УСЛУГИ

Предоставление материалов для хранения.
Стандартный короб (с крышкой), используемый нами для хранения документов, выполнен в соответствии с международными стандартами из трёхслойного гофрокартона размером 411 х 326 х 269мм и вмещает 5-7 папок типа "КОРОНА". 

Транспортировка.
Доставка - мы перевозим Вашу документацию и/или сотрудников из Вашего офиса в хранилище и обратно. Стоимость доставки подразумевает стоимость поездки в одну сторону. Дополнительно тарифицируются операции с каждым отдельным коробом. 
Стандартная доставка - доставка, которую Вы заказываете с 9-00 до 18-00 в день, предшествующий доставке. Вся заказанная Вами документация будет доставлена в течение следующего рабочего дня в кратчайшие сроки - в зависимости от загруженности нашего автопарка.
Срочная доставка - доставка, которую Вы заказываете с 9-00 до 15-00 с условием, что Ваш заказ должен быть исполнен в течение 4 часов с момента подачи заявки, т.е. до конца рабочего дня. 

Хранение и обслуживание архивов
Приёмка - это стандартные мероприятия по регистрации Вашей документации в нашем хранилище: занесение в базу данных уникального номера и первичной описи содержимого Вашего короба, присвоение Вашему коробу штрих-кода и его размещение в хранилище. Таким образом, мы заводим "историю" каждого короба с тем, чтобы в любой момент Вы могли проконтролировать местонахождение тех или иных Ваших документов. 
Выемка - обозначает следующую последовательность действий: нахождение Вашего короба в хранилище, доставка в хранилище Вашего сотрудника для работы с документами в специально оборудованном кабинете, либо последующая транспортировка короба к Вам в офис. Выемка также предусматривает внесение соответствующих записей в компьютерную базу данных и резервирование стеллажной ячейки до возвращения Вашего короба обратно в хранилище. 
Изъятие - процедура, включающая в себя поиск Вашего короба в хранилище и доставку его в бюро или в зону погрузки для последующей транспортировки, выдачи короба Вашему сотруднику или для уничтожения. При уничтожении в нашу базу данных вносится соответствующая запись, завершающая историю Вашего короба, после чего резервация ячейки для данного короба аннулируется.
Перерегистрация - при возврате короба в хранилище мы снова регистрируем его в базе данных и размещаем во вновь зарезервированной стеллажной ячейке нашего хранилища.
Хранение короба - услуга, предусматривающая резервацию ячейки только для Вашего короба, с последующим хранением Вашей документации от несанкционированного доступа, пожара и прочих опасностей. 
Срочная выемка из хранилища - услуга, включающая срочный поиск Вашего короба, его срочную доставку в бюро для выдачи короба Вашему сотруднику или в зону погрузки для транспортировки по Вашей заявке. Срочная выдача производится в течение одного часа с момента поступления от Вас заказа. 
Составление описи содержимого коробов - дополнительная услуга по организации Вашего архива с привлечением нашего специалиста в области архивирования и документооборота. Наш сотрудник поможет Вам расположить документы в коробах в таком виде, чтобы впоследствии Вам с ними было удобно работать, и составит подробную опись Ваших документов. 

Ксерокопирование, сканирование, передача данных по факсу - работая с документами у нас в хранилище, Вы можете пользоваться любой оргтехникой, которая Вам требуется. Мы предоставим в Ваше распоряжение факсовый, копировальный и сканирующий аппараты, а так же магнитные носители. Таким образом, Вы сможете полноценно работать с Вашими документами. 

Предоставление клиенту места для работы с документами - услуга, включающая предварительную резервацию отдельного кабинета для работы с документами, выемку короба из архива и выдачу его Вашему сотруднику. Тарификация осуществляется по времени, с момента выдачи короба Вашему сотруднику на руки и до момента принятия короба от Вашего сотрудника.

Уничтожение документов - по истечении срока хранения Ваших документов Вы можете воспользоваться услугой, которую мы предлагаем Вам в двух вариантах: стандартное уничтожение и конфиденциальное уничтожение. Мы уничтожаем документы путём шредирования; стандартное и конфиденциальное уничтожение отличаются разной степенью секретности: стандартное уничтожение обеспечивает секретность 3-ей степени (фрагмент 3,9х50мм), конфиденциальное -секретность 5-ой степени (фрагмент 0,78х11мм). После операции уничтожения в базу данных вносится соответствующая запись и ведение истории уничтоженных документов прекращается. Тарификация осуществляется по весу в килограммах.
