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Post und Schule

Ideen fiir lhren Unterricht

Liebe Lehrerinnen und Lehrer,
liebe Schiilerinnen und Schiiler,

Kommunikation zu fordern, ist unsere Leiden- umfangreiches Lernangebot fur den Unterricht
schaft. Mit diesem Themenheft moéchten wir zur Verfiigung. Mit den unterschiedlichen Themen-
Berufsschulerinnen und -schuler fur die paketen mochten wir die Kreativitat fordern,
Postbearbeitung im Ausbildungsbetrieb fit geben Anregungen fur den Unterricht und wecken
machen. die Freude am Briefeschreiben. Dabei begleiten

wir Grundschuler beim ersten Brief, gehen in
Wir geben Tipps, was beim Posteingang und Post-  weiterfihrenden Schulen auf die Formalien des

ausgang zu beachten ist und wie Briefe gefalzt Briefeschreibens ein und helfen auch gerne bei
und Sendungen frankiert werden kénnen. Der Spezialthemen wie Geschafts- und Liebesbriefen
Briefversand wird ebenso wie der Paketversand (siehe Tabelle).

erklart. AuBerdem gibt es viele weiterfihrende

Informationen und Links. Alle Materialien sind kostenfrei erhéltlich unter

postundschule.de
Gemeinsam mit der Stiftung Lesen stellen wir
mit POST UND SCHULE seit vielen Jahren ein Wir winschen viel Spa8 damit!

Unser Angebot auf einen Blick |

Erster Kontakt mit Anlassbezogene Lebensplanung und Berufsorientierun
dem Thema Post Briefe P 9 9
Grundschulpaket Briefeschreiben Offizielle Briefe schrei- Geschaftsbriefe
ABC des Briefeschreibens far Profis ben mit dem Computer
. Kreative Briefe Postbearbeitung im

Adventsaktion und Karten Bewerbung Ausbildungsbetrieb

_ . . . . Mailing/
Kreativtipps Briefpapier Liebesbriefe Werbebriefsendung



http://www.postundschule.de
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1. l

~ Grundlagen |

Die Firmenpost im Ausbildungsbetrieb

Die Poststelle im Unternehmen ist ein wichtiger
Umschlagplatz fuar Informationen. Hier kommen
Briefe und Waren im Unternehmen an. Es werden
aber auch viele Briefe und Waren verschickt. Im
Ausbildungsunterricht ist die Postbearbeitung ein
handlungsorientiertes Thema. Das Verstandnis fur
Ablaufe, die Kosten und die richtige Kombination
von Postdienstleistungen wird in diesem
Themenheft anschaulich vermittelt.

Posteingang im
Ausbildungsbetrieb

—

Sendungen werden zugestellt ...
vom Zusteller an
die Firmenadresse
in das Postfach bei der
Waunsch-Postfiliale

Der perfekte Geschaftsbrief

Empféanger

—#

O

Ay

Die formalrechtlichen Vorschriften beim Post-
eingang und Postausgang und die Vielfalt der
Sendungsarten/Versandwege werden eingehend
erarbeitet. Im Umgang mit der Firmenpost
bekommen Sie ein Gespur fur die Sendungsarten
je nach Stuickzahl/Postaufkommen. Je sicherer

die Ablaufe verstanden werden, desto sicherer
kénnen Berufsschilerinnen und -schiler die Arbeit
in der Poststelle einschatzen.

Postausgang im
Ausbildungsbetrieb

Sendungen werden vom
Versender aufgegeben ...
bei der Postfiliale
in GroBannahmestellen
Uber den Briefkasten

Versender




1.1 Deutsche Post und DHL |

Versand in die ganze Welt

Die Deutsche Post und DHL kiimmern sich um alle
logistischen Belange — den Transport und die
Zustellung von Waren, Lagerhaltung, Konfektio-
nierung und alle Informationsstrome. In diesem
Themenheft gehen wir explizit auf die Dienstleis-
tungen, die im Rahmen der Ausbildung wichtig
sind, ein. Dabei konzentrieren wir uns primar auf
nationale Services. Da wir in Gber 220 Landern
und Territorien vertreten sind, beférdern wir

alle Briefsendungen und Waren naturlich auch
weltweit.

Tipp |

Unter deutschepost.de/preise ist die
Broschire ,Leistungen und Preise”
zum Download hinterlegt. Fur die
Bearbeitung von Ubungsaufgaben
sind hier die richtigen Antworten zu
finden. So werden Sie Stlck fur Stuck
mit den Dienstleistungen vertraut.

Alle Services in einer Broschiire

Die Deutsche Post bietet fiir die Tagespost
zusatzliche Leistungen an. Soll eine Sendung zum
Beispiel nur gegen Unterschrift des Empfangers
ausgehandigt werden, ist von einem Einschreiben
die Rede. Alle zusatzlichen Leistungen finden

Sie in der Broschiire Leistungen und Preise
(deutschepost.de/preise).

Stand: 01.01.2018

LEISTUNGEN
UND PREISE

Adies (hee Briefe, don £ Fostriel
Pickchen, Pokste, Express Sendungen,
Sammlerservice und weltoss Angetote

Download ustet
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Deutsche Post 'O
wDIE. ..

Broschure Leistungen und Preise


http://www.deutschepost.de/preise
http://www.deutschepost.de/preise

1.2 Die Postbearbeitung |

In Unternehmen kommen jeden Tag mehrere
Tausend Briefe und Pakete an. Wer nimmt diese
in Empfang, 6ffnet sie und leitet sie intern an den
richtigen Empfanger weiter? Was geschieht am
Ende des Arbeitstages mit den Brief- und Paket-
sendungen, die das Unternehmen selbst ver-
schicken mochte? Wer frankiert die Briefum-
schlage und gibt die Sendungen bei der Post auf?

Der Geschaftsbrief ist ein wichtiges Kommunika-
tionsmedium der Wirtschaft und Verwaltung. Der
Handel lebt wie niemals zuvor vom Versand der
Waren und Produkte.

In kleineren Unternehmen und mittelstéandischen
Betrieben erfolgt die Postbearbeitung meist im
Sekretariat: Hier kommt die Post an, wird geoff-
net und in die Facher der jeweiligen Abteilungen
oder Mitarbeiter einsortiert.

im Ausbildungsbetrieb |

Auch die ausgehende Post wird im Sekretariat
kuvertiert (in Briefumschlage gesteckt), frankiert
(mit Briefporto versehen) und verschickt (bei der
Post aufgegeben).

Bei Unternehmen, die hunderte oder tausende
Sendungen erhalten, ist die Postbearbeitung

in verschiedene Bereiche gegliedert. Meistens
werden hierfir moderne Maschinen und IT-
Systeme eingesetzt — ja sogar ganze Poststra3en

errichtet.




1.3 Posteingang

Briefe, die ich empfange

Die Zustellung der Geschaftspost an den
Ausbildungsbetrieb erledigt in der Regel
der Briefzusteller.

Posteingang im Blro

Haufig haben Unternehmen ein Postfach. In der
Postfiliale oder Uber den Online-Shop der
Deutschen Post kann man ein Postfach (SchlieB-
fach) beantragen und dort die Post abholen.

(Sekretariat oder Poststelle)

1. Zunachst werden die ungeé6ffneten
Briefe sortiert nach:
Geschaftsbrief
Privatbrief (siehe S. 20)
Post an Geschaftsleitung
Personalabteilung, Betriebsrat
(Vertrage, Bewerbungen)
Irrlaufer

2. Mit dem Briefoffner (oder der Briefoffner-
maschine) werden Geschéaftsbriefe geéffnet
und kontrolliert:

Was enthélt der Umschlag? Der Briefumschlag
muss vollig geleert werden. Kleine Anlagen in
groBen Kuverts fallen nicht immer mit heraus!
Sind alle aufgelisteten Anlagen dabei? Fehlt
eine, wird dies auf dem Brief vermerkt!
Weichen die Datumsangaben von Schriftstlck,
Poststempel und Posteingang stark voneinan-
der ab, muss das Kuvert als Nachweis aufge-
hoben werden. Am besten wird es daflir an
das Schriftstlck geheftet.

3. Stempeln

Der Eingangsstempel kommt rechts oben neben
die Anschrift des Empfangers (nicht auf Urkun-
den, Vertragsdokumenten, Schecks usw.)

Eth e «
CINGI GANGEN

0. JAN, 2017

e Earsama,

4. Briefe aufgrund des Betreffs zuordnen:
Zuordnung nach Abteilung, Sachgebiet oder
Sachbearbeiter

Mitarbeiterfacher

Aktendeckel

Sortierkérbe

5. Die Briefe zum Weitertransport innerhalb des
Unternehmens verteilen liber:
Postwagen
Rohrpost
Foérderanlage




Wer darf im Biiro tiiberhaupt
welchen Briefe 6ffnen?

Private Postsendungen dirfen nur persénlich vom  Gleiches gilt fur international gebrauchliche
Empfanger gedffnet werden! Entscheidend ist die  Formeln wie:
Reihenfolge von ,Name der Person” und
,Firmenname”. X aux soins de Y
X c/o (=care of) Y
X a/c (=account of) Y

Wichtig! |

Ist in der Adresse zuerst die natirliche Person genannt, darf nur
diese den Brief 6ffnen. Ist zuerst der Firmenname und danach die
naturliche Person genannt, darf die Poststelle den Brief 6ffnen.

Beispiel 1: Beispiel 2:

Frau Britta Mustermann Gabelstapel Handelsgesellschaft
Gabelstapel Handelsgesellschaft ~ Frau Britta Mustermann
Postfach 1234 Postfach 1234

56789 Musterstadt 56789 Musterstadt

Wer darf einen
Geschaftsbrief annehmen?

Empfanger Ersatzempfanger
Natarliche oder juristische Person, Angehdriger des Empfangers
Gesellschaft oder Gemeinschaft (des Empfangsbevollmachtigten)
Behorde Angestellte des Empfangers
Person, die vom Gericht als Empfanger oder Inhaber einer PostschlieBfachanlage
als Empfangsberechtigter fiir andere Personen und dessen Angestellte
ernannt wurde Personen, die sich in den Raumen des
Empfangers aufhalten (und von denen
Empfangsbevollmachtigter man annehmen kann, dass sie zum
Eine Person mit Vollmacht vom Empfanger Empfang der Sendung berechtigt sind)

ist berechtigt, dessen Sendungen — mit einer
besonderen Vollmacht auch die eigenhandigen
Sendungen - in Empfang zu nehmen.



Wichtige Ausnahme: Eigenhandig

Einschreiben kénnen mit dem Zusatz ,Eigen-
handig” kombiniert werden (siehe Seite 26). Der
Empfanger muss personlich unterschreiben — nur
dann wird die Sendung ausgehandigt. Allerdings
kann eine Vollmacht auch ausdricklich zur Ent-
gegennahme eigenhandiger Sendungen
ausgestellt werden.

Verweigerung der Annahme:
Empfanger, Empfangsbevollméachtigte und Post-
beauftragte kénnen die Annahme einer Sendung
verweigern. Achtung: Ersatzempféanger sind dazu
nicht berechtigt! Als ,Annahme verweigert”
gilt auch:
Keine Zahlung des NACHNAHME-Betrags bei
NACHNAHME-Sendungen
Weigerung, Nachentgelt zu zahlen oder eine
Empfangsbestatigung abzugeben
In diesen Fallen geht die Sendung zuriick an
den Absender!

Die Postvollmacht

In gréBeren Betrieben haben oft mehrere Mit-
arbeiter eine Postvollmacht. Der Vorteil: Es gibt
keine Engpasse beim Posteingang wahrend der
Urlaubszeiten, bei Krankheit oder Dienstreisen.
AuBerdem ist sichergestellt, dass nur autorisierte
Beschaftigte Postsendungen entgegennehmen.

Die Erteilung einer Postvollmacht fur Privat- oder
Geschaftspost erfolgt mit einer einfachen schrift-
lichen Erklédrung des Empfangers, mithilfe eines
Formulars aus dem Internet oder anhand einer in
Postfilialen erhéltlichen Karte.




1.4 Postausgang

Briefe, die ich versende

Definition Tagespost

Unterschiedliche Briefsendungen wie Standard-
brief oder Warensendung werden als Tagespost
definiert, auch wenn diese als Einschreiben mit
Ruckschein oder per Nachnahme unterwegs sind.

Definition Massenpost

Sendungen mit gleichem Inhalt, zum Beispiel
allgemeine Kundeninformationen, AGB-Ande-
rungen per DIALOGPOST oder Werbebrief-
Aktionen eines Unternehmens.

Bestandteile einer Sendung
(Tagespost)

Nicht immer besteht ein Brief nur aus einem
Anschreiben. Oft sind Anlagen wie Preislisten,
Kataloge, Broschuren, Kopien, Berichte etc.
beigefugt. In Unternehmen mit geringerem Post-
aufkommen wird das meist manuell von Hand
erledigt. GroBe Betriebe arbeiten aber auch

mit halb- oder vollautomatischen Zusammen-
tragmaschinen.

Wie kommt die Firmenpost in das Briefzentrum?
Die normale Tagespost kann, je nach Umfang,
unterschiedlich aufgegeben werden:
Der Mitarbeiter Ihres Ausbildungsbetriebes
steckt die Post in den Briefkasten (nur bei klei-
nerem Briefaufkommen!) oder
der Mitarbeiter liefert die Post selbststandig in
einer Postfiliale ein oder
der Mitarbeiter liefert die Post selbststandig in
einem Briefzentrum (GroBannahmestelle) ein.
Praktisch bei Massenpost:
Die Deutsche Post bietet an, die gesamte
Firmenpost zu fest vereinbarten Zeiten abzu-
holen. Dieser Service hei3t HIN+WEG.

10

Adressieren

Bei groBen Sendungsmengen ist effizientes

Arbeiten gefragt. Fur das Schreiben von Adressen

heiBt das:
Bei Tagespost adressiert man den Brief bereits
beim Schreiben (der Briefbogen ,tragt” die
Adresse). Deshalb sollte der Briefbogen in einer
Fensterbriefhille kuvertiert werden. Dabei ist zu
beachten, welches Format die Briefhulle hat
beziehungsweise wie der Brief gefalzt (gefaltet)
wird.
Anschriften, die immer wieder benétigt werden,
kénnen auch mittels Datentrager (Exceldatei)
gespeichert werden. Bei einer Massen-Aussen-
dung kénnen die Adressen automatisch auf die
Anschreiben gesetzt werden. Man spricht dann
von einem Serienbrief. Auch Adressaufkleber fur
Pakete kdnnen so generiert werden.

Auslandische Adressen:

Im internationalen Brief- und Paketverkehr wird
auf das Landerkurzel vor der Postleitzahl ver-
zichtet. Ort und Bestimmungsland der Adresse
werden in GroBbuchstaben angegeben. Die
Landerangabe steht als letzte Zeile:

Maximilian Dach
Brombeerweg 17
1234 KALLEN
SCHWEIZ

/2

90
AL )




Aufgaben beim Postausgang im
Buiro (Sekretariat; Poststelle)

Kontrollieren der unterschriebenen Post
auf Vollstandigkeit der Anlagen

Trennen der Kopien und Unterlagen vom ausgehenden
Schriftsttck, Kopien an verschiedene Abteilungen
(Unterschriftsmappen, Beilagen)

Sortieren nach
Sendungsart (Briefe, Massenpost, Packchen ...)
Versandart (Einschreiben, Express-Brief ...)
Gewicht
In- und Auslandssendung)

Falzen — manuell oder maschinell mit Falzmaschine

Kuvertieren — Einstecken in Umschlage, manuell oder
mit Kuvertiermaschine

Adressieren — nur bei Sendungen ohne Fensterbrief-
umschlag per Adressiermaschine oder Adressaufkleber

VerschlieBen — von Hand oder in
einer BriefschlieBmaschine

Wiegen — mittels einer Briefwaage

Frankieren — manuell per Briefmarke oder maschinell
mit Frankiermaschine oder mittels anderer Frankierarten

Abgabe in der Postfiliale,

bei der GroBannahmestelle

im Briefzentrum oder

Einwurf in den Briefkasten

11



Die fiinfstellige Postleitzahl
schnell erklart

Eine Postleitzahl besteht aus funf Ziffern.

Sie verweist auf Stadt/Gemeinde, Zustellbereich
oder Postfach. Unternehmen kénnen Ubrigens
mehrere Postleitzahlen (PLZ) besitzen.

Beispiel:

Hausadresse:

Max Mustermann AG
Blumenweg 12
53113 Bonn

Postfach:

Max Mustermann AG
Postfach 11 01 NUrn.berg
53001 Bonn

53113Bonn

Leitbereich
Leitregion
Leitzone

Erklarung der Postleitzahl Karte mit den 10 Postleitzahlregionen.
Die gelb angegebene Zahl entspricht der
ersten Ziffer der funfstelligen Postleitzahl.

Tipp |

Unter postleitzahl.de findet man

schnell die Postleitzahl. Internationale
Postleitzahlen sind Gber die Telefon-Nr.
0228 4333119 (Mo—Fr von 8 bis 18 Uhr
auBer an bundeseinheitlichen Feiertagen)
erhaltlich.

12


http://www.postleitzahl.de

Wie adressieren Sie
Briefe richtig?

Die Aufschriftseite

Briefsendungen werden mittels modernster
Sortiertechnik bearbeitet und in Sekundenschnelle
sortiert. Die Grundvoraussetzung fur die Maschi-
nenlesbarkeit von Briefen ist die richtige Positio-
nierung der Anschrift. Diese wird auf der Auf-
schriftseite innerhalb eines Erfassungsbereichs

(Lesezone, siehe Grafik unten) erkannt.

Die Aufschriftseite eines Briefes ist also
in vier Zonen aufgeteilt:

Lesezone: Hier muss die Empfangeranschrift voll-
standig (und den Langsseiten der Sendung gleich-
gerichtet) in der Lesezone stehen. Der Schriftgrad

der Buchstaben sollte 11-12 Punkt nicht

Uberstei-

gen - je nach Umfang der Adresse. Angaben des

Absenders, beispielsweise eine Kundennummer
oder eine Absenderadresse, durfen immer nur
oberhalb dieser Anschrift stehen! Die Absender-
angabe darf dabei nur einzeilig dargestellt werden.

Alle Angaben oberhalb der Anschrift massen in
deutlich kleinerer SchriftgroBe (8-9 Punkt), ohne
Leerzeile und linksblindig zur Anschrift stehen.

Absenderzone: Absender bzw. sonstige Angaben
stehen auf der Flache links oben.

Frankierzone: Flache fur die Frankierung.

Codierzone: Diese Flache am unteren Rand ist nur
bei Standardbriefsendungen wichtig und darf
nicht bedruckt oder beschrieben sein.

Tipp |

Die Broschiire Automationsfahige Brief-
sendungen erklart das Thema umfassend
und ist als PDF erhaltlich bei deutschepost.de
oder per Mail: automationsfaehigebriefe@

deutschepost.de
74 mm
Daniel GroR Versand :
Postfach 12 43 76 |
20095 Hamburg 1 .
Absenderzone ! Frankierzone 40 mm
1
.
e e e e e e e e e e e e e e e e c e e e e e e e —— === A e oo -
Lesezone
Herrn
Uwe Kleinert
Europaallee 15
50226 Frechen
Fmmmmmm e e e e e e m e mmmmmmm e Lo-
: Codierzone 15 mm
1
15 mm 150 mm

Aufbau der Aufschriftseite eines Briefumschlags

15 mm

13



http://www.deutschepost.de
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1.5 Welche Falzarten
eignhen sich wann?

Briefe in Briefumschlage kuvertieren

Falzarten

Es gibt verschiedene Briefumschlédge. Ein Brief
wird in der Regel mit der Hand entlang der
Falzmarke auf dem Briefbogen gefaltet und

per Hand in einen DIN-lang-Umschlag gesteckt.

Mit einer Falzmaschine geht dieser Vorgang
wesentlich schneller.

14

Unsere Sprache unterscheidet zwischen ,falten”
und ,falzen”, wobei mit ,falzen” die professio-
nelle Ausfihrung mit der Maschine gemeint ist.
Je nach Gr6Be der Schriftsticke und der unter-
schiedlichen Briefhtllen bieten sich verschiedene
Falzarten an (siehe Seite 15).




Die Uiblichen

Bruch- oder Einfachfalz
A4 auf A5,
Umschlag C5

Bruch- oder Einfachfalz
A5 auf A6,
Umschlag C6

Kreuzfalz

A4 auf A6,

Umschlag C6 (Fenster-
umschlag nicht moéglich,
da Adresse nicht lesbar)

Zickzack- oder
Leporellofalz

A4 auf 1/3 A4,
Umschlag DIN lang

Wickelfalz
A4 auf 1/3 A4,
Umschlag DIN lang

Zickzackfalz mit
Kreuzfalz

A4 auf A,
Umschlag C6

Falzarten |

Briefbogen A4

Briefbogen A5

Briefbogen A4

Briefbogen A4

Briefbogen A4

Einfachfalz
auf A5

Einfachfalz
auf A6

=7

Kreuzfalz
auf A6

Zickzackfalz
auf 1/3 A4

= |
= 7

Wickelfalz
auf 1/3 A4

Zickzackfalz
auf 1/3 A4

5]

Fensterumschlag
c5

Fensterumschlag
C6

Umschlag
)

Fensterumschlag
DIN lang

Fensterumschlag
Cc6

15




1.6 Wie werden Brief-
sendungen frankiert?

Das Gewicht der Sendung, das Format der Ver-
sandhulle, die Sendungsart und die Destination
(Empfangerland) sind Indikatoren, die bei der
Ermittlung des Portowertes wichtig sind.

Das Wiegen

Die Post wird entweder mit mechanischen oder
elektronischen Briefwaagen gewogen. Professio-
nelle Briefwaagen haben den Vorteil, dass sie
nach Eingabe von Versandart (zum Beispiel
Standardbrief) und Zusatzleistung (zum Beispiel
EINSCHREIBEN) das Gewicht und das richtige Porto
anzeigen. Bevor Geschaftspost verschickt werden
kann, muss sie frankiert werden. Gewicht und
Format der Briefsendung sind also fur die Ermitt-
lung des Portos wichtig.

Wenn es festgestellt wurde, wird die Sendung
frankiert — also mit dem Porto versehen.

Das Frankieren

Far das Frankieren oder Freimachen von Sendun-
gen gibt es verschiedene Mdglichkeiten. Je nach
Postmenge bieten sich unterschiedliche Frankier-
arten an.

Die gangigsten Frankierarten

Postwertzeichen (Briefmarken)

Die Briefmarken werden in Bégen oder Rollen
im Online-Shop der Deutschen Post oder in der
Filiale gekauft. Mit dem Aufkleben der Brief-
marke (innerhalb der Frankierzone) wird die
Briefpost frankiert. Eine aktuelle Ubersicht der
Briefmarkenwerte ist unter deutschepost.de
und in der Broschire , Leistungen und Preise”
(siehe Seite 5) zu finden.

16

Das richtige Porto ’

PLUSBRIEF

Der PLUSBRIEF ist ein vorfrankierter Brief. Die
Briefmarke ist bereits auf den Umschlag gedruckt.
Bei einer Bestellung ab 500 Stuck kann der PLUS-
BRIEF sogar individuell (z.B. mit dem Firmenlogo
des Ausbildungsbetriebes) bedruckt werden. Auch
das Briefmarkenmotiv ist individuell gestaltbar.
Zum Beispiel kann ein Gabelstaplerhersteller im
Briefmarkenmotiv seine Gabelstapler abbilden.
Haufige Verwendung: Der PLUSBRIEF unterstitzt
die effiziente Abwicklung der taglichen Aus-
gangspost und ist aufgrund seiner Individualisier-
barkeit aufmerksamkeitsstark.

PLUSKARTE

Die PLUSKARTE ist eine bereits vorfrankierte
Postkarte. Die Briefmarke ist bereits aufgedruckt.
Bei einer Bestellung ab 500 Stuck kann die
PLUSKARTE individuell (z.B. mit dem Firmenlogo)
bedruckt werden. Auch hier ist das Briefmarken-
motiv individuell gestaltbar — genau wie beim
PLUSBRIEF.

Haufige Verwendung: Effiziente Abwicklung der
taglichen Ausgangspost, aufmerksamkeitsstark
dank Individualisierbarkeit.

DV-Freimachung

Das Frankieren mit eigenen IT-Systemen des
Kunden nennt man DV-Freimachung. Diese wird
in Absprache mit der Deutschen Post von Unter-
nehmen genutzt, die sehr groBe Sendungs-
mengen (Massenpost) haben.


http://www.deutschepost.de

Die Frankiermaschine

Diese Maschinen mussen bei der Deutschen Post
angemeldet sein. Sie bedrucken den Briefumschlag
in einem Arbeitsgang mit dem Portoentgelt,
Datum und ggf. einem eigenem Werbeaufdruck/
-klischee. Diese Technologie bietet ein hochwerti-
ges Druckbild. Das Porto wird online ganz einfach
Uber Modem oder Internet aufgeladen.

Werbeklischee

Die Entgelte fur Briefsendungen sind bereits

in der Frankiermaschine hinterlegt, was eine
fehlerfreie Frankierung denkbar einfach macht.
Anfallende Portokosten kénnen zudem Kosten-
stellen (Abteilungen) zugeordnet werden, und
die ganze Abrechnung ist Ubersichtlich fur das
Controlling dargestellt.

Matrixcode Logo der Deutschen Post

®

ikkubus

spieleschmiede

Entgeltstempel mit
Maschinennummer
und Frankierdatum

Muttratasnder 3 Tomtralie 50 ¢ 115 Tovtinan

1A DOR1 A1 DRI 8574,

AQ O1A e
1M 01018 285 Desserche Poss G %

Mustarfirma
Hesm Hans Mustarmann
Mustarshral

ralralka 22
12345 MUSTERSTADT

Frankierung im Fenster:
Die Frankierung erfolgt
hierbei direkt wahrend
des Dokumentendrucks
und ist im Fenster des
Briefes sichtbar.

Der Vermerk besteht aus
Datum, Porto, Frankier-ID
und Matrixcode.

Mit Frankiermaschine frankierter Brief

17



Die INTERNETMARKE

Mit der INTERNETMARKE kénnen Firmen und
Privatkunden ihr Porto fir Briefe schnell und
direkt Uber das Internet selbst ausdrucken.
Optional kénnen Adressen oder verschiedene
Motive aus einer Bildergalerie fur Briefmarken
hinzugefugt werden. Das Porto wird bequem
online bezahlt und per PDF auf Etiketten,

Umschlagen oder normalem Papier ausgedruckt.

INTERNETMARKEN koénnen sofort oder spater,
aber nur einmal verwendet werden. Sie werden
im Briefzentrum gepruft und digital entwertet
(ohne Stempel).

Die mit INTERNETMARKEN frankierten Sendungen
kénnen - bis auf wenige Ausnahmen (z.B. Sen-
dungen mit internationalen Zusatzleistungen) —in
jeden Briefkasten eingeworfen oder in der Post-
filiale abgegeben werden.

Beispiel frankierter Briefumschlag mit einer INTERNETMARKE,
die einfach mit dem Computer ausdruckt und rechts oben auf
dem Briefumschlag aufgeklebt wird.
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Der FRANKIERSERVICE

GroBere Sendungsmengen kénnen Uber den
FRANKIERSERVICE bei der Deutschen Post frei-
gemacht werden. Die Deutsche Post kimmert
sich dann um die korrekte Frankierung der
Sendungen. Im Vorfeld wird mit dem Kunden
ein Vertrag geschlossen.

Noch bequemer wird es bei einer Kombination von
HIN+WEG und FRANKIERSERVICE. Bei HIN+WEG
holt die Deutsche Post die unfrankierte Ausgangs-
post ab, frankiert alles Gber den FRANKIERSER-
VICE und bringt die Sendungen zum Empfanger.

Mit HIN+WEG wird auch bereits frankierte
Ausgangspost in den Geschaftsraumen abgeholt -
das spart den Weg zur Filiale.

EntgeltermaBigungen

Kunden, die mit Frankiermaschine oder DV-Frei-
machung frankieren, erhalten einen sogenannten
Freistempelrabatt, da der Kunde seine Sendungen
bereits maschinell frankiert einliefert. Dartber
hinaus bestehen Rabattmdéglichkeiten, wenn
groBere Sendungsmengen bereits bei der Einliefe-
rung so vorbereitet werden, dass sie einfacher
bearbeitet werden kénnen. Hierfur konnen ent-
sprechende Vertrage mit der Deutschen Post
abgeschlossen werden.
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Ubung Posteingang/Postausgang

Aufgabe 1:

Was ist beim Posteingang zu beachten? Bringen
Sie bitte die unten aufgefuhrten Arbeitsschritte
in die richtige Reihenfolge von 1 bis 8.

Kontrolle der Anlagen, des Datumes,

des Absenders
............... Prufen des Betreffs nach Abteilungen oder
Sachgebieten
............... Eingangsstempel neben das
Anschriftenfeld setzen
............... Offnen der Briefe mit dem Brieféffner
Entnahme des Inhalts und Leerkontrolle
Post bei der Postfiliale (Postfach) abholen
bzw. Briefzustellung abwarten
Ungeo6ffnete Post nach Geschaftsbriefen,

Irrlaufern, Privatbriefen sortieren

Aufgabe 2:

Sie sind Auszubildender im Mébelhaus Freitag.
Ihre Kolleginnen heiBen Brigitte Muller und
Martina Baum. Im Postfach liegen unter ande-
rem diese adressierten Briefe. Welche Briefe
durfen Sie 6ffnen?

1 2 3 4

Aufgabe 3:

Sie sind Auszubildender in einem groBen Kfz-
Betrieb. Zu Ihren Aufgaben gehort das Schreiben
und Adressieren von Geschaftspost.

1. Schreiben Sie bitte die Anschrift lhrer Schule
in der richtigen Form als Briefadresse nieder.
Ihr Klassenlehrer soll den Brief ungedffnet
erhalten!

2. Adressieren Sie einen Brief an den Leiter der
Personalabteilung Ihres Ausbildungsbetriebes.

3. Der Inhaber, Geschaftsfihrer oder Vorstand
Ihres Ausbildungsbetriebs soll einen persén-
lichen Brief unged6ffnet erhalten. Wie mussen
Sie diesen adressieren?

Mébelhaus Freitag GmbH
Frau Brigitte Miilier
Postfach 23456
72777 Walblingen

Frau Brigitte Miller
Mobelhaus Freitag GmbH
Ackerstralle 23

72777 Walblingen
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Méobelhaus Freitag GmbH
Ackerstrale 23
72777 Walblingen

Mobelhaus Freitag GmbH

Frau Martina Baum

Ackerstrafe 23
72777 Walblingen
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Ubung Aufschriftseite

Aufgabe 1: Beschriften Sie die einzelnen Felder der Aufschriftseite eines A5-Umschlages.

..........................................................................................

Aufgabe 2: Tragen Sie bitte eine Vorausverfligung ein (siehe Seite 32).

Méobelhaus Freitag GmbH
AckerstralRe 23
72777 Walblingen
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2.1 Briefprodukte

Alles Uiber Briefe

Die Sendungsart ,Brief” eignet sich fiir alle Mit-
teilungen in der geschaftlichen Korrespondenz.

Als Brief eignen sich:
alle Anschreiben und Anlagen die in einer
Umhullung aus Papier, Kunststoff oder Karto-
nage (Briefumschlag) in grundsatzlich recht- ‘
eckiger Form liegen
Beim Versand internationaler Briefe und Post-

karten unterscheidet die Deutsche Post DHL
zwischen der Landergruppe Europaische Union ‘

und Landergruppe Welt ’

Die Zuordnung der einzelnen Lander zu den
Léandergruppen finden sich in der Broschire Leis-
tungen und Preise unter deutschepost.de/preise
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Standardformate und ihre Details |

Briefe

Postkarte*

Standardbrief*

Kompaktbrief*

Deutschland:

Interntional:

GroBbrief

Deutschland:

International:

Maxibrief

Deutschland:

Interntional:

MaBe

min. 14 x 9 cm
max. 23,5 x 12,5 cm

bis 20 g
min. 14 x 9 cm
max. 23,5 x 12,5 x 0,5 cm

bis 50 g

min. 10 x 7 cm
max. 23,5x 12,5 x 1 cm

min. 14 x 9 cm
max. 23,5x 12,5 x 1 cm

bis 500 g

min. 10 x 7 cm
max. 35,3 x 25 x 2 cm

min. 14 x 9 cm
max.L+B +H=90cm
keine Seite langer als 60 cm

bis 1.000 g

bis 2.000 g

min. 10 x 7 cm

max. 35,3 x 25 x 5 cm

min. 14 x 9 cm
max.L+B+H=90cm
keine Seite langer als 60 cm

Deutschland
0,45€

0,70€

0,85€

1,45€

2,60€
+2,20€

*Alle Briefe und Postkarten mussen grundsatzlich eine Rechteckform
haben, Postkarten und Standardbriefe mussen so beschaffen sein,

dass sie sich maschinell verarbeiten lassen.

International
0,90€

0,90€

1,50€

3,70€

7,00€
+10,00€




2.2 Briefserviceleistungen

Service mit vielen Extras

Im Rahmen der Ausbildung gilt unser Augenmerk  Da Geschaftskunden Waren und Warenproben

den unten genannten Briefbasisleistungen und versenden sowie Werbeaktionen planen, sind
Briefzusatzleistungen. Mit der Post mobil App fur Ihre Ausbildung die Produkte fur Geschafts-
oder auf portokalkulator.de ist die Portoermitt- kunden auf der rechten Seite ebenso relevant.

lung denkbar einfach. Beim Anklicken der Pro-
duktnamen gelangen Sie direkt zur Internetseite.

=/

Services zum Kombinieren

Basisleistungen |

Uber das Format (GréBe des Briefes) und das Bei der Berechnung des Portos muss zudem das
Gewicht unterscheiden sich die Basisleistungen  Bestimmungsland (Destination) berlcksichtigt
wie folgt: werden, denn eine Sendung, die Uber eine
Standardbrief Landesgrenze transportiert wird, kostet mehr
Kompaktbrief als ein Brief, der nur innerhalb Deutschlands
GroBbrief zugestellt wird.
Maxibrief Seite 23
Postkarte

Briefzusatzleistungen

Briefe, bei denen ein rechtsverbindlicher Bei dem Versand von Waren an Empfanger,
Nachweis der Zustellung wichtig ist (Beispiel deren Zahlungsmoral nicht bekannt ist, bietet
Kindigung), versenden Sie per: sich die NACHNAHME an.

EINSCHREIBEN Seite 27

entweder als EINSCHREIBEN EINWURF oder
als EINSCHREIBEN EIGENHANDIG kombiniert ~ Mit WERT NATIONAL ist der Versand von Geld

mit RUCKSCHEIN (Haftung bis 500€) und Wertgegenstanden
Seite 26 (Haftung bis 500€) moglich.
Seite 27
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http://www.portokalkulator.de
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Effektive und budgetschonende Versandlésungen

Produkte fir GeschéftskundenPJ

Fur den Versand inhaltsgleicher Waren empfehlen sich diese Produkte:
WARENPOST
WARENSENDUNG
BUCHERSENDUNG
Seite 28

Auch inhaltsgleiche Sendungen kénnen verglnstigt versendet werden: ’
DIALOGPOST
POSTWURFSPEZIAL
POSTAKTUELL unadressiert
Seite 29

Setzen Geschaftskunden bei einer WerbemaBnahme ein
Antwortelement ein, mochten sie, dass der potenzielle Kunde per
WERBEANTWORT oder RESPONSEPLUS antwortet.

Seite 30

Mit der Nutzung von BRIEFMARKE INDIVIDUELL und PLUSBRIEF
INDIVIDUELL lenken Sie Aufmerksamkeit auf Ihren Ausbildungsbetrieb,
denn damit kénnen Sie sowohl die Briefmarke als auch den Umschlag
selbst gestalten.

Seite 31
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https://www.deutschepost.de/de/w/warenpost.html
https://www.deutschepost.de/de/w/warensendung.html
https://www.deutschepost.de/de/b/buechersendung_national.html
https://www.deutschepost.de/de/d/dialogpost.html
https://www.deutschepost.de/de/p/teiladressiert.html
https://www.deutschepost.de/de/p/postaktuell.html
https://www.deutschepost.de/de/w/werbeantwort.html
https://www.deutschepost.de/de/r/responseplus.html
https://www.post-individuell.de/showstart.do
https://www.post-individuell.de/showstart.do
https://www.post-individuell.de/showstart.do

Was sind nachzuweisende
Sendungen?

Sendungen, die eine besondere Aufmerksamkeit
genieBen sollen, kénnen eine Sonderbehandlung
erhalten: In Einlieferungslisten oder -blchern
werden nachzuweisende Sendungen erfasst. Die
Einlieferungsliste dient als Beweis, dass man die
Sendung ,eingeliefert” hat. Der Zustellnachweis
ist zum Beispiel bei einer Kiindigung rechtlich
wichtig. Zur schnellen Kontrolle dieser Sendungen
dient ein Aufkleber (siehe unten das Barcode-
Label).

Der Barcode-Aufkleber wird bei der Einlieferung
gescannt/eingelesen; bei der Zustellung wird die

Sendung als ,,zugestellt” gespeichert. Der Einlieferer

kann online via Sendungsverfolgung sehen, wann
seine Sendung zugestellt wurde.

Die wichtigsten Zusatzleistungen

EINSCHREIBEN

Der Absender erhalt bei der Einlieferung seiner
Sendung in der Postfiliale einen Einlieferungs-
beleg. Dort wird vermerkt, dass sein Brief als
EINSCHREIBEN zugestellt werden soll. Die Zustel-
lung erfolgt nur an den Empfanger oder einen
Empfangsberechtigten gegen eine Unterschrift.
Damit wird der Erhalt der Sendung bestatigt.
Wichtig ist diese Originalunterschrift als rechtli-
cher Nachweis der Zustellung beispielsweise bei
Kundigungen.

EINSCHREIBEN EINWURF

Ein EINSCHREIBEN kann auch in den Briefkasten
des Empfangers eingelegt werden. Dieser
EINWURF wird vom Briefzusteller mit seiner
Unterschrift dokumentiert.
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Barcode-Aufkleber

EINSCHREIBEN EIGENHANDIG

Hierbei wird der Brief als EINSCHREIBEN eigen-
handig — also nur an den Empfanger oder beson-
ders Bevollmachtigten — zugestellt. Die personli-
che Ubergabe wird per Unterschrift sichergestellt.

EINSCHREIBEN RUCKSCHEIN

Der Rickschein ist eine Karte, die man bei der
Postfiliale erhalt, ausfullt und auf die Ruckseite
des Briefes klebt. Bei der Ubergabe wird die Karte
vom Zusteller abgetrennt, mit Datum und Uhrzeit
versehen, elektronisch erfasst und an den Absen-
der als Beleg zurtickgesendet.



NACHNAHME

Briefsendungen per NACHNAHME kénnen am
Postschalter aufgeben oder in den Deutsche Post-
Briefkasten geworfen werden. Am Schalter erhalt
die Sendung ein Barcode-Label und der Einliefe-
rer einen Einlieferungsbeleg. Auf dem Inkassobe-
leg steht der Betrag, der von der Post eingezogen
und auf ein Konto des Einlieferers Gberwiesen
werden soll (maximal 1.600€ bei Briefsendungen).
Die Sendung wird nur dann Gbergeben, wenn der
Empfanger auch den entsprechenden Betrag
bezahlt. Das funktioniert auch per Einwurf der
NACHNAHME Sendung (mit NACHNAHME Label)
in den Briefkasten der Deutschen Post, in diesem
Fall allerdings ohne Einlieferungsbeleg.

Eine Sendung per Nachnahme zu verschicken,
bietet sich an, wenn man:

Geldbetrage tber die Deutsche Post einziehen
lassen mochte.

Waren nur gegen Bezahlung (des Nachnahme-
betrages) ausliefern lassen mochte, weil man
die Bonitat und Zahlungsbereitschaft des
Empfangers noch nicht kennt.

Deutsche Post Q

Belrag in EUR:

- 4.4 13, 0,9,

NT 17 440 025 S5DE 300
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Nachnahmelabel

WERT NATIONAL

Mochten Sie Bargeld (bis maximal 500€)

oder wertvolle Gegenstande versenden, bietet
sich WERT NATIONAL an. Fur den Versand
gewahrt die Deutsche Post eine erhohte Haftung.
Der Versender muss die Sendung in einer Filiale
einliefern. Die Sendung darf (aus Sicherheitsgrin-
den) nicht mit dem Begriff WERT gekennzeichnet
sein. Bei der Auslieferung unterschreibt der Emp-
fanger bzw. Empfangsberechtigte.

Nachnahmebetrag,
der kassiert werden soll

Sendungsnummer
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2.3 Produkte fiir

Geschaftskunden

Passend zu lhrem Geschaftsmodell

Briefe werden jeden Tag verschickt. Aber wie wer-
den Kataloge, Werbebriefe oder Produktproben
am besten versendet? Inhalt, Gré6Be und Menge
sind ausschlaggebend fur die Wahl der richtigen
Versandart. Zu den Basisprodukten der Deutschen
Post gibt es wiederum zusatzliche Angebote, die
den Versand fur Unternehmen vergunstigen und
optimieren.

WARENPOST

Waren und Gegenstande bis zu einem Gewicht
von 1 kg sowie einem Hochstmaf von 35,3 x 25 x
5 cm kdnnen als WARENPOST verschickt werden.
Damit erreichen kleinformatige GuUter den Emp-
fanger in der Regel einen Tag nach dem Versand.
Versender und Empfanger konnen den Sendungs-
verlauf online verfolgen. Zusatzlich zur Ware dur-
fen schriftliche Mitteilungen wie Rechnungen, die
sich auf den Inhalt der Sendung beziehen, beige-
legt werden. Die Voraussetzung fur die Nutzung
dieses Produkts ist der Abschluss eines Vertrags
Uber eine Mindestmenge von 200 Sendungen pro
Jahr.

Haufige Verwendung: Versand kleinformatiger
Waren - schnell und mit Sendungsverfolgung.

O
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WARENSENDUNG

Warenlieferungen aller Art kénnen vergUnstigt
versendet werden. Allerdings darf die Sendung
neben der Ware keine brieflichen Mitteilungen
enthalten. Erlaubt sind allenfalls Rechnungen,
Uberweisungsvordrucke oder Bedienungsan-
leitungen. Erforderlich sind ein offener Versand
(offener Umschlag nur mit Musterklammer ver-
schlossen) und die Aufschrift ,WARENSENDUNG".
Das Hochstgewicht betragt 1.000 g. Die Laufzeit
dieser verglnstigten Sendung ist etwas langer - sie
betragt jedoch maximal vier Tage nach Einlieferung.

Haufige Verwendung: Aussendung von Waren,
Mustern, Gegenstanden, die kein personliches
Anschreiben enthalten und nicht eilig sind.

BUCHERSENDUNG

Wer Bucher, Broschiiren, Notenblatter und Land-
karten versendet, wahlt die BUCHERSENDUNG.
Als Beilagen sind hier jedoch nur Rechnungen,
Uberweisungsvordrucke, Riickantwortumschlage
oder Leih- und Buchaufladekarten erlaubt. Es ist
erforderlich, dass die Versandtasche zu 6ffnen
(mit Musterbeutelklammern zusammengehalten)
ist und BUCHERSENDUNG auf dem Umschlag
steht.

Haufige Verwendung: Blucher- und Broschiiren-
versand an Kunden (nicht zu Werbezwecken!)



DIALOGPOST adressiert POSTWURFSPEZIAL teiladressiert*

Diese Sendungen (ab einer Mindestmenge von Sendungen mit der Bezeichnung ,,POSTWUREF-
4.000 Sttick) kéonnen werblichen und nicht werb- SPEZIAL", Postlogo sowie Teilanschrift (z.B.: An
lichen Inhalt haben. Bei nicht werblichem Inhalt die Bewohner des Hauses, Musterstra3e 1, 12345
ist die Inhaltsgleichheit zwingend erforderlich. Musterstadt). Die Sendungen werden von der
Zusatzlich mUssen die Sendungen bereits nach Deutschen Post zielgruppenspezifisch an einzelne
Postleitzahlen sortiert werden (aufsteigend oder Hauser verteilt und kénnen bei der Neukunden-
absteigend). Wichtig ist die richtige Frankierung gewinnung eingesetzt werden. Das kénnen

vor der Einlieferung - per Frankierwelle, inhaltsgleiche Prospekte, schriftliche Mitteilungen,

DV-Freimachung, Absenderstempelung oder Gber  Einladungen und Kataloge sein.
die Frankierservices.
Haufige Verwendung: Zielgerichteter Werbebrief

Haufige Verwendung: Mailings an Kunden, an Personen, die zum Beispiel nach Alter, Kauf-
Versand von Mustern, Proben, Katalogen oder kraft und Konsumschwerpunkt fir das Angebot
Werbegeschenken. infrage kommen.

POSTAKTUELL unadressiert*

Unadressierte Werbesendungen, die flachen-
deckend versandt werden. Hierbei werden drei
Kategorien unterschieden:

POSTAKTUELL: An alle Haushalte
POSTAKTUELL: An alle Haushalte mit

‘ Tagespost — das bedeutet, dass alle Empfanger,
die an diesem Tag Post bekommen, auch eine
POSTAKTUELL-Sendung erhalten
Postwurfsendungen: An alle Briefabholer, d. h.
Postfachinhaber

*POSTWURFSPEZIAL/POSTAKTUELL werden nicht zugestellt,
wenn der Empfanger keine Werbung winscht.

O
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WERBEANTWORT adressiert

Mit dem Aufdruck , Deutsche Post (Posthorn) Ant-
wort” bzw. ,Deutsche Post (Posthorn) WERBE-
ANTWORT" oberhalb der gedruckten Rucksende-
adresse wird eine Postkarte oder ein Brief fir den
Empfanger als mégliche Antwort vorbereitet. Der
Vorteil: Der Absender der WERBEANTWORT kann
die Sendung einfach und schnell versenden (ggf.
zahlt der Empfanger auch noch das Porto).

Haufige Verwendung: Die ,Kunden-Antwort”
ist beliebt bei der Anforderung von Katalogen,
Mustern und Proben sowie fir Anmeldungen,
Reservierungen, Bestellungen, Teilnahme an
Aktionen.
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RESPONSEPLUS

RESPONSEPLUS kann als Antwortsendung (analog
der WERBEANTWORT) oder Empfehlersendung
versendet werden. Der wesentliche Unterschied
besteht im Matrixcode, der auf jede Sendung auf-
gedruckt wird. Das ermoglicht eine Response-
Messung einzelner Aktionen, womit Werbetrei-
bende zum Beispiel auswerten kénnen, welches
Mailing etc. besser funktioniert hat.

Haufige Verwendung: Kunden werben Kunden,
Rabattcode-Aktionen, Probenanforderungen
sowie Bestellkarten.




% | 33456 Muvmrathst

A Garfinarisd | Peatfach 85

Hans Schmidt

Gartenstr. 7
50311 Frankfurt am Main

PLUSBRIEF und BRIEFMARKE INDIVIDUELL

Der PLUSBRIEF ist ein vorfrankierter Brief. Die
Briefmarke ist bereits auf den Umschlag gedruckt.
Bei einer Bestellung ab 500 Stiick kann er sogar
individuell (z.B. mit dem Firmenlogo des Aus-
bildungsbetriebes) bedruckt werden. Auch das
Briefmarkenmotiv ist individuell gestaltbar. Zum
Beispiel kann ein Gabelstaplerhersteller seine
Produkte im Briefmarkenmotiv abbilden.

Haufige Verwendung: Die individuell gestaltete
Briefmarke ist aufmerksamkeitsstark und effizient
in der Abwicklung der Ausgangspost.
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Weitere wichtige Wissensecken

Vorausverfiigung — was ist das?

Wenn ein Empfanger nicht mehr unter einer
Adresse erreichbar ist, werden die Sendungen an
die neue Adresse geschickt. Daflir gibt es den
Nachsendeauftrag.

Das ist aber nicht immer der Wunsch des Absen-
ders. Deshalb kann er auf Briefen und Postkarten
eine Vorausverfligung angeben, wenn die Sen-
dung dem Empfanger nicht zugestellt werden
kann.

Vorausverfiigung: Nicht nachsenden!

Mit der Vorausverfigung , nicht nachsenden”
verhindert der Absender, dass die Sendung dem
Empfanger an eine neue Anschrift nachgesandt
wird. Das gilt sogar dann, wenn der Empfanger
einen Nachsendeauftrag gestellt hat. Der Absen-
der mochte mit dieser Vorausverfligung sicher-
gehen, dass die Sendung (z.B. die PIN fir eine
Kreditkarte) nicht in unbefugte Hande gelangt.

Vorausverfiigung: Bei Umzug mit neuer
Anschrift zuriick!

In diesem Fall wird die Sendung an den Absender
zurlickgesandt, wenn der Empfanger dauerhaft
umgezogen ist. Wenn der Empfanger in seinem
Nachsendeauftrag der Weitergabe der neuen
Anschrift zugestimmt hat, wird die Sendung

mit einem Aufkleber und der neuen Anschrift
versehen und an den Absender zurtickgeschickt.
Bei einer vortibergehenden Abwesenheit (z.B.
3-Monats-Projekt in Glinzheim) gilt die Vorausver-
figung nicht, die Sendung wird wie Ublich nach-
gesandt.
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Ziel des Absenders ist die Aktualitat seiner Adress-
daten, damit er den Empfanger unter der korrek-
ten Anschrift anschreiben kann. Im Falle eines
dauerhaften Umzugs moéchte er die neue Adresse
wissen, um sie in seiner Kundendatenbank zu
vermerken. Eine voribergehend abweichende
Anschrift (z.B. Wohnheim in Glinzheim) ist fur
den Absender nicht interessant, weil nach Projekt-
ende wieder die urspriingliche Anschrift gilt.

Mit dem Produkt PREMIUMADRESS erhalt der
Absender Umzugsadressen oder die reine Mittei-
lung einer Unzustellbarkeit sogar auch auf
elektronischem Wege. Die Ubernahme der Adress-
informationen in die eigene Kundendatei wird
damit erheblich vereinfacht. Selbst eine Automa-
tisierung der Adresspflege ist moglich.




Ubung NACHNAHME

Zu jeder NACHNAHME gehort ein ausgefillter
Inkassobeleg mit der Sendungsnummer und
Kontoverbindung des Absenders. Dieser wird an

die Deutsche Post gesendet und dort eingescannt.

Sobald der Empfanger die Nachnahmesendung
bezahlt hat, wird der Nachnahmebetrag — unter
Angabe des Verwendungszwecks — an die ange-
gebene Bankverbindung tberwiesen.

Situation:

Sie sind Mitarbeiter des Versandhandels Sonnen-
schein und verkaufen Ulber einen Onlineshop
Sonnenbrillen. Per Nachnahme werden diese Son-
nenbrillen an den Kunden gesendet und bezahlt.

Der Kunde hat die Sonnenbrille CAPRI zum
Kaufpreis von 49,00€ bestellt.

In Ihrer Firma lauft dieser Auftrag unter der
Kunden-Referenznummer Capri-008.
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Aufgabe:

Die Sonnenbrillen-Sendung an lhren Kunden

ist verpackt und soll als Nachnahme verschickt
werden. Welche Angaben mussen auf der Auf-
schriftseite der Sendung stehen und wie muss der
Inkassobeleg ausgefullt werden? Die Hohe des
Entgeltbetrages fur die GeldUbermittlung finden
Sie in der Broschiire , Leistungen und Preise”.
Diese kann unter deutschepost.de/preise einge-
sehen werden.
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2.4 Paketversand

in die ganze Welt

DHL bietet seinen Kunden weltweite Transport-
dienstleistungen fur Paket-, Express- und Logistik-
leistungen.

DHL Paket ist der leistungsstarke Partner fir den
Paketversand mit Zielen in Deutschland, Europa
und der Welt. Mit einem deutschlandweiten Netz
von ca. 27.000 Abgabestellen, rund 3.400 Pack-
stationen und rund 800 DHL Paketboxen ist

DHL Paket fur Privatkunden und Geschaftskunden
Uberall erreichbar.

DHL Paket gewahrleistet professionell und kom-
fortabel Ihren Versand mit Logistiksystemen,
Online-Frankierung und Sendungverfolgung.
Die Sendungsarten variieren je nach Inhalt und
Gewicht der Sendung sowie Zielort.

Details und Ubersichten zu allen Leistungen
bietet die Broschure , Leistungen und Preise”.
Diese ist unter deutschepost.de/preise als
Download erhaltlich.

Weitere Informationen auch Uber dhl.de.
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Packchen bis 2 kg

Waren und Gegenstande bis zu einem Gewicht
von 2 kg sowie einem Héchstmaf3 von 60 x 30 x
15 cm koénnen als Packchen versendet werden. Im
Gegensatz zur Warensendung dirfen persénliche
Schriftstiicke beigelegt werden. Fir die Sendung
gibt es einen Festpreis, der je nach Ort des Emp-
fangers variiert:

innerhalb Deutschlands
innerhalb der Européischen Union
Welt

Verwendung:
Versand von kleinen und leichten
Waren/Gegenstanden
Ohne Haftung und Sendungsverfolgung

Paket

Mit dem DHL Paket konnen Waren und Gegen-
stande bis zu 31,5 kg innerhalb Deutschlands,

in die Lander der Europaischen Union und in den
Rest der Welt versendet werden. Bei Verlust oder
Beschadigung haftet DHL fur Pakete bis zu einem
Wert von 500€. Zusatzlich kann eine Transport-
versicherung bis zu 2.500€ bzw. 25.000€ abge-
schlossen werden. Der Service der Hbéherversich-
erung ist fur viele international versendete Pakete
bis maximal 5.000€ méglich.

Die Pakete werden mit Paketmarken freigemacht.
Diese gibt es in den Gewichtsstufen bis 5, 10 und
31,5 kg, online zusatzlich auch bis 2 kg. Paket-
marken kénnen online erworben und wie Brief-
marken aufgeklebt werden. Fiir den europaweiten
Versand gibt es die DHL Paketmarken EU in den
Gewichtsstufen bis 5, 10, 20 und 31,5 kg.

Verwendung: Versand groBer und schwerer
Waren/Gegenstande inklusive Haftung/Transport-
versicherung bis 500€ einschlieBlich Sendungsver-
folgung.
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Ubung Entgelte und Sendungsarten

Aufgabe 1:
Berechnen Sie, ausgehend vom Ort lhrer Berufsschule, die Entgelte fur die folgenden Sendungen:

Brief, 15 g, Briefhulle C6, nach Frankfurt

Brief, 30 g, Briefhulle C5, nach Stuttgart

Brief, 40 g, Briefhille B6, nach Dresden

Weltbrief, 30 g, Briefhtlle C4, nach Vancouver, Kanada

Weltbrief, 15 g, Briefhulle C5, nach Japan

Brief EU, 27 g, Briefhulle C5, nach Barcelona

Aufgabe 2:
Ein Paket soll die Allgemeinarztpraxis Sorgenfrei in Hamburg besonders schnell erreichen:

Welche Versandmaéglichkeit bietet DHL?

Welche Versandart ist sinnvoll, wenn das Paket moglichst schnell eine Praxis in Paris erreichen muss?

Aufgabe 3:

Die Computerfirma HightechXD konnte glnstig einen Sonderposten PCs ordern, den sie nun
einem breiten Kundenkreis offerieren (anbieten) mdchte. Es existiert eine Kundendatei mit

500 Kundenadressen. Die Marketingabteilung hat einen entsprechenden Werbebrief entworfen,
dem ein Prospekt (Flyer) beigelegt werden soll.

Wie kénnen Sie kostengtinstig alle Kunden mit einem Werbebrief iber dieses Angebot informieren?
Schreiben Sie die Antwort auf einem separaten Blatt auf.

€
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Ubung Sendungsarten

Holen Sie fur die unten genannten drei Aufgabe 3:

Aufgaben Erkundigungen zu den besten ~ Der GroB3handels-Blroversand Logtime

Sendungsarten ein. Schreiben Sie die versendet bei einer Werbekampagne an

Rechercheergebnisse auf. 10.000 potenzielle Kunden ein Werbe-
rasent (Warenprobe/Warenmuster).

Aufgabe 1: P ( P )

Die Sendung mit einem Gesamtgewicht

Das Optikergeschéaft versendet alljahrlich
PHKerg Y ) ! von 73 g hat folgende Bestandteile:

per Brief oder Karte Geburtstagswinsche
an 1.000 Kunden. Welche Karten bzw.
welches Briefformat wirden Sie empfeh-
len, damit es nicht zu kostspielig wird?

einen dinnen Mini-Haft-Notizzettel
als Warenprobe

ein Werbeanschreiben (Brief)

ein Flyer (Werbeprospekt im Format

Aufgabe 2:
uigane DIN lang)

Der Friseursalon Loéwe wiinscht allen

250 Kunden per Postkarte ,Frohe Weih-
nachten”. Wie sieht lhre gestaltete Karte
aus, und was kostet der Versand an alle
Kunden?

Welche Versandart ist fur diesen
Zweck optimal?

Tipp |

Informationen fiur die Losung bietet die
Broschire ,Leistungen und Preise” unter
deutschepost.de/preise. Sie kénnen auch
in die nachste Postfiliale gehen und sich
beraten lassen, um einen guten und
kostengunstigen Vorschlag zu erarbeiten.
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3. @

-

Z o

Adressen und Links |

Reinklicken lohnt sich

Weitere Unterrichtsmaterialien wie Werbebrief-
sendungen und Geschaftsbriefe finden Sie ebenso
wie dieses Themenheft unter postundschule.de

Briefmarken, Briefumschlage und Versandzubehor
kénnen Sie fur lhren Ausbildungsbetrieb bequem
online bestellen Uber postofficeshop.de

Im Direkt Marketing Center erhalten Sie Informa-
tionen zu Werbebriefen und Marketingaktionen
unter deutschepost.de/dialogmarketing

Unter deutschepost.de/briefvorlagen befinden
sich 100 Musterbriefe mit Formulierungs- und
Gestaltungsvorschlagen, die helfen, privat oder
offiziell die richtigen Worte zu finden.
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Etwas ganz Besonderes - die
eigene Unternehmensbriefmarke

Uber plusbrief-individuell.de kénnen Sie eigene
Briefmarken fur lhre Ausbildungsfirma gestalten
und sogar eigene Fotos dafir nutzen. So ent-
stehen individuelle Briefe und Postkarten fur
Einladungen oder Werbeangebote. Es gibt die
Briefmarken auf Bogen oder Rollen. Des Weiteren
kénnen ganze Briefumschlage gestaltet und mit
der eigenen Unternehmensbriefmarke — bereits
frankiert — gestaltet werden.
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