1.  MAIL VERWERKING
1.1	Organisatie rond de verwerking van post
[bookmark: _GoBack]Postverwerking gaat met alle vormen van behandeling, ophalen en afleveren van brieven, drukwerk, pakketten en dergelijke: postverwerking loopt als een rode draad door de dagelijkse praktijk van een kantoor of bedrijf. Elke werknemer kan zijn eigen bijdrage leveren aan de organisatie van de postverwerking. Bijvoorbeeld, rekening gehouden met de tijd waarop de post van het bedrijf wordt gebracht aan de LUD's; Zorg ervoor dat je brieven voor één geadresseerde zoveel mogelijk combineren; Blijf op de hoogte van de USPS kortingen voor batch mail.
De postkamer in het algemeen komt niet eerst wanneer er sprake is van de aankoop van apparatuur. Het is nog steeds de moeite waard verrichten dagelijks terugkerende tijdrovende met behulp van een geschikte machine. De organisatie rond postverwerking is niet hetzelfde in elke onderneming, maar de bedoeling is dat u sommige inzicht in het zodat u kunt helpen deze organisatie als nauwkeurig en efficiënt mogelijk moet worden uitgevoerd.
1.2	Inkomende e-mail;
Particuliere post gaat ongeopend naar de geadresseerde. Verkeerd afgeleverde post wordt verzonden naar de juiste geadresseerde of keerde terug naar de LUD's met de vermelding "Return to sender".
Behalve de ongeopende brieven ontvangt elke letter een stempel met de datum van aankomst. Dit is over het algemeen de simpele manier. Ook kan het de taak van de postkamer die een stempel geeft aan door wie de brief werd geopend, voor welke afdeling is bedoeld en die de brief behandelt. De letter kan zelfs worden verstrekt met een aantal van de opslag met betrekking tot het register archief.
De binnenkomende mail wordt geregistreerd op de verschillende afdelingen of, in kleine bedrijven, op een centraal punt. Dit kan worden gedaan in een speciale e-boek, of met behulp van een computer. Later kan worden gecontroleerd die de brief heeft ontvangen en of het al is beantwoord. Met behulp van een computer is dit eenvoudig, omdat u de brief via de datum alsook via het onderwerp of de afzender kunt opzoeken. Niet alle mail wordt geregistreerd, reclame is bijvoorbeeld niet, maar alle post die moet worden beantwoord is opgenomen.
1.3	Uitgaande e-mail
Aan het eind van de dag is de uitgaande mail verzameld om te worden verzonden. Echter, voordat een e-mailitem klaar voor verzending is sommige activiteiten moeten nog plaatsvinden in een bepaalde volgorde.
1.3.1	Adressering
Een juiste adressering zorgt ervoor dat een e-mailitem de geadresseerde zo spoedig mogelijk bereikt. De eerste regel is bedoeld om een juiste adressering voor de naam van de geadresseerde. Als er een situatie van de aandacht van een persoon (Att.), komt dit op de tweede regel. Voort naar de wachtrij vooraleer de laatstgenoemde het huisnummer en straatnaam worden geplaatst. 

