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HOOFDSTUK 1
POST VERWERKEN

1.1 Inleiding
Elkewerkdag komt er bij bedrijven en organisaties post binnen. Het is jouw taak omdeze post
te registreren.Daarbijmag jedepostopenenen lezen.Behalve registrerenmoet jeookbepalen
wat er met de post moet gebeuren. Volstaat doorsturen naar een collega of is er een reactie
nodig? Wie gaat dat doen? Wat kun je zelf doen? Hoe archiveer je post? Hoe controleer je de
voortgang?
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Leerdoelen
1. Je kent manieren om post fysiek en digitaal te verzenden.
2. Je weet hoe je post verstuurt en welke informatie je daarbij nodig hebt.
3. Je verzendt correspondentie en houdt je daarbij aan dewerkwijzen en procedures van de

organisatie.
4. Je beantwoordt post met complexe verzoeken en vraagstellingen.
5. Je kent verschillende manieren om post te distribueren.
6. Je distribueert post naar collega’s of andere contactpersonen.
7. Je weet hoe je prioriteiten kunt stellen.
8. Je kent het onderscheid tussen vertrouwelijke en niet-vertrouwelijke post en weet wat

discretie is.
9. Je gaat discreet ommet vertrouwelijke post en met post van gevoelige aard.
10. Je kent (digitale) hulpmiddelen bij het rubriceren van post.
11. Je weet hoe je post registreert.
12. Je registreert post en voorziet de stukken van een kenmerk/datum.
13. Je kent de verschillende manieren om post te sorteren.
14. Je stelt prioriteiten en plant je werkzaamheden in.
15. Je signaleert verbeterpunten indewerkwijzen enprocedures voor het verwerken vanpost

en past deze aan.

1.2 Post ontvangen en lezen
Bij elk bedrijf staan de ontvangen berichten centraal, of deze informatie nu groot of klein is.
Dit betekent dat je als office assistant moet kunnen omgaanmet een grote stroom aan onder
anderedocumenten,correspondentieenverslagen.Alleswat (dooreenbedrijf)wordtontvangen
of verzondenheetpost.Deverwerkingvanpost is eenvandebelangrijkste takenvaneenoffice
assistant. Een taak die dagelijks terugkomt. Belangrijk daarbij is dat je weet hoe je hiermee zo
snelmogelijk én op een vertrouwelijkemanier omgaat. Het behandelen vanpost is dus secuur
werk.

Soorten post
Bij hetwoord ‘post’ denk jemisschien aanbrieven enpakketjes.Maar dat is niet de enige vorm
van post. Post is alles wat door iemand wordt verstuurd en ontvangen. Post is er dus in meer
vormen dan brieven en pakketjes alleen. Denk bijvoorbeeld aan e-mail, faxberichten en
drukwerk. En zelfs opgenomen telefoongesprekken en voicemails kunnen als post worden
beschouwd.

Brieven
Een brief is een op papier gesteld bericht dat is gericht aan één of meer personen. Een brief
wordt vaak als poststuk in een envelop verzonden en dus voorzien van een adres.

Drukwerk
Drukwerk is alle informatie die gedrukt wordt en als niet persoonlijk kan worden beschouwd.
Denk bijvoorbeeld aan reclamefolders, direct mail en enquêtes.
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Pakketten
Pakketten zijn poststukken die te zwaar of te groot zijn voor de standaardbrievenbus. Iets
wordt als een pakket gehanteerd als het zwaarder is dan 3 kilo en het formaat groter is dan 38
× 26,5 × 3,2 cm. In dat geval betaal je meer en koop je een speciale pakketzegel of verstuur je
een pakket per koerier.

Faxbericht
Een faxbericht is een papieren document dat via het kopieerapparaat of faxapparaat over een
telefoonlijn wordt verstuurd naar iemand anders met eenzelfde soort apparaat. De fax wordt
nog wel gebruikt, maar het scannen van bestanden en deze vervolgens mailen krijgt wel de
overhand.
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E-mail
E-mail (de afkorting vanElectronicMail (elektronischepost)) is het versturen vanberichten via
een device. Een device is een apparaat, bijvoorbeeld een computer, laptop, smartphone of
tablet. E-mailen is een snelle, goedkope en gemakkelijke manier van communiceren en kun
je vergelijken met het schrijven van een brief. Alleen komt er geen papier aan te pas, want je
schrijft en leest e-mailberichten met je computer. Het versturen gaat heel snel. De ontvanger
heeft het bericht in enkele seconden binnen, of je nu in hetzelfde pand aanwezig bent of in
Australiëwoont. Voor het ontvangen en versturen vanberichten heb je een e-mailadres nodig.
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E-mailadres info@[bedrijfsnaam]
Post komt steeds vaker binnen per e-mail. Niet alleen op een persoonlijk e-mailadres. Steeds
vaker zie je dat bedrijvenwerkenmet een info@[bedrijfsnaam]-e-mailadres. Dit is eigenlijk de
digitale brievenbus. Ook deze brievenbus moet, net als bij fysieke post, geleegd, gelezen,
gesorteerd en geregistreerd worden.

Opgenomen telefoongesprekken
Soms worden telefoongesprekken opgenomen en als inkomende post aan een dossier
toegevoegd.Dit noem jeookwel een ‘voicelog’.Gesprekkenmogenwordenopgenomen,maar
er gelden wel speciale regels voor. Deze regels hebben te makenmet privacy. Ook een
voicemailbericht kun je als inkomende post beschouwen.

Telefoonberichten
Telefoonberichten kunnen tekstberichten zijn, bijvoorbeeld in de vorm van een sms’je, een
tweet of een bericht via WhatsApp. Je gebruikt deze om korte berichtjes te versturen. Zakelijk
gezienwordthet versturenvanberichtenviadezekanalen steedsmakkelijker en interessanter.
Denk bijvoorbeeld aan hoe je een groep klanten goedkoop en snel op de hoogte kunt brengen
van tips of nieuwe ontwikkelingen.

Digitale informatiemiddelen
Naast gewone post en fax- en e-mailberichten zijn er nog andere digitale informatiemiddelen
die gebruikt worden bij postverkeer. Dit zijn vaak hulpmiddelen waarop documenten en
informatie staan die je kunt openen. Hieronder een aantal voorbeelden.

Scan
Scannen is het digitaal omzetten van een papieren document naar een digitaal document dat
je als bijlage bij een e-mail kunt versturen.

Usb-stick
Eenusb-stick is eenexternopslagmediumvoordecomputerdat via eenusb-poort aangesloten
kan worden. Je kunt hierop bestanden opslaan die te groot zijn om te mailen, te versturen of
te printen en die je kunt aansluiten op een laptop of computer.
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Cd-rom
Eencd-rom iseenschijfjewaarop je informatiekuntbrandenwanneerdeze informatie tegroot
is om te mailen of te printen.

WeTransfer-bestand
Met eenWeTransfer-bestand kun je grote bestanden tot 2GB (gratis) versturennaar een ander
e-mailadres.

Social media
Via bijvoorbeeld Facebook, Twitter, LinkedIn en Instagram kun je vooral korte boodschappen
doorsturen voor een breder publiek. Bijvoorbeeld voor het promoten van een bijeenkomst of
voor het overbrengen van informatie over nieuwe ontwikkelingen.

Dropbox
Met Dropbox kun je informatie met elkaar delen. Als gebruiker heb je via een wachtwoord
toegang tot bestanden. Deze bestanden zijn niet voor iedereen bereikbaar.
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iCloud
iCloud is geen programma, maar eigenlijk een virtuele usb-stick. Alles wat je gebruikt aan
bestanden, wordt online opgeslagen (in de cloud) en is daardoor overal en op elk
(Apple-)apparaat te gebruiken. En iCloud zorgt ervoor dat jouw bestanden, e-mail,
contactgegevens en agenda’s altijd op al je apparaten zijn bijgewerkt. Synchroniseren heet
dat.

Externe harde schijf
Een externe harde schijf is een harde schijf die niet in je pc of laptop zit, maar die daarmee los
is verbonden,meestal viaeenusb-kabel.Meteenexternehardeschijf voeg jemeeropslagruimte
aan je computer toe. Het is ideaal om grote collecties foto's, video's en muziek en andere
bestanden te bewaren en gemakkelijk mee te nemen. Externe harde schijven zijn ook goede
plekken om je bestanden als back-up op te slaan.

SharePoint®
SharePoint is een veilige locatie voor het opslaan, organiseren, delen en gebruiken van
informatie vanaf vrijwel elk apparaat. Je hebt hiervoor alleen een webbrowser nodig, zoals
Internet Explorer, Chrome of Firefox. Het doel van SharePoint is om een locatie te maken
waaropmedewerkers centraal kunnen samenwerken. De objecten die veelal gedeeld worden
op SharePoint, zijn documenten, agenda’s, takenlijsten en discussiegroepen.

Manier van ontvangst
Postkandusopverschillendemanierenmensenenbedrijvenbereiken.Demeest voorkomende
manieren om post te versturen en te bezorgen zijn via:
1. de brievenbus
2. de postbus
3. een bezorgservice/koeriersdienst
4. persoonlijke bezorging
5. de computer of fax
6. een telefonisch bericht.

Openen – Niet openen
Niet alle soortenpost behandel je opdezelfdemanier. Hoe je hiermee als office assistantmoet
omgaan, kanperbedrijf verschillen. Er zijnwel enkele richtlijnen. Post die je niet zomaaropent,
is persoonlijke of vertrouwelijke post. Vaak is deze post aangeduid met een sticker. Denk
bijvoorbeeld aan aangetekende post, salarisstroken en bankafschriften.
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