
Öffnen und Kontrollieren der 
Eingangspost 

Beim Öffnen der Post ist es 
wichtig zu kontrollieren, ob alle 
vermerkten Anlagen vollständig 
sind. Die Kontrolle kann manuell 
oder durch eine 
Durchleuchtungsmaschine 
erfolgen. 
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Fehlende 
Anlagen/Briefverzögerung 

Im Fall einer fehlenden Anlage 
sollte man sich unverzüglich mit 
dem Absender der Post in 
Verbindung setzen. 
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Postverteilungswege 

Die Postverteilung kann entweder 
durch einen internen Boten, durch 
Rohrpost oder einen Postdienst 
erfolgen. Zusätzlich ist die 
Abholung aus einem Postfach 
möglich. 
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Vorteile eines Postfachs: 

Ein Postfach hat den Vorteil, dass 
man dieses jederzeit nach 
Belieben öffnen kann. Außerdem 
wird Post, die an ein Postfach 
adressiert ist, schneller zugestellt, 
da sich das Postfach meistens 
direkt in einer Postfiliale befindet 
und es so nicht zu Verzögerungen 
auf dem Postweg kommen kann. 
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Postfach/Postvollmacht 

Um Post am Schalter abholen zu 
können wird eine Postvollmacht 
benötigt (kleine Karte). 

Am Schalter können Pakete oder 
großformatige Sendungen 
abgeholt werden, da diese nicht in 
ein Postfach gehören. 
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Schreibweise der 
Postfachnummer  

Die DIN 5008 besagt, dass die 
Postfachnummer von rechts nach 
links in Zweiergruppen 
geschrieben wird. (Bsp.: 1 23 45) 
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Sortieren der Eingangspost 

Die Post wird sortiert nach 
Geschäftspost, Privatpost, 
„falsche“ Post (auch "Irrläufer"), 
Werbung und Post an die 
Geschäftsleitung. 
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