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sCa o

Scanare si stocare electronica

scanam.ro

scanare sistocare electronics 0fergd servicii de Scanare Profesionald de Documente si Stocare Electronica, dar si serviciul
de pregatire a documentelor pentru arhivarea fizica in arhiva dvs.;

sCanam.ro

saanare si swoaare electronica  5igUrd confidentialitate asupra documentelor scanate si procesate pe baza contractului
de prestari servicii prin articolul XIl. CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE;

sCanam.ro

scanare st swaare elecwronicd e TN fntdmpinarea tuturor clientilor ce doresc sa aiba o buna organizare a documentelor
din arhiva proprie;

scan i .ro

scanare st stocare electronicd - (JjspuNe de personal propriu cu experienta in domeniul scanarii si stocarii electronice;

B sca ro
sumrﬁimmﬂ'm-ﬂﬁ a stabilit o politica prin care activitatile de scanare si stocare electronica sa fie derulate cu

seriozitate si profesionalism;

NOI avem SOLUTIA, DVS. faceti ALEGEREA!
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Managementul Documentelor
Scanare si Stocare Electronica

Serviciul de scanare documente presupune transformarea unei copii a documentului in format electronic,
prin intermediul unor scanere profesionale, obtindndu-se astfel o imagine identicd cu originalul. Toate
documentele scanate sunt organizate in foldere, reconstituind arhiva originala sau vor fi aranjate in functie de
cerintele clientului.

Folosind serviciul nostru de scanare profesionald de documente si stocare electronica, eliminati toate
costurile pe care le implica crearea unui departament aferent in cadrul companiei dvs, astfel va lasati angajatii
sa se concentreze pe sarcinile zilnice.

Putem sa scanam orice tip de document, de la cele mai mici pana la formatul A3 inclusiv.

Exemple de documente ce pot fi scanate: documente A3 inclusiv, pe suport calc, carduri de acces, carti de
vizita, fotografii, articole ziar, carti, pasaje din carti, carti tehnice, dosare client, dosare pentru licitatii publice,
contracte inchirieri, contracte vanzare-cumparare, contracte bancare, fise medicale, reviste, ziare, plicuri, acte
contabile, facturi, chitante, avize, registre.

Scanarea documentelor se poate realiza alb-negru sau color, la o rezolutie cuprinsa intre 200 si 600 DPI.

Salvarea documentelor se poate realiza in unul dintre urmatoarele formate: PDF, PDF OCR cu recunoastere
de caracter, JPEG, TIFF, PNG sau WORD.

Stocarea electronica a documentelor scanate se realizeaza in Google Drive, serviciu de stocare a fisierelor
oferit de Google. Cu ajutorul serviciului Google Drive puteti sa va accesati documentele de oriunde v-ati afla
(de pe orice smartphone, tabletd sau computer/laptop). O copie a tuturor documentelor scanate o veti primi
pe unul din urmatoarele medii de stocare: Flash (Memory Stick), HDD extern, CD, DVD.

Stocarea electronica a tuturor documentelor se realizeaza in Google Drive si pe format fizic (HDD extern)
pentru o perioada minima de 6 luni de zile sau orice altda perioada conform contractului. Accesul la
documentele scanate si stocate electronic este detaliat in Anexa 1.

Scanarea propriu-zisa a documentelor include:
- pregdtirea dosarelor in vederea scanarii (scoaterea paginilor din dosare, eliminarea agrafelor/capselor,
indreptarea filelor, etc);;
- scanarea documentelor ALB NEGRU/COLOR, la o rezolutie cuprinsa intre 200 DPI si 600 DPI, cu formatul
documentului pana la A3 (297 x 420 mm);
- salvarea si stocarea electronica a documentelor in Google Drive si pe suport fizic.
Servicii ce vor fi facturate suplimentar:
- Refacerea dosarelor: aranjarea documentelor in ordinea de dinaintea scanarii (exemplu: documentele 1-5
sunt capsate; documentele 6-9 sunt in folii de protectie; documentul 10 este independent, etc;) — plus
50%;
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Scanare manuala: carti, registre, reviste; SAU fiecare document denumit in functie de titlu sau in functie de
numarul de intrare-iesire — plus 50%;
OCR — Recunoastere optica de Caracter — plus 50%;
Salvarea documentelor in format editabil (WORD, EXCEL); — plus 50%.
Distrugerea fizica a documentelor folosind distrugatoare de documente — plus 20%.

Prezentare detaliata

Operatiunea de scanare si stocare electronica este alcatuita din urmatoarele procese

Ridicarea Documentelor

l

Procesarea in vederea scanarii
(scoaterea din dosare si tiple de plastic,
indreptarea documentelor si scoaterea capselor)

l

Scanarea Propriu-Zisa
(la rezolutia de 300dpi)

l

Salvarea documentelor in formatul stabilit
(PDF — deschidere cu Adobe Reader sau
JPG/JPEG — deschidere cu Windows Photo Viewer)

Procesarea suplimentara Salvarea Propriu-Zisa
(A se citi “Servicii ce vor fi facturate — (pe format fizic (stick USB) si
suplimentar”) in format electronic (Google Drive) pe o toata
perioada contractului)

Acces de pe orice calculator Acces din orice locatie
(folosind stick-ul USB) (cu ajutorul adresei de email)
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Preturi orientative pentru diferite cantitati:

CANTITATE FORMATUL DOCUMENTULUI
A4 A3
1-500 0.70 1.40
501-1000 0.50 1.00
1001-5000 0.40 0.80
5001-1000 0.30 0.60
>10001 NEGOCIABIL NEGOCIABIL

La cerere, realizam si pregatirea documentelor pentru arhivarea fizica a acestora (Anexa 2):
- Se va realiza un opis general pentru intreaga arhiva;
- Se va realiza un opis pentru fiecare cutie in parte;
- Seva lipi opisul pe fiecare cutie in parte (opisul va fi laminat cu folii de laminare de 80 de microni);
- Documentele vor fi introduse (cate 50 de documente) in folie de protectie de 20 de microni;
- Sevaimprima o pagina pentru fiecare folie de protectie cu documente;
- Toate documentele se vor introduce in cutii cu urmatoarele dimensiuni:
Adancime: 34 cm; indltime: 26 cm; Latime: 25 cm;
- Toate cutiile vor fi legate cu banda PP de 12 mm.
Pretul orientativ pentru fiecare document ce urmeaza a fi pregatit pentru arhivarea fizica este de 0,03
lei pe document, dar difera in functie de cerintele de arhivare ale clientului.

Vrem sa precizam faptul ca preturile vor fi discutate in functie de cantitatea de documente oferite spre
procesare si de starea fizica a arhivei.

Serviciu oferit de
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Anexa 1
Accesul la documentele scanate si stocate electronic in Google Drive

1) Se creaza un cont de email pe Gmail special pentru documentele stocate electronic
2) Accesam adresa de email

Gmail v (6] Mai multe ¥ 1-50din 1191 ¢ ) Q-

e Marius Budulean (via Goo.  TEST - Invitation to collaborate - Marius Budulean has invited you to work in the following shared folder: TEST Open Goot 19:19
Mesaje primite (776)
Cu stea

Important

Mesaje trimise

Mesaije nefinalizate (5)
Spam (235)

3) Apadsam pe Aplicatii si apoi selectam DRIVE
Y o pmecaiz - x| T O

&« C' | @ https;//mail.google.com/mail/u/0/#inbox @ =
GO gle “ +Budulean 2 @ =
Gmail ~ v C Mai multe ~

m Marius Budulean (via Goo.  TEST123 - Invitation to collaborate - Marius Budulean has invited you to work in the foll¢ E °

I Mesaje primite (1.128)

+Budulean Cautare YouTube
Cu stea
Important
Mesaje trimise
Mesaje nefinalizate (5) 3
Spam (420)
Harti Gmail Drive
Calendar

4) Se deschide Google Drive (spatiul de stocare oferit de Google)

C' | @ https://drive.google.com/?tab=mo&authuser=0#my-drive

GO gle n +Budulean 5% 0 ___

Drive ®

‘i.’}\

[

== o -

Discul meu

| » Discul meu

Google Drive va permite sa aveti toate fisierele la indemana de pe orice

Accesibile pentru mine smartphone, tabletd sau computer.

Cu stea Adaugati fisiere folosind butonul rosu de incarcare

Nicio activitate inregistrata

Recente
Cos de gunoi

Mai multe v

Instalati Drive
pentru computerul
dvs
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5) Se da click pe ,,Accesile pentru mine” si avem acces la baza de date cu documentele scanate si stocate
electronic in Google Drive

/M Messje primite (1128) - p x7¢.1’n colaborare cu mine - G % (=N

I
w| =

€ - C' | @ httpsy//drive.google.com/?tab=mo&authuser=0#shared-with-me
Google 4 2 | sBuddean 3 @ 3=
Drive = = z -
TITLU DATA DE DISTRIBUIRE
oo 2
» Discul meu | B TEST123 ﬂ Marius Budulean 12:37
I Accesibile pentru mine B3 TEST ﬂ Marius Budulean 14.11.2014
Cu stea
Recente
Cos de gunoi
Mai multe v
Instalati Drive
pentru computerul
dvs
6) Se deschide folderul dorit:
/M Mesaje primite (1128) - p % & TESTL23 - Google Drive (6ol S
€ - C | 8 httpsy//drive.google.com/?tab=mo&authuser=0#folders/0B8D3ytzOHdYVfkUyenB50UYzb0Q2dHJzZGRPZFozU3JPN1ITMnF1ckFRYmpuZ2dESmIPWmM w =

Google

Drive

e [t

» Discul meu
Accesibile pentru mine
Cu stea
Recente
Cos de gunoi

Mai multe v

Instalati Drive
pentru computerul
dvs.

0,36 GB folosit (2%)

Cumpérati mai mult spatiu de
stocare

¥ tesTi23

TEST123

TITLY
l Manual Pt Viata -Joe Vitale.pdf Distribuit

Robert Charroux - Cartea cartilor.pdf Distribuit

- “ +Budulean i @ =
=

e

(]

L

©]

1]

Lol

DETALIl ACTIVITATE X
PROPRIETAR ULTIMA MODIFI... [fi
ASTAZI
Marius Budulean 11 feb. Marius Buduiean
Marius Budulean a distribuit 3 articole
Marius Budulean 02.12.2014 Marius Budui 12:37

Robert Charroux - Cartea car...
Manual Pt Viata -Joe Vitale....

Bm TEST123

= Dvs Poate edita

Marius Budulean a restrictionat accesul
la 2 articole
12:37
Robert Charroux - Cartea car..

B TEST123

ULTIMA SAPTAMANA
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7) Sau folosim rubrica de ,,Cautare” din partea superioara si cautam documentul dorit
[/ M Mesaje primite (1128) - B & in colaborare cu mine- G xm@@w

€ > C @ hitps//drive.google.com/?tab=mo&authuser=0#shared-with-me x| =
Google  [mani "B . | mhien @ B
O, .manual’ - cautati in Google Drive
Drive [ Manual Pt Viata -Joe Vitale.pdf ! o -
m TITLY DATA DE DISTRIBUIRE
» Discul meu ‘ B TEST123 1 Marius Budulean 12:37
I Accesibile pentru mine B TEST ' N Bidiiban: 4arra014
Cu stea
Recente
Cos de gunoi

Mai multe v

8) Se da click pe documentul gasit si acesta se va deschide, iar pentru salvarea documentului apasam pe
butonul ,,Descarcati”

l

€ > C @ https;/drive.google.com/?tab=mo&

M Manual Pt Viata -Joe Vitale.pdf Deschideti | v

oo Vitale

MANUAL

IATA

9) Salvam fisierul dorit in calculator in locatia dorita.
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Anexa 2
Pregatirea documentelor pentru arhivarea fizica

Pregatirea documentelor pentru arhivarea fizica include:
- Sevarealiza un opis general pentru intreaga arhiva;
- Sevarealiza un opis pentru fiecare cutie in parte;
- Se va lipi opisul pe fiecare cutie in parte (opisul va fi laminat cu folii de laminare de 80 de microni);
- Documentele vor fi introduse (cate 50 de documente) in folie de protectie de 20 de microni;
- Sevaimprima o pagina pentru fiecare folie de protectie cu documente;
- Toate documentele se vor introduce in cutii cu urmatoarele dimensiuni:
Adancime: 34 cm; Inaltime: 26 cm; Litime: 25 cm;
- Toate cutiile vor fi legate cu banda PP de 12 mm.
Pretul orientativ pentru fiecare document ce urmeaza a fi pregatit pentru arhivarea fizica este de 0,03
lei pe document, dar difera in functie de cerintele de arhivare ale clientului.

Exemplu de lucrare
Fotografii Cutie
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Opis Laminat lipit pe cutie Opis Documente

DCR - TIMISOARA

ARHIVA A.CH.R — CONCURSURI — CUTIA 2

06.05.2006

CARTE
1DIN 1
(TOTAL — 6 DOCUMENTE)

Cutie cu documente

Fotografie Inainte

Pagina 2 din 2



	3. PREZENTARE - SCANAM.RO - 05.07.2015
	3. PREZENTARE - SCANAM.RO - 05.07.2015 - ANEXA 1
	3. PREZENTARE - SCANAM.RO - 05.07.2015 - ANEXA 2

