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[ registratura biurowa

System archiwizacji dokumentow

Dzieki naszym rozwigzaniom, zbiory dokumentéw zawsze bedg uporzadkowane. Szeroki wachlarz produktéw pozwala na dogodne
segregowanie zgromadzonych materiatow ze wzgledu na rozne kryteria. Wszystkie produkty odznaczajg sie wysoka jakoscig i niezwyktg

funkcjonalnoscig. Wyposazenie archiwum zostanie z tatwoscig dostosowane do indywidualnych potrzeb klienta. teczki segregatory pojemniki kartony akcesoria
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[ system Universal I A

System Universal Il jest szczegdlnie wygodny przy opracowywaniu pojedynczych akt. Pozwala oszczedzi¢ czas, zwtaszcza gdy czesto
korzystamy z okreslonych dokumentéw. Umozliwia wygodne przechowywanie dokumentacji, prospektéw i czasopism. Umieszczone

T — e e

w biurku lub szafie sg zawsze w zasiegu reki.

501269N teczka zawieszana z listwg organizacyjng,

501269 teczka zawieszana osobowa z listwa
przektadkami i elementami skoroszytowymi

organizacyjng, przektadkami
501261 - 501265 teczka zawieszana osobowa

i elementami skoroszytowymi 50126NN teczka zawieszana z okienkiem, przektadkami o P
. o ; . K w pigciu kolorach, tréjdzielna,
' o 50126P teczka zawieszana osobowa z okienkiem, i elementami skoroszytowymi 2 brzestrzeniami ABC i okienkiem
okienka szyny wasy ograniczniki przektadkami i elementami skoroszytowymi P
informacyjne metalowe skoroszytowe Iniane

* gruby karton, gramatura: 230 g/m? chamois,
« tektura marmurkowa o grubosci 1,2 mm, | skoroszyty zawieszane

+ wysokiej jakosci okienka organizacyjne
przesuwne ze sztywnego tworzywa, z karteczka
opisowg w kolorze biatym,

« listwy organizacyjne ze sztywnego tworzywa,
z karteczkg opisowg w kolorze biatym,

* boczne ograniczniki Iniane,
* metalowe szyny do zawieszania,

* powlekane mocne metalowe mechanizmy

skoroszytowe.
50101P skoroszyt zawieszany podstawowy 501049 skoroszyt kredytowy zawieszany z listwa, 501029C skoroszyt zawieszany z listwa organizacyjng
certyfikat k ks /) 50102P skoroszyt zawieszany z okienkiem opisowym przektadkami i elementami spinajgcymi i kieszenig z ogranicznikami
bl | 5 ) o ) -
ue ange \Mnﬂg 50103P skoroszyt zawieszany 7 listwa organizacyjna 50104P skoroszyt kre.c_!ytowy zawieszany z oklehklem, 50102C _skproszyt zawieszany z ok|¢nk|em
—— przektadkami i elementami spinajacymi i kieszenig z ogranicznikami
I Teczki zawieszane
—_— I skoroszyty zawieszane / osobowe
— - i
o -
i .
- el _
i :
50111P teczka zawieszana podstawowa  50123P teczka zawieszana z okienkiem 501429 teczka zawieszana 501259 terka zawieslzana.kredytowa
50121P teczka zawieszana z okienkiem i zbocznymi klapami z poszerzonym dnem ‘ I'Stvﬁ c;rfanlzacyjnq 501059 skoroszyt zawieszany na akta osobowe 501059C skoroszyt zawieszany osobowo-kredytowy
opisowym 50124P teczka zawieszana z okienkiem i listwa organizacyjng I przekiadkami z listwa organizacyjna, przektadkami z listwa organizacyjna, przektadkami
i samoprzylepnym elementem 50142P teczka zawieszana 50125P teczka zawieszana kredytowa i elementami spinajacymi i elementami spinajacymi
50122P teczka zawieszana z okienkiem z okienkiem informacyjnym ) ) )
i bocznymi ogranicznikami skoroszytowym z poszerzonym dnem : Ktadkami 50105P skoroszyt zawieszany na akta osobowe 50105C skoroszyt zawieszany osobowo-kredytowy 501051 - 501055 skoroszyt zawieszany osobowy
Infanymi i okienkiem ! przextadkami z okienkiem, przektadkami i elementami z okienkiem, przektadkami i elementami tréjdzielny z okienkiem i elementami
spinajacymi spinajacymi spinajacymi w pieciu kolorach

n registratura/universal Il registratura/universal Il ﬂ



[ system Universal 2000

Produkty UNIVERSAL 2000 taczg zalety teczki i skoroszytu. Pozwalajg przechowywac w jednej teczce dokumenty luzne, a takze spiete za
pomoca elementu spinajacego. Do opisu zawartosci teczko-skoroszytu stuzy wystajgca powyzej linii zawieszki listwa z kartonu. Przy
teczkach na duze formaty dokumentéw zawartos$¢ opisywa¢ mozna w okienkach opisowych. System UNI2000 obok tradycyjnego formatu

A4 umozliwia przechowywanie dokumentéw réwniez w duzych formatach A2 i A3 w pionie i w poziomie.

szyny mechanizmy okienka ograniczniki
metalowe sprezynowe opisowe Iniane

+ gruby karton, gramatura: 230 g/m? chamois,
* bardzo gruby pomaranczowy karton: 350g/m?,
« tekturowa listwa opisowa,

* przezroczyste okienka opisowe zaktadane
na brzeg teczki,

* boczne ograniczniki Iniane.

QMAUE £
certyfikat 59 %

blue angel |+ *

I Teczko- skoroszyty / zawieszane

020000 teczko-skoroszyt do wpinania 02100 teczko-skoroszyt zawieszany z mechanizmem 02300 teczko-skoroszyt zawieszany ze
dokumentéw spinania do archiwizowania typu TUBE CLIP sprezynowym mechanizmem
do spinania

02200 teczko-skoroszyt zawieszany z mechanizmem
spinania do archiwizowania typu SNAP CLIP

ﬂ registratura/universal 2000

I Teczko- skoroszyty / zawieszane z szerokim dnem 5 cm

02500 teczko-skoroszyt zawieszany z mechanizmem do 02600 teczko-skoroszyt zawieszany z mechanizmem do 02700 teczko-skoroszyt zawieszany z mechanizmem
wpinania typu TUBE CLIP i dnem 5 cm wpinania typu SNAP CLIP i dnem 5 cm sprezynowym i dnem 5 cm
I Teczko - skoroszyt / pionowy A3 I Teczka zawieszana A2 / 350g/m2 i zawieszkami 647 mm

03011 teczka zawieszana o wymiarach 610x430 03014 teczka zawieszana o wymiarach 610x430
z szynami, bez okienka z szynami, okienkiem i ogranicznikami

03010 teczka zawieszana o wymiarach 610x430

020001 teczko-skoroszyt do wpinania dokumentow 2 szynami, z okienkiem

w formacie A3

I Teczka zawieszana A3/ 350g/m? z zawieszkami 443 mm I Teczka zawieszana A3/ 350g/m? z zawieszkami 457 mm

02011 teczka zawieszana o wymiarach 430x310, pomarariczowa bez okienka 02021 teczka zawieszana o wymiarach 430x310, pomarariczowa bez okienka
02010 teczka zawieszana o wymiarach 430x310, pomaraniczowa z okienkiem 02020 teczka zawieszana o wymiarach 430x310, pomarariczowa z okienkiem
02014 teczka zawieszana o wymiarach 430x310, pomaranczowa 02024 teczka zawieszana o wymiarach 430x310, pomaranczowa

z okienkiem i ogranicznikami z okienkiem i ogranicznikami

registratura/universal 2000



[system Optimal

OPTIMAL jest linig produktéw, zawierajacg artykuty stuzace do archiwizacji zawieszanej, takie jak: teczki, teczki z ogranicznikami Inianymi,
skoroszyty oraz akta osobowe (w postaci teczki lub skoroszytu). Produkty linii OPTIMAL posiadajg okienko informacyjne wykonane z polipropylenu,

ktére mozna ptynnie przesuwac w dowolne miejsce po catej szerokosci zawieszki. Wszystkie produkty linii OPTIMAL wystepujg w kolorach, co
pozwala na dodatkowe segregowanie dokumentéw i wyréznienie typu przechowywanych akt.

okienka mechanizmy
organizacyjne skoroszytowe
+ gruby karton, gramatura:
. 1 E 230 g/m?,
5-"; ; * kolory: zotty, zielony, niebieski, « okienko organizacyjne przesuwane
I . . .
4 ' czerwony, pomaranczowy, bezowy, z karteczka opisowg ‘&g\.ﬂﬁ!g‘,
H ,
i (3 ;
certyfikat blue angel % °,
4 ¢ %..,,5@&,“’

950011 - 950015 teczka zawieszana w kolorach,

950501 - 950505 teczka zawieszana w kolorach,
z okienkiem informacyjnym

z okienkiem informacyjnym i z bocznymi
Inianymi ogranicznikami

501281 - 501285 teczka zawieszana osobowa
w kolorach, z okienkiem, przektadkami
i elementami wpinajacymi

| Skoroszyty zawieszane / zwykte i osobowe

d
i
it

950101 B 950105 [ B3 - B

950101 - 950105 skoroszyt zawieszany w kolorach,

501061 - 501065 skoroszyt zawieszany osobowy w kolorach,
z okienkiem informacyjnym

z okienkiem, przektadkami i elementami spinajgcymi

n registratura/optimal

[teczka Standard

Produkty linii STANDARD przewidziane sg jako oferta budzetowa, ale w petni funkcjonalna, umozliwiajgca uzyskanie najlepszej ceny przy

zachowaniu wysokich parametréw jakosciowych oferowanych produktéw. Miekkie okienko z PCV umozliwia opis zawartosci i oznaczenie
w statych pozycjach na grzbiecie teczki.

Q okienka mechanizmy

ograniczniki
organizacyjne skoroszytowe

Iniane

szyny
metalowe

* gruby karton ekologiczny,

+ kolory: zotty, zielony, niebieski, czerwony,
pomaranczowy, bordowy, bezowy,

+ okienko organizacyjne przepinane plus karteczki
informacyjne,

e
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* powlekany, metalowy mechanizm skoroszytowy
do wpinania dokumentéw,

+ ograniczniki boczne, zabezpieczajgce dokumenty

przed wypadaniem, z impregnowanego Inu,
w kolorze bezowym.

SLAE £

a2, \

certyfikat /¥ e
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| Skoroszyt zawieszany I Teczki zawieszane

(740101 |

740101 - 740107 skoroszyt zawieszany w kolorach,
z okienkiem i elementami spinajacymi

740011 - 740017 teczka zawieszana w kolorach,
z okienkiem informacyjnym

740501 - 740507 teczka zawieszana w kolorach,
z okienkiem i ogranicznikami Inianymi

registratura/teczka standard ﬂ



[ teczki tradycyjne

Teczki tradycyjne to uniwersalne produkty do przechowywania i archiwizacji materiatéw papierowych. Wykonane z grubego kartonu i dostepne
w réznych kolorach, stanowig atrakcyjng i praktyczng forme porzadkowania dokumentéw. W kategorii znajdujg sie teczki tradycyjne z gumka,

teczko-skoroszyty tradycyjne oraz z poszerzonym dnem, a takze skoroszyty tradycyjne i sprezynowe, zawierajgce element wpinajacy i okucie.

mechanizmy okucia
tube clip

sprezyste
wpinanajace

gumki

* gruby karton 230g/m?,

» mechanizm do spinania dokumentéw
« kolory: zotty, zielony, niebieski, czerwony, TUBE CLIP,
pomaranczowy, bezowy,

+ okucia do wpinania do segregatora.

I Teczki tradycyjne / z gumka

02100T — ETB
i N
’ Z= B ==
350101 - 350105 teczka w kolorach, z gumka 02100T teczko-skoroszyt tradycyjny z mechanizmem
i bocznymi klapami

02500T teczko-skoroszyt tradycyjny z mechanizmem
do spinania typu TUBE CLIP

do spinania typu TUBE CLIP i dnem 5 cm

| Skoroszyty tradycyjne i sprezynowe / z elementem spinajgcym i okuciem

100101 - 100105 skoroszyt tradycyjny
w kolorach, z metalowym
elementem spinajgcym

101101 - 101105 skoroszyt tradycyjny 102101 - 102105 skoroszyt tradycyjny 101011 - 101015 skoroszyt w kolorach,
w kolorach, z okuciem do wpinania w kolorach, z okuciem do wpinania ze sprezynowym elementem
w segregator w segregator 1/2 strony spinajgcym

n registratura/teczki tradycyjne

[ akta osobowe tradycyjne

Ta linia produktowa umozliwia wygodne i praktyczne przechowywanie akt osobowych. Teczki wykonane sg z grubego kartonu najwyzszej

jakosci, wystepuja w réznych kolorach. Moga by¢ wyposazone we wpiecia oczkowe i okucia wpinajgce do segregatoréw, umozliwiajgce

ilosci akt i pozwalajg na niezwykte obcigzenie teczki.

wpiecia okucia
oczkowe wpinanajace

« gruby karton 230g/m?,

efektywne i réznorodne uzytkowanie. Teczki z kartonu marmurkowego o gramaturze 1,2 mm umozliwiajg przechowywanie bardzo duzej

+ wysokiej jakosci karton marmurkowy 1,2 mm,
+ kolory: zotty, zielony, niebieski,

+ kolor: marmurek czarno-szary.
czerwony, pomaranczowy, bezowy,

Ly e
vt

=
i e e et DN
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I Teczki osobowe / marmurkowe A4

I Teczki osobowe / do segregatorow i tradycyjne

501472

501471 teczka osobowa z oktadka z kartonu marmurkowego

1,2 mm, przektadkami, trzema przestrzeniami i trzema

501350 teczka osobowa wpinana w segregator
elementami spinajgcymi

(wpiecie oczkowe) z trzema przestrzeniami
i trzema elementami spinajgcymi

501472 teczka osobowa z oktadka z kartonu marmurkowego
1,2 mm, przektadkami, czterema przestrzeniami

501340 teczka osobowa tradycyjna niezawieszana
i czterema elementami spinajgcymi

z trzema przestrzeniami i trzema
elementami spinajgcymi

501360 teczka osobowa wsuwana w segregator

z okutym grzbietem, trzema przestrzeniami
i trzema elementami spinajacymi

[zamoéwienia specjalne

67483

b -,"‘-,..-n. Y
67483 teczka zawieszana z okienkiem
02013W teczka zawieszana specjalistyczna, 74001B teczka zawieszana z kartonu
przystosowana do zawieszania

z kartonu 230 g/m?,z szyng do
zawieszania typu Vetro-Lateral,

umozliwia dostep do dokumentéw
z boku teczki

74010B skoroszyt zawieszany

w kolorze biatym z kartonu w kolorze biatym
w regatach RSM

registratura/akta osobowe tradycyjne n



|__alrty k U +y p O m O C n | C Z e I segregatory marmurkowe / zawieszane i tradycyjne, ksiegowe

Artykuty pomocnicze mogg by¢ wykorzystywane razem z pozostatymi systemami archiwizacji dokumentéw. W skfad tej grupy wchodza
nastepujgce produkty: teczki z gumka z kartonu preszpanowego, skoroszyty z mechanizmem sprezynowym, pojemniki na teczki

zawieszane, przektadki segregujace oraz pudta archiwizacyjne, ktére sg pomocnym elementem przy archiwizacji dokumentow.

noski
metalowe 58570 segregator A4 z grzbietem 5 cm 58560 segregator A4 z grzbietem 5 cm 58572 segregator A4 zawieszany z grzbietem 5 cm

samoprzylepne
elementy spinajace

Lo L. 58578 segregator A4 z grzbietem 7 cm 58568 segregator A4 z grzbietem 7 cm 58580 segregator A4 zawieszany z grzbietem 7 cm
* WySOkIEJ JaKOSCI karton marmurkowy 1,2 mm, 58550 segregator A5 z grzbietem 5 cm 58540 segregator A5 z grzbietem 5 cm
. skoroszytowe mechanizmy spinajace, okienka OpiSOWG, 58558 segregator AS z grzbietem 7 cm 58548 segregator A5 z grzbietem 7 cm

+ gruby karton ekologiczny 230g/m? oraz karton manila 210g/m?,

+ gruba, lita tektura bezkwasowa w kolorze naturalnym oraz etykiety
do opiséw drukowane bezposrednio na tekturze.
| Pojemniki i teczki / osobowe marmurkowe

I Akcesoria /7 do teczek i segregatorow

586291

586292

501271 teczka osobowa marmurkowa 1,2 mm, 586100 pojemnik zawieszany bez okienka, zdnem 4 cm 586290 pojemnik zawieszany bez okienka, zdnem 8 cm
z przektadkami, trzema przestrzeniami

. Lo ) 586101 pojemnik zawieszany z okienkiem i dnem 4 cm 586291 pojemnik zawieszany z okienkiem i dnem 8 cm
i trzema elementami wpinajgcymi
900100 - 900105 prz’ek{adk| dp .skoroszytow 58076 kieszen na dokumenFy dlg formatu 58192 komplet trzech teczgk mamla 58194 komplet dwoéch tec;ek manl\g ) 501272 teczka osobowa marmurkowa 1,2 mm, 586102 pOJemnlk zawieszany z listwg organizacyjng 586292 pOJemnlk zawieszany z listwg organizacyjng
i segregatoréw w szesciu kolorach A4, z bocznymi ogranicznikami dla formatu A4 z registrami dla formatu A5 w pionie z registrami idnem4.cm idnem 8 cm

z przektadkami, czterema przestrzeniami
58193 komplet dwoch teczek manila i czterema elementami wpinajacymi

dla formatu A5 w poziomie

z registrami

Inianymi, do wpinania do
skoroszytow i segregatorow

| Kartony archiwizacyjne / tekturowe | Produkty uzupetniajgce p OJ e m n | kl | p rzyb O r n | kl

[ 4
s s
58866
58885 - [ | (9
.| [ ] 1505 59404
50202 wysokiej jakosci okienko
! organizacyjne uni ze
59404 spinajacy element sztywnego tworzywa
58866 pojemnik do archiwizowania akt 58885 pudto segregatorowe wykonane samoprzylepny do skoroszy- 950111 wysokiej jakosci okienko N ) - ) N ’
\E)vyjkonany 2 tektury litej o wymiarach stekturyglitejgo wymiar?c/h tow, w kolorze biatym organizacyjne do systemu 901010 zestaw 5 szuflad 90008 duzg walizka na teczki 90006 pojemnik plastikowy + 10 szt. 900024 pOJe.mmk do teczek DiV szuflady z tworz.ywa do
OPTIMAL ze sztywnego na biurko zawieszane formatu A4 191 teczek kolorowych A4 zawieszanych A4, wykonany przechowywania
320x120 %260 mm 310x80x 240 mm tworzywa z transparentnego tworzywa dokumentow

n registratura/artykuty pomocnicze registratura/artykuty pomocnicze H



[archiwizacja dokumentéw

T

Il

‘\‘%\

i

“!’!"’" I _"""'

N

U

Szuflady Ramy Pojemniki Szyny
Estetyczny i niezwykle wygodny sposéb Wygoda i funkcjonalno$¢ ram pozwala Prosta i efektywna forma porzadkowania Zapewniajg bezproblemowy dostep do
przechowywania dokumentacji zapanowac nad chaosem w papierach dokumentéw, utatwiajaca ich archiwizacje dokumentéw i pozwalajg na ich segregowanie

Dokumenty i papiery zawsze beda sie gromadzity na biurkach, ale mozna zastosowa¢ odpowiedni system Vetro-Lateral. Porzagdkowania,

odktadania na miejsce, segregowania dokumentéw mozna sie nauczy¢. Do przechowywania dokumentéw stuza szafki, szuflady, wysuwane

pojemniki lub specjalne stelaze.

Systemy przechowywania biezgcych dokumentow

Stojgce skoroszyty i segregatory sg tradycyjnym sposobem przechowywania dokumentéw, ale dotarcie do odpowiedniego dokumentu

zajmuje wiecej czasu, niz przy zastosowaniu systemow zawieszanych.

Pojemniki zawieszane Segregatory zawieszane

Teczki zawieszane Skoroszyty zawieszane

z okienkiem opisowym z okienkiem opisowym na dokumenty na dokumenty
Wysokiej jakosci karton oraz Praktyczne i wygodne rozwigzanie przy Idealne do przechowywania Zapewniajg uporzadkowane
uniwersalnos¢ archiwizacji. pracowywaniu pojedynczych akt. dokumentéw réznego formatu. przechowywanie partii dokumentéw.

Najczesciej stosowanymi sposobami oznaczania zawartosci sa:

= alfabetyczny: w ten sposdb mozna segregowac na przyktad dokumenty klientéw
lub dostawcow. Dodatkowy podziat akt umozliwiajg przektadki z tabulatorami do

opisu, teczki manila z tabulatorami oraz koszulki. .
p .

® mieszany: segregacja alfanumeryczna umozliwia doktadniejszy podziat dokumentéw,

zaréwno w sposéb alfabetyczny, jak i dodatkowe ich kodowanie numerem.

® numeryczny: systemy numeryczne umozliwiajg podziat dokumentéw na przyktad wedtug

b
=

numeréw akt lub dat, czy pod wzgledem rejonizacji (kody adresowe).

n registratura/archiwizacja dokumentéw

CYF mﬁﬂ
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Wybor systemu kolorystycznego znacznie utatwi dotarcie do pozgdanego
dokumentu.

Zastosowanie kolorystyki pozwala rozréznia¢ rodzaje dokumentéw na pierwszy rzut oka. W zaleznosci od charakteru spraw oraz ilosci
mozna przyjac ich klasyfikacje, stosujac rézne kolory teczek. Mozna na przyktad oznaczy¢ kolorami dokumenty réznych dziatéw firmy,

podzieli¢ tematami, jak réwniez wyodrebni¢ poszczegélne grupy dostawcdw, odbiorcédw, czy sprawy wazne, pilne.

Sposoby rejestracji dokumentow

Ponizej przedstawiono czas sortowania wstepnego i ostatecznego, dziurkowanie, odbior akt i odstawienie akt zawierajacych 100 arkuszy

przy zastosowaniu poszczegélnych systemow organizacji. Koszty rejestracji mozna podzieli¢ na trzy grupy:

\ . koszty osobowe

(obstuga rejestracji)

lll,l"

D . koszty materiatowe
(meble i Srodki rejestracji)

I koszty utrzymania obiektu

170 minut 123 minuty tylko 70 minut
teczki, skoroszyty
zawieszane lub pojemniki

D)
v

zwykte teczki skoroszyty
i skoroszyty

registratura/archiwizacja dokumentéw H
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