
PROFESSIONELLE 
POSTSTELLENORGANISATION
FÜR OPTIMALEN WORKFLOW
IN DER POSTSTELLE
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ANALYSE, BERATUNG, PLANUNG,
UMSETZUNG
Mit Neopost Postoffice entscheiden Sie sich
nicht nur für ein flexibles und stabiles Post -
möbelprogramm von Europas Nummer 1  in
Post bear beitung. Sondern auch für eine um -
fassende Lösung: Unsere erfahrenen Spezia -
listen nehmen in Ihrer Post stelle eine ein-
gehende Analyse des Istzustands vor und
berate n Sie ausführlich. Auf die intensive CAD-
gestützte Planungsphase folgt schließlich 
die konkrete Umsetzung: Wir statten Ihre
Poststelle mit einer maß geschneiderten
Einrichtung aus, die für optimierte Arbeits-
ab läufe sorgt und Ihnen so enorme Zeit- und
Kostenvorteile bringt.

Übrigens: Auch problematische Räumlich kei -
ten lassen sich bis auf den letzten Quadrat -
meter sinnvoll nutzen – die Flexi bi liät der
Neopost Postoffice-System elemente macht 
es möglich!

NEOPOST POSTOFFICE
Ob Posteingang, interne Postverteilung oder Postausgang – für Ihre gesamte Poststelle gilt: Je 
professioneller sie organisiert ist, desto reibungsloser und schneller funktioniert der Postdurch lauf. Die
optimale Basis für einen effizienten Workflow bildet unser Neopost Postoffice-Programm: modulare und
robuste Postmöbel, mit denen Sie Ihr Raumpotenzial intelligent ausnutzen, in die Sie problemlos automa-
tische Postbearbeitungssysteme integrieren können und die durch ergonomische und formschöne
Gestaltung ein produktives Arbeitsklima schaffen.
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FUNKTIONALITÄT TRIFFT DESIGN
Neopost Postoffice bietet Ihnen im Ge gen satz
zu üblichen Büromöbelprogram men viele
handfeste Vorteile: Alle Komponenten sind
extrem stabil und entsprechen den moderns-
ten ergonomischen Standards. Das GS-Zer tifi -
kat gibt Ihnen das gute Gefühl, die Sicherheit
und Gesundheit Ihrer Mitarbeiter bestmöglich
zu berück sichtigen. Und bei all der Zweckmä -
ßig keit müssen Sie auf Ästhetik nicht verzich-
ten: Das Neopost Post office-Programm be -
sticht bis ins Detail durch sein anspruchs-
volles Design und schafft mit seiner leichten
und freundlichen Optik ein durch und durch
positives Arbeitsklima.

Praktische Details wie die integrierten Steckdosen sorgen
für Ordnung und vermeiden Stolperfallen.

Große Auswahl an Zubehör erlaubt die ganz indivi du elle
Gestaltung der einzelnen Arbeitsbereiche.

Elektronisch in der Höhe verstellbare Tische ermöglichen
jedem Mitarbeiter ein bequemes Arbeiten. 

Übersichtlich und erweiterbar: Die Sortier- und Abholfächer
von Neopost Postoffice sind je nach Anforderung offen oder
mit abschließbaren Türfächern erhältlich. 

ROBUST, MODULAR UND 
ERGONOMISCH
Mit Neopost Postoffice bieten wir Ihnen ein Postmöbelpro gramm 
aus innovativen, hochwertigen Werkstoffen wie Aluminium und
hochfestem MDF, das mit über 100 Modulen ein Höchstmaß an
Flexibilität bei der Einrichtung von Poststellen jeder Größenord nung
gewährleistet.

Grundrissplanung einer großen Poststelle mit Neopost
Postoffice und Neopost Postbearbeitungsmaschinen.

1

1

3

4

2

2

3

4

6221_Postmoebel.qxd:NP_Postmöbel_8S_RZ2.qxd  04.02.2009  10:23 Uhr  Seite 3



RICHTEN SIE SICH AUF OPTIMALEN 
INFORMATIONSFLUSS EIN !
Informationen in Form von Postsendungen durchlaufen Ihr Unternehmen in drei Stationen: beim 
Posteingang, bei der internen Post und beim Postausgang. Hier zeigen wir Ihnen an drei Beispiel lösungen,
wie die ideale Organisation Ihrer Poststelle aussehen könnte!

POSTEINGANG
Mit der Eingangspost erreichen Ihr Unter neh -
men frühmorgens viele wichtige Infor matio nen,
die von den Empfängern so zügig wie möglich
weiterverarbeitet werden müssen. Wie schnell
diese Informationen in den einzelnen Abteilun -
gen verfügbar sind, entscheidet sich in Ihrer
Poststelle. Wir statten Ihren Post eingang mit
Neopost Postoffice so aus, dass Wegüber -
schnei  dun gen vermieden, Durch lauf zeiten
verkürzt und Arbeitsvorgänge optimiert wer-
den – zum Beispiel mit Sortieran lagen und
 spezi ellen Arbeitstischen, die dem idealen
organisatorischen Ablauf entsprechend ange -
ordnet werden.

INTERNE POST
Damit der Arbeitsfluss tagsüber nicht ins
Stocken gerät, müssen Informationen auch
innerhalb Ihres Unternehmens reibungslos 
zirkulieren – in einem Gebäude ebenso wie
unter allen Außenstellen. Für die fehlerfreie,
zügige und sichere Weiterleitung Ihrer inter-
nen Post liefern wir Ihnen beispiels weise, je
nach Größe und Organisation Ihrer Poststelle,
zentrale oder dezentrale Sam mel- oder Abhol -
anlagen. Und auf Ihr Post volumen abgestimm-
te Transportwagen, mit denen Sie die interne
Post problemlos verteilen können.

Praktische Sortierfächer: Von der einen Seite
wird einsortiert, von der anderen bequem
abgeholt – Neopost Postoffice bietet konse-
quent benutzerfreundliche Lösungen für
Mitarbeiter und Besucher der Poststelle.

Die Farbgebung der einzelnen Komponenten kann von den Abbildungen abweichen.

• Vorsortieren der Eingangspost 
• Öffnen der Umschläge mit pro- 

fess ionellen Posteingangs lö -
 sun gen

• Entnehmen, Datieren und Heften 
der Inhalte

• u. U. Vorbereiten zum Scannen
• Anlesen und Sortieren nach 

Abteilung/Empfänger
• Entnahme zur Verteilung
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POSTAUSGANG
Auch bei der Aufbereitung Ihrer Unternehmens-
post für den Post ausgang gilt: Zeit ist Geld!
Auch Spitzenaufkommen müssen tagfertig
bearbeitet werden, damit sich der Informa tions-
fluss zwischen Ihnen und Ihren Kunden nicht
verzögert. Mit Neopost Postoffice sorgen wir
auch hier für Effizienz – durch eine ablaufkon-
forme Anordnung der passenden System kom -
ponenten wie Arbeitstische und Sortierfächer.

• Sortieren nach Abteilung/ 
Emp fänger 

• Internes Verteilen
• Fehlerfreie Verteilung an Außen -

stellen und Filialen mit individu -
ellen Organi  sationshilfen

• Transport innerhalb des Hauses 
mit speziellen Postmobilen 
(optional mit Elektroantrieb)

• Sortieren nach Individual-/Serien-
post, In-/Ausland, Größe, Gewicht,
Versandart und Kostenstellen

• Vorbereiten für den Versand: 
Falzen, Kuvertieren, Schließen, 
Wiegen, Adressieren und Fran -
kieren

• Abfertigung von Kurieren
• Administration und Verwaltung 

der Postbearbeitung

Mit Neopost Postoffice entspricht Ihre Poststelle den  neues- 
ten ergonomischen Standards – zum Beispiel in puncto
Beleuchtung.

Die Ellipse setzt als immer wiederkehrendes Design ele ment
optische Akzente – hier als Türgriff.
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POSTVERTEILUNG LEICHT GEMACHT
Vereinfachen und beschleunigen Sie Ihre 
Post  verteilung mit Neopost Postmobilen! Die
praktischen Verteilersysteme sind in unter -
schied lichen Ausführungen sowie mit und
ohne Elektro antrieb erhältlich – so lassen 
sich sowohl kleine als auch mittlere und 
große Postmengen problemlos und sicher
transportieren.

EFFIZIENT ARBEITEN MIT
POSTVERTEILTASCHEN
Einfacher geht es nicht: Die Postverteil  ta schen
von Neopost sammeln Ihre Post sen dungen
bereits bei der Sortierung. Damit ersparen
Ihnen die strapazierfähigen Mehr wegtaschen
einen kompletten Arbeits gang!

ZUSATZAUSSTATTUNG FÜR POSTSTELLEN
Neben unseren Postmöbelsystemen bieten wir Ihnen eine Reihe weiterer Produkte an, die die Arbeit 
in Ihrer Poststelle einfacher und effizienter machen – von praktischen Postverteiltaschen bis hin zu ver-
schiedenen Postmobilen für den bequemen internen Transport Ihrer Sendungen.

++++     Ausgewählte Systeme und Originalzubehör bequem  im Interne
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SPAREN SIE ZEIT DURCH AUTOMATISIERTE
POSTBEARBEITUNG!
Die Module von Neopost Postoffice sind die ideale Basis für unsere automatischen Postbearbeitungs-
systeme. Wir bieten Ihnen die gesamte Range von Falz- und Kuvertiermaschinen über Frankier  maschinen
bis hin zu Posteingangs systemen – individuell auf Ihren Bedarf abgestimmt und aus  baufähig wie unsere
Postmöbel!

KUVERTIEREN
Ob 40 Briefe am Tag oder 4.000 pro Stunde –
Neopost hat für Sie die passende Kuver tier -
maschine, mit der auch anspruchsvolle Jobs
schnell erledigt werden. Eine optionale OMR-
Lesung  „denkt mit“ und ordnet empfänger -
bezogene Dokumente sicher dem richtigen
Kuvert zu.

FRANKIEREN
Frankiermaschinen von Neopost bringen mit
digitaler Inkjet-Drucktechnik mehr Leistung in
die Poststelle – so verarbeiten Sie auch kurz-
fristig größere Mengen. Weitere Vorteile: Werbe -
klischees, Zusatzdruck und Credifon, das cle-
vere Porto via Telefonmodem. Und dank 
FRANKIT ®-Kompatibilität sind Sie in jedem Fall
fit für die Zukunft.

POSTEINGANGS SYSTEME
Damit öffnen Sie schnell und sicher Ihre Post
und trennen sie optional auch gleich vom
Umschlag – ohne Beschädigung oder
Informationsverlust. Die Systeme sind aus-
baufähig für mehrere Arbeits plätze und
gewährleisten eine schnelle Verteilung von
Informationen im Unter nehmen. 
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SERVICE SCHAFFT SICHERHEIT
In der automatisierten Postbearbeitung sind reibungslose Abläufe das A und O. Mit unserem
Full Service sichern wir den einwandfreien Betrieb Ihrer Systeme von Anfang an. Der Neopost
Service Vertrag beinhaltet alles was Sie brauchen: präventive Maßnahmen und Störungs -
behebung – ohne zusätzliche, versteckte Kosten. Sie bestimmen die Laufleistung Ihres
Gerätes, legen die Reaktionszeiten fest und erhalten somit einen auf Ihre Bedürfnisse indivi-
duell zugeschnittenen Servicevertrag. Neopost hat ein flächendeckendes Servicenetz in
Deutschland und Österreich. Vor Ort, am Telefon oder online – wir helfen Ihnen gerne weiter.

UNSERE REFERENZEN
Sie sind in bester Gesellschaft! Diese
Firmen verlassen sich auf die Planungs -
kompetenz von Neo post: Allianz, Audi, Post -
bank Dortmund u. München, LVA Hamburg,
BHW, EnBW, e-on, debitel, Die Bahn, Deut -
sche BKK, Stadtwerke München, First mail,
LBBW, Barcleycard, West LB, Augsburger
Allgemeine, MAN und viele mehr.

WARUM NEOPOST?
Neopost ist ein weltweit führender Anbieter für Postbearbeitung und Logistik. Mit 
innovativen Lösungen und kundenorientierten Beratungs- , Finanzierungs-, und Service-
leistungen beschleunigen und vereinfachen wir Ihre Postabwicklung und unterstützen 
Ihr Business. Die Neopost brilliantbasics-Vorteile bieten Ihnen herausragenden Kunden-
nutzen mit unserer gesamten Angebots palette – von den Produkten bis hin zum Service 
und Support. Sie stellen Ihnen das Optimum für betriebliche Effizienz, Qualität und 
Sicherheit Ihrer Post, Budget-Optimierung und Online Manage ment bereit. So schafft 
Neopost Mehrwert für Wirtschaft und Verwaltung – WE VALUE YOUR MAIL.

NEOPOST GMBH & CO. KG
Landsberger Straße 154
D-80339 München
Tel. 0800 1791791
Fax +49 (0)89 516891-100
info@neopost.de

NEOPOST GMBH  & CO. KG
Schönbrunner Str. 131 - Top 1/03
A-1050 Wien
Tel. +43 (0)1 8939494
Fax +43 (0)1 8939493
info@neopost.at

www.neopost.de www.neopost.at Klimaneutral gedruckt
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