Ihre Qualitdtslosung fiir Archiv und Poststelle.




Professionelle Archivlogistik — individuell, sicher und effizient.

Vollmer Archiv

Zwei starke Partner bieten passgenaue Dienstleistungen aus einer Hand.

Langjahriges Sicherheits-Know-how auf der einen und fundiertes Wissen rund um die Akte auf der anderen Seite: Die
Vollmergruppe als etablierter Sicherheitsdienstleister und der Archivlogistik-Profi Gehring Group biindeln ihre Kompe-
tenzen in der Vollmer Archiv GmbH.

Beide sind erfahrene Spezialisten, die fiir mittelstindische Tradition und ausgeprégte Service-Orientierung stehen. Sie
verfolgen das klare Ziel, ihren Kunden stets ein starker Partner zu sein und ihnen folgende individuelle Losungen in
hochster Qualitit zu bieten:

¢ Archivieren von Akten und Datentragern

e Scannen von Dokumenten aller Art

Digitale Poststelle (Aufbau und Durchfiihrung)
Archivierungs-Software

Beratung

Aktenvernichtung

Vertrauen Sie in allen Fragen rund um lhre Akten auf die Vollmergruppe.



Nehmen Sie sich einen Augenblick Zeit und finden Sie heraus, ob Sie eine der folgenden Fragen bejahen kdnnen — es
lohnt sich fiir Sie.

1. Stort Sie Ihr betrachtlicher Platzbedarf im Archiv verbunden mit hohen Raumkosten?

2. Haben Sie Bedenken beim Datenschutz oder Angst vor Informationsverlust und Spionage?

3. Gibt es in Ihrem Unternehmen Schwierigkeiten bei der Auffindbarkeit von bendtigten Unterlagen und Dokumenten
oder allgemein mit der Ordnung und Struktur lhres Archivs?

4. Wissen Sie nicht zu jedem Zeitpunkt, bei welchem Mitarbeiter sich aktuell welche Unterlagen befinden?

5. Lagern Sie Dokumente unbewusst unnétig lange, weil sie aufgrund von Zeitmangel und zu wenig Kapazitéten
nicht regelméaRig fristgerecht aussortiert und vernichtet werden?

6. Konnten lhre Dokumente und Datentréger besser vor Feuer, Wasser und Diebstahl gesichert sein?

7. Gibt es in Ihren betrieblichen Abldufen storende Medienbriiche?

Bereits ein ,Ja" weist auf Optimierungspotenziale in Dokumentenlagerung und Archivlogistik hin. Denn zum einen
miissen Archivalien permanent gegen schédigende Einfliisse wie Feuer, Wasserschaden oder Einbruch bzw. unberech-
tigten Zugriff gesichert sein. Zum anderen gilt, dass sie sich natiirlich bei Bedarf jederzeit liickenlos und schnell wieder-
finden lassen.

Eine Auslagerung der Aktenarchivierung spart nachhaltig sowohl Personal- als auch Raumressourcen. Gerade ange-
sichts der besonderen Anspriiche hinsichtlich der Sicherheit und dem Brandschutz wirkt sich ein Qutsourcing positiv auf
die Fixkosten aus: Erfahrungsgemél lassen sich bis zu 70 Prozent Ersparnis gegeniiber der Archivierung im eigenen
Unternehmen realisieren.

AuBerdem sollten Medienbriiche im Zeitalter von digitaler Transformation und Industrie 4.0 der Vergangenheit angeho-
ren. Vielmehr sorgt erst die ausnahmslose Digitalisierung aller Dokumente dafiir, diese durchgéangig zu bearbeiten. So
entstehen schlanke und effiziente Prozesse. Wer an dieser Stelle konsequent agiert und keine halben Sachen macht,
spart kontinuierlich bares Geld.

Sprechen Sie uns an — bei der Vollmergruppe sind Sie rund um lhre Archivlogistik an der richtigen Adresse.
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Akten sicher aufbewahren.

Archivierung

ARCHIVIERUNG INS AKTENLAGER

Schematischer Ablauf

Besichtigung | Bestandsaufnahme | Angebotserstellung

AUFTRAGSANNAHME

Projektierungsgespréch | Festlegung der Rahmenbedingungen | Detailberatung | Austausch mit involvierten Fachabteilungen

UMLAGERUNG

Strukturierung des Archivs (optional) | Aussortierung von vernichtungsfahigen Altbesténden

OPTION A - INHOUSE-ERFASSUNG OPTION B - EXTERNE ERFASSUNG

Vollstéandige Bestandsdokumentation vor der Auslagerung ins Aktenarchiv Vollstéandige Bestandsdokumentation nach der Auslagerung ins Aktenarchiv
s +
Eigenleistung durch den Kunden oder den Vollmer Archiv Full-Service: Labeln und Verpacken

» Vorab-Erfassung der relevanten Daten beim Kunden entweder
durch dessen Mitarbeiter oder durch Vollmer Archiv
e Labeln und Verpacken

<+
Transport zum Aktenarchiv Transport zum Aktenarchiv
+ <+
Import der Erfassungsdaten in ArchiStore® Erfassung und Verschlagwortung der Akten
— - S R »
Eingangskontrolle: Optional: Optional:

Mindestpriifung auf Voll- vollstéandige Kontrolle vollstéandige Kontrolle
zéhligkeit iber Barcodes im 4-Augen-Prinzip im 4-Augen-Prinzip

\‘ &L /
EINLAGERUNG UND AUFBEWAHRUNG

IM HOCHSICHERHEITSLAGER

« (bergabe der vollstindigen Bestandsliste an den Kunden
* Verwaltung des Aktenarchiv-Bestands durch Vollmer Archiv

— uE uE I T

Dokumentenanfor- Bestandspflege wie Jahrliche Neueinlagerung Individuelle Services
derung/-riicknahme z.B. Zusortierungen Vernichtung weiterer Archivalien auf Kundenwunsch



.Wie man sich bettet, so liegt man”, besagt ein altes Sprichwort.
Dies gilt auch fiir archivierte Dokumente: Je durchdachter sie abgelegt werden, desto schneller und sicherer lassen sie
sich im Bedarfsfall auch wieder hervorholen.

Die einzulagernden Unterlagen werden zum Vollmer-Hochsicherheitslager gefahren. Der Transport in Fahrzeugen mit
verplombbaren Festkofferaufbauten ist auf Wunsch GPS-iiberwacht und optional im Rahmen des Geld- &
Werttransport-Services der Vollmergruppe mdglich.

Beim Erfassen der Dokumente im Lager werden Suchbegriffe aus der Verschlagwortung eingegeben, ebenso Zugriffshe-
rechtigungen, Aufbewahrungsfristen sowie (sofern gewiinscht) Kostenstellen und Abteilungen. Zudem erhélt jedes
Archivstiick per Barcode eine eindeutige Kennzeichnung, die dem Lagerplatz zugeordnet ist.

Die Ablage aller Dokumente erfolgt in anonymen, codierten Archivboxen nach dem System der chaotischen Lagerhal-
tung. Die Boxen werden nach dem Zufallsprinzip ihren Stellpldtzen zugewiesen und sind dann iiber die
Archivverwaltungs-Software ArchiStore® wieder zielsicher aufzufinden. Dabei gilt das Versprechen, angeforderte Doku-
mente aus unseren externen Archiven innerhalb von nur fiinfzehn Minuten wieder zugénglich zu machen.
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Datentrager sicher aufbewahren.

Datentragerarchivierung

DATENTRAGERARCHIVIERUNG

Schematischer Ablauf

Besichtigung | Bestandsaufnahme | Angebotserstellung

AUFTRAGSANNAHME

Projektierungsgespréch | Festlegung der Rahmenbedingungen | Detailberatung | Austausch mit involvierten Fachabteilungen

!

UMLAGERUNG - LABELN - VERPACKEN

Transport per Direktfahrt in verschlossenen Sicherheitshehaltern zum Vollmer Archiv

EINLAGERUNG UND AUFBEWAHRUNG

* Erfassung und Verschlagwortung der Datentréger optional Vollstandige
¢ Ubergabe der vollstandigen Bestandsliste an den Kunden — ) Kontrolle im
* Einlagerung im Safekonzept der Wahl 4-Augen-Prinzip

!

AUFBEWAHRUNG UND VERWALTUNG
IN INDIVIDUELLEN SAFEKONZEPTEN

* Eigenes Fach bzw. eigene Schublade im Safe — SchlieBung exklusiv
durch Vollmer Archiv

e AbschlieBbares Fach im Safe (,Safe im Safe”) — SchlieBung exklusiv
durch Vollmer Archiv oder den Kunden selbst

* Exklusiver Safe — SchlieBung exklusiv durch Vollmer Archiv
oder durch bis zu 10 Codes gemaR Kundenfreigabe

/ l ! \

Zugriffsmaoglichkeiten
fiir Kunden schon

innerhalb von Rollierender Austausch
15 Minuten méglich der Datentréger gemaR Einlagerung neuer Vernichtung von
zzgl. Transportweg Sicherheitskonzept des Datentrager Datentrdagern
wahrend der Geschéfts- Kunden

zeiten — auf Wunsch
24/1-Verfiigbarkeit



Neben Papier werden auch Datentrédger aller Art wie CDs und DVDs, Festplatten, Magnetb&nder, Tapes, Mikrofilme und
-fiches fiir Sie archiviert und schnell wieder bereitgestellt.

Alle Datentragertresore erfiillen die Normen DIN EN 1047-1 und VDMA 24991 sowie die Feuerschutzklasse S 120 DIS.
Damit ist sichergestellt, dass Ihre Datentrdger sogar unter 120-miniitiger Beflammung bei 1.090°C nicht beschadigt
werden.

Ob Datentrdger oder papiergebundene Dokumente: Das externe Archivieren bei der Vollmergruppe hat zahlreiche Vorzii-
ge. Sparen Sie durch Eigenleistung: Jeder Kunde entscheidet selbst dariiber, welche der anfallenden Aufgaben er bei
der Einlagerung ibernimmt und wobei er sich unterstiitzen lasst.

Ein weiterer groBer Pluspunkt liegt in der iberlegenen Prozesssicherheit {iber alle Abldaufe hinweg. Wesentlicher Garant
dafiir ist die eingesetzte Archivverwaltungs-Software ArchiStore®.

Nicht zuletzt richtet sich die Archivierung bei uns stets nach den Anforderungen unserer Kunden — ein unverbindliches
Beratungsgesprach lohnt sich.

Ihre weiteren Vorteile im Uberblick:

» Kostenersparnis: Sie bendtigen keine eigenen Rdumlichkeiten zur Aktenlagerung

* Vollmer Archiv garantiert in seinem Hochsicherheitslager die besonderen Anspriiche an Sicherheit, Brandschutz,
Luftfeuchtigkeit und Temperatur

* Bislang im Aktenarchiv gebundenes Personal wird frei fiir andere Tatigkeiten

e Wirksamer Schutz gegen Diebstahl und Industriespionage durch anonymisierte und verteilte Lagerung im
Hochsicherheitslager

* Angeforderte Unterlagen stehen auf Wunsch innerhalb von nur 15 Minuten fiir Versand oder Digitalisierung bereit

* Hohe Flexibilitat: Sie bezahlen immer nur das, was im Aktenarchiv eingelagert ist

« Ganzheitliche Archivierung schlieBt die Uberwachung der Aufbewahrungsfristen ein, inklusive der Vernichtung
nicht mehr benétigter Dokumente
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Dokumente Digitalisieren lassen vom Profi.

Digitalisierung

SCAN-DIENSTLEISTUNGEN

Schematischer Ablauf

Besichtigung | Bestandsaufnahme | Festlegung der Rahmenbedingungen | Angebotserstellung

AUFTRAGSANNAHME optional

Projektierungsgesprach | Abstimmung der Details mit den Fachabteilungen ¢ Probe Scan

VERARBEITUNG, FINALISIERUNG UND ZWISCHENLAGERUNG

VERARBEITUNG IM VOLLMER ARCHIV ODER VERARBEITUNG BEIM KUNDEN
SCAN-CENTER (INKLUSIVE TRANSPORT) VOR ORT

¢ Arbeitsvorbereitung (Entheften, Entklammern usw.)

* Scannen/Digitalisieren mit optionalen Leistungen wie Aussortieren leerer Seiten. Drehen und Ausrichten,
0CR-Volltexterkennung (z.B. mit ABBYY®) und Auslesen von Index-/Formulardaten

* Finalisierung mit Erzeugung der Daten wie PDF, PDF/A, TIFF usw. (optional bei PDF bzw. PDF/A: Komprimierung nach
Luratech-Verfahren auf bis zu 5% der urspriinglichen GréRe)

* Zwischenlagerung und gegebenenfalls Aussortierung nicht benétigter Belege, wenn spater nur Rumpfakten aufbewahrt werden sollen

INTERNE VOLLMER ARCHIV QS

Priifung der Daten nach vereinbartem Service-Level
DATENUBERGABE AN KUNDEN

Auslieferung der Daten z.B. per
e DVD/Blu-ray

* mobiler Festplatte / USB-Stick
¢ Upload / Download per SFTP

QS DER KUNDEN

Auftragsfreigabe nach erfolgreicher Uberpriifung

- ! ! o\

Vernichtung der Riickgabe der Einlagerung als Backup im Sicheres Loschen der
Akten nach (Rumpf-)Akten an Vollmer Archiv Daten auf den Vollmer Archiv
DIN 66399, P3 bis P5 den Kunden Hochsicherheitslager Servern



Das Scannen von Akten gehort heute zum Alltag. SchlieBlich lassen sich digitale Unterlagen viel schneller in Prozesse
einbetten als papiergebundene. Auch das dezentrale Bearbeiten und Archivieren werden hierdurch deutlich einfacher.

Vollmer Archiv iibernimmt fiir Sie die Aktendigitalisierung — sicher, préazise, schnell und giinstig. Das gilt fiir einmalige
Scan-Aufgaben genauso wie auch fiir Dauerauftrage beispielsweise bei der digitalen Bearbeitung von Eingangsrech-
nungen bis hin zur komplexen Umsetzung einer digitalen Poststelle.

Dabei bearbeiten wir ausnahmslos alle Printbelegarten, unabhéangig von deren Griél3e, Material und Farbe. Dazu zéhlen
einfache Ordner, Hingemappen und Biicher genauso wie Zeichnungen und versiegeltes Material. Uber die Standardfor-
mate hinaus gehdren auch A3 aufwarts bis hin zu A0-endlos zum Scan-Angebot.

Mitgeliefert werden Ihnen auch Index-Daten, die fiir das Weiterverarbeiten in fiihrenden Kundensystemen wie zum
Beispiel ECM (Enterprise Content Management)-Losungen notig sind. Unsere Spezialisten programmieren auf Anfrage
die entsprechenden Schnittstellen zur Automatisierung der Dateniibergabe.
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Hybrides Archiv und digitale Poststelle.

Digitalisierung

DIGITALE POSTSTELLE

Schematischer Ablauf

UNTERNEHMEN/KUNDE

POSTEINGANG

FRUHES SCANNEN ODER SPATES SCANNEN
Keine manuelle oder analoge Bearbeitung (Sach-) Bearbeitung der
der Post beim Kunden erforderlich Post beim Kunden

{

ABHOLUNG, ANLIEFERUNG ODER
DIREKTE UMLEITUNG DER POST

VERBRINGEN DER POST
INS SCAN-CENTER

|

VOLLMER ARCHIV SCAN-CENTER
VERARBEITUNG DER POST

 Vorbereiten (Entklammern, Entheften usw.) und Trennen der Vorgéange

¢ Scannen und Qualitétskontrolle (Lesbarkeit, Ausrichtung etc.)

« Volltexterkennung der Belege (OCR) und Auslesen der wesentlichen Daten per
Formularkennung oder manueller Erfassung (wenn Auslesen nicht mdglich)

* Aufbereitung der Dateien mit Index-Informationen

DATENUBERMITTLUNG OPTIONAL

2.B. per SFTP, VPN usw. e Einlagerung
* Vernichtung

* Riicklieferung

der Poststiicke

‘—I‘_

UNTERNEHMEN/KUNDE

IMPORT UND VERARBEITUNG
IM KUNDENSYSTEM

I‘

Daten stehen den jeweiligen Mitarbeitern
zugeordnet zur Verfiigung — Sachbearbeitung
im Parallelzugriff mdglich



Hybrides Archiv

Aktenlager oder Digitalisierung? Digital vorliegen sollten Dokumente immer dann, wenn sie oft und schnell verfiighar
sein miissen, oder generell in allen dezentralen Organisationen. In manchen Féllen aber ist die physische Archivierung
sinnvoller.

Zudem gibt es selbst in komplett digitalen Archiven zum Beispiel Urkunden, Titel oder Policen, die nach dem Scannen
weiterhin physisch aufbewahrt werden miissen, etwa aus rechtlichen Griinden oder weil es sich um besonders wichtige
Originale handelt.

Maglich ist etwa, eine Rumpfakte mit den erhaltenswerten Originalen — zum Beispiel Urkunden, Titel und historische
Dokumente —im Archiv zu belassen, etwa um Vorgaben der Revisionssicherheit zu erfiillen. Oder aber die Akten werden
physisch aufbewahrt und erst gescannt, wenn sie benotigt werden (,,Scan-on-Demand”).

Fiir alle diese Félle bieten sich hybride Archive an, die die Vorteile beider Welten verbinden. Auch auf diesem Weg unter-
stiitzen wir Sie.

Digitale Poststelle

Um Medienbriiche zu vermeiden, miissen auch téglich anfallende Printdokumente zeitnah digitalisiert werden. Eine
digitale Poststelle hat hierbei die Aufgabe, die Eingangspost zu scannen und weiterzuleiten.

Dabei ermdglicht eine automatische Formularerkennung die unmittelbare Zuordnung des richtigen Adressaten im Unter-
nehmen — das spart Zeit und Geld. Dank OCR (Optical Character Recognition)-Technologie kdnnen die Quelldokumente
auch spéater komfortabel gesucht und wiedergefunden werden. Kompressionsverfahren halten die Dateien mdglichst
klein, um den Umgang mit den Dokumenten zu vereinfachen.

Als externe digitale Poststelle scannen wir lhre Eingangspost und binden sie in Ihre Workflows ein. Hierfiir kann eine
postalische Umleitung veranlasst oder die Post bei Ihnen abgeholt werden, optional {iber den gruppeneigenen Geld- &
Werttransport. Oder Sie bringen die Unterlagen einfach selbst vorbei. Nach der Digitalisierung sorgt Vollmer Archiv gern
fiir die datenschutzkonforme Vernichtung der Originale oder archiviert diese im Hochsicherheitslager bzw. sendet sie
Ilhnen auch zuriick.
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Akten und Dokumente professionell verwalten.

Archivierungs-Software

Bewidhrte Software: Bei der Betreuung von Kundenarchiven setzen wir auf das 1995 von der Gehring Group entwickelte
und permanent ausgebaute Aktenverwaltungsprogramm ArchiStore®. Das System steht fiir die liickenlose Dokumentati-
on und die Verwaltung der Dokumente im Archiv.

Alle Vorgange werden auf der Basis von Barcode-Technologie bis ins Detail protokolliert. Die mandantenfdhige Losung
bietet auBerdem umfangreiche Reporting- sowie Importfunktionen fiir verschiedene Formate. In den vergangenen 20
Jahren wurden dariiber 930.000 Aktenmeter eingelagert mit 27 Millionen Erfassungen und 2,1 Millionen Zugriffen auf
archivierte Dokumente.

Unternehmen und Organisationen archivieren mit ArchiStore® den Bestand ihrer Akten auch teilweise oder komplett
selbstverantwortlich. Das intuitiv zu bedienende System basiert auf modernen Microsoft-Standards wie etwa .NET-
Technologie und MS SQL-Datenbank. Schnittstellen ermdglichen das perfekte Zusammenspiel mit Office-Produkten und
die Integration in bestehende Umgebungen.

Der Scan-Client ArchiCapture® wurde von der Gehring Group zur professionellen Anwendung im gewerblichen Bereich
entwickelt. Er verfiigt {iber so wichtige Features wie die automatische Formularerkennung (siehe hierzu auch unter
.Digitale Poststelle”, S. 11) und bietet viele individuelle Skalierungsmdglichkeiten.

ArchiCapture®kann im Zusammenspiel mit allen géngigen professionellen Scannern genutzt werden, inshesondere auch
mit Einzugs-, Buch- und Zeichnungs-Scannern. Dabei sind keine hohen Anforderungen an die eingesetzte Hardware
gegeben, die Kunden setzen aktuelle PC und Scanner der Biiroklasse ein.

Uber 20 Jahre Erfahrung mit ArchiStore® und ArchiCapture® halfen dabei, das branchenspezifische ArchiPharm® zu
entwickeln; hier sind die Besonderheiten und Anforderungen der Pharmaindustrie abgebildet. Profitieren Sie von unse-
rem umfassenden Know-how im Bereich von Archivierungs-Software — wir unterstiitzen Sie gern beim Aufbau einer
speziellen Losung auch fiir Ihre Branche.



Im eigenen Archiv vom Know-how der Spezialisten profitieren.

Beratung + Service

Egal ob papiergebunden im Biiro oder als Datei: Bei der Dokumentenablage geht es neben der sicheren Aufbewahrung
immer auch um das schnelle Wiederfinden bendétigter Ordner und Dokumente. Welche Form der Archivierung aber ist die
richtige oder wére sogar eine Mischform sinnvoll? Das selbst zu entscheiden, ist oft schwierig, aber die kompetente und
individuelle Beratung von Vollmer Archiv hilft lhnen gerne weiter.

Mochten Sie die Aufbewahrung von Unterlagen nicht extern auslagern, sondern in Eigenregie durchfiihren, stehen wir
Ihnen ebenfalls mit fachkundiger und passgenauer Beratung zur Seite.

Vollmer Archiv bietet neben dem eigenen Hochsicherheitsarchiv jederzeit auch die notwendigen Services und Informati-
onen fiir den Aufbau und die Pflege von Inhouse-Archiven an.

Dariiber hinaus steht eine ganze Bandbreite weiterer kompetenter Beratungs-Dienstleistungen zur Verfiigung. Dazu
zéhlen Kernthemen wie ECM (Enterprise Content Management)-Losungen genauso wie die Beratung zur Zertifizierung
des Qualitdtsmanagements gemall 1SO 9001.
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Ihr Partner in der Archivlogistik.

Was dirfen wir
fir Sie tun?

In dieser Broschiire haben wir typische Herausforderungen von Unternehmen und Organisationen im Umgang mit Doku-
menten aus dem Geschéftsalltag dargestellt.

Dazu gehoren etwa das sichere Aufbewahren und schnelle Abrufen von Akten (print und/oder digital) in speziell dafiir
geeigneten Rdumen, deren fristgerechtes Aussortieren und Vernichten oder das Vermeiden von Medienbriichen zur
durchgéngigen digitalen Prozesshearbeitung, etwa im Rahmen einer digitalen Poststelle.

Haben Sie sich mit hren ganz individuellen Fragestellungen an der einen oder anderen Stelle wiedergefunden? Die gute
Nachricht: Wir haben die passenden Antworten parat und erarbeiten individuelle Losungen fiir Sie. Die selbstentwickelte
Profi-Software haben wir dabei im Gepéack.

Mochten Sie von unseren hochwertigen Dienstleistungen und Qualitdtsprodukten profitieren? Dann sprechen Sie uns
bitte ganz unverbindlich darauf an. Gern vereinbaren wir einen Termin mit lhnen und beraten Sie in einem personlichen
Gespréach.

Sie erreichen uns unter folgenden Kontaktdaten:

Vollmer Archiv GmbH
NeckarstraRe 22-24

45478 Miilheim an der Ruhr
Tel. 0208 588 57-150

Fax 0208 588 57-407
archiv@vollmergruppe.de
www.vollmergruppe.de



- JUNGHEINRICH

-Ell(&
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[24/7]

Vollmergruppe Dienstleistung
Neckarstral3e 22-24

45478 Miilheim an der Ruhr
Tel. 0208 588 577

Fax 0208 588 57-460
info@vollmergruppe.de
www.vollmergruppe.de



