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Job Description

"Postausgang"”

Eine Mitarbeiterin des Sekretariats beschreibt den Workflow flir den Postausgang wie folgt:

Zuerst ofbne ich die neuwen Geschaltsvriefe de ant dem Server
w Verzeichs x:\Pos%MSJayj Jespa'ccl«\ar-& werden. Danach kow-
trolliere ich die Briefe auf die korrekte O-Norm. Fude ich
Fehler Aann bessere ich diese aus. Im Knschluss drucke ich Aie
Briefe anf unser Briefpapier. Ich kopiere jeden Brief zwer wmal
wnd verdeile eie Kopie zurick an die A(b-&e‘«h/«»j - die a~dere
Kopie Laja ich m Pos%MSijs—Oer av.

Das Falzen passiert damm handisch (Wickelfalz). Ich prife ob
das Kuvert e Siclhdfenster hat. Wern keines vorhanden st
A%uman fage ich die & u\pﬁ'a'ujarwcl«r?% handisch hinza.

Das Kuvertierem wird damn~ wit der Kuvertiermaschinme @rLeA:«j-E.

lch verschlielSe die Kuverts u~d wieqge Jeden Brief av. Das Ge-
wichd u@rjl,e‘«cl«@ ich mit dew »(vjab@w der Post und franliere hie
Briefe mit Briefmarken. Danach -Ero:j@ ich jeden Brief m
Pos%MSJa»jsbuck und im Portobuch ein.

Die ‘j@smm\@l,-@av\ Bricfe \or‘wja ich kurz vor Dienstschluss zur
wachsten Poststelle.
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Job-Description
,»Posteingang*“

Z2uerst hole ich
die jasaw(—@
Post auns wnse-
rem Postfach.
Ich seleltiere
Ae Post danach,
oY ich sie off-
nen dar§ oder
wicht. Jene Post
die ich offmen
Aarf, offme ich
wmit dewm elelotri-
schen~ Briefott-

ey ...



