
1. POSTVERWERKING
[bookmark: _GoBack]Organisatie rond het verwerken van post
Posttverwerking heeft te maken met allerlei vormen van verzorgen, verzamelen en bezorgen van brieven, drukwerk, pakketten en dergelijke: de postverwerking loopt als een rode draad door de dagelijkse praktijk van een kantoor of bedrijf. Iedere medewerker kan zijn eigen bijdrage leveren aan de organisatie van de postverwerking. Houd bijvoorbeeld rekening met het tijdstip waarop de post van het bedrijf naar de PTT gebracht wordt; zorg ervoor dat je brieven voor een geadresseerde zoveel mogelijk combineert; stel je op de hoogte van de door de PTT gehanteerde kortingen voor partijenpost.
De postkamer loopt meestal niet voorop wanneer het gaat om aanschaf van apparatuur. Toch is het de moeite waard om dagelijks terugkerende tijdrovende handelingen te laten uitvoeren door een daarvoor geschikte machine. De organisatie rond de verwerking van post is niet in elk bedrijf hetzelfde, maar de bedoeling is dat je er enig inzicht in krijgt zodat je kunt meewerken deze organisatie zo accuraat en efficciënt mogelijk te laten verlopen.
1.2 Binnenkomende post
Privé-post gaat ongeopend naar de geadresseerde. Fout bezorgde post wordt rechtstreeks doorgezonden naar de juiste geadresseerde of met de vermelding 'retour afzender' teruggestuurd naar de PTT.
Behalve de ongeopende brieven krijgt elke brief een stempel waarop de datum van binnenkomst staat. Dit is meestal de eenvoudige manier. Het kan ook tot de taak van de postkamer horen dat er nu al met een stempel wordt aangegeven door wie de brief geopend is, voor welke afdeling hij bestemd is en wie de brief afhandelt. De brief kan zelfs al voorzien worden van een opbergnummer in relatie met het archiefregister.
De binnengekomen post wordt ingeschreven op de verschillende afdelingen of, bij kleine bedrijven, op een centraal punt. Dit kan in een speciaal hierrvoor bestemd brievenboek of met behulp van een computer. Later is dan na te gaan wie de brief heeft ontvangen en of hij beantwoord is. Met behulp van een computer is dat eenvoudig, omdat je DE brief behalve via de datum ook via het onderwerp of de afzender kunt opzoeken. Niet alle post wordt ingeschreven, reclame bijvoorbeeld niet, maar wel alle post die beantwoord moet worden.
1.3 Uitgaande post
Aan het eind van de dag wordt de uitgaande post verzameld om te worden verzondEen. Voordat een poststuk echter klaar is voor verzending moeten er nog wel wat werkzaamheden in een bepaalde volgorde geschieden.
1.3.1 Adresseren
Een correcte adressering zorgt ervoor dat een poststuk zo snel mogelijk bij de geadresseerde komt. Bij een juiste adressering is de eerste regel bestemd voor de naam van de geadresseerde. Is er sprake van ter attentie van (t.a.v.) een persoon, dan komt dat op de tweede regel. Op de voorlaatste regel staan de stratnaam en het huisnummer. De laatste regel bevat de postcode en de plaatsnaam. Het vermelden van de postcode dient als volgt te gebeuren: vier cijfers, een spatie, twee hoofdletters, twee spaties en de plaatsnaam in hoofdletters. In de adressering komen geen punten, komma’’s en onderstrepingen voor.
1.3.2 Controleren en registreren
In het (uitgaande) brievenboek of in een computerbestand wordt van iedere brief de datum van de afhandeling vermeld alsmede de naam van de persoon of de afdeling door wie het werk afgehandeld is.
1.3.3 Vouwen, couverteren, sluiten en sorteren op poststuk
Na het op de juiste manier adresseren, controleren en registreren kan het vouwen van brieven of folders beginnen alsmede het vullen van de enveloppen, dat couverteren genoemd wordt. Vervolgens worden de poststukken gesloten en op soort gesorteert.
1.3.4 Frankeren en verzenden
Het bedrag dat voor het versturen van een poststuk moet worden betaald, hangt nauw samen met de aard van het poststuk en het gewicht daarvan. Naast de indeling in brieven, drukwerken, pakjes e.d. kan ook de hoeveelheid medebepalend zijn voor de hoogte van het tarief.
Alle informatie omtrent frankering, speciale diensten, enz. is te vinden in het boekje "Posttarieven", dat op elk postkantoor verkrijgbaar is. Het is een onmisbaar hulpmiddel voor iedereen die post verstuurt.


