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CARE ESTE OBIECTIVUL
DUMNEAVOASTRA?

1. O mai BUNA organizare

2. TRANSPARENTA in ceea ce fac colegii

3. 0 METODA DE LUCRU stabila

4. O CALITATE mai buna a produsului
si serviciului

5. MENTINEREA sau CRESTEREA
beneficiului

6. Protectia MEDIULUI inconjurator
7. Protectia MUNCII asigurata
8. Participarea la LICITATII

9. SATISFACEREA CERINTELOR
CLIENTILOR

SERVICII

Elaborarea documentatiei necesare
(Manual, Proceduri de Sistem);

Instruirea personalului cu cerintele
standardului de referinta;

Instruirea auditorilor interni;

Revizuiri documentatii conform noilor
editii ale standardelor;

Implementare documentatie elaborata;
Efectuarea auditurilor interne;
Efectuarea actiunilor corective;

Pregatirea pentru
auditul de certificare.

PENTRU A VA ATINGE OBIECTIVELE ALESE

NU EZITATI SA NE CONTACTATI !!!

S.C. TOPQS S.R.L.

CLUJ-NAPOCA
Tel: 0264-415.361, Fax: 0364-117.380,
Mobil: 0744-476.159, 0745-522.271,
e-mail: office@topgs.ro, officetopgs@yahoo.com
www.topgs.ro
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OFERTĂ

SERVICII DE ARHIVARE ELECTRONICĂ A DOCUMENTELOR
Datorită faptului că în secolul 21 volumul zilnic al documentelor a crescut, gestionarea fizică, pe suport de hârtie, a documentelor a devenit greoaie. Căutarea informaţiilor consumă minute preţioase din timpul de lucru, de multe ori fără rezultat. 
Tot mai multe companii consideră inevitabile organizarea şi arhivarea documentelor, în vederea sistematizării. Este vorba de un proces de bază al activităţii organizaţionale, deoarece nu prea există aspecte în viaţa unei afaceri sau instituţii care să nu implice crearea anumitor documente.

Firma S.C. TOPQS S.R.L. în calitate de specialist, oferă soluţii pentru companiile şi instituţiile care se luptă cu probleme legate de arhivarea documentelor. Apelând la noi se pot obţine creşteri cuantificabile de eficienţă, accelerarea proceselor de lucru şi creşterea nivelului de satisfacţie a clienţilor, prin realizarea de către noi a stocarii ordonate a datelor, urmată de un proces rapid și simplu de consultare al datelor de către firma d-voastră.

Procesul de arhivare electronică presupune următoarele etape:

· Analiză pentru stabilirea nomenclatorului arhivistic pliat pe necesitățile clientului

· Organizarea arhivei pe suport de hârtie

· Scanarea documentelor din arhivă

· Achiziționarea de către client a unui program de stocare a datelor

Tarifele detaliate pentru fiecare etapă:

I. Analiză pentru stabilirea nomenclatorului arhivistic pliat pe necesitățile clientului
Tarif: 15 lei/ora fără TVA
II. Organizarea arhivei pe suport de hârtie
1. Arhiva pe suport de hârtie a clientului e organizată în bibliorafturi
· se ia în discuție doar  gruparea arhivei fizice pe categoriile din nomenclator
· nu presupune costuri suplimentare

2. Arhiva pe suport de hârtie a clientului nu e organizată 

· se pun documentele în bibliorafturi conform nomenclatorului
Tarif: - 5 lei/ora/persoană în cazul în care clientul asigură consumabile (bibliorafturi, dosare, folii, capsatoare, perforatoare, etc.)

- 7 lei /ora/persoană în cazul în care clientul nu asigură consumabile (bibliorafturi, dosare, folii, capsatoare, perforatoare, etc.) 
III. Scanarea documentelor din arhivă

· la sediul clientului cu echipamentele clientului
Tarif: 5 lei/ora/persoană
· la sediul clientului cu echipamentele firmei S.C. TOPQS S.R.L.

Tarif: 5 lei/ora/persoană + 3 lei/zi/echipament
· la sediul firmei S.C. TOPQS S.R.L.
Tarif: 5 lei/ora/persoană + 3 lei/zi/echipament + 2 lei/km/documente transportate

IV. Achiziționarea de către client a unui program de stocare a datelor. Pasul final al arhivării electronice presupune introducerea informațiilor adiacente pentru fiecare document scanat, conform legislatiei in vigoare:
· la sediul clientului cu echipamentele clientului

Tarif: 5 lei/ora/persoană
· la sediul clientului cu echipamentele firmei S.C. TOPQS S.R.L.

Tarif: 5 lei/ora/persoană + 3 lei/zi/echipament

· la sediul firmei S.C. TOPQS S.R.L.

Tarif: 5 lei/ora/persoană + 4 lei/zi/echipament 

Din programele existente pe piață, recomandăm doua variante, dar se poate alege orice altă variantă:
1. Program de arhivare electronică ce funcţionează corespunzător şi la o configuraţie de bază dintr-un birou, astfel nu necesită achiziţii de hardware. 
Tarife: Achiziție licență 4300 lei + taxă instalare și instruire 1000 lei. Achiziția licenței se poate face și in 6 rate egale sau se poate închiria cu 180 lei/luna.

DMS One Srl 

400375 Cluj-Napoca, str. Deva nr. 1-7

 

Tel.: 0 264 590 002
Fax: 0 364 143 867

2. M.O.R.E.® Managementul Documentelor solutie de arhivare electronica si management al documentelor din cadrul platformei M.O.R.E.®, solutie online oferita de catre ELO Romania. Necesită acces la internet.
Tarif: Arhivare electronica 4.72 EUR/utilizator/lună fără TVA

TeamNet International 
060044 Bucuresti, str. Splaiul Independentei, No. 319, etaj 8, Sector 6 
Tel:  021 311.66.31 021 311.66.32
Fax: 021 311.66.34 021 311.66.36
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