
Post (2020) 

Naam:

In totaal kun je 42 punten halen op deze toets. Achter elke vraag staat het maximaal te behalen aantal punten. Een voldoende is behaald wanneer 70% van de vragen correct beantwoord is: Je hebt dus 29,5 punten nodig voor voldoende. 

Heel veel succes!

Situatie (BELANGRIJK!):
Je werkt als administratief medewerker bij Sportschool Leef je uit. De eigenaar is Alex Rombout, hij behandeld o.a. de facturen en herinneringen. Isabelle de Canne is de bedrijfsleidster, zij behandeld o.a. offertes en sollicitaties. Je stagebegeleidster is Nicole Lambooy, de baliemedewerkster, alle aanmeldingen en aanvragen voor proeflessen worden door haar behandeld.

Opdracht 1. Theorie 
(2 punten voor elke correct beantwoorde vraag.)


1. Wat is het verschil tussen een postbus en een brievenbus? 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Sommige bedrijven hebben een antwoordnummer, wat is hiervan het voordeel?
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Portokosten zijn afhankelijk van meerdere aspecten, noem er 3.
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Wat is de meerwaarde van een brief aangetekend versturen?
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Wat doe je precies als je een brief frankeert?
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Ingekomen post

Opdracht 2. Soorten ingekomen post. 
(2,5 punt voor vraag A. en 2,5 punt voor vraag B)

Bij de post van vandaag zitten onder meer de volgende brieven:

	A
                                                                                 Leef je uit
                                                                                 Postbus 10
                                                                                 2510 JZ  DEN HAAG


	B                                                                               
                                                                                Mevrouw N. Lambooy
                                                                                p/a Leef je uit
                                                                                Parkstraat 18
                                                                                 2514 JK  DEN HAAG


	C                                                                  
                                                                                Leef je uit
                                                                                Antwoordnummer 12
                                                                                2512 JK Den Haag


	D                                       
                     VERTROUWELIJK
 
                                                                                  Leef je uit
                                                                                  t.a.v. de heer A. Rombout
                                                                                  Postbus 10
                                                                                  2510 JZ Den Haag


	E
                                                                                 Sportschool Leef je uit
                                                                                 t.a.v. mevrouw I. De Canne
                                                                                 Parkstraat 18
                                                                                 2514 JK  DEN HAAG





a. 	Vul in het schema (volgende bladzijde) bij brief A t/m E in of het persoonlijke,       zakelijke of vertrouwelijke post is. Zet daarvoor een kruisje in het vakje persoonlijk, zakelijk of vertrouwelijk. 

b. 	Vul in hetzelfde schema achter elke brief in of je de brief wel of niet mag 
 openen als je medewerker van de postkamer bent. 

Uitwerking opdracht 2.

	Brief: 
	Persoonlijk
	Zakelijk
	Vertrouwelijk
	
	Wel
openen
	Niet 
openen

	A
	
	
	
	
	
	

	B
	
	
	
	
	
	

	C
	
	
	
	
	
	

	D
	
	
	
	
	
	

	E
	
	
	
	
	
	




Opdracht 3. Ingekomen post Registreren.
(3 punten voor elke correct ingeschreven brief)

Er zijn vandaag, 9 maart 2020, vier brieven binnen gekomen (Zie het bijlage boekje!) Deze brieven moet je registeren in het postboek ingekomen post. Het volgnummer van de laatste brief die geregistreerd is is 250.

Postboek (ingekomen) Post

	Volg nr.
	Datum 
brief
	Datum 
ontvangst
	Afzender
	Onderwerp
	Te behandelen door

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	





Uitgaande Post

Opdracht 4. Brieven versturen 
(3 punten voor A. 3 punten voor B.)

Er moeten vandaag drie brieven verstuurd worden.

A. Maak de drie, bijgevoegde enveloppen, klaar voor verzending.
Envelop 1: A. de Vries, Commandeursplein 1, 9939 BG, Delfzijl.
Envelop 2: de eigenaar van  het Kostuumverhuurbedrijf All dressed up, S.M.L. Maat, 
Postbus 200, 9700 AD, Groningen. De brief is vertrouwelijk. 
Envelop 3: Office Supply, de heer J. Pieters, Oude Kerkstraat 10, 8911 GH  Leeuwarden. Deze brief word aangetekend verstuurd. 

B. Elke brief weegt 50 gram en worden met een digitale postzegel verstuurd. Schrijf onder elke brief wat het kost om ze te versturen (Zie bijlage boekje)

	
Sportschool Leef je uit
Postbus 10
2510 JZ Den Haag 











	Verzendkosten: 



	
Sportschool Leef je uit
Postbus 10
2510 JZ Den Haag 
                                                          



	Verzendkosten: 

	
Sportschool Leef je uit
Postbus 10
2510 JZ Den Haag 
                                                          



	Verzendkosten: 




Opdracht 5. Pakketten versturen.
(3 punten voor elk correct ingevuld formulier)

Er moeten vandaag ook 3 pakketten verstuurd worden. Vul voor elk pakket het verzendformulier in op de volgende pagina in. Kijk voor de tarieven in het bijlagenboekje. Het gaat om de volgende pakketten:

Pakket 1.
Een mobiele telefoon ter waarde van € 800, deze moet verzekerd verstuurd worden naar een adres in België. Het is ingepakt in een kleine doos van 20 x 11 x 5 cm. en het pakket weegt ongeveer 1,2 kg.

Pakket 2.
Een sport t-shirt, deze hebben we opgevouwen in een speciaal brievenbuspakje-envelop. Deze weegt 750 gram en moet naar een adres in Amsterdam.

Pakket 3.
[bookmark: _Hlk523922920]Een pakketje met verschillende doosjes medicijnen, de omvang van het pakket is 30 x 20 x 7 cm en het pakket weegt 900 gram. Het moet met aangetekend verstuurd worden.




Verzendformulier pakketten
Pakket 1

	Omschrijving inhoud
	
	Gewicht
	

	Bestemming
	
	Afmeting
	

	Maak hieronder uw keuze van verzending.
☐Brievenbuspakje
☐Pakket
☐Pakket aangetekend
☐Pakket verzekerservice
☐Pakket spoedservice
	Tarief 
	€ 



Pakket 2

	Omschrijving inhoud
	
	Gewicht
	

	Bestemming
	
	Afmeting
	

	Maak hieronder uw keuze van verzending.
☐Brievenbuspakje
☐Pakket
☐Pakket aangetekend
☐Pakket verzekerservice
☐Pakket spoedservice
	Tarief 
	€ 



Pakket 3

	Omschrijving inhoud
	
	Gewicht
	

	Bestemming
	
	Afmeting
	

	Maak hieronder uw keuze van verzending.
☐Brievenbuspakje
☐Pakket
☐Pakket aangetekend
☐Pakket verzekerservice
☐Pakket spoedservice
	Tarief 
	€ 





