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Akten- und Archivlagerung:
Full Service von NIESEN

NIESEN bietet die professionelle Lagerung von Dokumenten und Archiven.
Durch die standig wachsende Datenmenge und die verlangerten gesetz-
lichen Aufbewahrungsfristen unternehmensrelevanter Daten sind Lager-
I6sungen von Akten, Registratur und Archiven bei einem professionellen
Anbieter mehr denn je gefragt. Wir bieten unseren Kunden den Full Service
flr ein komplettes Outsourcing der eigenen Aktenarchive:

UBERNAHME, TRANSPORT ONLINE-VERWALTUNGS-

UND ERFASSUNG UND BESTELLPORTAL

- Erstellung Ubernahmekonzept - flexibler Zugriff
mit Festlegung der Erfassungs- - dynamische Suchmaske,
kriterien individuell veranderbar

- Transport nach originarer - einfache Aktenanforderung
Ablagelogik des Kunden per Warenkorb

- Transport in eigenen,
verschlieBbaren LKWs
- Erfassung jeder einzelnen Akte

ANFORDERUNG UND ZUSTELLUNG SONSTIGE DIENSTLEISTUNGEN

- sichere und verplombte Verpackung - Ablage von Belegen nachtraglich in
- Anforderung per Online-Portal archivierte Akten nach festgelegtem
- verschiedene Liefervarianten Ordnungsschema

- Post- oder E-Mailversand - Zusammenfihrung loser Akten

- Protokollierung der Zugriffe

Beste Qualitat

Das gesamte Unternehmen — mitsamt allen Prozessen, den eingesetzten
Technologie, den Betriebsgeldnden und den Arbeitsbedingungen fiir

die Mitarbeiter — unterliegt ganzheitlich einem konsequenten Qualitats-
management, das mehrfach zertifiziert ist. NIESEN hat den Aspekt der
Nachhaltigkeit zum festen Bestandteil aller Modernisierungsprozesse
gemacht. Dieser wird bei jeder Entscheidung bedacht.

ZERTIFIZIERT NACH DIN ISO 9001 UND 14001

NIESEN ist zertifiziert nach DIN 1ISO 9001 sowie 14001. Diese Zertifkate
weisen ein ganzheitliches Qualitdtsmanagement und eine umfassende
Oko-Orientierung unseres Betriebs nach.

BEWAHRTES AML-SYSTEM

Das AML-System wurde zum Zwecke hdchster Qualitat und Professionalitat
von einem erfahrenen Verbund bundesweiter Archiv-Logistiker entwickelt.
Es basiert auf der einschlagigen Erfahrung langjahrig etablierter Betriebe
und wurde fiir den besten Kundennutzen stetig weiterentwickelt.

LAGERUNG IM
CONTAINER-SYSTEM

- zentrale Lagerung

- Sicherheit und Uberwachung
-~ hoher Brandschutz

- klimatisch korrekte Lagerung

- Trennung verschiedener Kunden
- Diskretion

AKTENVERNICHTUNG

- Option: Definition Vernichtungs-
jahre fir jedes Dokument

— Erstellung jéhrlicher
Vernichtungslisten

- Entsorgung nach
Bundesdatengesetz (BDSG)

zertifiziert

1S0 14001

'\ Management

System

1SO 9001:2008
2 @ 1SO 14001:2004
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< FUHRPARK
Moderne LKWs mit

archive eingesetzt.

zuverlassigen Sicherungs-
systemen werden flr
den Transport der Akten-

BESICHTIGUNG

Vor Ort besichtigen und erfassen
wir lhre komplette Archivstruktur.
Auf dieser Grundlage entwickeln
wir ein individuelles Ubernahme-
und Lagerkonzept. Die genaue
Katalogisierung der Bestdnde

ist die Grundlage fir die sichere
Auffindbarkeit samtlicher
Dokumente im eingelagerten
Archiv.

TRANSPORT NACH
ORIGINARER ABLAGELOGIK

lhre originare Ablagelogik bleibt
bei der Erstibernahme erhalten:
vor, wahrend und nach dem
Transport. Dies stellt sicher, dass
ein Dokument auch wahrend
der Ubernahme bis zur endgiil-
tigen Einlagerung / Erfassung
auffindbar bleibt — auch im

Falle, dass Sie noch wahrend der
Ubernahme einzelne Dokumente
aus der Struktur entnehmen.

1:1-Erhalt der Archivstruktur

Ubernahme, Trans-
port und Erfassung

SICHERE UND VERPLOMBTE
VERPACKUNG

Fir den Transport von Archiven
setzen wir ausschlieBlich auf
spezialisierte Archivboxen,
wahlweise aus Karton oder fes-
tem Kunststoff. Ebenso stehen
Aktenrollwagen zur Verfligung.
Fir vertrauliche Unterlagen
verwenden wir auf Wunsch
Nummernplomben, die den
Inhalt vor unbefugtem Zugriff
schitzen.

ERFASSUNG JEDER AKTE &
KOMBINATION MEHRERER
ARCHIVE

Wir erfassen jede einzelne Akte
und integrieren diese in unsere
Datenbank. Mehrere Archive
konnen zeitgleich zusammen-
geflihrt werden.

< LAGER

Archive erfolgt in
sichere Lager, die

bieten.

Die Ubernahme der

2

vielfachen Schutz vor
unbefugtem Zugriff
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Aktenichlve o_nEne elnsehen und aniord_ern _I , | _ |
Online-Verwaltungs- 1 1}
und Bestellportal

AML-SYSTEM DYNAMISCHE SUCHMASKE,

Unser Dokumenten-Manage- INDIVIDUELL VERANDERBAR

ment ist vollkommen digital. Verschiedene, individuell an den
Dabei nutzen wir das bewdhrte Kundenwunsch angepasste
AML-System: Dieses wurde zum  Suchmasken vereinfachen die

Zwecke hochster Qualitat und Suche nach einem Dokument.

Professionalitdt von einem er- Auch nachtragliche Anpassun-

fahrenen Verbund bundesweiter gen beziglich der Datenbank-

Archiv-Logistiker entwickelt. felder sind auf Kundenwunsch
| moglich.

FLEXIBLER ZUGRIFF

Jedes einzelne Dokument wird EIRRACHE

] i AKTENANFORDERUNG
zeitgemaR in einer Datenbank
erfasst. Der Kunde erhélt mit Die Anforderung einzelner Akten
jedem internetfdhigen Gerat erfolgt bequem Uber einen

standigen Zugriff auf die Daten-  »Warenkorb« im AML-System.
strukturen. Einzelne Mitarbeiter
konnen individuelle Rechte

erhalten.
ARCHIVBUA

il

< SUCHMASKE q L < INFOS IM DETAIL
Die Suchmaske des N Das Suchergebnis zeigt
Onlineportals kann Bl detaillierte Angaben
dynamisch an lhre — _F—;_j‘ zur ausgewdhlten Akte.
- Anforderungen s — Jede Akte kann tuber
angepasst werden. == o das System direkt
e angefordert werden.
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Lagerung im
Container-System

ZENTRALE LAGERUNG

Die Lagerung der Archive erfolgt
gebiindelt an unserem Standort
in Leverkusen. Von hier aus
findet die Auslieferung der
Dokumente statt.

SICHERHEIT UND
UBERWACHUNG

Unser Lagerkonzept setzt auf
hdéchste Sicherheit. Alarmsyste-
me und ein Wachschutz sichern
die Lagerhallen. Stabile und fest
verschlieBbare Archivcontainer
schitzen die Archive nochmals
vor duleren Einflissen.

HOHER BRANDSCHUTZ

Die zur Lagerung genutzten
20’-Archivcontainer werden als
eigenstandige Brandabschnitte
betrachtet — jeder Container ist
eine separate Einheit.

Im unwahrscheinlichen Falle
eines Feuers erlischt das Feuer
aufgrund des Sauerstoffmangels
schnell. Zudem kann Léschwasser
die Inhalte anderer Container
nicht beschadigen.

< AKTENREGALE

Ob Ordner, Mappen
oder Kartonagen:
Samtliche Aktenarten
kénnen in unseren
speziellen Akten-
regalen gelagert
werden

KLIMATISCH KORREKTE
LAGERUNG

Zwar sind die Container wasser-
dicht und fest verschlossen,
jedoch fihren Luftungsschlitze
an der Oberseite der Einheiten
zu einer Belliftung, so dass
Schimmel nicht auftreten kann.
Weiterhin bieten die 20’-Archiv-
container im Sinne der DIN ISO
11799 Schutz vor Licht, Staub
und anderen Umwelteinflissen.

TRENNUNG VERSCHIEDENER
KUNDEN

Aufgrund der Lagerung in einzel-
nen Containern erhalt jeder Kun-
de einen separaten Lagerraum in
fest verschlossenen Containern,
die auf Wunsch verplombt sind.

AKTENREGALE

Samtliche Akten kdnnen in
speziellen Aktenregalen gelagert
werden. Die Container sind fir
die Kunden nach Vereinbarung
zuganglich.

< VERTRAULICHKEIT

Unterschiedliche
Kunden werden in
separaten Lager-
raumen getrennt.




Punktllch zugestellt

B Anforderung
und Zustellung

ANFORDERUNG PER
ONLINE-PORTAL

Die Anforderung einzelner Akten
kann via Online-Bestellportal
bequem Uber einen Warenkorb
ausgeldst werden.

STANDARD-LIEFERUNG
1X JE WOCHE

Wir legen einen reguldren
Zustelltag fest, an dem wir vor-
bestellte Akten und Dokumente
an den Kunden ausliefern.

EXPRESSLIEFERUNG PER
KURIER ODER TRANSPORTER

Bei dringlichem Bedarf liefern
wir innerhalb kirzester Zeit
per Overnight-Zustellung oder
weniger Stunden aus. Unsere
Kunden kénnen sicher sein,
ihre Dokumente stets plinktlich
zu erhalten.

< ARCHIVBOXEN

Spezielle Archivboxen
aus Kunststoff stehen
fiir den sicheren Trans-
port bereit.

POST- ODER E-MAILVERSAND

Bei entfernteren Standorten
werden die einzelnen Akten per
versicherter DHL-Sendung
versendet. Bei Bedarf ist auch
der E-Mailversand einzelner
Dokumente maglich.

PROTOKOLLIERUNG
DER ZUGRIFFE

Samtliche Zugriffe werden
zur vollstandigen Nachvollzieh-
barkeit stets protokolliert.

NACHTRAGLICHE
ABLAGE VON BELEGEN

Auch nachtraglich kdnnen

wir einzelne Belege in bereits
bestehende Akten ablegen
und in das jeweilige Ordnungs-
schema integrieren.

< PLOMBE

Die Transportboxen
kénnen auf Wunsch
verplombt werden,
so dass auch beim
Transport Einsicht
in die Dokumente
verhindert wird.




< VERNICHTUNG

Gemal BDSG werden

die vorbestimmten

Akten vernichtet und

entsorgt.

DEFINITION VERNICHTUNGS-
TERMINE FUR JEDES DOKU-
MENT

Fur viele Dokumente gilt eine
gesetzlich vorgeschriebene
Aufbewahrungspflicht. Fir den
Fall, dass wir Dokumente in
lhrem Auftrag vernichten sollen,
bietet sich die Option zur Festle-
gung von Vernichtungsterminen
fir jedes Dokument in unserer
Datenbank.

ERSTELLUNG JAHRLICHER
VERNICHTUNGSLISTEN

Auf Grundlage der Vernichtungs-
termine erstellen wir jahrlich
eine Vernichtungsliste, die dem
Kunden zur Abnahme vorgelegt
wird. Entsprechend dieser Liste
findet die Aktenvernichtung
statt.

Altakten systematisch entfernen

Aktenentsorgung
und -vernichtung

ENTSORGUNG NACH BUNDES-
DATENSCHUTZGESETZ

Wir entsorgen Akten vor Ort
und vernichten diese in Koope-
ration mit unserem zertifizierten
Aktenvernichter entsprechend
dem Bundesdatenschutzgesetz
BDSG / DIN 66399.

NUTZUNG SAMMELBEHALTER
UND GESCHLOSSENE FAHR-
ZEUGE

Im Falle der Abholung von

zu entsorgenden Akten beim
Kunden transportieren wir die
Dokumente auf Wunsch eben-
falls in verschlieBbaren Sammel-
behaltern in verschiedenen
GréRen. Der Transport erfolgt
ausschlieBlich in geschlossenen
Kofferfahrzeugen.

< ENTSORGUNG

Flr jede Entsorgung
der richtige Behalter:
von 30 kg bis hin zum
Abrollcontainer fiir
Uiber 5.000 kg.
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{Jbernahme und Lieferung
Online-Verwaltung
1:1-Erhalt der Struktur
Langfristige Ordnung
Containerlagerung

Sichere Aktenentsorgung

MESEN

Peter Niesen GmbH & Co.
Internationale Mobelspedition KG

Robert-Blum-Str. 55
51373 Leverkusen

Tel 0214/86802-0
Fax 02 14/ 8 68 02 — 50
info@niesen.de
www.niesen.de




