternehmens. Bei der Postbearbeitung missen die Ar-
beitsablaufe im Posteingang und Postausgang mit Systematik und Effizienz organisiert
sein, um unndtige Kosten und Zeitverlust zu vermeiden.

Empfehlungen
Interne Arbeitsabldufe mdglichst kurz halten
Klare Weisungen ausarbeiten und kommunizieren
Sinnvolle Hilfsmittel bereitstellen
Tarif-Informationen laufend aktualisieren
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Burokommunikation Postbearbeitung

12.1 Posteingang

Die eingehende Post muss rasch an die zustandigen Abteilungen weitergeleitet werden.
Die Geschaftsleitung entscheidet, ob die Post grundsatzlichin der zentralen Poststelle,
im Sekretariat oder direkt in den einzelnen Abteilungen ge6ffnet wird. Klare Weisungen
vereinfachen die Arbeitsablaufe.

Geoffnet werden alle Postsendungen, bei denen der Geschaftsname an erster Stelle
steht und in der zweiten Linie der Personenname (der Erstgenannte ist der rechtmas-
sige Empfanger).

Miiller AG

Herr Rudolf Bauer
Zollikerstrasse 32
8008 Ziirich

Alle Postsendungen, die den Personennamen vor dem Geschéftsnamen fiihren, sind per-
sonlich und dirfen nicht gecffnet werden.

Herr Rudolf Bauer
Miiller AG
Zollikerstrasse 32
8008 Ziirich

Wichti
¢ Jede eingehende Sendung wird gestempelt! Ausgenommen Urkunden, Versicherungspo-

licen, Zeugnisse und Ahnliches.

Welche Postsendungen diirfen in lhrem Betrieb gecffnet werden?
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Burokommunikation Postbearbeitung

12.1.1 Checkliste Posteingang

Arbeitsablauf Hilfsmittel Zu beachten!

Grobsortierung Ungedffnete Post prifen:
+ Sendungen ohne Wert
* Irrlaufer

* Privatbriefe

« Briefe mit Vermerk:
«Einschreiben»
«Personlich»
«Eigenhandig»
«Vertraulich»

Offnen Handbriefoffner,
automatische Briefoffner

Inhalt + Beilagen priifen
* Evtl. Couvert anheften
(Einschreiben, Eilsendun-
gen usw.)
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Burokommunikation Postbearbeitung

Arbeitsablauf Hilfsmittel Zu beachten!
Leerkontrolle Durchleuchtungsmaschine  Vor allem in Firmen oder Be-
(Sicherheitskontrolle) horden, die gefahrdet sind

(Briefbomben o. &.)

Eingangsstempel + Handstempel + Nicht stempeln: Urkunden,
Elektrische Stempel Vertrage u. a. Dokumente
+ Organisationsstempel + Nicht stempeln: Zeitun-

gen, Zeitschriften
Nur Begleitbrief stempeln
Stempel auf Kuverts der
Sendungen, die nicht ge-
offnet werden dirfen

Postverteilung Sortierfacher Sollte von einer erfahrenen
Verteilmappen Person erledigt werden
Posttranportanlagen

Feinsortierung Postmappen anlegen nach  Je nach Kompetenz:
Prioritaten, zum Beispiel: + Zettel mit Hinweis auf Ter-
Wichtig mine an Briefe heften
Sehr eilig + Verteilervorschlage anhef-
Hat Zeit ten
Wichtige Aussagen mar-
kieren
Postausgang

Regeln Sie den Postausgang so, dass alle Mitarbeitenden den Zeitplan kennen. Beriick-
sichtigen Sie Anderungen vor kantonalen und gesetzlichen Feiertagen.

Kennzeichnungen wie A-Post, B-Post, Einschreiben, Express, Luftpost, Zollzettel usw.
werden immer vom Absender personlich vorgenommen. Die notigen Etiketten gibt es bei
jeder Poststelle.
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Burokommunikation Postbearbeitung

12.2.1 Checkliste Postausgang

Arbeitsablauf in

den Abteilungen Hilfsmittel Wichtig

Vorbereitung « Unterschriftenmappen  Kontrolle

zur Unterschrift * Rechtschreibung, Form
USW.

«  Namen, Adresse, Anrede
+ Geeignetes Papier wahlen
« Unterschriften

+ Beilagen
Kopien an Drittpersonen + Zusatzliches Kuvert + Adresse kontrollieren
beschriften
Verschliessen + Briefwaage * Masse und Preise
und frankieren + Frankiermaschine + Auslandsendungen
Postinformationen
12.2.2 Sortieren nach Versandarten
Briefe Pakete Interne Post*
A-Post + Zerbrechlich *+ Insinterne Postfach legen
+ B-Post +  Gefahrlich + Kurierdienst beauftragen
+ Ausland + Ausland + Zum Abholen auffordern
Einschreiben + Einschreiben
Express + Express *betriebsinterne Regelung
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Burokommunikation Postbearbeitung

12.2.3 Frankieren

Eine zentrale Postfrankierung ist in jedem Unternehmen sinnvoll, denn die Tarifvielfalt ist
gross. Der Einzeltarif ist abhangig vom Gewicht, Format, Inhalt, von der Menge und ande-
ren Kriterien.

Empfehlungen

Unsachgemasses Frankieren kann ein Unternehmen teuer zu stehen kommen. Fiihren
Sie regelmassig Stichproben durch.

Ob die ausgehenden Sendungen von Hand oder maschinell frankiert werden, ist von der
Menge abhangig.

Barfrankierung Es kann entweder ein Briefmarkenvorrat mit unterschiedlichen Werten bei der Post be-
zogen werden oder es werden Briefmarken nach Bedarf mit Firmenlogo (zusatzlicher
Werbeeffekt) elektronisch erstellt.

Frankiermaschine Kommt ab einem Postvolumen von etwa zehn Briefen taglich in Frage. Ende Monat wird
der Z&hlerstand abgelesen und der Post gemeldet. Diese stellt entwedereine Rechnung
aus oder belastet direkt das Postkonto der Firma. Die monatliche Abrechnung ermdg-
licht eine Kontrollstatistik.
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