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Beratung

Von der Analyse zur Lösung

Mit dem DocManagement von Biella  
setzen wir dort an, wo viele aufgeben:  
beim Analysieren, Prioritätensetzen, 
Aufräumen, Ordnen, Organisieren und 
Umsetzen. Sei dies schon in der  
Bauphase oder bei einer bereits beste-
henden Ablage. 

Nehmen Sie sich etwas Zeit für ein 
Grundsatzgespräch. Wir analysieren ge-
meinsam Ihre Ist-Situation und erkennen 
Ihre Bedürfnisse und Wünsche für die 
Zukunft. Wenn Ihnen unsere Lösungs-
ansätze zusagen, garantieren wir Ihnen 
eine effiziente Umsetzung. 
 
Dafür stehen Ihnen verschiedene  
unserer Spezialisten zur Verfügung.  
Bei der Einführung, der Schulung sowie 
im späteren Arbeitsprozess unterstüt-
zen wir Sie mit unserer umfassenden 
Beratung. 

Ausgangslage

Kommunikation ist die wichtigste Dreh-
scheibe eines Unternehmens. Laufend 
erscheinen neue Kataloge, Preislisten, 
Manuals, Fachzeitschriften und es werden 
Protokolle, Verträge, E-Mails, Entwürfe, 
Projektdaten, Briefe, Offerten und Rech-
nungen erstellt und ausgedruckt.

Das Sammeln von Papier – ohne Über-
legung und System, führt zum Chaos! 
Zeit, die Sie und Ihre Mitarbeitenden mit 
Suchen verlieren, bringt keinen Ertrag, 
sondern ist mit viel Aufwand verbunden. 
Unternehmerisch und betriebswirtschaft-
lich betrachtet, erhält die Ablage eine 
grosse Bedeutung.

Es ist absolut nachvollziehbar, dass ein 
«System» über Jahre gewachsen und  
eingeschliffen ist. Oft herrscht in jedem 
Büro eine andere Ordnung. 
 
Stellvertretungen bei Abwesenheiten sind 
überfordert. Unnötiger Energieverschleiss 
ist die Folge.
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Lernen Sie uns kennen

Gerne besuchen wir Sie in Ihrem  
Arbeitsumfeld und lernen in einem  
persönlichen Gespräch Ihre Wünsche  
und Bedürfnisse kennen. 
 
Kontaktieren Sie uns und vereinbaren  
Sie einen Termin mit einem unserer  
professionellen Berater. Es gibt keinen  
einfacheren Weg, um in Zukunft von 
einem individuell zugeschnittenen  
Ablagesystem zu profitieren.   
 
Seien Sie unser Gast und besuchen  
Sie uns in unserem Hauptsitz in Brügg  
bei Biel. Gerne gewähren wir Ihnen einen  
Einblick in unsere Produktion, unsere 
Logistik oder unseren Showroom. 
 
Überzeugen Sie sich selbst von unserer 
Leistungsfähigkeit und Professionalität. 
Damit Sie einen Gesamteindruck von  
unseren umfassenden Dienstleistungen  
erhalten, bieten wir Ihnen zudem mehr-
mals jährlich die Gelegenheit, unseren 
Biella-Events beizuwohnen. 

Profitieren Sie von diesen Möglichkeiten 
und lernen Sie uns kennen.  
Wir freuen uns auf Sie.

Beratung
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Ordner und Register

Das wohl meistverbreitete und bekann-
teste Ablagesystem ist der klassische 
Bundesordner. In der Schweiz kommen 
jährlich 12 Millionen Biella-Ordner zum 
Einsatz. 
 
Dank einer Vielzahl von Ordnermodellen 
und dazugehörigen Registern lassen  
sich Dokumente bestmöglich strukturieren  
und ordnen. Die Individualisierung von 
Ordnern und Registern bietet Ihnen die 
Möglichkeit, Ihre Corporate Identity opti-
mal zu unterstreichen. 

VetroMobil®

VetroMobil® -Hängemappen sind seit 
1943 praktisch an jedem Arbeitsplatz als 
Loseblattablagen im Einsatz. VetroMobil®-
Hängemappen sind in verschiedensten 
Variationen und stets in bester Qualität 
erhältlich.

 
 
Mono-Pendex

Mono-Pendex ist die Platz sparende 
Pendel-Registratur für Büro und Archiv. 
Die Tragestangen können einfach mon-
tiert werden. Die Mappen sind entweder 
an der Front beschriftet oder mit dem 
DOMINAL®-System ausgestattet. 

 
 
 
 
 
 
 

Produkte



9

Class-o-Rama 1®

Das Class-o-Rama 1®-Gestellsystem ist 
die vielseitige, übersichtliche, flexible und 
ausbaubare Behälterregistratur für Lose-
blattakten. Dieses System eignet sich für 
die Vertikal– sowie DOMINAL®-Mappen.

Die Behälter lassen sich dabei leitgängig 
auf den Tablaren verschieben, womit 
zusätzliches Volumen unmittelbar aufge-
fangen werden kann. 

 
 
 
 

Class-o-Rama 2®

Dieses System hat ebenfalls die Eigen-
schaften einer lateralen, also seitlich 
verschiebbaren Registratur. Wie beim 
Mono-Pendex-System hängen die Map-
pen in Gestellen oder Schränken. 

Die Kunststofffächer sind jedoch wie ein 
Akkordeon zusammen verbunden und 
hängen mit einer Zweipunktauflage an 
einem beschichteten Profilrahmen.  
Dadurch wird ein leichtes Hin- und Her-
gleiten möglich.

Produkte
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DOMINAL® ist der Name der Registratur 
mit individueller Farbcodierung für die  
Systeme Class-o-Rama 1® und Mono-
Pendex von Biella.

DOMINAL® steht für qualitativ hochste
hende und moderne Registratursysteme.  
Sie geniessen den totalen Überblick in 
Ihrer Aktenablage und haben die Garantie 
für die schnelle und fehlerfreie Bewirtschaf-
tung von Einzelakten. 

Mit alphabetischer, numerischer oder 
alphanumerischer Codierung finden Sie 
jederzeit, was Sie suchen. Sogar das 
zeitaufwendige Kleben von Signaletiketten 
übernimmt der Beschriftungsservice von 
Biella gerne für Sie. 

Um die Terminierung und Zirkulation Ihrer 
Akten stets unter Kontrolle zu haben,  
werden die im Strichcode enthaltenen 
Informationen in ein Aktenverwaltungs- 
oder DMS-System im Computer eingele-
sen. So haben Sie jederzeit die perfekte 
Übersicht, sparen Zeit, Geld – und nicht 
zuletzt auch Nerven.

Mit DOMINAL® erreichen Sie im Regist-
raturbereich höchste Wirtschaftlichkeit. 
Dafür stehen der integrierte fehlerfreie 
Prozessablauf, die individuellen Beschrif-
tungs- und Codierungsmöglichkeiten, 
unsere kurzen Produktionszeiten und – last 
but not least – unser schneller Service für 
die laufenden Aufdatierungen.

Alpha-Code

DOMINAL® – Ordnung durch System und Farbe

Kennzeichnung 
für Namen

Kennzeichnung 
für Vornamen

Zusatzinformationen

Barcode

Vollständiger 
Name und Adresse

Das sichere und 
fehlerfreie Registra-
tursystem. Auf einen 
Blick ist ersichtlich, 
wenn eine Organisa-
tionsmappe irrtümlich 
am falschen Platz 
abgelegt wurde. 

Beispiel:
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Unsere Dienstleistungen umfassen alles, 
was im Zusammenhang mit dem Aufbau, 
der Erweiterung oder der Modernisierung 
von Ablage- und Registratursystemen steht. 

Angefangen von der Analyse des Ist-Zu
standes über die Entwicklung und Realisie
rung des Soll-Konzeptes bis hin zur Monta-
ge und Installation der Gestellanlage.

Alpha-Code

DOMINAL® – Ordnung durch System und Farbe

Ergonomische  
Steharbeitsfläche  
für effiziente  
Bewirtschaftung.

Behälter können 
beschriftet werden.
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Der Ablauf

1. Die Analyse und das Konzept
In enger Zusammenarbeit mit Ihnen 
analysiert unser Organisationsberater die 
Ablage- und Archivsituation in Ihrem Haus. 

Die Anforderungen an das System werden 
definiert und die Beschriftung individuell 
festgelegt. Im Anschluss unterbreiten wir 
Ihnen ein komplettes Konzept mit Kosten 
und Zeitplan für die Erstellung der Stamm-
ablage sowie der regelmässigen Bearbei-
tung von Mutationen. 

2. Die Datenerfassung
Die für Ihre Stammregistratur relevanten 
Daten werden bei Ihnen auf dem Com
puter erfasst und gespeichert.
 
Die Mutationen werden laufend am Com-
puter bearbeitet und periodisch an Biella 
übermittelt. Ihre Daten werden verarbeitet 
und für das elektronische Beschriftungs-
system konvertiert. 

3. Die Produktion
Klebeetiketten werden mit den Codes 
angefertigt und auf die DOMINAL®-
Organisationsmappen übertragen. 
Sie haben dabei drei Möglichkeiten: 

4. Ihre DOMINAL®-Lösung
Zusammen mit den beschrifteten 
DOMINAL®-Organisationsmappen und 
der Stammdatei erhalten Sie ein benutzer-
freundliches Registratursystem.

Dominal® – Ordnung durch System und Farbe

EDV-Beschriftung durch Biella 
Sie liefern uns Ihre Daten – den Rest 
übernehmen wir gerne für Sie.

Maschinell durch Kunde 
Biella erstellt die Basisdossiermenge. 
Nachdrucke können Sie mit der von 
Biella gelieferten Drucksoftware  
«DOMINAL® Print» selber herstellen.

Von Hand durch Kunde
Sie bestellen nur das Material von Biella. 
Die Etikettierung erledigen Sie dann 
selbst in Handarbeit.
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Mit der Ablageorganisation DMS hat  
ein neues Zeitalter der Papierablage be-
gonnen. Die Arbeitsprozesse des Doku-
menten- und Informationsmanagements 
sind eng an die Dossierverwaltung und 
Archivsysteme gekoppelt. Ein ganzheitli-
ches Lösungskonzept ist eine wesentliche 
Voraussetzung für die optimale Organisa-
tion und Realisation einer Dossierverwal-
tung und des damit verbundenen Archiv-
systems. 

Zu diesem Zweck haben CRE-ORG AG 
und Biella-Neher AG in Zusammenarbeit 
Know-how aus den Bereichen Organisa-
tions- und IT-Konzepte, Dokumentenma-
nagement sowie Archivsysteme zusam-
mengeführt und in einen ganzheitlichen 
Lösungsansatz  integriert. 

Damit erhalten Sie gesamteinheitliche  
strategische Organisationskonzepte –  
welche benutzerspezifisch und nicht pro-
grammdiktiert sind. Die Einsatzmöglich
keiten von DMS sind sehr vielfältig und 
gehen weit über die Archivierung hinaus.

DOMINAL® – Ordnung durch System und Farbe

Seminar Biella-Neher AG zusammen 
mit CRE-ORG AG in Brügg.

DMS – 
Dokumenten-Management-System

Kreative Organisation®

IT– und DMS-Beratungen
www.creorg.ch
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Beschriftungen

Selbst klebende Signaletiketten für das 
DOMINAL®-System gibt es in verschie-
denen Ausführungen. 

Beschriftungsetiketten für die Behälter  
oder ganze Streifensets für Laser- oder  
Tintenstrahldrucker sind ebenso erhältlich. 

Unter der Adresse www.biella.ch/Vorla-
gen/Tipps/Beschriftungen haben Sie mit 
einer Vorlage zum Downloaden die Mög-
lichkeit, die Beschriftungsetiketten selber 
professionell zu beschriften.

Mappen

Die Organisationsmappen gibt es in vielen 
verschiedenen Varianten, Grammaturen 
und Grössen für alle Systeme von Biella. 
Erhältlich sind auch speziellere Ausfüh-
rungen, wie zum Beispiel für Röntgenfilme. 

Die «Out-Karte» gibt Hinweise, wo das 
entwendete Dossier zu finden ist, und hilft 
zudem, beim Zurücklegen schnell  
den richtigen Platz wieder zu finden. 

 
Behälter

Die Registraturbehälter sind in Grau  
(Universal) oder in Beige (DOMINAL®) 
erhältlich und können mit Trennplatten 
unterteilt werden. 

Der praktische Tischständer bietet  
zusätzliche Möglichkeiten.

 

 

Zubehör
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Gestelle

Für Class-o-Rama 1® und Mono-Pendex 
gibt es Gestellelemente für ein- wie auch 
doppelseitige Bedienung. Die Einbau-
tablare sind in den Breiten 70 cm und 
100 cm erhältlich, wenn gewünscht auch 
mit Auszugstablaren. Für den Einbau wer-
den die Tragstangen und Tablare auf Mass 
zugeschnitten. 

Komplette Gestelle werden auf Wunsch 
direkt bei Ihnen aufgebaut oder mit einer 
verständlichen Anleitung ausgeliefert. 

Alle Produktsysteme und Elemente sind 
kompatibel mit den gängigsten Büro-
einrichtungssystemen wie Lista, USM, 
Compactus usw. Biella ist Mitglied der 
bueroszene.ch.

Zubehör


