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POSTAI FORGALOMELLATO

Feladatok és tevékenységek

A postai szolgaltatasok, illetve a posta informaciot tovabbitd tevékenysége irant mar
nagyon koran, szinte a torténelem el6tti korokban is megjelent az igény. A kdzpontositott
allamszervezetek (kinai, egyiptomi, babiloni, stb.) csak ugy tudtak mitkddni, ha a kialakulo
birodalmak minden szegletébdl gyors és hiteles hireket, informaciokat kaptak, illetve
tovabbitottak. A fejlodés soran kialakultak azok a taldlkozasi pontok, ahol a hireket,
informaciokat atvették, illetve tovabbitottak. Ezek voltak a mai postahivatalok Osei.
Hazéankban, ahol sok kistelepiilés van, a postahivatalok szerepe igen jelentds, hiszen a mai
napig itt cserélddnek a hirek, itt juthatnak hozz4 az éallampolgarok az Gjsagokhoz és itt
vehetik igénybe az elektronikus szolgéltatdsokat is. Ahhoz, hogy egy postahivatalban
mindazon tevékenységek lebonyolithatéak legyenek, amelyek a posta altalanos
szolgaltatasaihoz tartozik, jelentds szakértelem sziikséges. E szakértelemmel rendelkeznek
azok a postai forgalomellatok, akik onalldan vezetnek postahivatalokat, vagy kisszamu

munkaerd segitségével latjak el e hivatalokban a feladatokat.

Melyek a jellemz6 feladatok, tevékenységek ebben a szakmaban?

A postai forgalomellatod kiilondsen kis postahivatalokban dolgozik felvevéként, amikor
kozvetlen kapcsolatban all az tigyfelekkel. Megvizsgalja a kiilldeményeket és az tigyfél
igényeinek megfeleléen kiemelt kiildeményként, vagy kozonséges kiildeményként kiildi
tovabb, amelynek ellenszolgaltatasat kiszamolja és a pénzt atveszi az iigyféltol. A postai
kezelés dijanak megallapitasa €s beszedése utan a kiemelt kiildeményeket nyilvantartasba
veszi.

A nap folyaman atvizsgalja a felvett kiildemények darabszamat, ellendrzi ép és sértetlen
allapotukat és tovabb szallitasra el6késziti azt. Az eldirt modon, kisérd levéllel késziti eld a
kiilonbozd kiildeményeket a tovabbitasra. Munkdja soran folyamatosan nyilvantartast vezet
az atvett és tovabbitott kiildeményekrdl (példaul egyenleg-nyilvantartas). Feladatai kozé
tartozik az érkezett kiilldemények atvétele €és kiosztasa is. A kiosztas elott a kézbesitd

nyilvantartasokba irja be a kiildeményeket, majd azokat atadja a kézbesitonek. A kézbesitd



altal kezelt beszedett és kifizetett 6sszegekrdl naponta, mérlegszerii elszamolast végez.
Feladatai korét boviti a hirlapiigyintézdi tevékenység, amely soran a lapok eldfizetését
nyilvantartja és az el6fizetéi példanyok kézbesitését figyelemmel kiséri. A hivatalban
biztositja a keresletnek megfeleld arusitast, a kapcsolodd dijakat beszedi, elszamolja €s
nyilvantartja. Postavezetoként az ott felmeriild felvétel és egyéb tevékenységeket ellatja, a

folyamatban felmeriil6 akadalyokat, nehézségeket elharitja.

Milyen anyagokkal, eszkozokkel kell dolgoznia?

Az altalanos postai tevékenységhez sziikség van az okiratok altalanos vezetésére és az
ehhez kapcsolodo ligyviteli eldirdsok, szabalyok ismeretére. Munkaanyaga tehat a postai
tevékenységekhez kapcsolodd Osszes szabalyozas, rendelet (papir vagy elektronikus
formaban). Az értékcikkek, illetve ezek kezelése, kézipénztar vezetése, az ehhez tartozo
formanyomtatvanyok, nyilvantart6 lapok jelentik a munkaeszkozét.

Ezen beliil a pénzkezelés bankszerii szabalyainak ismerete és a pénzkezeléshez kapcsolodo
adminisztraci6é (példaul bankszamlavezetés elektronikus, vagy nyomtatott forméban valo
kezelése). Munkdja eszkdzéhez sorolhatjuk a takarékbetétkonyveket, a postacsekket, az
eurocsekket. Munkajat kiegészitik a kommunikacios eszkozok is, példaul fax, telefon,

tavmasolas stb.

Hol végzi a munkajat?

A postai forgalomellatd erre kijelolt helyen, a postahivatalokban végzi munkajat. A
hagyoményosan berendezett postahivatalokban iivegfal valasztja el az ligyfelektdl, igy
munkajat zart térben, meghatarozott, viszonylag kis teriileten végzi. A modernizacid
eredményeképpen munkakoriilményeiben jelentds valtozas varhato, hiszen az automatizalt
postai szolgaltatasok elterjedésekor munkdja sordn nem érintkezik folyamatosan

tigyfelekkel.

Munkaja soran kikkel keriil kapcsolatba, kikkel van dolga?

Elsdsorban iigyfelekkel, mig méasodsorban munkatarsaival tart kapcsolatot, kiiléndsen a

kisposta hivatalokban széles az Ttigyfélkore, hiszen valamennyi postai kiildemény



felvételével, valamint takarékbanki és tavkozlési szolgaltatasok ellatasaval is foglalkozik.
Napi kapcsolatban van a kézbesitovel, valamint a jaratkisérd postai szakmunkassal, akik az

érkezett és a felvett kiilldeményeket tovabbitjak.

Kovetelmények

Milyen fizikai igénybevétellel, megterheléssel jar a munkavégzés?

A levélfelvétel, illetve értékcikk darusitas, valamint a pénzforgalmi feladatok {ild
munkavégzést kovetelnek, ami a tartds testhelyzet miatt fizikai igénybevételt is jelent.
Munkadjat kiillonb6z6 mértékli fizikai megterhelések is jellemezhetik, elsdsorban akkor, ha

csomagot vesz fel.

Milyen kornyezeti artalmakkal, hatranyokkal jarhat a szakma gyakorlasa?

A postahivatalok altaldban egy 1égterti helységek, ahol a munkét végzdnek igen sok tigyfél
egyidejli jelenlétével kell szdmolni. Ez a koriilmény esetenként a mikroklima (rossz
levegd) szempontjabdl megterheld, de ide sorolhatjuk a magas zajszintet, zavaro, irritalo

hatasokat is, illetve a fertézésveszElyt is.

Milyen egészségiigyi kovetelményeket tamaszt ez a szakma?

Fontos tudni, hogy minden foglalkozasnak szigora egészségiigyi alkalmassagi feltételei

vannak.

A fontosabb szempontok koziil néhanyat kiemeliink, tajékoztato jelleggel:
e karok, kezek, ujjak fokozott hasznalata,
e jo latas,
e ¢p hallés,
e jO beszéloképesség,
e cgylittmikodes,
o fokozott figyelem.



A foglalkozas gyakorlasa soran felmeriilo kockazati tényezok:

e tartos tildmunka.

Milyen egyéb tulajdonsagok megléte kedvezé ebben a szakmaban?

A postai forgalomellaté szakmai tevékenységében kiemelkedéen fontos a szamolési
tevékenység, valamint a hibdk felismerésének képessége, kiillondsen irott szévegben.
Munk4ja nagy részét azonban az iigyfelekkel valo egyiittmiikodés jelenti, ezért jelentds
elényt jelent a j6 kommunikacids képesség és a megfeleld nyelvi kifejezoképesség. Segiti

az eredményes munkavégzést a tiirelmes és baratsdgos magatartas is.

Milyen tantargyakban kell jo eredményt elérni ehhez a szakmahoz?

Els6sorban azok a tantargyak érdemelnek figyelmet, amelyek a gyors felfogast, a
problémak gyakorlati megoldasat segitik. Ilyenek példaul a matematika, a gazdasagi
ismeretek, informatika. A kovetkezé idokben a szamitastechnikai alapismeretek
elengedhetetlenek lesznek a sikeres munkavégzéshez. Nem éart, ha anyanyelvbdl is jo

teljesitménnyel rendelkezik.

Milyen érdeklodési kor a legelonyosebb ebben a szakmaban?

Fontos a targyak, szabalyok iranti érdeklédés. Olyanok szdmara ajanlhato a szakma, akik
kedvelik az utasitds szerinti, elére meghatarozott mddon torténd munkavégzést ¢€s
fontosnak vélik munkajuk eredményességét €s sikerességét a gyakorlatban megtapasztalni.
Emellett érdeklddniiik kell az emberek problémai irdnt és szeretnek segitséget nyujtani
szamukra. Ezeknek az érdeklddési irdnyoknak egylittes megléte biztositéka lehet a kivalod

munkavégzésnek.

Szakképzés

A szakképesités OKJ azonosito szama: 52 7026 01

Kapcsolodo foglalkozasok



Postai lizleti asszisztens,
Postai pénztaros,
Pénzintézeti ligyintézo,

Hirkozlési foglalkozasok.

A szakképesitéssel betoltheto munkakorok
Postaforgalmi eldado, Postai termékfelel0s,
Postaforgalmi ellendrzési ligyintézo, Szamitogépes postai beiro,

Postai kiilldemény feldolgozo.

Kereseti lehetdségek:

Az egyes foglalkozasok atlagkereseti statisztikajat — tobb évre visszamendleg — az Allami
Foglalkoztatasi Szolgéalat honlapjan teszi k6zzé, a Statisztika meniipontban (egyéni bérek
¢s keresletek statisztikdja).

Elérhetoség: www.afsz.hu

Elhelyezkedési lehetéségekrol tajékozodhat az Allami  Foglalkoztatasi Szolgalat
kirendeltségein, a www.afsz.hu internetes elérhetdségen, vagy mobiltelefonon a

http://wap.afsz.hu linken.

Kiadja: Foglalkoztatasi és Szocialis Hivatal
Felel6s kiado: Pirisi Kéroly foigazgato
Ez a kiadvény az Eurépai Uni6 és a Magyar Allam térsfinanszirozasaval 2005-ben késziilt. Aktualizalva 2008-ban.
A jelen dokumentum tartalma nem feltétleniil tiikrozi az Eurdpai Bizottsag a targyra vonatkozo hivatalos véleményét.




