Bundesordnerstruktur

Ablagelogistik in einem Dienstleistungsbiro

technische | &
administrative |Dienste

Einfiihrung
Die Lehre Uber die Arbeits- und Organisationslogistik stutzt sich i.d.R. auf empirischen Studien. Die-
se zeigen uns fir die obige Thematik folgende praktische Empfehlungen.

Infrastruktur

Rechnen Sie fir einen Arbeitsplatz fur ca. 50 Bundesordner Platz ein. Ein Teil dieser Bundesordner
wird in zeitlichen Abstanden durch neue Bundesordner ersetzt oder deren Inhalt nach vorgegebenen
Archivierungsvorschriften abgelegt.

Im Dunkeln finden konnen

Die Bundesordner sind so zu Beschriften und an den vorbestimmten Ort abzustellen, dass wir sogar
im Dunkeln den ,,richtigen*“ Bundesordner finden konnen. Die Beschriftung, Wahl der Bundesordner-
farben sowie die gewahlten Register folgen einer Anweisung.

Organisationsstruktur

Wir konnen die Ablagelogistik in einem Dienstleistungsbiro auf folgende drei Gruppen bzw. Bundes-
ordnerkategorien beschranken:

Administration

Projekte

Dokumentation

Unter diese Kategorien diirfen Sie nun alle Themenbereiche zuordnen. Diese konnen nach der spezi-
ellen Auspragung eines Dienstleistungsbiiros sehr Unterschiedlich sein

Bundesordnerbeschriftung
Die von uns empfohlenen Bundesordner besitzen eine Bundesordnerriicken von ca. 80mm sowie

50mm und eine Beschriftungsflache von 50 mal 140mm sowie 30 mal 140mm (Breite mal Lange).

Die Beschriftungsbeispiele fur den Bundesordnerrucken sowie fur das Registerblatt sollen lediglich
einen Hinweis geben, wie die Gestaltung aussehen konnte. Wichtig ist, dass ein einmal gewahltes
Design einzuhalten ist.
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