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Departement fiir Chemie und Biochemie

Merkblatt
Postdienste durch den Hausdienst

Zustellung/ Empfang/Abgabe von Post

Die Post finden Sie taglich in Ihrer Postfachanlage. Via Briefkasten wird samtliche
Post taglich um 16:00 abgeholt. Bitte frankieren Sie lhre Privatpost. Empfang von
Bestellungen per Nachname sind dem Hausdienst schriftlich anzukindigen.

Auslandsbriefe miussen korrekt frankiert an der Loge (mdglichst in die Paketklappe
der Postfachanlage schieben) abgegeben werden. Die Aufgabe erfolgt am
Folgewerktag. Auskunft zu Auslandspaketen erhalten Sie bei der Materialausgabe.

Express-Sendungen

Express-Sendungen werden dem Empfanger schnellstmdglich durch den Hausdienst
zugestellt. Bei Express-Abholauftragen muss das Postgut moglichst gleichzeitig
abholbereit in der Loge bereitgestellt werden. Den Absender bzw. Gruppenname
bitte deutlich auf dem Quittungsbeleg vermerken.

Transport/Versand gefahrlicher Guter (Dangerous Goods)
Haben Sie Fragen zum korrekten Verpacken und Kennzeichnen von Versandstiicken
mit Gefahrgut? Die Materialausgabe berat Sie gerne.

Pakete/ Packchen

Fur Pakete ist kein Paketschein erforderlich. Die Beschriftung mit Absender und
Empfangeradresse reicht aus. Bei Auslandspaketen muss zusatzlich eine
Zollerklarung ausgefiillt werden. Sie erhalten Sie in der Materialverwaltung.

Uber den Paketeingang fiihrt der Hausdienst den Nachweis tiber eine Paketliste. Hier
werden alle ein- und ausgehenden Pakete registriert. Eingehende Pakete werden
durch den Hausdienst direkt an den Empfanger verteilt. Ist der Empfanger nicht
zugegen, kann das Postgut von einem Gruppenmitglied stellvertretend gegen
Signatur entgegen genommen werden. Falls keine Entgegennahme erfolgen kann,
erhalt der Empfanger in der Postfachanlage eine Erinnerung.

Korrekte Anschrift fir externe Sendungen:
Universitat Bern

Departement fur Chemie und Biochemie
Vorname/Name des Empfangers
Gruppenname

Freiestrasse 3

3012 Bern

Geben Sie beim Versenden von Packchen, Paketen und Expresssendungen niemals
ein Postfach an. Fir eine korrekte Zustellung ist die Angabe einer Strasse
erforderlich!

Bern, 24.01.2014
Martin Schuppler
Leiter Technische Dienste



