
EINLAGERUNG INS AKTENARCHIV
Schematischer Ablauf

 ANFRAGE 
 

Besichtigung | Bestandsaufnahme  
 Angebotserstellung 

 AUFTRAGSANNAHME 
Projektierungsgespräch | Festlegung der Rahmenbedingungen
Detailberatung | Austausch mit involvierten Fachabteilungen

 UMLAGERUNG 
Strukturierung des Archivs (optional)

Aussortierung von vernichtungsfähigen Altbeständen 

 OPTION A 
 INHOUSE  ERFASSUNG 

Vollständige Bestandsdokumentation 
vor der Auslagerung ins Aktenarchiv

 OPTION B 
 EXTERNE ERFASSUNG 

Vollständige Bestandsdokumentation
nach der Auslagerung ins Aktenarchiv

Eigenleistung durch den Kunden oder
Full-Service der Gehring Group:

Labeln und Verpacken

Transport zum Aktenarchiv

Import der Erfassungsdaten in ArchiStore®

Transport zum Aktenarchiv

Erfassung und Verschlagwortung der Akten

Eingangskontrolle: 
Mindestprüfung auf Voll-
zähligkeit über Barcodes

Optional:  
vollständige Kontrolle
 im 4-Augen-Prinzip

 EINLAGERUNG UND AUFBEWAHRUNG 
  IM HOCHSICHERHEITSLAGER 

Dokumentenanfor-
derung/-rücknahme

Bestandspflege wie 
z. B. Zusortierungen

Jährliche
Vernichtung

Neueinlagerung
weiterer Archivalien

Individuelle Services 
auf Kundenwunsch

Optional: 
vollständige Kontrolle 

im 4-Augen-Prinzip

•	 Vorab-Erfassung der relevanten Daten beim 
Kunden entweder durch dessen Mitarbeiter 
oder durch die Gehring Group

•	 Labeln und Verpacken

•	 Übergabe der vollständigen Bestandsliste an den Kunden
•	 Verwaltung des Aktenarchiv-Bestands durch die Gehring Group

-


