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Aktenzustellung

Die Akten werden aus den Archivkartons ent-
nommen und zum Versand vorbereitet. Die 
Zustellung der Akten oder einzelner Dokumente
erfolgt per Fax oder per E-Mail-Scan. Akten, 
die im Original vorgelegt werden sollen, werden
per Archivdepotkurier – innerhalb von einer
Stunde im Großraum Stuttgart oder von 24 Stun-
den innerhalb Deutschlands – oder per Paket-
versand zum Kunden gebracht.

Aktenlagerung in VdS-geprüften und videoüber-
wachten Räumlichkeiten

Das Arnholdt-Archivdepot ist VdS-zertifiziert.
Das heißt, Brandschutz- und Sicherheitstechnik
des Lagers wurden von unabhängigen Ingenieu-
ren geprüft und anerkannt. Dieses Gütesiegel
wird durch kontinuierliche Überwachung nach-
haltig garantiert.

Die Grundfläche des Lagers beträgt 850 Quadrat-
meter. Durch das hochmoderne durchgängige
Hochregallager wird eine Kapazität von 40 000
laufenden Metern Akten erreicht.

Wie in den obigen Punkten bereits erwähnt,
werden als Lagerbehältnis Arnholdt-Archivkar-
tons verwendet, diese sind licht- und staubdicht.
Zur Lagerung von Magnetbändern und sonsti-
gen elektronischen Datenträgern dienen spezielle
Datasafes (DIS 120).

4 | Prozess der Aktenzustellung.

5 | Aktenlagerung im Archivdepot.

6 | Codierter Zugang.
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Aktenvernichtung

Die grundsätzliche Aufbewahrungsfrist beträgt
nach Handelsrecht beziehungsweise Abgaben-
ordnung zehn Jahre, ansonsten sechs Jahre – bis
auf wenige Ausnahmen, zum Beispiel Bauakten.
Zur Durchführung der datenschutzgerechten 
Aktenvernichtung arbeitet das Archivdepot Arn-
holdt mit einem zertifizierten Unternehmen 
zusammen. Nachfolgende Kriterien werden hier-
bei erfüllt: überwachte Aktenvernichtung nach
Bundesdatenschutzgesetz gemäß DIN 32757-1 
Sicherheitsstufe 3, Vernichtungsbescheinigung
und Wiegeschein.

Die gängigen externen Lagerarten

Lagerkriterien

Es wird davon ausgegangen, dass die Räumlich-
keiten VdS-geprüft und videoüberwacht sind.
Nachfolgende Kriterien zur Beurteilung der 
bestmöglichen Lagerart sollen herangezogen 
werden:

• Schutz: licht- und staubdichte Lagerung,
anonyme Lagerhaltung,

• Handlingskosten: Aktenabfrage, Aktenrück-
nahme, Umlagerung,

• Flächennutzungsgrad: Ausnutzung der vor-
handenen Lagerfläche,

• Bestandsführung: lagerortbezogene Bestands-
führung pro Akte,

• Anschaffungskosten: Kosten für Lagertechnik,
• Lagerbehälter: Kosten für Behälter, Lager-

möglichkeit verschiedener Lagerbehälter (Grö-
ße, Stabilität).

Die Beurteilung der einzelnen Lagerarten basiert
auf den Erfahrungen der letzten Jahre und re-
sultiert aus Gesprächen mit anderen Archivdepots
welche der META-Gruppe angehören. Das Ar-
chivdepot Arnholdt ist Mitglied in der META-
Gruppe.

Kosten

Folgende Kosten entstehen dem Kunden durch
die Einlagerung im Aktendepot. Als einmalige 

8 | Bewertung der Lagerarten.

7 | Videoüberwachung.
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Initialkosten sind zu nennen: Aktenübernahme 
und Transport, Archivboxen, Erfassung der Akten
durch Einzelerfassung oder Kartonerfassung.

Als monatlich anfallende Kosten sind zu nennen:
Archivdepotmiete, Aktenabfrage, Aktenzustellung
(online, Kurierfahrt, Paketdienst). Einmal jähr-
lich ist eine kostenpflichtige Aktenvernichtung
einzuplanen.

Durchschnittliche Preisstruktur

Für die Aktenübernahme, die Archivboxen sowie
die Erfassung und Indexierung fallen zwischen
0,80 Euro und 3,20 Euro je Akte oder Ordner an.
Dies hängt von folgenden Faktoren ab: Wettbe-
werbssituation, Auslastungsgrad, Transportweg,
Volumen, Lagerausstattung, Art der Einlagerung,
Art der Erfassung.

Als monatliche fixe Archivdepotmiete sind zwi-
schen 0,003 Euro und 0,70 Euro pro Akte oder
Ordner zu kalkulieren. Der Preis richtet sich nach
dem Auslastungsgrad des Depots, dem einzu-
lagernden Volumen, der Lagerart und der Infra-
struktur.

Als variable monatliche Kosten fallen zwischen
zwölf und 35 Euro je Akte oder Ordner für fol-
gende Dienstleistungen an: Aktenabfrage und –
gegebenenfalls Aktenzustellung (online, Kurier-
fahrt, Paketdienst). Die Höhe der Kosten ist hier-
bei abhängig von der Lagerart der Akten (Regal,
Container), der Häufigkeit der Abfrage, der Art
der Abfrage (online, Fax) sowie der Zustellungs-
form.

Für die Aktenvernichtung sind einmal jährlich
zwischen einem und fünf Euro pro Akte oder
Ordner zu kalkulieren, oder zwischen 0,10 und
1,40 Euro pro Kilogramm Papiergewicht. Diese

Kosten sind von der Lagerart der Akte (Regal,
Container), dem Volumen, der Art der Vernich-
tung (Schreddern) und dem Transportweg zum
Vernichter abhängig.

Kriterien zur Auswahl des passenden Dienst-
leisters

Nachfolgende Punkte sollen helfen, den passenden
Dienstleister für eine externe Aktenarchivierung
zu finden:
• Was soll archiviert werden?
• Wie viel soll extern archiviert werden?
• Wie lang soll das Archivgut gelagert werden?
• Womit und wie soll der Transport erfolgen?
• Wie soll der Lagerbestand dokumentiert 

werden?
• Wie sicher soll das Archivgut gelagert sein?
• Wie oft wird voraussichtlich auf die Archivalien

zugegriffen?
• Innerhalb welchen Zeitfensters muss die Vorlage

des extern gelagerten Archivguts möglich sein?
• Wie weit darf oder kann das externe Archiv ent-

fernt sein?
• Welcher Service wird rund um das Archivgut

gewünscht?
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