Wirttembergische Staatstheater Stuttgart

Sanierungs- und Organisationsgutachten

Arbeitsbesprechung Nr. 40 (Botenmeisterei)

Protokoll

Datum: 19.12.2013

Zeit, Ort: 14:00 Uhr, WST

Aufstellung: C.Franzen

Teilnehmer: WST/Hr.Agurkis, WST/Fr., WST/Fr., WST/Hr.Mittelstadt, WST/Hr.Heggemann,
VBA/Hr.Hacker, KCI/Hr.Franzen

Verteiler: wie Teilnehmer, sowie VBA, DCA, EGS, BBM

40.01 | Personalstruktur, Standorte

Vor 2006 war die Botenmeisterei im Verwaltungsgebaude bei der EDV
angeordnet.

Seit 2006 ist die Poststelle mit der Warenannahme zusammen im
Birgerhofle angeordnet.

Die Botenmeisterei hat 3 Mitarbeiter, es gibt keine Arbeitsplatze in der
Verteilstelle — es werden die vorhandenen Tische und Auflagen genutzt.

Das Buro der Botenmeisterei (1 Arbeitsplatz) wird mit der
Warenannahme geteilt.

40.02

Arbeitsweise , Tatigkeiten

Eingehende Post/Pakete werden angenommen und im Haus verteilt. Bei
grof3en Sendungen werden diese zur Abholung zwischengelagert.

Ausgehende Post wird fertig im Umschlag abgeholt, in der Poststelle
frankiert und zur Abholung durch die Postdienste vorbereitet.

Abholung und Versand von interner Post (Dokumente, Vertrage, etc.)
In der Botenmeisterei bzw. deren Zwischenlager werden Programmhefte,
Broschiren, etc. zwischengelagert. Die Abteilungen rufen diese bei

Bedarf ab.

Urspriinglich war die Ausgabe von Biromaterial der Botenmeisterei
zugeordnet, nun erfolgt dies Uber die Materialausgabe.

40.03

Anforderungen Rdume

Die Position der Botenmeisterei sollte zentral und mit guter
Zuganglichkeit in alle Gebaudebereiche angeordnet werden.
Derzeit sind Teile des Opernhauses nicht stufenfrei erreichbar, sodass
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Zu Zu
Nr. Thema erledigen | erledigen
durch: bis:
Transporte dorthin schwierig sind. Rest WST ist in Ordnung.
Fur die Zwischenlagerung muss es einen abschlieRbaren Raum nahe der
Botenmeisterei geben. Derzeit werden oft hochwertige Sendungen im
Anlieferungsbereich des Burgerhofle zwischengelagert.
Der Arbeitsraum ist zu klein, es gibt kaum Flachen fir die vorbereiteten
Brief-Kisten, Palettenwagen, etc. Der Umfang an Sendungen,
insbesondere Programmmaterial hat in den letzten Jahren zugenommen.
Die Verteilstelle sollte von den Arbeitspléatzen getrennt sein. Es sollte
zwei separate Arbeitsplatze fur die Mitarbeiter geben.
40.04 | Sonstiges

Die Botenmeisterei wird eine Aufstellung der benétigten Flachen machen
(siehe Anhang).

aufgestellt, 03.05.2014
i.V. C. Franzen
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