[image: image1.jpg]X
Emai i
"Mail: m—archive@bered™



מאגרי ארכיב וגניזה בע"מ   

שרותי ארכיון


הנחיות לאריזת תיבות ארכיב.

1. במשלוחי תיבות חדשות יש לציין על התיבות, במקומות המיועדים לכך את קוד הלקוח ואת מספר התיבה. בכל משלוח יש לוודא שמספר התיבה הראשונה הינו ברצף למספר התיבה האחרונה במשלוח הקודם. במידה של אי וודאות, נא ליצור קשר עם משרדי החברה לצורך קבלת מספר תיבה.
2. אופן מילוי התיבה: כל החומר לגניזה יונח בשכיבה בלבד! אין למלא את התיבה מעבר לשפתה העליונה!!! 
3. במקרה של תיבה כפולה, יש לתת שני מספרים!
4. רישומי תוכן תיבה יש להעביר בקובץ אקסל, או על טופס רישום תוכן סטנדרטי של חברת מאגרי ארכיב או לחילופין טופס מודפס בפורמט תואם. על טופס רישום התוכן יש לציין את מספר התיבה בכל שורת רישום ראשונה של רשומות. יש לרשום את הנתונים בכתב ברור וקריא וזאת כדי לצמצם את האפשרויות לטעויות בזמן ההקלדה למערכת הממוחשבת (עדיפות לטופס מודפס).
5. כדי לקצר תהליכים באיתור תיקים וביצוע שליפות, אנו מבקשים לרשום את מספר התיבה כפי שמופיע בדו"ח שיועבר לידכם בנוסף לתיאור הרשומה המבוקשת.

במידה ויש שאלות או נקודות להבהרה, ניתן ליצור קשר עם המשרד :
מאגרי ארכיב וגניזה 08-9356037
אתר: www.m-archive.co.il  | דוא"ל:  m-arcive@bezeqint.net |






