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Allgemeine Informationen

Fur unsere Boten beginnt der Arbeitstag in den frUhen Mor-
genstunden.

Die Zustellung der Tageszeitung erfolgt von Montag bis ein-
schlieBlich Samstag. Die Post wird Montag bis Freitag zuge-
stellt.

Ansprechpartner

Als Ansprechpartner steht Ihnen stets Ihr Depot-Koordina-
tor zur Verfigung. Sie erreichen diesen unter:

Was wir Ilhnen bieten

Als neuer Mitarbeiter erhalten Sie eine bezahlte Einarbei-
tung durch unsere erfahrenen Kollegen. Der Arbeitseinsatz
bis 06:00 Uhr morgens wird zusatzlich zum Stundenlohn mit
einem Nachtzuschlag vergutet.

Damit Sie bestmoglich auf die Zustellung vorbereitet sind,
erhalten Sie eine Willkommenstasche mit folgenden Mate-
rialien:

. Umhangetasche

. Stirnlampe

. Warnweste

. Kugelschreiber, Notizblock
. Sicherheitsmesser

. Wollmutze

. Spikes

Weiteres, flur lhre Tatigkeiten relevantes Material erhalten
Sie von lhrem direkten Vorgesetzten oder Ansprechpartner.

Selbstverstandlich erhalten Sie alle notwendigen Unterla-
gen wie Zustellblcher und/oder Kartenmaterial.



=
il

Immer informiert
Um auf dem neuesten Stand zu bleiben, erhalten Sie taglich
eine kostenlose Tageszeitung.

Urlaub

Pro Kalenderjahr gewahren wir Ihnen 24 Tage bezahlten Er-
holungsurlaub bei einer 6-Tage Woche. Eine Ubertragung in
das folgende Kalenderjahr erfolgt nicht. Damit der Wunsch-
termin lhres Urlaubs moglichst berlicksichtigt werden kann,
reichen Sie diesen zum Jahresanfang bei Ihrem zustandigen
Vorgesetzten ein.

Boten werben Boten

Wenn Sie bereits Bote bei uns sind und Bekannte haben, die
auf der Suche nach einem festen Job oder Nebenverdienst
sind, dann empfehlen Sie uns gerne weiter. Bei einem erfolg-
reich vermittelten Beschaftigungsverhaltnis bedanken wir
uns bei lhnen auf freiwilliger Basis mit einer Einmalpramie
in Hohe von 150 Euro (verteilt Uber drei Monate a 50 Euro).

Fahrrad kaputt?

Stellen Sie in einem Bezirk der Kategorie ,,Fahrrad® zu, kom-
men wir Ihnen bei einer notwendigen Reparatur nach einer
individuellen und unkomplizierten Prufung gerne finanziell
entgegen.

Zustellung mit Hilfe Ilhres Pkw

Sollten Sie einen Pkw-Bezirk zugewiesen bekommen, betei-
ligen wir uns im Rahmen der gesetzlichen Moglichkeiten an
Ihren Fahrtkosten.

Geteilte Freude ist doppelte Freude
Es gibt einen Anlass zum Feiern? Wir freuen uns mit lhnen
und zeigen uns bei Jubilaen erkenntlich.



Veranstaltungen

Kennen Sie schon unser Druckzentrum? Bei
uns haben Sie die Moglichkeit, kostenlos an
einer Druckhausfihrung teilzunehmen. Melden
Sie sich einfach an Uber nordwest-ticket.de
oder Uber den QR-Code.

Fortbildung

Sie achten auf sich und andere? Wir bieten lhnen die M&g-
lichkeit an der Fortbildung zum Sicherheitsbeauftragten
teilzunehmen. Melden Sie sich bitte unter der Mailadresse:
schulung@citipost-nordwest.de

Bekleidung
Bei uns kénnen Sie uber unseren Bekleidungsshop gunstig
auch Kleidung fur lhren privaten Gebrauch erwerben.

Zeitungsanzeige

Sie mochten ein paar GruBe oder Glickwulnsche in der
Nordwest-Zeitung abdrucken lassen? Nutzen Sie den Mit-
arbeiterrabatt.

Betriebliche Altersvorsorge (BAV)

Sie sind sozialversicherungspflichtig und noch kein Rent-
ner? SchlieBen Sie eine betriebliche Altersvorsorge ab und
wir beteiligen uns mit 15% Arbeitgeberanteil.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Alles, was Sie flr diese Tatigkeit mitbringen mussen, ist Zuverlassigkeit und
SpaB an einer Beschaftigung an der frischen Luft. Aus gesetzlichen Grin-
den mussen Sie flur die Zustellung der Post und Tageszeitung mindestens
18 Jahre alt sein. Falls lhr Vorstellungsgesprach noch bevorsteht, bringen
Sie bitte idealerweise zum ersten Termin folgende Unterlagen mit:

. Rentenversicherungsnummer

. Bankverbindung

. Steuer-ID

. Bei Schiilern/Studenten: Eine Schul- oder Semesterbescheinigung
. Bei Nicht-EU-Blirgern: Aufenthalts- und Arbeitserlaubnis




Vor der Zustellung
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Gute Vorbereitung

Damit Sie gut in die Zustellung starten, schauen Sie sich die
Unterlagen im Vorfeld an und prufen Sie diese. Laufen oder
fahren Sie den Bezirk anhand der Bezirkskarten ab. Achten
Sie hierbei auf Zustellhinweise. Diese finden Sie jeweils in
Ihrem Zustellbuch fur Zeitung und Post.

Bitte informieren Sie Ihren Ansprechpartner umgehend per-
sonlich, wenn ...

Sie krank sind.
Sie verschlafen haben.
Ihr Fahrzeug defekt ist.

die Zustellung, z. B. wetterbedingt, nicht rechtzeitig
erfolgen wird.

Ihnen Zeitungen fehlen.
sonstige Fragen oder Unklarheiten vorliegen.

o (1

Zu lhrer Grundausstattung (z. B. Umhéangetasche) tragen Sie
bitte aus Sicherheitsgrinden reflektierende, zweckmaBige
und der Witterung angepasste Kleidung sowie festes Schuh-
werk.

Stellen Sie sicher, dass Ihr Fahrrad/Auto verkehrstauglich und
einsatzbereit ist. Nehmen Sie auch stets alle wichtigen Tele-
fonnummern lhrer Ansprechpartner mit.



Planen Sie genug Zeit ein und erscheinen Sie rechtzeitig an
der Ablagestelle oder Inrem Depot. Die Ankunftszeit der Zei-
tungen an der Ablagestelle erhalten Sie von Ihrem direkten
Vorgesetzten. lhre Zeitungen finden Sie anhand der Bezirks-
nummer auf dem Versandpapier der Zeitung und den Post-
taschen.

Kontrolle auf Vollstandigkeit etc. siehe Seite 11, "Packzettel
richtig nutzen".

Denken Sie daran, dass Sie alle, flr die Zustellung relevanten
Utensilien mitfihren (Redressblock, Kugelschreiber, Visiten-
karten, Zugangsschlussel, etc.)

Zustellmaterialien

Leitfaden fur die Post- und Zeitungszustellung
Visitenkarten Ansprechpartner CITIPOST
Zustellbuch (BezirksUbersicht fur Post)
Sandwichkarte (Karte mit Aufkleber fur Briefkasten)
Redressblock

Zustellquittungen fur Einschreiben und Warensen-
dungen

Redresstlten

Einverstandniserklarungen

Kugelschreiber

Stirnlampe

Sicherheitsmesser

Ggf. Notizblock

Sie brauchen Nachschub? Die benoétigten Materialen

koénnen Sie jederzeit nachbestellen. Sprechen Sie lhren
Vorgesetzten einfach darauf an.




Halten Sie sich an die Vorgaben zum Datenschutz. Lesen Sie
die diesbezlglichen Informationen ab Seite 41 mit groBer
Sorgfalt und halten Sie sich ausnahmslos daran.

Bitte verlassen Sie die Ablagestelle/ das Depot sauber und
entsorgen Sie das wenige Verpackungsmaterial bei sich zu
Hause oder am Depot (bitte nicht in 6ffentlichen Miilleimern
entsorgen!). Verhalten Sie sich an der Ablagestelle ruhig und
leise, um die Anwohner nicht zu storen.

Vorsortierung der Briefe an der Abladestelle

+ Bei Wind und Nasse bitte einen trockenen Platz nahe der
Abladestelle suchen

« Sendungen nach Gang-Reihenfolge sortieren

+ Briefe, die nicht in lhre Bezirk gehoren (Irrlaufer) kenn-
zeichnen und in Transportbehalter/Tasche zurlicklegen

Vorsortierung der Briefe im Depot

+ Bereitstehenden Sortierschrank flr Sortierung nutzen

« Grobsortierung der Briefe nach StraBenreihenfolge A-B-C

« Feinsortierung nach Gang-Reihenfolge

+ Briefe, die nicht in lhren Bezirk gehoéren (Irrlaufer) kenn-
zeichnen und in vorgesehene Box legen

+  Nach der Zustellung Redressen in vorgesehene Box legen
(Gof. weitere Details und Regeln in Absprache vor Ort)

Zustellbuch (Bezirksliste)

Alle wichtigen Angaben Uber Empfanger und Empfangssitua-
tion stehen in Ihrem Zustellbuch

+ Lage von Briefkasten

«  Zugangshindernisse zu Briefkasten

+  Hinweise Uber mogliche Gefahrensituationen
+ Lagerauftrage fur Sendungen

+  Hinweise zu Umleitungen/Nachsendungen



Packzettel (Post)

1y
I"'@ Die bereitgestellten Briefe, Kataloge und Zeischriften sind
504 mit Packzetteln (Farben weiB, rot und blau) gekennzeichnet,
die beispielsweise wie folgt aufgebaut sind:

smenrunlB 111111111 Sl e e

Bezirk:2029 | | + Art: Standard

Route: R-CPR +  Vorgabe: Zustellung der
Folge: 001 Sendung am selben Tag

Oranger Packzettel

« Art: Verspatete Produkte
fur die erneute Zustellung

+  Vorgabe: Zustellung der
Sendung priorisiert am
selben Tag

Blauer Packzettel

« Art: Katalog-Bundel

«  Vorgabe: Zustellung der
Sendung moglichst am
selben Tag
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Vollpakete / Spitzenpakete (Zeitungen)

Im Vollpaket werden bis zu 40 Zeitungen zusammengefasst.
Ein Vollpaket wird in der Regel durch ein obenauf liegendes
Spitzenpaket vervollstandigt.

Das Spitzenpaket liegt auf dem Zeitungsstapel des Bezirks.
In diesem sind relevanten Informationen zur Zustellung auf
den Packzetteln angegeben.

Packzettel (Zeitungen)

1. Bezirk )

ustol1datum: 26.09.2019
2. Ablagestelle - Gesamt 5 _

9 2612 ]. 4 Spitze 13 =
3. Zusteller T e 5 5
4. Ausgabe glﬁnburtg'-lnnenstadt Vollpakete 20 ROUTE: 055 ON
: 3 Stiick FOLGE:

5. Mengeninfos
6. Routen- und

Folgenummer

7. Rufnummer
zur Routen-
abfrage

8. Fremdzeitun-
gen und Mengenangaben

9. Hinweis zu Anderungsmitteilungen auf Folgeseiten

Auf dem Packzettel finden Sie neben |hrer Bezirksnummer
auch Ihre Routennummer. Diese bendtigen Sie bei der Ab-
frage der Auslieferungszeit Uber die Bandansage (vor Antritt
der Zustellung).

Anderungsmitteilungen

1. Bezirk
) ROUTE 217 AM Bezjrk 1 Ttellcetn: 4
2 Zust'elldatum e H Wrdwest Zeitung 061 1B
3. Befristete Mitteilungen
Teilaboinforaaticn
Abonnements Rlostervisch 26100 Lane, Hiels il W
(Zugange)
. Verzenderungen
4, Veranderungs— Elaendorfer Str. 22 Strube, Aleut M gegenueber der AW, 8148 02501
. . Seastr, 2 A AR an Zwischenaher Keer, A 5
m|tte|Iungen an wischenahner Heer, b 319%089/1




Neue Informationen zu Empfangern und Zustellbeson-
derheiten bitte Ihrem Disponenten mitteilen. Mit einem
aktuellen Zustellouch haben auch lhre Vertreter die

Chance, korrekt zuzustellen. Alte Zustellbiicher, die Sie
nicht mehr benétigen, sind liber die Posttaschen an die
Citipost zurlickzugeben. Ein neues Zustellbuch kénnen
Sie jederzeit bei lhrem Vorgesetzten anfordern.

Packzettel richtig nutzen

NEWS
—

- Abladestelle genauestens kontrollieren, ob Sie samtli-
che Zeitungspakete und sonstige Produkte Ihres Bezir-
kes aufgenommen haben (BlUndel, Posttaschen vollzah-
lig? Bezirksnummer kontrollieren).

- Packzettel mit aktuellen Anderungsmitteilungen (Folge-
seiten hinter dem Deckblatt des Spitzenpakets) auf Zu-
stellgang mitnehmen.

- Bitte beachten Sie, dass mindestens ein Zeitungspaket
fur Sie an die Abladestelle geliefert wird.

Was ist, wenn ...
@ «  Zeitungen/Posttaschen (noch) nicht an der Abladestelle
liegen?

Bandansage unter 0800 9988 353 anrufen und nach der
automatischen Ansage die Routennummer auf der Telefon-
Tastatur eingeben!

+ UnregelméaBigkeiten auftreten (z. B: mehrfach Postta-
schen mit roten Versandpapieren angeliefert?)

- Zeitungspakete fehlen?
- Zeitungspakete aufgerissen oder beschadigt sind?

+ Sendungen in den Posttaschen aufgerissen, stark be-
schadigt oder verschmutzt/nass sind?

- Zeitungen verschmutzt oder nass sind?

Bitte sofort den Depot-/Zustellkoordinator anrufen!

ACHTUNG: Zustellbiicher, Anderungsmitteilungen und
Zustellinformationen sind niemals Dritten zuganglich zu

machen! Diese miissen datenschutzkonform entsorgt
werden.




Wahrend der Zustellung

Damit die Empfanger ihre Produkte vollstandig, sauber und
trocken erhalten, stecken Sie die zu verteilenden Produkte
unter Beachtung der Zustellbesonderheiten bitte ganz in das
Zustellbehaltnis.

Bitte benutzen Sie auf dem Grundstlck der Empfanger Wege
und schlieBen Sie Tlren und Tore wieder hinter sich. Tragen
Sie gdf. erforderliche Zugangsschlussel bei sich.

Bitte vermeiden Sie Larm oder Streitgesprache.

Nutzen Sie beim Treppensteigen in der Dunkelheit den Hand-
lauf und achten Sie bei der Benutzung von Umhangetaschen
auf eine gleichmaBige Verteilung des Gewichts, um lhren RU-
cken nicht unnétig zu belasten.

An der Anschrift:

Alle wichtigen Angaben Uber Empfanger und Empfangssitua-
tionen stehen in Ihrem Zustellbuch:

+ Lage von Briefkasten

« Zugangshindernisse zu Briefkasten

+  Hinweise Uber mogliche Gefahrensituationen
« Lagerauftrage fur Sendungen

+  Hinweise zu Umleitungen/ Nachsendungen



Allgemeine Zustellgrundsatze

« Jeder Brief, Katalog oder ein Zustellauftrag muss mit
groBter Sorgfalt zugestellt werden.

+ Informationen im Zustellouch immer beachten.
« Adressierung: Fahren Sie (zunachst) nur die Adressen an,

die im Adressfeld des Briefes/Kataloge etc. angegeben
sind.

*  Nur zustellen, wo der Empfanger zweifelsfrei identifiziert
werden kann.

« Zugang zu Sendungen: Diese mussen unzuganglich fir
Fremde und unbeschadigt in den Briefkasten eingewor-
fen werden.

e Behandlung der Sendungen: Knicke, Falten oder Aufrol-
len von Sendungen vermeiden (z. B. Bewerbungsmap-
pen, Dokumente mit entsprechenden Hinweisen).

« Ablageort: AuBerhalb des Briefkastens durfen Sie nur bei
"Hinweis an Zusteller" oder Info im Zustellbuch zustellen.

¢ Verweigerte Annahme: 1. Sendung kommentarlos zu-
ricknehmen, 2. Kontaktkarte aushandigen, 3. Disponen-
ten informieren.

¢ AuBenwirkung: Treten Sie freundlich und gepflegt auf.

Zustellen: Ja? Nein?
Besondere Zustellsituationen

Beispiel 1

==

Abweichende Schreibweise Adressat

Der Briefkasten ist mit "Balic" beschriftet. In der Briefadres-
sierung ist der Empfangername mit "Balitzsch" angegeben.

Zustellen! Sprech- und Schreibweisen kdnnen abweichen

13
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Zustellen: Ja? Nein?
Besondere Zustellsituationen

Beispiel 2 ng@ @ \/

Beispiel 3

Beschriftete Klingel + Unbeschrifteter Briefkasten

Der Brief ist adressiert an "Leo Huber". Am Haus gibt es zwei
Klingeln und zwei Briefkasten. Beide Klingeln sind beschriftet,
eine davon mit "L. Huber". Von den beiden Briefkasten ist nur
einer beschriftet. Der Name Huber ist auf keinem Briefkasten.

Zustellen in den unbeschrifteten Briefkasten.

Abweichende Adresse

Der Brief ist adressiert an "Moritz Muller, HauptstraBe 18,
26131 Oldenburg". An der Anschrift ist keiner von mehreren
Briefkasten mit dem Namen "Muller" beschriftet.

Nicht zustellen. Retourgrund "Empfanger unbekannt".

== Y

Ahnliche Beschriftung Briefkasten

Der Brief ist adressiert mit "G. Schulze, Sonnenweg 9, 49661
Cloppenburg". Vor Ort gibt es drei Briefkasten, die wie folgt
beschriftet sind: "L. Schulze | W. + K. Schulze | Schulze"

Zustellen bei "Schulze"



Beispiel 5

Beispiel 6

Beispiel 7

B v

Beschadigter Briefkasten

Der Briefkasten des Empfangers ist zwar korrekt beschriftet,
jedoch stark beschadigt. Name und Adresse stimmen mit
den Brief-Angaben Uberein.

Zustellen. Fiir eine unversehrte Empfangseinrichtung ist
der Empfanger verantwortlich.

g Q
Falscher Adressat

Der Brief ist adressiert an "Hans Pfllger, Elisabethstr. 95,
26188 Edewecht. Der Briefkasten dort ist mit "S. Meyer" be-
schriftet. Weitere Bewohner gibt es in dem Haus nicht.

Nicht zustellen. Retourgrund "Empfanger unbekannt".

B v

Zusatzliche Kennzeichnung am Haus

Der Brief ist adressiert an "Michael Horn, Mozartstr. 16, 27749
Delmenhorst. Der Briefkasten ist mit "Musikschule" beschrif-
tet. In kurzem Abstand zum Briefkasten ist am Haus ein Schild
"Musikschule | Inh. Michael Horn" angebracht.

Zustellen!
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Zustellen: Ja? Nein?
Besondere Zustellsituationen

Beispiel g+ Q( x

Fehlende Beschriftung am Briefkasten

Der Brief ist adressiert an "G. Schulze, Sonnenweg 9, 27793
Wildeshausen". Vor Ort gibt es drei Briefkasten, wovon nur
einer (mit einem anderen Namen) beschriftet ist.

Nicht zustellen. Retourgrund "Empfanger unbekannt".

siaf

Firmenadresse am Briefkasten

Im Adressfeld des Briefes ist zuerst eine Person genannt und
erst danach eine Firma. Das heiBt, es wird die Person direkt
angeschrieben. An der Adresse ist am Briefkasten aber nur
der Firmenname.

Zustellen!

TEEE v

Ein Sammelbriefkasten und beschriftete Klingelschilder

Der Brief ist adressiert an "R. Schmitz". Es handelt sich um
ein Mehrfamilienhaus mit nur einem Briefkasten, der unbe-
schriftet ist. Es gibt drei Klingeln, die alle beschriftet sind. An
einer der Klingeln steht "Schmitz".

Zustellen!



== Y

Doppelname unvollstandig angegeben

Der Brief ist adressiert an "H. Pfeiffer". Der Briefkasten ist be-
schriftet mit "Pfeifer-Ranke". Die Adresse stimmt ansonsten
Uberein.

Zustellen!

e

Fehlende Kennzeichnung Briefkasten und Klingelschild

Der Brief ist adressiert an "Rudolf Hansen". An der Zieladres-
se gibt es nur einen Briefkasten und eine Klingel. Beide sind
unbeschriftet.

Zustellen! Adresse ist eindeutig.

Informationen aus dem Zustellbuch

Der Brief ist adressiert an "Rudolf Hansen". An der Zieladres-
se gibt es nur einen Briefkasten und eine Klingel. Beide sind
unbeschriftet. Ein Blick ins Zustellbuch zeigt, dass hier Hein
Muick wohnt. Herr Hansen ist verzogen.

Nicht zustellen. Retourgrund "Empfanger unbekannt ver-
zogen'.
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Zustellung von EINSCHREIBEN

EINSCHREIBEN EINWURF

Zustellung nur im Briefkasten - Keine personliche Ubergabe:
Einwurf in den Briefkasten dokumentiert der Bote auf dem
Zustellquittung.

EINSCHREIBEN

Zustellung personlich - Ubergabe an Empfianger oder emp-
fangsberechtigte Person. Annehmender quittiert Empfang
mit Unterschrift. Bote dokumentiert Ubergabe mit Unter-
schrift.

EINSCHREIBEN RUCKSCHEIN

Zustellung personlich - Ubergabe an Empfianger oder emp-
fangsberechtigte Person. Annehmender quittiert Empfang
mit Unterschrift auf Zustellquittung und Riickschein (!). Bote
dokumentiert Ubergabe mit Unterschrift auf Riickschein.



Die Zustellquittung in der Ubersicht

Vorderseite (Erlauterung der einzelnen Abschnitte)

Datum und
Kiirzel Zusteller

Adressaten benachrichtigt und
Sendung zur Lagerung gegeben.

07.05.25 i

0000000000000 00000 ﬂ...'

CITIPOST

Bitte beachten Sie ggf. auch die umseitige Benachrichtigung

Uber einen Zustellversuch
E Einschreiben

[l

0100442250478877
POOEOCOEC0O00C000C0C000C00C0C0C00C0CC0CECFFCE0CFO0CO0CC0CFC0CFCC0CFO0COCCOIOGIOCIOCIOIOIOIOITOITL

habe ich an der genannten Anschrift in den dort vorhandenen
Briefkasten bzw. eine dafiir vorgesehene Vorrichtung zugestellt.

Zustellquittung

D Einschreiben Einwurf

D Einschreiben / Riickschein

Warensendung

0000000 OS
Die mit dieser Nummer
bezeichnete Sendung

wurde Gbergeben an
Adressaten
I:] Andere

Name, Vorn. in Druckschrift

patum 07.09.2025
Unterschrift des Empfangers BM BW

Ich habe mich von der Identitat des Empfangers durch
Einsicht in ein gultiges Personaldokument Uberzeugt.

D wurde abgeholt durch

I:] Empfangsbevolliméachtigten

Bea Beispiel

I:] Aushéndigung durch die Lagerstelle

07.05.2025 1015 Peiny
Datum Uhrzeit Unterschrift
POOOOOCEOCEOCEOCEOCEOCEOCE0CECE0C0C0C0C00C0CE0C0000CE000C0C0CCCEOIOGIOGIOSIOIOIOIOIEOIEOIEOIEOCIEOCEITDTS

Weil die genannte Sendung an

Pea Beispiel

(Name, Vorname)

nicht wie vorgesehen zugestellt werden konnte, habe ich die Sendung an
die genannte Stelle zur Lagerung gegeben.

Bitte beachten Sie in diesem
Zusammenhang auch die
umseitigen Hinweise.

Bei Ruckfragen oder erneuten
Zustellwunsch stehen wir gern
unter der Telefonnummer

04419988-3666

zur Verfligung.

CITIPOST Nordwest
Wilhelmshavener Heerstr. 276
26125 Oldenburg

Offnungzeiten: Mo.-Fr. 08:30-16:30
Bitte vor Abholung anrufen!

o
Information zur Lagerung

(Klebeflache auf Riickseite)

Information zur Sendungsart

°
¢ Einkleben des Quittungslabels

Quittungsbereich
¢s Einschreiben Einwurf

Quittungsbereich
Einschreiben
Einschreiben Riickschein

«88 Unterschrift Zusteller bei

':§ allen Einschreiben-Arten

Information zu Lagerung und
Lagerort fur den Empfanger

Der Hinweis auf die Offnungs-
zeiten und die Bitte um den
Anruf vor Abholung sind zur
Info flr den Empfanger.
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Ruckseite (Erlauterung der einzelnen Abschnitte)

Klebeflache
(Zum AbreiBen perforiert)

Benachrichtigung liber einen Zustellversuch
Bitte legen Sie diese Benachrichtigung bei der Abholung mit vor.

Sehr geehrte(r) Empfanger(in), wir haben heute vergeblich versucht, Ihnen
die umseitig bezeichnete Sendung zuzustellen. Leider trafen wir Sie nicht
an.

Die Sendung haben wir daher an die umseitig bezeichnete Stelle zur Lage-
rung gegeben.

Sie haben die Mdglichkeit, die gelagerte Sendung ab 12.00 Uhr des auf
diese Benachrichtigung folgenden Werktages, jedoch unter Beachtung
der aufgefiihrten Offnungszeiten, gegen Vorlage dieser Karte und eines
gliltigen Personaldokumentes in der genannten Servicestelle in Empfang
zu nehmen.

Die Sendung wird max. 7 Werktage fur Sie gelagert.

Sollten Sie selbst an der Abholung verhindert sein, so kdnnen erwachsene
Personen, unter Vorlage des gliltigen Personaldokumentes und der unten-
stehenden, ausgefilliten Vollmacht die Sendung in Empfang nehmen.

Vollmacht

Diese Vollmacht ist auf Sendungen begrenzt, fur die ich eine Benachrichti-
gung erhalten habe.

Ich

(Name, Vorname) Vollmacht

(Vom Empféanger auszufillen)

(StraBe, Hausnummer)

(Postleitzahl, Ort)

bevollméachtige hiermit

(Name, Vorname)

(StraBe, Hausnummer)

(Postleitzahl, Ort)

die fiir mich gelagerte(n) Sendung(en), auch eigenhandig zu tbergebende,
gegen Vorlage eines gultigen Personaldokumentes in Empfang zu nehmen
und fiir mich zu Gbernehmen.

Datum/Unterschrift Vollmachtgeber(in)




Das Quittungslabel

Liegen Einschreiben zur Zustellung vor, so wird vom Einschreiben-Etikett,
das auf dem Brief klebt, das Quittungslabel abgezogen und auf die Zu-
stellquittung geklebt.

fiir Absender fiir Riickschein

0100442250478877 010044; 78877
o

04422504 7¢ 122504
o0
TG SER
Bea Be|sp|e| 0100442250478877 .zs
Oldenburger Str. 322 Dsm:fam DE\NSM.EEN -
27755 Delmenhorst O O [ aesen

ermeosr I

Auf den Folgeseiten sehen Sie, wie die Zustellquittung (Kombibeleg) aus-
gefullt und wo das Quittungslabel aufgebracht werden muss.

N Bitte jedes Mal genau beachten:

Name des Empféangers an Briefkasten
und Klingelschild auf Ubereinstimmung
mit der Briefsendung liberpriifen!
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&

Adressaten benachrichtigt und Datum und
Kiirzel Zusteller

Sendung zur Lagerung gegeben.

CITIPOST

Bitte beachten Sie ggf. auch die umseitige Benachrichtigung

Uber einen Zustellversuch
D Einschreiben

Einschreiben Einwurf
D Einschreiben / Rickschein D
D Warensendung

0100442250478877

habe ich an der genannten Anschrift in den dort vorhandenen
Briefkasten bzw. eine dafiir vorgesehene Vorrichtung zugestellt.

Zustellquittung

Die mit dieser Nummer
bezeichnete Sendung

D wurde Ubergeben an D wurde abgeholt durch

D Adressaten
D Andere

Name, Vorn. in Druckschrift

D Empfangsbevollméachtigten

Datum

Unterschrift des Empfangers

Ich habe mich von der Identitit des Empfiangers durch
Einsicht in ein gultiges Personaldokument Giberzeugt.

D Aushéandigung durch die Lagerstelle

D7.05.2025 1015 Zeiny Woyer

Datum Uhrzeit Unterschirift

D Weil die genannte Sendung an

(Name, Vorname)

nicht wie vorgesehen zugestellt werden konnte, habe ich die Sendung an
die genannte Stelle zur Lagerung gegeben.

Bitte beachten Sie in diesem

Zusammenhang auch die
umseitigen Hinweise.

CITIPOST Nordwest
Wilhelmshavener Heerstr. 276
26125 Oldenburg

Bei Ruckfragen oder erneuten
Zustellwunsch stehen wir gern
unter der Telefonnummer

04419988-3666

zur Verfigung.

Offnungzeiten: Mo.-Fr. 08:30-16:30
Bitte vor Abholung anrufen!

Zustellung EINSCHREIBEN EINWURF

Zustellung erfolgt durch Einwurf in den Briefkasten des Empfangers*

Zustellquittung an der Perfo-
ration von der Sendung tren-
nen.

Sendungsart ankreuzen und
Quittungslabel einkleben.

(Sofern dies noch nicht vor der
Zustellung vorbereitet wurde.)

Bestdtigung des Einwurfs des
Einschreibens ankreuzen.

Datum, Uhrzeit und Unter-
schrift des Zustellers

Einschreiben Einwurf in den
Briefkasten einwerfen und
ausgefiilite  Zustellquittung
am Ende der Tour mit Re-
touren an Depotverantwort-
lichen Ubergeben.

Einwurf durch Boten
auch in den frihen
Morgenstunden.




Datum und
Kiirzel Zusteller

Adressaten benachrichtigt und
Sendung zur Lagerung gegeben.

Bitte beachten Sie ggf. auch die umseitige Benachrichtigung

Uber einen Zustellversuch
Einschreiben

D Warensendung

0100442250478877

habe ich an der genannten Anschrift in den dort vorhandenen
Briefkasten bzw. eine dafiir vorgesehene Vorrichtung zugestellt.

Zustellquittung

D Einschreiben Einwurf

D Einschreiben / Rickschein

Die mit dieser Nummer
bezeichnete Sendung

wurde Ubergeben an
Adressaten
D Andere

Name, Vorn. in Druckschrift

D wurde abgeholt durch

D Empfangsbevollméachtigten

Bea Beispiel

Datum m
Unterschrift des Empfangers BM BW

Ich habe mich von der Identitit des Empfingers durch
Einsicht in ein gultiges Personaldokument Giberzeugt.

D Aushéandigung durch die Lagerstelle

D7.05.2025 1015 Zeiny Woyer

Datum Uhrzeit Unterschirift

D Weil die genannte Sendung an

(Name, Vorname)

nicht wie vorgesehen zugestellt werden konnte, habe ich die Sendung an
die genannte Stelle zur Lagerung gegeben.

Bitte beachten Sie in diesem

Zusammenhang auch die
umseitigen Hinweise.

Bei Ruckfragen oder erneuten
Zustellwunsch stehen wir gern
unter der Telefonnummer

04419988-3666

zur Verfigung.

CITIPOST Nordwest
Wilhelmshavener Heerstr. 276
26125 Oldenburg

Offnungzeiten: Mo.-Fr. 08:30-16:30
Bitte vor Abholung anrufen!

Zustellquittung an der Perfo-
ration von der Sendung tren-
nen.

Sendungsart ankreuzen und
Quittungslabel einkleben.

(Sofern dies noch nicht vor der
Zustellung vorbereitet wurde.)

"wurde ubergeben an" und
"Adressaten" ankreuzen.
(Nimmt ein anderer als der Ad-
ressat entgegen, dann "Emp-
fangsbevollmédchtigten” oder
"Andere" ankreuzen und aus-
fullen.)

Empfangername, Vorname
in Druckbuchstaben einset-
zen lassen.

Datum der Ubergabe einst-
zen und vom Empfanger un-
terschreiben lassen.

Identitat priifen!

Datum, Uhrzeit und Unter-
schrift des Zustellers

Einschreiben aushandigen
und ausgefiilite Zustellquit-
tung am Ende der Tour mit
Retouren an Depotverant-
wortlichen tbergeben.

*  Einwurf durch

Tagboten.
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Adressaten benachrichtigt und Datum und
Sendung zur Lagerung gegebel Kiirzel Zusteller

=]
CITIPOST
Bitte beachten Sie ggf. auch die umseitige Benachrichtigung

Uber einen Zustellversuch

D Einschreiben Einwurf D Einschreiben
Einschreiben / Rickschein D
D Warensendung

0100442250478877

habe ich an der genannten Anschrift in den dort vorhandenen
Briefkasten bzw. eine dafiir vorgesehene Vorrichtung zugestellt.

Zustellquittung

Die mit dieser Nummer
bezeichnete Sendung

wurde Ubergeben an
Adressaten
D Andere

Name, Vorn. in Druckschrift

D wurde abgeholt durch

D Empfangsbevollméachtigten

Bea Beispiel

Zustellquittung an der Perfo-
ration von der Sendung tren-
nen.

Sendungsart ankreuzen und
Quittungslabel einkleben.

(Sofern dies noch nicht vor der
Zustellung vorbereitet wurde.)

Datum m
Unterschrift des Empfangers BM BW

Ich habe mich von der Identitit des Empfingers durch
Einsicht in ein gultiges Personaldokument Giberzeugt.

D Aushéandigung durch die Lagerstelle

"wurde ubergeben an" und
"Adressaten" ankreuzen.
(Nimmt ein anderer als der Ad-
ressat entgegen, dann "Emp-
fangsbevollmdchtigten” oder
"Andere" ankreuzen und aus-
fullen.)

Empfangername, Vorname
in Druckbuchstaben einset-
zen lassen.

Datum der Ubergabe einst-
zen und vom Empfanger un-
terschreiben lassen.

Identitat priifen!

D7.05.2025 1015 Zeiny Woyer

Datum Uhrzeit Unterschirift

D Weil die genannte Sendung an

Datum, Uhrzeit und Unter-
schrift des Zustellers

(Name, Vorname)

nicht wie vorgesehen zugestellt werden konnte, habe ich die Sendung an
die genannte Stelle zur Lagerung gegeben.

Bitte beachten Sie in diesem

Zusammenhang auch die

itioon Hinwel CITIPOST Nordwest
;:iS:;;i:;g!:gs:emeuten Wilhelmshavener Heerstr. 276
Zustellwunsch stehen wir gern 26125 OIdenburg
unter der Telefonnummer
04419988-3666

zur Verfigung.

Offnungzeiten: Mo.-Fr. 08:30-16:30
Bitte vor Abholung anrufen!

Einschreiben aushandigen,
Riickschein unterschreiben
lassen und ausgefiilite Zu-
stellquittung + unterschrie-
benen Riickschein am Ende
der Tour mit Retouren an den
Depotverantwortlichen Gber-
geben.

*  Einwurf durch

Tagboten.




Erganzend zur Zustellquittung wird zusatzlich der Ruickschein ausgefullt.
Der Empfanger oder dessen empfangsbevollmachtigte Person bestatigt
den Erhalt der Sendung durch Unterschrift. Zusatzlich quittiert der Bote
die Zustellung der Sendung an den Empfanger oder dessen Empfangsbe-
vollmachtigten mit seiner Unterschrift.

Riickschein vom Absender auszufiillen
L3
ses | Vom Kunden
Sendungsnummer Einlieferdatum ‘ pe o
125456 *es | auszufiillen:
Falls erforderlich, Akten- oder ‘ ‘ Sendungs-Nr.
T en des des Kunden
" ) s
Namen bow. Firms - U0 (Zexde (falls bendtigt)
Sateh Nebenstr, 44 il g
: H resse des
pLzion 2719 Wwildeshausen 3 Empfangers
Ich habe den Adressaten der Sendung Das Einschreiben 7 Ub b Andere:
unddie.Sen;iunagmzurLagevunggegeben urdel an - I:l -

Ich habe die Sendung wie rechts- Ich habe mich von der Identitit des Empfangers durch Einsicht in ein
stehend dargestellt ibergeben. giiltiges Personaldokument iiberzeugt.

tomes e HENZ WYER  oeremptngerbesatgecen et senngom_0 .05 Unterectit
9gf. Stempel Name, Vorn. d. Empfa Owno (zerdes nterschri
Unterschiifd g o des

I_vntEI'SC i 7 g W Unterschrift des Empfangers 4&4@_@_

Empfangers
Blaue Fléche vom Postdienst auszufiillen

3344148 13144448
Vom Boten auszufiil- 1. "Ubergabe", "Adressaten" oder "Bevoll-
len: Ubergabe ankreu- madchtigten", "ldentitatsprifung" ankreuzen
zen und mit Unter- 2. Datum, Name und Vorname des Emp-
schrift bestatigen. fangers vom Ausweis eintragen

Fir die Eintragung einer eigenen Sendungsnummer
(nicht der Citipost-UPOC!) und die Adresse des Emp-

fangers, sowie die Adresse des Absenders auf der Riick-
seite ist der verantwortlich.
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Der RUCKSCHEIN (Rickseite)

CITIPOST

Quittungslabel, vom
Zusteller einzukleben

Vom Kunden
auszufillen:
Adresse des
Absenders, an
die der Ruck-
schein zurlick-
gesendet wird.

Zuriick an:

Geora Ph. Telemanm
Sesamstr. 1313
26655 Westerstede

Internes Bearbeitungsfeld Postdienst

Klebeflache und
Perforation

Empfangnahme durch bevollméachtigte Person

Eine bevollmachtigte Person, welche die Sendung fur den
Adressaten annimmt und den Empfang mit Unterschrift be-
statigt, kann sein:

1. Eine Person, die die Haustur offnet, weil davon auszugehen
ist, dass sie dazu befugt ist.

2. Eine Person, die z. B. in einer Firma am Empfang, im Sekre-
tariat, die Sendung entgegen nimmt, weil davon auszugehen
ist, dass sie als Firmenangehorige dazu befugt ist.

Aushéandigung der Einschreiben

Achtung! Einschreiben durfen erst ausgehandigt werden,
nachdem der Empfanger oder Empfangsberechtigter auf
dem Kombibeleg und beim Einschreiben/RUckschein zusatz-
lich auf dem Ruckschein den Empfang durch Unterschrift
quittiert hat!



Erfolglose Zustellversuche Einschreiben + Einschr. Einwurf

Zustellquittung hinterlassen Wird bei einem Einschreiben kein Empfanger/
Empfangsbevollmachtigter angetroffen, erhalt der Empfanger eine Benach-

richtigung in den Briefkasten.

Adressaten benachrichtigt und Datum und
Sendung zur Lagerung gegeben. X Kurzel Zusteller

Zustellquittung C I T I POST1

Bitte beachten Sie ggf. auch die umseitige Benachrichtigung
Uber einen Zustellversuch

D Einschreiben Einwurf m Einschreiben
D Einschreiben / Riickschein D
D Warensendung

ei ze CI llle e Sendung HHl”Hl|HH|”Hl|HH||H‘||H‘||”|"”
b ichnete Send
0100442250478877

habe ich an der genannten Anschrift in den dort vorhandenen
Briefkasten bzw. eine dafiir vorgesehene Vorrichtung zugestellt.

D wurde libergeben an D wurde abgeholt durch

D Adressaten D Empfangsbevollmachtigten

D Andere

Name, Vorn. in Druckschrift

Datum

Unterschrift des Empfangers

Ich habe mich von der Identitét des Empféangers durch
Einsicht in ein giiltiges Personaldokument iiberzeugt.

D Aushéandigung durch die Lagerstelle

Datum Uhrzeit Unterschrift

Weil die genannte Sendung an
Bea Beispiel

(Name, Vorname)

nicht wie vorgesehen zugestellt werden konnte, habe ich die Sendung an
die genannte Stelle zur Lagerung gegeben.

Bitte beachten Sie in diesem
Zusammenhang auch die CITIPOST Nordwest
umseitigen Hinweise. Wilhelmshavener Heerstr. 276
26125 Oldenburg

Bei Rickfragen oder erneuten
Zustellwunsch stehen wir gern
unter der Telefonnummer

~ Offnungzeiten: Mo.-Fr. 08:30-16:30
04419988-3666 Bitte vor Abholung anrufen!

zur Verfugung.

——m—-d

Dokumentation der Benach-
richtigung bzw. Lagerung.

AnschlieBend Zustellquittung
an der Perforation von der
Sendung trennen.

Sendungsart ankreuzen und
Quittungslabel einkleben.

(Sofern dies noch nicht vor der
Zustellung vorbereitet wurde.)

Dokumentation der Benach-
richtigung bzw. Lagerung.

Oberen Teil an der Perfora-
tion vom Beleg trennen und
auf die Sendung kleben. Zu-
stellquittung in den Briefkas-
ten des Empfangers einwer-
fen und den Brief mit dem
Aufkleber am Ende der Tour
an den Depotverantwortli-
chen tbergeben.
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Erfolglose Zustellversuche Einschreiben/Riickschein

Zustellquittung hinterlassen Wird bei einem Einschreiben/Ruckschein kein
Empfanger/Empfangsbevollmachtigter angetroffen, erhalt der Empfanger
eine Benachrichtigung in den Briefkasten.

Dokumentation der Benach-

Adi ten benachrichtigt und Dat d ! X
se;:f:geztr L:::n:; glegg::en. Kiireel Zusteller richtigung bzw. Lagerung.
o] Anschli i
. nschlieBend Zustellquittung
Zustellquittung C I TI POST an der Perforation von der
Bitte beachten Sie ggf. auch die umseitige Benachrichtigung Sendung trennen.

Uber einen Zustellversuch

D Einschreiben Einwurf D Einschreiben
m Einschreiben / Riickschein D
D Warensendung

ei ze CI llle e Sendung HHl”Hl|HH|”Hl|HH||H‘||H‘||”|"”
b ichnete Send
0100442250478877

habe ich an der genannten Anschrift in den dort vorhandenen
Briefkasten bzw. eine dafiir vorgesehene Vorrichtung zugestelit.

Sendungsart ankreuzen und
Quittungslabel einkleben.

(Sofern dies noch nicht vor der
Zustellung vorbereitet wurde.)

D wurde libergeben an D wurde abgeholt durch

D Adressaten D Empfangsbevollmachtigten

D Andere

Name, Vorn. in Druckschrift

Datum

Unterschrift des Empfangers

Ich habe mich von der Identitét des Empféangers durch
Einsicht in ein giiltiges Personaldokument iiberzeugt.

D Aushéandigung durch die Lagerstelle

Datum Uhrzeit Unterschrift

Weil die genannte Sendung an
Bea Beispiel

(Name, Vorname)

Dokumentation der Benach-
richtigung bzw. Lagerung.

nicht wie vorgesehen zugestellt werden konnte, habe ich die Sendung an
die genannte Stelle zur Lagerung gegeben.

Bitte beachten Sie in diesem Qberen Teil an der Perfora-
Zusammenhang auch die CITIPOST Nordwest tion vom Beleg trennen und
;r'j,s:_'_t'ifn H'nwed'se‘ . Wilhelmshavener Heerstr. 276 auf die Sendung kleben. Zu-
el Ruckfragen oder erneuten .. . . _
Zustellwunsch stehen wir gern | 26125 Oldenburg stellquittung in den Br|.efkas
unter der Telefonnummer ten des Empfangers einwer-
Offnungzeiten: Mo.-Fr. 08:30-16:30 fen und den Brief mit dem
04419988-3666 X . "
Zur Verfigung Bitte vor Abholung anrufen! Aufkleber + Riickschein am

Ende der Tour an den Depot-

. verantwortlichen Ubergeben.
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kscheins bei erfolgloser

Zusatzlich zur ausgefullten Zustellquittung muss auch auf dem RuUckschein
die Benachrichtigung des Empfangers dokumentiert werden.

Riickschein vom Absender auszufiillen

Sendungsnummer 12%46@ Einlieferdatum

Falls erforderlich, Akten- oder
ichen des

Anschrift des Empfangers - .
Namen bzw. Firma Oune ﬁ@“{‘€<

trater Nebeustr, 44
PLZ/Ort 27793 \vﬂ\.“:\‘C{CS‘l’A\J“L’/“SCI’\

Ich habe den Adressaten der Sendung Das Einschreiben D Ubergabe D P

benachrichtigt am 05, wurde Gbergeben an
und die Sendung zur Lagerung gegeben

Ich habe die Sendung wie rechts- Ich habe mich von der Identitat des Empfangers durch Einsicht in ein
stehend dargestellt éibergeben. giiltiges Personaldokument iiberzeugt.
Name des
U Der Empfanger bestétigt den Erhalt der Sendung am

ggf. Stempel
Unterschrift des
&

Name, Vorn. d.

Unterschrift des

Blaue Fliche vom Postdienst auszufiillen

Vom Boten auszufiillen: Ankreuzen "Ich habe den Adressaten der
Sendung benachrichtigt am". Dahinter das Datum des Zustellversuchs
eintragen wie auf der Zustellquittung.

Unzustellbare Einschreiben

Alle nicht an den Empfanger oder Emfangsbevollmachtigten
zustellbaren und damit nicht von diesen unterschriebenen
Einschreiben und Einschreiben/Riickschein werden grund-
satzlich retourniert und gemaB den betriebsinternen Rege-
lungen bearbeitet.

=
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Ruckfiihrung von Redressen

&

Alle nicht einwandfrei zustellbaren Sendungen werden grund-
satzlich retourniert und in der Redressabteilung gemaB den
betriebsinternen Regelungen bearbeitet. Der Redresszettel
gibt Auskunft, aus welchem Grund die Sendung zurlickge-
fahrt wird.

Die korrekte Riickfiihrung von Redressen
Redressen sind immer taggleich zuriickzufihren!

Ihr Startpunkt ist ein Depot:
Geben Sie die Redressen bitte in die daflir vorgesehene Box.

Sie haben keine Zugang zu einem Depot:

Entweder: Die Redressen bitte in Posttasche mit Versand-
papieren legen und diese in die Postkiste an der Ablagestelle
geben.

Hinweis: Sollte die Postkiste durch den Fahrer nicht geleert
worden sein, bitte umgehend Ihren Ansprechpartner kontak-
tieren!

Oder: Bereitgestellte Redress-Tuten nutzen und diese vor
Leerung in einen der blauen CITIPOST-Briefkasten werfen.

Achtung! Uberlaufmengen sind keine Redressen! Be-

achten Sie bitte dazu die Infos ab Seite 41.




Der Redresszettel

Empféanger unbekannt

Empféanger verzogen

Anschrift nicht schltissig

4

26655-22,, 07.05.25 HW

Bezirk Datum / Namenskiirzel

[str./ . falsch (1) [ ] PLz falsch (2)
|:|Str. / HNr. unv. (3) D PLZ unv. (4)

Bitte Zustellbezirk, Datum und
Namenskdirzel eintragen.

Annahme verweigert

Zustellung nicht moglich

|:| BKunbeschr. (1) [_] BKfehit (2)

D Bunzug. (3) [ Bkvoll(4) [ BKzuk. (5)

Von DPAG zuriickerhalten

Oogoon

7 _

1

% 2
5T}
=)
o
(X
7]
(7]
L
o
[=]
om}
o

8 R

D Irrl./ Fehlsort. D Sdg. beschadigt/offen

D EFH D MFH D Empf. benachrichtigt

:Sonstiges:

Redressgrunde

Empfanger unbekannt

Empfanger verzogen

Anschrift nicht schliissig

16655-22,, 07.05.25 Hit

Bezirk Datum / Namenskiirzel

[str./ Hnr falsch (1) ] pLz falsch (2)
I:‘ Str. / HNr. unv. (3) [:l PLZ unv. (4)

1. Empfanger
unbekannt

Annahme verweigert

Zustellung nicht maglich

D BK unbeschr. (1) D BK fehlt (2)

|:| Bunzug. (3) [ Bkvoll(4)[_] BKzuki.(5)

OOoddox

Von DPAG zuriickerhalten

7 —

1
%
= 2
(5 7]
[=]
o
[(X]
(7]
(7]
(NN
oc
[=]
[RE)
o

/.

Empfanger unbekannt

Empféanger verzogen

Anschrift nicht schltissig

D Irrl./ Fehlsort. D Sdg. beschadigt/offen

D EFH D MFH D Empf. benachrichtigt

% Sonstiges:

20665522, 07.05.25 W

Bezirk Datum / Namenskiirzel

Der auf dem Brief genannte
Empfanger ist an angegebe-
nen Adresse unbekannt. Es ist
ein anderer Name am Brief-
kasten.

[str./ . falsch (1) [ ] PLz falsch (2)
[str./Hnr. unv.(3) [] PLz unv. (4)

2. Empfanger unbe-

kannt verzogen

Annahme verweigert

Zustellung nicht moglich

|:| BK unbeschr. (1) [ BK fehit (2)

|:| BKunzug.(3) [ Bkvoll(4)[_] BKzuki.(5)

OO0dOXO

Von DPAG zuriickerhalten

1

% 2
5T}
=)
o
(X
7]
(7]
jun}
ec
[=]
L
o0~

8 PR}

7 _

D Irrl./ Fehlsort. D Sdg. beschadigt/offen

[Jepn [ mrH ] empf. benachrichtigt

:Sonstiges:

Der auf dem Brief genannte
Empfanger wohnt nicht mehr
an angegebenen Adresse und
die neue Adresse ist unbe-
kannt.
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Weitere Redressgriinde

1 D Empfanger unbekannt

2665522, 07.05.25 M

:Bezirk

Datum / Namenskiirzel

W :
= 2 |:| Empfanger verzogen H D Str. / HNr. falsch (1) I& PLZ falsch (2)
3 Izl Anschrift nicht schliissig H I:‘ Str./ N un. (3) [:l PLZ unv. {4)

REDRESSCODE

et
REDRESSCODE %

e
REDRESSCODE ﬁ

4 D Annahme verweigert

5 |:| Zustellung nicht maglich

6 |:| Von DPAG zuriickerhalten

7

8

OO0RO00

)

OROO00

o

~

D BK unbeschr. (1) D BK fehlt (2)

5 [ Brunaug.(3) ] Bkvoll (@) ] Bkauki.(s)

1.

D Irrl./ Fehlsort. D Sdg. beschadigt/offen

D EFH D MFH D Empf. benachrichtigt

:Sonstiges:

—_

Empféanger unbekannt

Empféanger verzogen

Anschrift nicht schltissig

206655-22,, 07.05.25 W

Datum / Namenskiirzel

+ Bezirk
D Str. / HNr. falsch (1) D PLZ falsch (2)
D Str. / HNr. unv. (3) El PLZ unv. (4)

Annahme verweigert

Zustellung nicht moglich

[]BKunbeschr. (1) [ ] BK fehit (2)

5 [ BKunzug.(3) ] Bkvoll (@) ] Bkauki.(s)

Von DPAG zur[‘xckerhalten§

Empfanger unbekannt

Empféanger verzogen

Anschrift nicht schltissig

I:‘ Irrl./ Fehlsort. I:‘ Sdg. beschadigt/offen

D EFH D MFH D Empf. benachrichtigt

+Sonstiges:

2665522, 07.05.25 W

:Bezirk

Datum / Namenskiirzel

[]str./7 Hnr falsch (1) [_] PLz falsch (2)
E2[ste/ Hne unv. @) [] PLzunv. (@)

Annahme verweigert

Zustellung nicht maglich

[Jekunbeschr. (1) [X] BK fehit (2)

5 [ Brunaug.3) ] Bkvoll (@) Bkauki.(s)

Von DPAG zuri}ckerhalten§

D Irrl./ Fehlsort. D Sdg. beschadigt/offen

i [Jern ] men [ emef. benachrichtigt

Sonstiges:

3. Anschrift nicht

schliissig

Ankreuzen immer mit zusatz-
lichem Kreuz in den rechten
Kastchen bei 3

(1) StraBe/Haus-Nr. falsch

(2) PLZ falsch (Beispielkreuz)
(3) StraBe/Haus-Nr. unvoll-
standig

(4) PLZ unvollstandig

4. Annahme

verweigert

Ankreuzen, wenn der Emp-
fanger die Sendung ablehnt
entgegenzunehmen.

Achtung: Sendung kommen-
tarlos wieder mitnehmen.
Nicht mit dem Empfanger
diskutieren!

5. Zustellung nicht

moglich

Ankreuzen, wenn z. B. das Ge-
baude nicht vorhanden ist (bit-
te unter Sonstiges vermerken),
sonst mit zusatzlichem Kreuz

in den rechten Kastchen bei B

(1) Briefkasten (BK) unbe-
schriftet

(2)* BK fehlt (Beispielkreuze)
(3) BK unzuganglich (z. B.
Zaun, bissiger Hund)

(4)* BK voll (Sendung passt
nicht mehr hinein)

(5)* BK zu klein (Sendung ist
zu groB

* Zustellquittung nutzen (siehe
Seite 34)




et
REDRESSCODE ﬁ

e
REDRESSCODE ﬁ

Ty
REDRESSCODE ﬁ

OOogoon NOOOOO

Oodoon

20665522, 07.05.25 M

:Bezirk Datum / Namenskiirzel

[ str./ . falsch (1) [ ] PLzfalsch (2)
2 ste /e unv (3) [ pLzun )

5 []BKunbeschr. (1) [ ] BK fehit (2)
BK (3 BKvoll (4 BKzukl. (5,
Zustellung nicht moglich I:‘ unzug.{ )D vl )I:‘ k. 63)

Von DPAG zur[‘xckerhallen§ I:‘ Irrl./ Fehlsort. I:‘ Sdg. beschadigt/offen

i [Jern ] mrn [] empf benachrichiiet

:Sonstiges:

Empféanger unbekannt

Empfénger verzogen

Anschrift nicht schltssig

Annahme verweigert

/.

/.

20665522, 07.05.25 W

Bezirk Datum / Namenskiirzel

§[]ste/ Hn falsch (1) [] pLz falsch (2)
¥ [ ste/ e unv 3) [ PLzunv. (4)
5 []sKunbeschr. (1) [ ] BK fehit (2)
BK (3] BKvoll (4 BKzukl. (5
Zustellung nicht maglich D unzug.{ )D voli )D 2kl.6)

Von DPAG zumckerha“ené & Irrl./ Fehlsort. D Sdg. beschadigt/offen

I:] EFH D MFH D Empf. benachrichtigt

*Sonstiges:

Empfanger unbekannt

Empfénger verzogen

Anschrift nicht schltissig

Annahme verweigert

/.

/.

26655-22,, 07.05.25 W

+ Bezirk Datum / Namenskiirzel

i [str/ Hn falsch (2) [ ] pLz falsch (2)
I:‘ Str. / HNr. unv. (3) D PLZ unv. (4)
5 D BK unbeschr. (1) D BK fehlt (2)
BK (3 BKvoll (4 BKzukl. (5.
Zustellung nicht maglich D unzug.( )D vl )I:‘ k6]

Von DPAG zur[’]ckerhalten§ D Irrl./ Fehlsort. & Sdg. beschadigt/offen

D EFH D MFH D Empf. benachrichtigt

:Sonstiges:

Empfanger unbekannt

Empféanger verzogen

Anschrift nicht schliissig

Annahme verweigert

/.

/.

6. Von DPAG

zuruickerhalten

Wird angekreuzt, wenn es

sich um Sendungen handelt,
die von der Deutschen Post
AG nicht zu gestellt werden
konnten (fir Sie als Zusteller
nicht relevant, da vom Redress
bearbeitet)

Irrl./Fehlsort.

Ankreuzen, wenn es sich um
Irrldufer bzw. Fehlsortierun-
gen im Briefzentrum handelt,
also die Sendung nicht lhre
Bezirksdaten tragt, Ihrem Be-
zirk entsprechend irrtimlich
zugeordnet wurde.

Sdg. beschadigt/offen

Ankreuzen, wenn die Sendung
durch Fremdeinwirkung be-
schadigt wurde oder diese
offen ist.

Punkte 7 und 8 nur fiir den
internen Gebrauch.

Die Abkilrzungen EFH steht
flr "Einfamilienhaus" und MFH
steht fur "Mehrfamilienhaus".

Diese Kastchen kénnen optio-
nal als Erganzung zu dariber
genannten Hindernissen ge-
nutzt werden.

Das Feld Sonstiges: nutzen Sie
bitte fur kurze Beschreibungen
des genauen Hindernisgrun-
des, z. B. beim Punkt "Zustel-
lung nicht maoglich".
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Erganzungen zu Redressart "Zustellung nicht moéglich"

Zustellquittung als Benachrichtigung hinterlassen. Kann eine Sendung nicht
zugestellt werden, weil der Briefkasten fehlt, zu voll oder zu klein ist, muss die

Zustellquittung als Benachrichtigungskarte verwendet werden.

Adressaten benachrichtigt und Datum und []
Sendung zur Lagerung gegeben. X Kiirzel Zusteller O ? ‘06 N 26

Zustellquittung C I T I POST"

Bitte beachten Sie ggf. auch die umseitige Benachrichtigung
Uber einen Zustellversuch

D Einschreiben Einwurf D Einschreiben
D Einschreiben / Riickschein D
D Warensendung

bessichnetesenaung. 0100442.25047907

habe ich an der genannten Anschrift in den dort vorhandenen
Briefkasten bzw. eine dafiir vorgesehene Vorrichtung zugestelit.

D wurde Ubergeben an D wurde abgeholt durch

D Adressaten D Empfangsbevolimachtigten

D Andere

Name, Vorn. in Druckschrift

Datum

Unterschrift des Empféangers

Ich habe mich von der Identitit des Empfiangers durch
Einsicht in ein gultiges Personaldokument liberzeugt.

D Aushandigung durch die Lagerstelle

Datum Uhrzeit Unterschrift

m Weil die genannte Sendung an
Bea Beispiel

(Name, Vorname)

nicht wie vorgesehen zugestellt werden konnte, habe ich die Sendung an
die genannte Stelle zur Lagerung gegeben.

Bitte beachten Sie in diesem
Zusammenhang auch die CITIPOST Nordwest
umseitigen Hinweise. Wilhelmshavener Heerstr. 276

Bei Ruckfragen oder erneuten
Zustellwunsch stehen wir gern 26125 Oldenburg

unter der Telefonnummer
Offnungzeiten: Mo.-Fr. 08:30-16:30

04419988-3666 Bitte vor Abholung anrufen!

zur Verfigung.
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Dokumentation der Benach-
richtigung bzw. Lagerung.

AnschlieBend  Klebestreifen
auf der Riickseite abziehen
und den kompletten Beleg
(nicht an der Perforation tren-
nen!) an Haustiir oder Brief-
kasten kleben.

Sendungsnummer (UPOC) von
Hand eintragen. Bitte Nummer
vollstandig eintragen (siehe
Nr. unter dem aufgedruckten
Barcode)

Dokumentation der Benach-
richtigung bzw. Lagerung.

Nach Anbringen der Zustell-
quittung an Briefkasten oder
Haustir des Empfangers den
Brief am Ende der Tour an
den Depotverantwortlichen
Ubergeben.

e —




Zustellung von Warensendungen

Warensendungen sind Sendungen, in denen beispielsweise
Kleinelektronik, Zubehor, Muster und Proben, Ersatzteile, Tex-
tilien und Haushaltswaren versendet werden. Anders als bei Pa-
keten sind auf ein Gewicht von 1.000 g (mit Zuschlag bis 2.000 g)
und ein Format von max 35,3 x 25 x 5 cm (L x B x H) beschrankt.

Diese kommen uber die Ein-
speiser Amazon, Shein, Temu
etc. und werden Uber Sie zu-
gestellt. Grundsatzlich qilt

Sanctung sur cagerun gogeben. Bl orserzostoner INCIALOIER der Leitsatz:
. =)
S LS e CITIPOST Zustellung auBerhalb des
Bitte beachten Sie ggf. auch die umseitige Benachrichtigung Br‘iefkastens nur" wenn die
Uber einen Zustellversuch
[ evecmeien civar [ e Warensendung dadurch
[ cneneensmisiscnen [] nicht fir Unbefugte, z. B.
Einschreiben / Rickschein q Passanten, zu Sehen ist!
Warensendung l:: °
°2s .
.
okt tovelueiio L :
.
habe ich an der genannten Anschrift in den dort vorhandenen O
i bzw. eine dafiir Vorrichtung : - - -
Terrassentiir 'Eg ¢ . .| Schreiben Sie hier den Ablageort
I:l e tbercet I:l e abochott durch ° hinein, den Sie auf der Benach-
wurde liber: nan wure It dur
freetbergehend urdesbashotaue richtigungskarte/Haftnotiz
D Adressaten D Empfangsbevollmachtigten "Warensendung fur Sie!" (siehe
[ Jandere Seite 36) an den Kunden eingetra-
Name, Vorn. in Druckschrift gen haben.

Datum

Unterschrift des Empfangers

Ich habe mich von der Identitit des Empféangers durch
insi in ein glilti: P uUberzeugt.

D Aushandigung durch die Lagerstelle

D7.05.2025 1015 Heing Weyer

Datum Uhrzeit Unterschrift

Datum, Uhrzeit und Unterschrift
des Zustellers

D ‘Weil die genannte Sendung an

(Name, Vorname)

nicht wie vorgesehen zugestellt werden konnte, habe ich die Sendung an
die genannte Stelle zur Lagerung gegeben.

Bitte beachten Sie in diesem
Zusammenhang auch die CITIPOST Nordwest

umseitigen Hinweise. Wilhelmshavener Heerstr. 276

Bei Ruckfragen oder erneuten 26125 Oldenburg
Zustellwunsch stehen wir gern

unter der Telefonnummer

04419988-3666

zur Verflgung.

Offnungzeiten: Mo.-Fr. 08:30-16:30
Bitte vor Abholung anrufen!




Gute Ablageorte fiir Warensendungen ﬂ

+ Hinter/neben dem Haus. Nicht von der StraBe einsehbar.

"\ »  Hinter einem Blumenkiibel.
ﬁ +  Unter einem Carport.
» In einer Zeitungsrolle (Hinweise wie "Nicht knicken" beachten).

¢ In einem Klarsichtbeutel

So bitte nicht ablegen. Diebstahlgefahr! x

Haustdir)

»  Zugriff von Dritten (z. B. Hausflur mit Briefkastenanlage)
* Sichtbar fiir Dritte abgelegt (z. B. vor der einsehbaren

Haftnotiz "Warensendung fiir Sie!"
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Warensendung flir Sie!

Leider passte Ihre Warensendung
nicht in den Briefkasten.

Da Ihr Briefkasten leider zu klein oder zu voll war,
haben wir lhre Sendung an folgendem Ort hinter-
legt:

|:| Im Carport / In der Garage
[0 Vor der Haustir
[ Beim Briefkasten

X _Terrassentiir

Sind Sie mit dem Ablageort auch
kinftig einverstanden?

Wenn nicht, bitte einfach Uber ]
diesen QR-Code eine Anderung 1!
des Abstellplatzes vereinbaren.

CITIPOST

Nordwest GmbH & Co. KG ‘& 04419988-3666
Wilhelmshavener Heerstr. 276 www.citipost-nordwest.de
26125 Oldenburg info@citipostn-nordwest.de

Wenn die Warensendung nicht in
den Briefkasten zugestellt wer-
den kann, verwenden Sie bitte die
Haftnotiz "Warensendung fur Sie!"

Kreuzen Sie den Ablageort an oder
flgen Sie diesen, wie hier als Bei-
spiel genannt, handschriftlich ein.

AnschlieBend werfen Sie diesen in
den Briefkasten oder kleben ihn an
diesen (Vorstehende Hinweise auf
Ablageorte beachten!)




Nach der Zustellung

Bitte geben Sie Ihrem Vorgesetzten Bescheid, wenn

nach der Zustellung eine andere Menge als die angegebene An-
zahl der Reservezeitungen Ubriggeblieben ist oder Sie die Zu-
stellung Ihrer Produkte nicht fertigstellen konnten.

ein Leser seine Zeitung oder die Post vom Vortag nicht aus dem
Briefkasten entfernt hat oder dieser mit Produkten Uberlauft.

Sie wahrend der Zustellung einen Schaden verursacht haben.

Sollten hier vorgesehene Visi-
tenkarten oder Einleger nicht
mehr vorhanden sein, oder Sie
lhren Ansprechpartner einmal
nicht erreichen, rufen Sie bitte
an unter 0441 9988-3521

37



Arbeitsunfahigkeit

38
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N

Sollten Sie aus Krankheitsgrunden die Zustellung nicht antreten
kénnen, informieren Sie bitte umgehend |hren direkten Vorge-
setzten.

Ihre Arbeitsunfahigkeitsbescheinigung wird im Regelfall elek-
tronisch abgerufen. Hierfur bendtigt die Personalabteilung
zwingend den Beginn und das Ende lhrer Abwesenheit. Teilen
Sie diese Informationen Ihrem direkten Vorgesetzten mit. Wei-
sen Sie |hren Arzt fUr eine korrekte Krankschreibung darauf hin,
wenn Sie i. d. R. von montags bis samstags arbeiten.

Sollten Sie wahrend der Zustellung einen Arbeitsunfall haben,
melden Sie dies bitte personlich oder telefonisch schnellst-
maoglich bei lhrem direkten Vorgesetzten und dem BG-Arzt.

WICHTIG: Sollten Sie Schlussel fur Zustellobjekte erhalten ha-
ben, tauschen Sie diese bitte vor und nach lhrer Abwesenheit
mit Ihrer Vertretung aus.

Reklamationen

Erhalten Sie Mitteilungen zu Reklamationen, so beachten Sie
diese Hinweise sehr sorgfaltig. Achten Sie genau darauf, die
Zustellung korrekt durchzuflhren, um Folgereklamationen zu
vermeiden.

Sollten Sie Probleme haben, eine Reklamation zu beheben, z.B.

« Adresse nicht gefunden,
+ unklare Zustellsituation
- Sie sind sicher, dort korrekt zugestellt zu haben,

melden Sie sich bitte umgehend bei Ihrem Vorgesetzten oder
Personaldisponenten, um die Situation klaren zu kénnen.



Fremdausgaben-Ubersicht

Das Fremdausgabenpaket gibt es, wie das Spitzenpaket, nur einmal pro Tra-
gerbezirk. Folgende Ausgaben/Fremdobjekte konnen in lhrem Fremdausga-
benpaket sein:

Frankfurter Allgemeine Zeitung

Frankfurter Allgemeine Sonntagszeitung

Frankfurter Rundschau

Suiddeutsche Zeitung

Die Tageszeitung

Welt

Bild

Handelsblatt
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Immer wieder begegnen |hnen Abkurzungen und Ordnungsbegriffe, die hier
und da nicht selbsterklarend sind und sich nicht auf Anhieb erschlieBen. Die-

se sind zum Beispiel:
AB

Bz

DV

Postalische Einheit

PVA

RHH

TR

40

Die Ablagestelle ist der Ort, an dem lhre Zeitungen und ge-
gebenenfalls Prospekte fur Sie bereitliegen.

Bezirke bestehen aus einer oder mehreren StraBen oder Stra-
Benabschnitten und bilden die kleinste geografische Zustell-
einheit, in denen die Zustellung je nach Auftrag erfolgt. Die
Bezeichnung beginnt mit der Buchstabenkombination BZ
und einer funfstelligen Zahl.

Bei einer Direktverteilung, z.B. mit Prospekten, werden alle
erreichbaren Haushalte in einem Bezirk beliefert. Ausnahmen
bilden hier die Zustellverbote, welche unbedingt zu beachten
sind.

Postalische Einheiten sind StraBen oder StraBenabschnitte.
Diese werden zu Bezirken zusammengefasst.

Die verschiedenen Lokalausgaben, z. B. WM oder AM, werden
technisch als Planvertriebsausgabe bezeichnet.

Als Resthaushalte werden die Haushalte bezeichnet, die kei-
ne Tageszeitung unseres Hauses (WN/MZ) abonniert haben.
Diese Haushalte werden auch als Nichtleser-Haushalte be-
zeichnet. Bei evtl. Resthaushaltsverteilungen muissen die Zu-
stellverbote.

Tragerbezirke werden organisatorisch aus einem oder meh-
reren Bezirken zusammengefasst. Die Bezeichnung beginnt
mit der Buchstabenkombination TR, gefolgt von einer flnf-
stelligen Zahl.



Compliance - Einhaltung von Gesetzen

Compliance bedeutet, dass alle Mitarbeiter des Unternehmens die fir sie notwendi-
gen Gesetze, Richtlinien und Verordnungen kennen und diese stets befolgen. Damit
Sie rechtskonform lhre Tatigkeit ausfihren konnen, miussen Sie alle flr Sie wichtigen
gesetzlichen Anforderungen kennen. Das Wichtigste kurz zusammengefasst:

« Sie kennen |hre Rechte und Pflichten aus dem Arbeitsvertrag.

« Sie wissen, wie Sie |hre Tatigkeit rechtskonform ausfuhren.

« |hnen ist bewusst, das die Einhaltung von Gesetzen, Richtliien und Ver-
ordnungen fur das Unternehmen und fir Sie personlich wichtig sind.

« Sie wissen, an wen Sie sich bei Fragen und Anmerkungen, Meldung von
GesetzesverstoBen etc. wenden konnen.

WICHTIG: Halten Sie niemals Briefsendungen und Redressen zuriick! Nehmen Sie
auch niemals Kenntnis vom Inhalt der Sendungen! Zuwiderhandlungen ist eine Straf-
tat im Sinne des Strafgesetzbuches (StGB). Der Wortlaut im Gesetz:

O Unterschlagung nach §247 StGB

Wer eine fremde bewegliche Sache sich oder einem Dritten rechtswidrig zueignet, wird mit Freiheits-
strafe bis zu drei Jahren oder mit Geldstrafe bestraft, wenn die Tat nicht in anderen Vorschriften mit
schwererer Strafe bedroht ist. Ist in den Fallen des Absatzes 1 die Sache dem Tater anvertraut, so ist
die Strafe Freiheitsstrafe bis zu fUnf Jahren oder Geldstrafe. Der Versuch ist strafbar.

O Veruntreuung nach §266 StGB

Wer die ihm durch Gesetz, behdrdlichen Auftrag oder Rechtsgeschaft eingerdumte Befugnis, Uber
fremdes Vermdgen zu verflgen oder einen anderen zu verpflichten, miBbraucht oder die ihm kraft
Gesetzes, behordlichen Auftrags, Rechtsgeschafts oder eines Treueverhaltnisses obliegende Pflicht,
fremde Vermogensinteressen wahrzunehmen, verletzt und dadurch dem, dessen Vermdgensinteres-
sen er zu betreuen hat, Nachteil zufugt, wird mit Freiheitsstrafe bis zu funf Jahren oder mit Geldstrafe
bestraft.

O Verletzung des Briefgeheimnisses nach §202 StGB

Wer unbefugt einen verschlossenen Brief oder ein anderes verschlossenes Schriftstlick, die nicht zu
seiner Kenntnis bestimmt sind, 6ffnet oder sich vom Inhalt eines solchen Schriftsticks ohne Offnung
des Verschlusses unter Anwendung technischer Mittel Kenntnis verschafft, wird mit Freiheitsstrafe bis
zu einem Jahr oder mit Geldstrafe bestraft, wenn die Tat nicht in § 206 mit Strafe bedroht ist. Ebenso
wird bestraft, wer sich unbefugt vom Inhalt eines Schriftstiicks, das nicht zu seiner Kenntnis bestimmt
und durch ein verschlossenes Behaltnis gegen Kenntnisnahme besonders gesichert ist, Kenntnis ver-
schafft, nachdem er dazu das Behaltnis gedffnet hat.

O Unterdriuckung nach § 274 StGB

Mit Freiheitsstrafe bis zu funf Jahren oder mit Geldstrafe wird bestraft, wer eine Urkunde oder eine
technische Aufzeichnung, welche ihm entweder Uberhaupt nicht oder nicht ausschlieBlich gehort, in
der Absicht, einem anderen Nachteil zuzuflgen, vernichtet, beschadigt oder unterdrickt, beweiser-
hebliche Daten (§ 202a Abs. 2), Uber die er nicht oder nicht ausschlieBlich verfligen darf, in der Ab-
sicht, einem anderen Nachteil zuzufligen, I6scht, unterdriickt, unbrauchbar macht oder verandert oder
einen Grenzstein oder ein anderes zur Bezeichnung einer Grenze oder eines Wasserstandes bestimm-
tes Merkmal in der Absicht, einem anderen Nachteil zuzufligen, wegnimmt, vernichtet, unkenntlich
macht, verrlckt oder falschlich setzt. Der Versuch ist strafbar.
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Datenschutz und Informationssicherheit

flr Mitarbeiter im Bereich der Zustellung

42

O Vertraulicher Umgang mit Daten

Personenbezogene Daten - sowohl in elektronischer als auch in Papierform - sind vertraulich und mit
der gebotenen Sorgfalt zu behandeln. Dies gilt ebenso flr alle weiteren vertraulichen Daten einschlieB-
lich Betriebs- und Geschaftsgeheimnissen. Sie sind im Umgang mit den personenbezogenen Daten
sowie mit Geschafts- und Betriebsgeheimnissen zur Verschwiegenheit verpflichtet.

O Zutrittssteuerung

Transponder, SchlUssel, etc. durfen nicht weitergegeben werden. Diese sind so zu verwahren, dass
Dritten kein Zugang zu ihnen maoglich ist.

Ferner ist bei der Verwahrung darauf zu achten, dass keine Ruckschlisse auf ihren Ursprung (z. B.
Schlisselanhanger mit Logo des Unternehmens) gezogen werden kénnen.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie Raume bei Abwesenheit verschlieBen, sofern ein Transponder/Schliis-
sel fUr diesen Raum vorliegt. Dies gilt insbesondere hinsichtlich der Zwischentiren vor Feierabend.

Bei Verlust eines Transponders oder SchlUssels ist unverzUlglich der Vorgesetzte zu informieren.
O Besucherim Gebaude

Betriebsfremde Personen dirfen sich nicht ohne Beaufsichtigung in den Raumen der Nordwest Me-
diengruppe bewegen.

Es ist zugangsberechtigten Personen untersagt, unbefugten Personen den Zugang zu den Geschafts-
raumen zu gewahren.

O Allgemeine Kommunikation

Innerhalb und auBerhalb von Geschaftsraumen ist stets in einer der Situation angemessenen Art und
Weise zu kommunizieren. Gesprache und Telefonate mit vertraulichen Inhalten sind in der Offentlich-
keit zu vermeiden. Dies betrifft auch die Kommunikation mit Familie und Freunden.

O Zugriffsrechte nach Ausscheiden des Mitarbeiters oder bei langerer unvorhergesehener Abwe-
senheit

Scheidet ein Mitarbeiter aus dem Unternehmen aus, werden die Zugriffsrechte auf zur Verfigung ste-
hende Systeme entzogen und der Offboarding-Prozess durchgefihrt.

Uber die im Zugriff befindlichen Endgerate darf anschlieBend kein Zugriff mehr auf betriebliche Daten
oder bereitgestellte Systeme erfolgen.

O Storungen

Eine Storung ist ein Ereignis, das dazu flhrt, dass IT-Systeme nicht wie vorgesehen funktionieren.
Dringende Stérungen kénnen zudem ein Weiterarbeiten unmaoglich machen, oder die Arbeit erheblich
behindern. Um eine zeitnahe Behebung von Stérungen zu ermdéglichen sind alle Stérungen unverzig-
lich dem Vorgesetzten zu melden.

Weitere Informationen und Anweisungen sind dem Abschnitt Informationssicherheitsvorfalle und
Schutzverletzungen (Seite 45) zu entnehmen.



Verhaltensregeln im Bereich der Zustellung

O Zustellprozess

GemaB § 64 (Postgeheimnis) des Postgesetzes (PostG) ist dem Arbeitnehmer untersagt, Sendungen
zu 6ffnen oder sich in anderer Art und Weise Kenntnis Uiber den Inhalt zu verschaffen. Auch das Ver-
nichten, Beschadigen oder Entsorgen von Sendungen ist untersagt.

Die Weitergabe samtlicher Informationen an Dritte, die im Zusammenhang mit der Zustellung bekannt
werden, ist untersagt.

Postsendungen diirfen auf keinen Fall in Zeitungsrohren oder Zeitungskasten zugestellt oder offen
abgelegt werden, es sei denn, dass der Empfanger dies ausdriicklich schriftlich beauftragt hat.

O Umgang mit dem Zustellbuch, Anderungsmitteilungen und Zustellinformationen

Das Zustellbuch, die Anderungsmitteilungen und die Zustellinformationen finden Sie in Ihrer Ablage.
Lassen Sie diese Unterlagen niemals offen liegen. Lassen Sie andere Personen niemals in die Unter-
lagen schauen. Sprechen Sie mit anderen Personen niemals tiber diese Unterlagen.

Die Unterlagen dUrfen niemals in einem Papierkorb entsorgt werden. Auch nicht Uber den Hausmull
oder in einer offentlichen Mulltonne. Sie durfen diese Unterlagen auch nicht verbrennen. Wenn Sie
diese Unterlagen entsorgen wollen, kénnen Sie das so machen:

Wenn an lhrer Ablage eine Postkiste steht, legen Sie die Unterlagen dort rein.

Wenn |hre Ablage bei Ihnen zu Hause ist, geben Sie die Unterlagen dem Fahrer in dem vorgese-
henen verschlossenen Umschlag mit.

Wenn ein Depot der Zustellgesellschaft in Ihrer Nahe ist, bringen Sie die Unterlagen zu den an-
gegebenen Offnungszeiten dort hin. Im Depot stehen besondere Postkisten, in die Sie die Unter-
lagen legen.

Wenn ein blauer Briefkasten der CITIPOST in der Nahe ist, werfen Sie die Unterlagen dort rein.

Bitte die Anderungsmitteilungen und Zustellinformationen mindestens einmal in der Woche im Depot
in der Datenschutztonne entsorgen oder Uber die blaue Zustelltasche an die CITPOST zurtckfihren.
Das Zustellbuch nur dann entsorgen, wenn Sie ein neues bekommen haben und das alte nicht mehr
brauchen.

Postgeheimnis und Datenschutz

Unternehmen, die geschaftsmaBig Postdienste erbringen oder an der Erbringung solcher Dienste mit-
wirken, sind hinsichtlich ihrer Postdienste zur Wahrung des Postgeheimnisses verpflichtet. Das Post-
geheimnis ist in § 64 des Postgesetzes (PostG) geregelt.

Das Postgesetz enthalt in den 8§ 67 und 71 zudem spezielle Regelungen zum Datenschutz, die die Re-
gelungen der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) und des Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG)
erganzen.

Daten- und Informationssicherheit

Im Abschnitt Daten- und Informationssicherheit legen wir fest, welche spezifischen Anforderungen
des Datenschutzes bei der taglichen Arbeit zur Gewahrleistung einer angemessenen Datensicherheit
einzuhalten sind. Dieser Abschnitt gliedert sich in verschiedene Unterabschnitte.

O Umgang mit Zugangsdaten

Wenn Sie eine mobile Anwendung von uns benutzen, andern Sie umgehend das vinitialpasswort oder
den vorgegebenen PIN. Dabei wird die App eine komplexes und sicheres Passwort oder einen PIN mit
angemessener Lange verlangen, damit es Unbefugten erschwert wird, auf unsere Betriebsdaten zuzu-
greifen. Sie durfen das Passwort oder den PIN daher nicht notieren oder anderen weitersagen.
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Nutzung Kommunikationsmittel
O Telefon

Die korrekte Kommunikation am Telefon richtet sich danach, mit wem gesprochen wird. Fir die Kom-
munikation mit Mitarbeitern/Kollegen gilt folgendes:

a) Bei der Herausgabe von Daten am Telefon gegentber Mitarbeitern anderer Gesellschaften
oder Kollegen ist die Einhaltung der Vertraulichkeit sicherzustellen. Danach sind personenbezo-
gene Daten nicht an Personen weiterzugeben oder offen zu legen, die nicht mit der Verarbeitung
dieser Daten/Informationen betraut sind. Somit sind die Verantwortlichkeiten der Gesellschaften
und Fachabteilungen zu beachten.

b) Im Fall von temporarer Vertretung sind die Vertretungsregelungen zu beachten. Im Zweifel ist
der eigene Vorgesetzte bzgl. einer Freigabe zur Datenweitergabe bzw. Datenoffenlegung zu kon-
taktieren.

Umgang mit Geraten und Systemen
O Private Gerate (Bring your own device)

Der Einsatz von privaten Gerdten wie Laptops, Desktops und insbesondere von Datenspeichern ist
grundsatzlich nicht gestattet, es sei denn das fir spezifische Anwendungen (z.B. ZuSie-App in der
Logistik) eine Freigabe durch die Geschaftsfihrung erteilt wurde.

O Installation von Software und mobilen Anwendungen

Die Installation von Software oder mobilen Anwendungen bzw. deren Nutzung fir betriebliche Zwecke
darf nur in Abstimmung oder nach Freigabe des zentralen IT-Dienstleisters erfolgen.

O Data Loss Prevention

Das Ubertragen bzw. Ubermitteln von Daten ist verboten, wenn dies gegen geltendes Recht oder
geltende betriebliche Regelungen - einschlieBlich dieser Datenschutz- und Informationssicherheits-
richtlinie - verstoBt.

Mobiles Arbeiten
B Mobile Devices (Sicherheit)

Mobile Endgerate sind immer mit einem sicheren Passwortschutz oder PIN und einer automatischen
Sperrung nach einer Nutzungspause auszustatten.

Bei Verlust eines mobilen Endgerates ist unverziglich der Vorgesetzte zu informieren, damit der Zugriff
auf die mobile Anwendung gesperrt werden kann.



Betroffenenrechte

Die Datenschutzgrundverordnung spricht naturlichen Personen verschiedene umfassende Rechte zu,
die Sie insbesondere gegenlber Unternehmen geltend machen kénnen. Folgende Rechte sind im
Wesentlichen zu benennen:

Recht auf Auskunft

Recht auf Berichtigung (Datenkorrektheit)
Recht auf Léschung

Recht auf Einschrankung der Verarbeitung
Recht auf Datenportabilitat
Widerspruchsrecht/ Widerrufsrecht

Eine direkte Auskunft ist der anfragenden Person niemals direkt zu erteilen. Das gilt fiir alle Formen
von Anfragen und alle Bereiche, in denen die Anfrage gestellt wird. Die Anfrage ist unverziiglich an
den Datenschutzkoordinator (Kontaktdaten siehe Abschnitt Ansprechpartner) weiterzuleiten.

Informationssicherheitsvorfalle und Schutzverletzungen

O Beispiele/ Ausloser von méglichen Informationssicherheitsvorfallen und/oder Schutzverletzun-
gen aus der Praxis:

Die Infizierung von Arbeitsgerdten (bspw. mobiles Endgerat) mit Schadsoftware fuhrt zu einer
Ubermittlung vertraulicher Daten an Unbefugte (bspw. bei Trojanern) oder zu einer Verschlisse-
lung von vertraulichen Daten.

Ihr mobiles Endgerat mit personenbezogenen und/oder vertraulichen Daten ist verloren gegan-
gen oder wurde entwendet. Zusatzlich zur Information sind hier SicherheitsmaBnahmen durch-
zufiihren (z.B. dienstlich gelieferte Software zu sperren und so einen Zugriff durch unbefugte
Personen zu unterbinden).

Post geht verloren oder eine Person meldet sich, dass Sie falschlicherweise einen Brief oder ein
Paket erhalten hat.

Sie haben Unterlagen mit personenbezogenen/sensiblen Daten (z.B. das Zustellouch) verloren.
Sie stellen fest, dass andere Mitarbeiter sich nicht an die Vorgaben halten.
Passworter bzw. Zugangsdaten sind unbefugten Personen bekannt geworden.

O Informierung

Bei allen Informationssicherheitsvorfallen und Schutzverletzungen sowie bei vorliegenden Ver-dachts-
fallen ist unverziglich der Vorgesetzte zu kontaktieren und Uber den Vorfall zu informieren.

Diese Informationspflicht besteht auch, wenn Mitarbeiter von Externen (z.B. Dienstleister oder Kun-
den) zu méglichen Informationssicherheitsvorfallen und Schutzverletzungen angesprochen werden.

Eine unverzUgliche Information - auch kurz vor dem Wochenende oder dem Feierabend - ist in jedem
Fall zwingend notwendig, da ein Informationssicherheitsvorfall unternehmensweite IT-Stérungen her-
vorrufen kann, so dass unverzlglich weitere MaBnahmen koordiniert und umgesetzt werden missen
und bspw. im Falle einer Schutzverletzung oder eines Informationssicherheitsvorfalls die Nordwest
Mediengruppe ggf. gesetzlich verpflichtet ist, die zustandigen Aufsichtsbehoérden innerhalb von 24 bis
72 Stunden zu informieren.
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O Social Engineering

Unter Social Engineering versteht man Betrugs- und Manipulationsversuche, bei denen Angreifer ver-
suchen, das Vertrauen von Mitarbeitern zu erlangen und diese flr eigene Zwecke zu instrumentalisie-
ren. Social Engineering wird oft professionell durch Profiling (Erstellung eines Personlichkeitsprofils)
vorbereitet, so dass die Angreifer bereits im Vorfeld gute Kenntnisse vom Unternehmen und den An-
sprechpartnern im Unternehmen haben.

Social Engineering wird zunehmend mit modernen Technologien kombiniert, bspw. kinstliche Intelli-
genz (KI). Damit ist es moglich, die Stimme oder sogar Live-Videos von Kollegen, Vorgesetzten oder
der Geschaftsfuhrung tduschend echt zu falschen.

Wenn Ihnen Anweisungen von Vorgesetzten, Anfragen von etwaigen Dienstleistern/Kunden oder an-
dere Vorfalle nicht ganz schllssig erscheinen oder etwas Sie stutzig macht, trauen Sie sich, bei Kolle-
gen oder anderen Vorgesetzten persdnlich nachzufragen. Seien Sie insbesondere kritisch, wenn eine
Anweisung einer geltenden Richtlinie widerspricht.

Beispiele aus der Praxis:

Ein Angreifer gibt sich am Telefon als vertrauenswirdige oder bekannte Stelle aus und versucht
sensible Informationen wie z.B. den Zugang zu Depots zu erhalten.

Per Handy wird dem Zusteller mitgeteilt, dass er die Post an einem anderen Ort als gewdhnlich
ablegen soll.

Sanktionen

Wenn Sie vorsatzlich oder fahrlassig gegen die Vorgaben dieser Richtlinie verstoBen, kann das eine
arbeitsrechtliche Pflichtverletzung darstellen, die die das Arbeitsverhaltnis gefdhrden und ggf. auch
bestraft werden kann.

Ansprechpartner

Im Abschnitt Ansprechpartner benennen wir Ihnen die Personen, an die Sie sich bei allen Fragestellun-
gen und Anmerkungen zum Datenschutz bzw. IT-Sicherheit wenden kénnen.

O Datenschutzkoordinator

Klaus Neffgen Birgit Siems
Konzer-Datenschutzbeauftragter Datenschutzkoordinatorin

MADSACK Mediengruppe Citipost Nordwest GmbH & Co. KG
August-Madsack-Str. 1 Wilhelmshavener Heerstr. 276

30559 Hannover 26125 Oldenburg

Telefon +49 511 518-1200 Telefon +49 441 9988-3410

E-Mail  neffgen@madsack.de E-Mail  birgit.siems@citipost-nordwest.de

O Datenschutzbeauftragter (extern)

FIDES IT Consultants GmbH
BirkenstraBe 37

28195 Bremen

Telefon +49 421 3013-400

E-Mail  datenschutz@nwzmedien.de

Der Datenschutzbeauftragte ist Uber alle ihm bekanntwerdenden Sachverhalte zur Verschwiegenheit
verpflichtet. Anfragen an ihn werden unbedingt vertraulich behandelt.



Gutes Gelingen und
einen sicheren Tag!



CITIPOST

Wilhelmshavener Heerstr. 276
26125 Oldenburg

T 0441 9988-3521
www.citipost-nordwest.de
www.nordwestboten.de




