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Informationen strukturieren und erhalten
Unsere Dienstleistungen auf einen Blick

Informationen sind Ihr langfristiges Kapital. Deshalb verdienen sie einen umsichtigen
Umgang. docuteam gestaltet Ihr Informationsmanagement: von der Entstehung bis zur
Langzeitarchivierung von Unterlagen. Und wir sorgen mit spezifischen Informatiklésun-
gen und praktischer Arbeit fir eine dauerhafte Verfigbarkeit in lnrem Archiv.

Mit seiner Kompetenz Uber den ganzen Lebenszyklus von Unterlagen hinweg ist docuteam ein-
zigartig. Die Nutzung und Archivierung von Informationen so intuitiv wie mdglich zu machen, ist
die Mission von Uber vierzig Beschéaftigten. Wir sind in der ganzen deutschen und franzdsischen
Schweiz tatig und mit unserer Software fur digitale Langzeitarchivierung auch in anderen euro-
paischen Landern.


http://www.docuteam.ch/

Beratung in Informationsmanage-
ment

Informationsmanagement steht fir den
strukturierten, effizienten und systemati-
schen Umgang mit Informationen in Form
von Daten und Dateien oder auf Papier. Es
basiert auf ISO-Normen und bezieht sich
auf alle Lebensphasen von Unterlagen, von
deren Entstehung bis zur Archivierung bzw.
Vernichtung.

e Beratung in Records Management

e Beratung im Informationsmanagement

e Optimierung von GEVER (Geschéafts-
verwaltung)

e Beratung in Archivierung

Betreuung und Bewirtschaftung
von Archiven, analog und digital

Hier bieten wir lhnen unsere Kompetenz im
praktischen Umgang mit Papierakten und
digitalen Archivalien an, sodass Sie sich
nicht darum kimmern missen. Das Archiv
bleibt bei Ihnen, wir erledigen die Arbeit.

e Bewertung auf Archivwirdigkeit
e Ordnen und Verzeichnen

e Betreuung von Archiven

e Konvertierung von Dateiformaten

Digitalisierung von Geschaftsun-
terlagen und Archivgut

Sie mdchten digital auf Unterlagen zugrei-
fen, die nur auf Papier existieren. Wir kon-
nen Sie beraten, wie das zu organisieren
ist. Wir sind aber auch in der Lage, selber
zu digitalisieren.

o Digtialisierung von Papierunterlagen
e Digitalisierung aller Fototrager
o Digitalisierung von Filmen und Videos
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Digitale Langzeitarchivierung
mit docuteam cosmos

Dateien uber 10 oder 20 Jahre hinaus nutz-
bar halten: dafur braucht es spezialisierte
Software. docuteam cosmos ist unsere L6-
sung fur die digitale Langzeitarchivierung.
Wir betreiben sie in einer geschitzten
Cloud, damit Organisationen aller Art preis-
gunstig zu einem digitalen Langzeitarchiv
kommen.

Software fir Archive

docuteam ist ein Vollanbieter von Software
fur Archive. Was docuteam-Entwicklerinnen
und -Entwickler hervorbringen, wird von
docuteam-Archivarinnen und -Archivaren
getestet und angewendet. Das macht die
docuteam-Werkzeuge so praxisnah. So
sind wir ein fihrender Anbieter geworden.
Die Software-Palette deckt das ganze
OAIS-Modell fur digitale Archive ab. Die
Module lassen sich einzeln einsetzen und
beliebig kombinieren, auch mit Fremdpro-
dukten, beispielsweise mit einem anderen
Archivinformations- oder Katalogsystem.



