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Situazione iniziale

La comunicazione € un fattore essenziale
della vostra azienda. Di continuo appaiono
nuovi cataloghi, listini, manuali, riviste spe-
cializzate, per non parlare della creazione
e della stampa di verbali, contratti, e-mail,
bozze, dati dei progetti, offerte e fatture.

La raccolta di carta — senza razionalita e
sistema — porta al caos! Il tempo che voi

e i vostri collaboratori perdete nella ricerca
non porta alcun guadagno, ma al contra-
rio € causa di grande spreco. Dal punto

di vista economico e aziendale, I'archi-
viazione riveste quindi una considerevole
importanza.

E assolutamente evidente che un «siste-
ma» si delinea e si perfeziona negli anni.
Ma spesso negli uffici I'ordine non & poi
cosi owio. In caso di assenze, i sostituti
sono fortemente sollecitati. Cid comporta
un inutile spreco di energie.

Dall’analisi alla soluzione

Con il DocManagement di Biella ci
impegnamo laddove gli altri si arrendo-
no: analizziamo, stabiliamo delle priori-
ta, facciamo spazio, mettiamo ordine,
organizziamo e realizziamo.

Sia che si tratti della fase costruttiva o di
un archivio gia esistente.

Concedetevi un po’ di tempo per un col-
loquio iniziale. Noi analizziamo insieme la
vostra situazione attuale e riconosciamo

le vostre esigenze e i vostri desideri per il
futuro. Se le nostre proposte di soluzione
sono di vostro gradimento, vi garantiamo
una efficiente messa in pratica.

Per farlo, avete a disposizione numerosi
dei nostri specialisti. Vi sosteniamo con
la nostra esauriente consulenza nelle
fasi di introduzione, addestramento e nel
successivo processo di lavoro.



Consulenza

Fate la nostra conoscenza

Veniamo volentieri nel vostro ambiente

di lavoro per conoscere i vostri desideri e
le vostre esigenze nel corso di un collo-
quio personale.

Contattateci e fissate un appuntamento
con i nostri consulenti professionisti.

Non ¢’e modo pit semplice per approfit-
tare in futuro di un sistema di archiviazione
personalizzato.

Siate nostri ospiti e visitateci nella nostra
sede centrale a Briigg, nei pressi di Biel.
Saremo lieti di mostrarvi la nostra pro-
duzione, la nostra logistica o la nostra
showroom.

Convincetevi personalmente delle nostre
capacita e della nostra professionalita.

Per consentirvi di farvi un’idea generale
della nostra ampia gamma di servizi, piu
volte all’anno vi offriamo 'opportunita di
condividere con noi i nostri «Biella Events».

Non lasciatevi sfuggire queste possibilita
e imparate a conoscerci pit da vicino.
Vi aspettiamo.
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Raccoglitori e registratori

Il sistema di archivio piu diffuso e cono-
sciuto € il classico raccoglitore federale.
Ogni anno in Svizzera vengono usati
12 milioni di raccoglitori Biella.

| documenti possono essere strutturati

e ordinati nel modo migliore, grazie alla
molteplicitd dei modelli di raccoglitori e dei
relativi registratori. La personalizzazione

di raccoglitori e registratori vi permette

di sottolineare in modo ottimale la vostra
Corporate Identity.

VetroMobil®

In pratica, le cartelle sospese VetroMobil®
sono usate dal 1943 in qualsiasi posto di
lavoro per archiviare i fogli volanti. Le car-
telle sospese VetroMobil® sono disponibili
in innumerevoli varianti e vantano sempre
un altissimo standard qualitativo.

Mono-Pendex

Mono-Pendex & il registro sospeso
compatto per I'ufficio e I'archivio. Le aste
portanti si posizionano con estrema faci-
lita. Le cartelline possono essere identifi-
cate con scritte sul davanti oppure essere
dotate del sistema DOMINAL®.

DocManagement
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Class-o-Rama 1®

I
Il sistema di archivio Class-0-Rama1® e
un sistema polivalente, flessibile, modula-
bile, che offre una buona visione d’insieme
per I'archiviazione di fogli volanti. Questo
sistema ¢ indicato sia per le cartelline ver-
ticali, sia per la linea DOMINAL®. | conte-
nitori si spostano agevolmente sui ripiani,
permettendo cosi di sfruttare in maniera
perfetta lo spazio.

Class-o-Rama 2°®

Questo sistema ha anch’esso le caratte-

ristiche di un archivio laterale, ossia spo-

stabile lateralmente. Come per il sistema

Mono-Pendex, le cartelline sono sospese
in scaffali o armadi.

Tuttavia, gli scomparti in materiale plasti-
€0 sono collegati a fisarmonica e sono
agganciati a una struttura rivestita con un
attacco a due punti. In questo modo, le
cartelline possono essere estratte e ripos-
te con la massima facilita.
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DOMINAL® ¢ il nome del sistema di archi-
viazione con codifica cromatica individuale
per i sistemi Class-0-Rama1® e Mono-
Pendex di Biella.

DOMINALE® ¢ il sinonimo di sistemi di
archiviazione moderni e di altissima qualita.
Con esso avete la visione totale del vostro
archivio dei documenti e vi garantite la
gestione rapida e senza errori dei singoli
documenti.

Con la codifica alfabetica, numerica o
alfanumerica trovate in qualsiasi momento
cio che cercate. Il servizio di etichettatura
di Biella si occupa volentieri anche dell’ap-
plicazione delle etichette di identificazione,
facendovi risparmiare tempo prezioso.

Per avere sempre sotto controllo le sca-
denze e la circolazione dei vostri docu-
menti, le informazioni contenute nel codice
a barre vengono lette nel computer da un
sistema di gestione documenti o DMS.
Cosi, avete sempre una visione perfetta,
risparmiate tempo e denaro — e soprattutto
evitate le arrabbiature.

Con DOMINAL® raggiungete il massimo
rendimento nel settore dell’archiviazione,
grazie alla procedura integrata senza errori,
alle possibilita di identificazione e codifica
personalizzate, ai nostri brevi tempi di
produzione e - last but not least — al nostro
servizio rapido per gli aggiornamenti.

DocManagement

Codice

a barre
I

Esempio:

dentificazione

per cognomi

ACTSRRIE 0O

]

Bl

Erlenstrasse 44

Muster Bruno
2555 Briigg

Il sistema di archivia-
zione sicuro e a prova
di errore. Basta uno
sguardo per capire se
una cartellina é stata
inserita nel posto

sbagliato.
I

|dentificazione
per nomi nomi

Nome completo
e indirizzo
I

Informazioni aggiuntive
I

'u

e i

I{Hmrn 0
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| nostri servizi comprendono tutto cio

che riguarda I’'organizzazione, I'amplia-

mento o I'ammodernamento di sistemi Piani di lavoro

di archiviazione: dall’analisi della situazione ergonomici per una
effettiva fino al montaggio e I'installazione gestione efficace.
della struttura di supporto, passando

per lo sviluppo e la realizzazione del

concetto teorico.

| contenitori possono
essere personalizzati
con etichette.
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Lo svolgimento

1. L’analisi e il concetto

In stretta collaborazione con voi, il nostro
consulente dell’organizzazione analizza la
situazione di classificazione e archiviazione
nella vostra azienda.

In quell’occasione, si definiscono i requisiti
del sistema e la modalita di identificazione
mediante etichette. Infine, sottoponiamo
alla vostra attenzione un concetto comple-
to con costi e tempistica per la creazione
dell’archivio principale e per I'elaborazione
regolare delle mutazioni.

2. La registrazione dei dati

| dati rilevanti per il vostro sistema di archi-
viazione vengono immessi e memorizzati
da voi sul computer. Le mutazioni vengo-
no elaborate in continuo al computer

e trasmesse periodicamente a Biella.

| vostri dati vengono elaborati e convertiti
per il sistema elettronico di etichettatura.

3. La produzione

Le etichette autoadesive vengono prepa-
rate con i codici corrispondenti e trasferite
sulle cartelline DOMINAL®. In questo caso
avete tre possibilita:

Applicazione delle scritte

via PC a cura di Biella

Voi ci inviate i vostri dati — al resto
Ci pensiamo noi.

A macchina a cura del cliente

Biella realizza la quantita base di dossier.
Successivamente, potete stampare voi
stessi le etichette mancanti con il soft-
ware di stampa DOMINAL® Print fornito
da Biella.

A mano a cura del cliente

Voi ordinate solamente il materiale da
Biella. Poi vi occuperete personalmente
di preparare le etichette manualmente.

4. La vostra soluzione DOMINAL®
Insieme con le cartelline scritte DOMINAL®
¢ il file principale ricevete un sistema di
classificazione ottimale.
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DMS-

sistema di gestione dei documenti
I

Con 'organizzazione dell’archivio DMS &

iniziata una nuova era nell’archiviazione

dei supporti cartacei. | processi di lavora-

zione del management dei documenti e

delle informazioni sono strettamente legati

alla gestione dei dossier e dei sistemi di

archiviazione.

Un concetto di soluzione globale € un pre-
supposto essenziale per I'organizzazione e
la realizzazione ottimali di una gestione dei
dossier e del relativo sistema di archivia-
zione. Per questo scopo, CRE-ORG AG e
Biella-Neher AG hanno combinato il know
how dei settori concetti d’organizzazione
e IT, document management e sistemi di
archiviazione, integrandolo in una serie di
soluzioni globali.

In questo modo, ottenete dei concetti
unitari di organizzazione strategica che si
adattano con flessibilita alle esigenze degli
utenti, senza subire vincoli dei programmi
fissi. Le possibilita di applicazione di DMS
sono molto varie e vanno ben al di la della
semplice archiviazione. Seminario Biella-Neher AG

insieme con CRE-ORG AG a Briigg.
E R L U |

I
Kreative Organisation®
IT- und DMS-Beratungen
www.creorg.ch
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Etichette

Le etichette autoadesive per il sistema
DOMINAL® sono proposte in diverse
versioni.

Sono disponibili inoltre le etichette per
i contenitori e i set completi a modulo per
stampanti laser o a getto d’inchiostro.

All'indirizzo www.biella.ch/Vorlagen/Tipps/
Beschriftungen con un modello da scari-
care, avete la possibilita di realizzare voi
stessi etichette di identificazione altamente
professionali.

Cartelline

I
Le cartelline sono disponibili in diverse
varianti, grammature e misure per tutti
i sistemi di Biella. Trovate anche esecu-
zioni piu specifiche, ad esempio come
quelle realizzate per le radiografie.

La «outcard» vi indica dove potete trovare
un determinato dossier e, al termine della
consultazione, vi aiuta a ritrovare la giusta
collocazione.

a [aEa

Contenitori

| contenitori di archiviazione sono disponi-
bili in grigio (Universal) o beige
(DOMINAL®) e possono essere dotati di
divisori. Ulteriori possibilita sono offerte dal
pratico supporto da scrivania.
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Scaffalature

Per Class-0-Rama1® e Mono-Pendex MT-'I- I b E

A

e possibile scegliere tra scaffalature con
accesso da un lato o da due lati. | ripiani
integrati sono disponibili nelle larghezze
70 cm e 100 cm, all’'occorrenza anche
con ripiani estraibili. Per la posa, le aste
portanti e i ripiani vengono tagliati su
misura.

A

Su richiesta, le scaffalature complete
vengono montate del nostro personale
direttamente da voi oppure consegnate
con istruzioni di facile comprensione.

Tutti i sistemi e gli elementi di produzione
sono compatibili con i sistemi di arredo
per ufficio pit correnti come Lista, USM,
Compactus e cosi via. Biella @ membro di
bueroszene.ch.
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