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RING OFFICE NAR DET GALLER DOKUMENTHANTERING

En fungerande och effektiv dokumenthantering
ar en forutsattning for att din arbetsvardag ska
fungera. Office har levererat fungerande I0snin-
gar fér dokumenthantering i 20 ars tid och manga
av vara kunder har varit med hela tiden.

Dokumenthantering ar mer an att skriva ut ett pap-
per pa en skrivare, aven om det oftast ar den vik-
tigaste funktionen i en 16sning. Dokumenthanter-
ing omfattar delar som skrivare, utskrifter, duplex
(dubbelsidig utskrift), fargutskrifter med hogsta
kvalitet, natverkslésningar, behdrighetskontroll,
kostnadskontroll, varierande pappersformat, haft-
ning, dokumentfléden, skanning, lagring av ins-
kannade dokument, inskanning av fakturor for ele-
ktronisk fakturahantering, sokning pa inskannade
dokument, webb-to-print (mallar fér framstalining
av ex. reklamblad), évervakning av skrivarparken,
textigenkanning (OCR), automatiska larm vid fel,
tillganglig service, integrationer etc. etc.

Office kan alla delar av dokumenthanteringen och levererar sméa och stora I6sningar till kunder 6ver
hela Sverige.

Lésningar inom DOKUMENTHANTERING handlar om att fa ordning och reda, och att sakerstélla
spridning av information och tillganglighet till dokumentation i ert féretag. Men, kanske viktigast av
allt, att vara kostnadseffektiv nar det galler hantering av dokument och samtidigt ta hansyn till miljon
och inte minst manniskorna som ska anvanda systemen.

Vi har l16sningar inom DOKUMENTHANTERING for alla typer av behov och alla storlekar pa foretag,
nagra olika exempel ar:

- en vanlig A4 skrivare kopplad direkt till en dator

- en MFP* pa ett medelstort kontor dar man ocksa skannar och lagrar pappersdokument,

- det stora kontoret som kraver flera anpassade och 6vervakade MFP* for digitalisering av
pappersdokument for integration mot évriga interna system samt fér dubbelsidiga farg-
utskrifter for inbindning och laminering.

Sa, oberoende av hur dina behov ser ut sa har OFFICE en 16sning.

* MFP - multifunktionsprodukt, en hardvara som kan skriva ut, skanna in, faxa, maila mm.
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PRODUKTER

Naturen vet bast. Farg kommunicerar. Farg ar liv. Utan farg skulle varlden vara en trist och trakig plats.
Nar Toshiba skulle utveckla sina nya snabba MFP fann de den basta av larare. Naturen!

Resultatet blev en fargatergivning som ar sa naturtrogen och intensiv att den férmedlar dina idéer utan
kompromisser.
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PRODUKTER

Toshibas MFPs ar hogpresterande och lattanvanda med mangder av ny innovativ teknik. Utskrifts-
hastigheten per minut ar upp till kraftfulla 65 sidor A4 i fullfarg och 75 sidor i svart/vitt.

Den nyutvecklade bildbehandlingstekniken WS R,
ger, i kombination med en helt nyutvecklad ////
microtoner och modern fixeringsteknik f A’

med induktionsvarme, en utskriftskvalitet "f[l/ | 5
man sallan skadat. De erbjuder upp till Do
1200x1200 dpi upplésning som goér tunna
linjer och text extra skarpa och tydliga. Man
har ocksa i utvecklingsarbetet stravat efter
maximal ljuddampning i produkten for att ge
en sa gynnsam arbetsmiljé som mojligt for

anvandaren.

Sedan mer an ett decennium har OKI Printing Solutions varit bland
de ledande nar det galler att utveckla farglésningar for féretagen. Det
betyder att du alltid kan hitta en fargskrivarlésning som uppfyller dina
nuvarande behov men som samtidigt ar férberedd for framtidens krav
pa effektivitet, utskriftskvalitet, funktionalitet och miljéhansyn.

Tva-i-en-konceptet betyder att du elegant och smidigt kan kombinera
svartvita utskrifter och fargutskrifter i en ekonomisk l16sning.

Verksamheternas standarder fortsatter
att hojas. Nu okar kraven pa prestanda, kvalitet samt smarta satt
att skydda var varld. Lexmarks nya produkter har nagot for alla.
Deras sortiment inkluderar farglaserskrivare, multifunktionsenheter
och kompakta svartvita MFP for skrivbord. Vilken du an valjer far du
professionell kvalitet, hdga utskriftshastigheter och anvandarvanliga
funktioner som gor ditt arbete Iattare.

Vara skanners fran bl.a. Fujitsu, Kodak, Panasonic och Canon &r ledande

pa marknaden, sarskilt Ampade for arbetsgrupper. De ar snabba, har hég bildkvalitet och bra pappers-
hantering som tillsammans med stor kompatibilitet och fler an 200 applikationer for bildhantering ger dig
Overlagsna lésningar.
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OVRIGA PRODUKTER

FRANKERING, POSTHANTERING &
EFTERBEHANDLING AV DOKUMENT

Innovativa I6sningar som spar tid och pengar. Vara
frankeringsmaskiner ar i férsta hand utformade fér hogsta
modjliga anvandarvanlighet med hjalp av avancerad digital
teknik. Maskinerna, som arbetar med Inkjetteknik, ar
mycket tystgaende och de ger ett perfekt tryck aven pa
ojamna underlag. Med en frankeringsmaskin spar du bade
tid och pengar jamfort med att frankera manuellit.

KUVERTERING

Kuvertering direkt fran utskrift
direkt, till fardig férsandelse

ger storst effektivitet. En
kuverteringsmaskin spar mycket
tid och resurser. Avdelningar med
funktioner for exempelvis ekonomi,
forsaljning, personal, den egna
tryckeriavdelningen m fl kan for
nagra fa hundra kronor i manaden
hantera fakturor, paminnelser,
brev och annan information
maskinellt. Utover tidsvinsten gar
det att utnyttja portot och lagga
med annan information, snyggt
falsad, i samma kuvert som pa sa
satt distribueras utan extra kostnad. Driftsdkerhet, 1&g ljudniva
och anvandarvanlighet ar en sjalvklarhet.

DOKUMENTFORSTORARE

Forsakra dig om att konfidentiell dokumentation inte hamnar i
fel hander. En tillférlitig dokumentforstérare garanterar dig att
detta inte kommer att intraffa. Med ett brett sortiment fran HSM
och Securio har du ett urval av modeller for alla behov.
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LOSNINGAR

Nar blir en skrivare en del av en I6sning?

Faktum ar att den alltid &r en del av en
I6sning. En 16sning pa ett problem, eller
behov, som antingen du som kund iden-
tifierat, eller vi som leverantor foreslagit
for att forbattra din arbetsvardag.

Men nar vi pratar om I6sningar handlar
det oftast om olika typer av tjanster eller
funktioner som att exempelvis enkelt och
sakert skanna in pappersdokument for
lagring, atersokning, konvertering och
bearbetning.

Vi har ett flertal sddana l6sningar att
erbjuda dig. Ett exempel ar OFFICE
INVOICE.
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OSNINGAR

OFFICE INVOICE
- REDUCERAR KOSTNADER MED 25-50 %
- FORENKLAR HANTERING

- BLIXTSNABB SOKNING

OFFICE INVOICE
Vi erbjuder ett smartare och enklare satt att hantera leverantérsfakturor genom Office Invoice.

Var l6sning for elektronisk hantering av fakturor gor arbetet enklare och snabbare. Du ar dessutom
snabbt igang nar du jobbar med OFFICE INVOICE. Allt du gor uppdateras automatiskt i ditt ekonomisys-
tems huvudbok och leverantorsreskontra och du far ocksa paminnelser med automatik. Losningen kan
kopplas mot marknadens mest populara inkdps- och ordersystem och ni kan anvanda befintlig scanner
eller MFP for att |&sa in era fakturor.

Tillgangligheten 6kar vasentligt d& godkannande och attest av fakturor gors via webben.

Att anvanda OFFICE INVOICE reducerar dina kostnader for hantering av leverantorsfakturor med mellan
25-50 %.

 ————————————————————————————————————————————————————————————————C————_—
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FORTS. LOSNINGAR

Vi har flera I6sningar foér exempelvis saker inskanning, lagring och atersdkning av pappersdoku-
ment. | dessa l6sningar kan du hantera behorigheter och arbeta med sakerhetsprinciper for funk-
tionsatkomst pa skrivare och MFP.

Men, du kan ocksa fa full kontroll dver aktiviteter och darmed fa en kostnadskontroll dver doku-
menthanteringen som minskar onddiga utskrifter.

| vara I6sningar finns mojlighet att skriva ut pa en ort men sedan begara utskrift pa en skrivare pa
en annan ort. Projekthantering ar maojlig dar du kan fa alla dina dokument (utskrifter, kopior, fax,
skannade) markta med en projektkod.

Vara I6sningar ger ocksa mojlighet till betalning for utskrifter, men ocksa majlighet till "Cloud
Printing” (utskrift via molnet), utskrifter fran mobila enheter men ocksa méjlighet att skriva ut fran
onskad dator eller mobil enhet via displayen pa vara skrivare/MFP.

Vi har ocksa lésningar for "webb-to-print” och "print-on-demand” vilket innebar att man genom mal-
lar som finns tillgangliga via webben snabbt och enkelt kan géra anpassade dokument/foldrar/visit-
kort for egen utskrift som alltid har ratt foretagsprofil, men som ockséa kan framstallas till vasentligt
lagre kostnad.
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OSNINGAR

. OFFICE PRINTING SERVICES
- AUTOMATISERAD MATARAVLASNING

- STANDARDRAPPORTER
L - DOKUMENTREVISION
- FORBRUKNINGSFORSORJNING
- HELPDESK
- - SERVICE & UNDERHALL AV SKRIVARE

OPS - OFFICE PRINTING SERVICES
OPS - Office Printing Services ar en tjanst som vasentligt férenklar din vardag pa kontoret.

Med OPS overvakas dina skrivare och MFP. OPS signalerar aven nar forbrukningen tar slut, och da
gors en bestallning som sakerstaller att du aldrig star utan toner. Med OPS behdver du inte manuellt
rapportera matarstallning pa din MFP, det sker med automatik. Dessutom far du arligen rapporter och
dokumentrevision 6ver din skrivarpark. Vi 6vervakar idag fler an 20.000 maskiner at vara kunder med
hjalp av OPS.

R —
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SERVICE

Serviceavdelningen ar den storsta avdelningen hos Office med drygt 160 personer utspridda fran
Malmé i séder till Kiruna i norr, och utgér en avgérande funktion for att vara kunder ska fa den trygghet
som behdvs for sina investeringar. Vara tekniker ar certifierade och valutbildade for att vi ska kunna ge
dig basta ténkbara service.

Pa Dokumentsidan styrs serviceverksamheten till storsta delen av de serviceavtal som tecknas

for de I6sningar vi levererar. Vara serviceavtal ligger till grund for att kunna erbjuda en optimal
dokumenthantering och ge dig kontroll éver dina utskriftskostnader. Om du tecknar ett serviceavtal med
Office far du:

- Resurser for att uppna optimal dokumenthantering innefattande utskrifter, kopiering och skanning
- Drift av utrustning och programvara fér en mer effektiviserad och ekonomisk dokumenthantering
- Kontinuerlig uppf6ljning och avstamning mot de uppsatta malen

- Arbete for att uppna en effektiv och kostnadsreducerande drift pa den totala dokumenthantering

SUPPORTAVTAL & HELPDESK

Aven med de béasta av maskiner och det senaste inom programvaror och system, kan problem uppsta i
dokumenthanteringen. D& finns Office Helpdesk till hands som har en hog kvalitet, snabb aterkoppling
och hdg tillganglighet.

Vi har central felanmalan via ett 020-nummer. Du kan ocksa nad oss snabbt via e-post, fax eller via var
webbplats, www.office.se.

Var helpdesk ar uppbyggd enligt ITIL:s processer.

Om du vill veta mer om vad var servicekar kan gora for att forbattra din kontorsmiljé, sa kontakta ditt
lokala Officekontor.
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MILJO

Manga av dagens stora miljoproblem sasom exempelvis luftféroreningar, évergddning, vaxthuseffekten,
utrotning av vaxt och djurarter beror till stor del pa var livsstil och vart konsumtionsmonster.

Vi pa Office vet att miljo och hallbarhetsfragor ar viktiga. Vi vet att det handlar om var éverlevnad. For oss
som foretag, for alla aktorer, for vara medmanniskor och for vara framtida generationer. Med vart miljéar-
bete vill vi ta ett steg pa vagen mot en battre varld. Office var 1999 den forsta aterférsaljaren inom IT - och
dokumenthantering som lat miljocertifiera sig enligt standarden 1ISO14001. Enligt Sveriges Provnings- och
forskningsinstitut (SP) var vi den forsta kedjan i branschen som ansdkte om och fick certifikat.

Y\
ISO 9001

\" Y}
SP ISO 14001
OHSAS 18001

Certifierad

TRIPPELCERTIFIERADE
Idag ar vi certifierade enligt tre certifieringsstandarder: ISO 9001, ISO 14001 och OHSAS 18001. Det in-
nebar att vi enligt internationell standard uppnar kraven for certifiering inom kvalitet, miljé och arbetsmiljo.

Pa Office verkar vi i Overtygelsen om att miljdarbete ar Idnsamt. Den naturliga utgangspunkten for vart
miljdarbete ar ett gott affarsmannaskap. Med detta menas att grunden for en langsiktig och trovardig ledn-
ing av foretaget, forutom god arbetsmiljo, etik, ekonomi, kvalitet, kompetensutveckling och styrning mot
verksamhetsmal, aven omfattar ett gott miljétankande.

Office verksamhet paverkar var omgivning och var miljé manga pa olika satt. Bland annat arbetar vi kon-
tinuerligt med vara leverantorer och distributorer for att aven de ska tédnka och agera pa ett bra satt. Vi pa
Office hoppas att vart engagemang kommer att sprida sig till sdval medarbetare, leverantorer som kunder.

T ————
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SAMARBETSPARTNERS

Det ar viktigt for oss att du far det du behdver — darfor arbetar vi inte med bara en leverantor. Vi har
nagra av varldens mest framstaende tillverkare i ryggen men vi ar noga med att poangtera att det inte ar
nagon enda tillverkare som styr vad vi skall erbjuda dig. Det ar ditt behov som avgor!

Att vi gjort ett urval bland tillverkare ar sjalvklart och grunden till detta ar vara hdga krav pa service
och support. Det ar inte alla som kan leva upp till vara hogt stallda krav pa funktion, kvalitet, pris och
miljoprestanda.

TOSHIBA

Leading Innovation >>>

OKI LEXMARK

PRINTING SOLUTIONS

Toshiba, OKI och Lexmark ar vara huvudsakliga samarbetspartners for produkter som kan skriva ut,
skanna, kopiera och faxa. Tillsammans har de ett mycket brett sortiment av modeller som tillfredstaller
behoven fran den minsta skrivbordsprodukten till hgvolymsmaskiner for tryckeriet.

Genom dessa partners kan vi erbjuda dig flexibla I6sningar som med olika tillbehor skraddarsys efter
ditt behov. Just mdojligheten att att konfigurera sin egen specialanpassade I6sning for att du helt enkelt
inte skall behdva betala mer &n du har behov av. Samtidigt ger det en flexibilitet att véxa i d& man kan
komplettera produkten om behoven férandras dver tiden.

Med stort fokus pa forskning och utveckling fran dessa ledande tillverkare kan du kanna dig trygg.
| en valdigt teknikfokuserad bransch éverlever man bara om man tar ansvar éver tiden. Det gor vi
tillsammans med vara leverantorer.
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V1 AR MED HELA VAGEN

En helhetslésning fran Office bestar av mycket mer @n produkter och tillbehor. Vara séljare inom
Dokumenthantering utbildas regelbundet och har till sin hjalp vara kompetenta leverantérer for att
erbjuda dig den basta I6sningen i varje unikt fall. Vi har kunniga installatérer som hittar kreativa
Idsningar for alla typer av installationer, och en val fungerande serviceorganisation ser sedan till att
allt fungerar pa basta satt. Med andra ord, vi &r med dig hela vagen!

INSTALLATION OCH SERVICE

Vi erbjuder forstudier, projektering och installation av de produkter och Iésningar som vi erbjuder.
Vara erfarna och kompetenta tekniker och installatérer hjalper dig att fa en val fungerande
Dokumenthantering.

Serviceavdelningen ar den storsta avdelningen hos Office, och den utgdr en avgdrande funktion for
att kunderna ska fa den trygghet som behovs for sina investeringar.

UTBILDNING
Genom att kopa till utbildning pa de produkter eller [6sningar som du valt fran Office far du en djupare
kunskap om hur I6sningen ska anvandas och du far darfér ut mer av din investering.

HELPDESK
Genom att teckna ett serviceavtal till valda produkter ansluts dessa till var Helpdesk. Du far tillgang till
snabb support och felanmalan, vilket innebar att du snabbt far eventuella fel atgardade.

FINANSIERING

Genom vara samarbetspartners kan vi erbjuda flera alternativ till finansiering. Finansieringslésningar
skapar flexibilitet, och vi har I6sningar for alla behov. Dessutom belastas inte din viktiga likviditet, men
du far anda tillgang till hela vart utbud av produkter och tjanster.

Vialkommen att kontakta oss om du vill veta mer!
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OFFICE AR EN RIKSTACKANDE KEDJA OCH FINNS IDAG PA ETT 40-TAL ORTER |
SVERIGE FRAN KIRUNA TILL MALMO.

Vi omsatter ca 550 miljoner och ar ca 300 anstallda. Detta gor Office till en av Sveriges storsta kedjor inom doku-
menthantering, presentation och tillhérande tjanster.

Vi levererar tjanster och produkter for dokumenthantering och konferens som forbattrar vara kunders effektivitet och
Idnsamhet. Vart team har kunskapen och erfarenheten som far moderna kontor att fungera.

Samtliga lokalkontor i kedjan har det stora foretagets resurser betraffande inkop, utbildning, erfarenhets- och kun-
skapsutbyte, rikstdckande service och marknadskommunikation men samtidigt den lilla organisationens flexibilitet
och narhet till kunden.

Varje enhet i Officekedjan ar ett medlemsféretag och drivs av egna féretagare. Vi vander oss i forsta hand till 6-
retagsmarknaden och offentlig sektor. Och vi tar fullt ansvar hela vagen, fran analys till férstudier, projektledning,
installation, utbildning och service.

Vi jobbar malmedvetet med milj6-, kvalitet- och arbetsmiljéfragor och vi ar certifierade enligt de tre certifierings-
standarderna: 1ISO 9001, ISO 14001 och OHSAS 18001. Svanenmarkta produkter ar darfér en sjalvklarhet i vart

sortiment.

DOKUMENTHANTERING PRESENTATION TJANSTER
--« ‘“"“:“ "c'l'_#" 4 v'
L ,

VARA KONTOR

BOLLNAS 0278-103 30 BORAS 033-17 39 30 ESKILSTUNA 016-403 00 90 FALUN 023-78 88 00
GALLIVARE 0970-175 55 GAVLE 026-66 55 00 GOTEBORG 031-755 99 00 HALMSTAD 035-15 29 29
HELSINGBORG 042-450 14 00 HK (SOLNA) 08-734 46 80 HUDIKSVALL 0650-180 90
HARNOSAND 0611-55 40 50 JONKOPING 036-440 07 00 KALIX 0923-101 75 KARLSTAD 054 - 13 60 20
KIRUNA 0980-644 40 KRAMFORS 0611-55 40 50 KRISTIANSTAD 044-10 10 53 LINKOPING 013-36 24 40
LULEA 0920-24 59 00 MALMO 040-671 79 00 MALUNG 0280-719 99 MARIESTAD 0501-39 49 20
NORRKOPING 011-100 200 NYKOPING 0155-21 71 31 PAJALA 0978-71560 RONNEBY 0457-190 35
SKELLEFTEA 0910-508 00 SOLLEFTEA 0611-55 40 50 SOLNA 08-734 46 00 STOCKHOLM 08-410 533 40
SUNDSVALL 060-67 87 50 SODERHAMN 0270-417 95 SODERTALJE 08-554 246 50 UMEA 090-10 85 85
UPPSALA 018-56 75 00 VISBY 0498-24 70 00 VASTERAS 021-17 22 50 VAXJO 0470-78 74 70
OREBRO 019-20 71 10 ORNSKOLDSVIK 0660-33 09 00 6STERSUND 063-55 10 50

Y\
1SO 9001

"
SP I1SO 14001
OHSAS 18001

Certifierad
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