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Dekadisches Ordnen 
 
Lösung: 
 
1  Postbearbeitung 
 
1.1  Posteingang 
1.1.1  Postfach 
1.1.2  Postvollmacht 
 
1.2  Postausgang 
1.2.1  Frankiersysteme 
1.2.2  Sendungsarten 
1.2.2.1  Brief 
1.2.2.2  Postkarte 
1.2.2.3  Päckchen 
1.2.2.4  Paket 
1.2.3  Zusatzleistungen 
1.2.3.1  Einschreiben 
1.2.3.2  Einschreiben Einwurf 
 
2  Ordnungssysteme 
 
2.1  Alphabetische Ordnung 
2.1.1  Namensalphabetische Ordnung 
2.1.2  Ortsalphabetische Ortdnung 
2.2  Chronologische Ordnng 
2.2.1  Behördenheftung (neuestes Schriftstück unten) 
2.2.2  Kaufmännische Heftung (neuestes Schriftstück oben) 
 


