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Diakonische
Unternehmensdienste
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Beratungsgespréach Fragenkatalog Angebotserstellung

AUFTRAG

Auftragserteilung
Erstellung Rahmenvertrag-Digitalisierung mit Anlage Preisibersicht und Leistungsbeschreibung
Erstellung Auftragsdatenvereinbarung, AGBs

|
ja
Abholung Akten | —— 1. Abholung/Transport der Akten nach Kriterien
Ubergabeprotokoll
l nein

2. Registrierung des Eingangs der Akten
Registrierung Auftrag, Erstellung Auftragsordner, Inventur, Laufzettel, Arbeitsanweisung

|

ja

Vorbereitung | __ "~ 3. Vorbereitung der Akten
Akten (z.B. Entklammern, Glatten, Kleben Sortieren, Strukturieren)
l nein

4. Scannen der Akten
Digitalisierung gemaB Leistungsbeschreibung des Kunden, Erstellung Joboption Scan & Indexstation

|
5. Qualitatskontrolle der Digitalisate
Qualitatskontrolle gemaB Leistungsbeschreibung des Kunden
|
. ja
In.dI.ZIe.rung - . 6. Indizierung der Digitalisate
Digitalisate Indizierung geméaB Leistungsbeschreibung des Kunden

| nsi |

7. Qualitatskontrolle der indizierten Daten
Qualitatskontrolle gemaB Leistungsbeschreibung des Kunden

8. Aufbereitung fir Bereitstellung der digitalisierten Daten
Aufbereitung gemaB Leistungsbeschreibung des Kunden

9. Bereitstellung der Digitalisate
Bereitstellung geméaB Leistungsbeschreibung des Kunden

|

Rickmeldung positiv Vernichtung Vernichtung 10. Lagerung und
Qualitat - Ricktransport? Vernichtung

i Transport l kein Transport, keine Vernichtung l

11. Transport der 12. Bereitstellung der 13. Ausstellung eines
Dokumente Dokumente zur Abholung Vernichtungszertifikates
| | |
14. Registrierung des Ausgangs der Akten
Rickgabeprotokoll
Auftragsabschluss
|
Nachbetreuung/Nachberatung Kunden
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