
offIce
systems

Ihr partner für moDerne 
InformatIonslogIstIk.



Unsere Welt:  

Ihre DokUmente
UnD Ihre Daten.

offIce-systemDIenstleIstUngen 
Sicherheits- und Informationslogistik, Datenmanagement

Rhenus Office Systems ist Ihr moderner Dokumenten- und Informationslogistiker. Wir 
begleiten sowohl Ihre physischen als auch Ihre digitalen Daten und Dokumente über 
den gesamten Lebenszyklus. Unsere Lösungen integrieren sich in Ihre wertschöpfen-
den Prozesse, damit Sie noch effizienter arbeiten können. Als Teil der Rhenus-Grup-
pe gehören wir zu einer starken Familie. Als mittelständisches Unternehmen sind 
wir von unserem Selbstverständnis her bodenständig und agieren kostenoptimiert. 

Data
Data

Data

Physische Archivierung
Inhouse-Archive, externe Archive,
Aktive Akte – Digitalisierung auf Anforderung, Aktenrettung

Digitale Langzeitarchivierung, Dokumentenmanagement & Softwarelösungen
Revisionssichere Aufbewahrung digitaler Daten, Formatunabhängigkeit,
Transparenz und Nutzbarkeit, Workfl owmanagementprozesse

Mailroom Services
Poststellenbetrieb, Poststellenmanagement,
digitaler Posteingang und -ausgang, Poststellenberatung

Digitalisierung
Bestandsaktendigitalisierung, Post- und Rechnungseingangsverarbeitung,
laufendes Scannen, hochspezialisierte Branchenlösungen

Sachbearbeitungsunterstützung/BPM-BPO
Übernahme von Sachbearbeitungsprozessen, Personalleasing,
Personalvermittlung, Service-Center-Modelle

Vernichtung und Rückhollogistik
Vernichtung stationär & mobil, Offi ce-Entsorgung, Dokumententransporte,
IT-Remarketing und Rückhollogistik gem. ElektroG2

Physische
Dokumente

Digitalisierte
Dokumente

Digitale
Daten/Dokumente



|| ganzheItlIches UnD revIsIonssIcheres management  
von Daten, DokUmenten UnD InformatIonen.||

offIce-systemDIenstleIstUngen 
Sicherheits- und Informationslogistik, Datenmanagement

Wir stellen Ihre Bedürfnisse in den Mittelpunkt. Deshalb entwickelt Rhenus 
Office Systems sich mit seinen Kunden kontinuierlich weiter. Kundennähe 
nehmen wir wörtlich. Wir sind europaweit vertreten und dennoch lokal. Sie 
erhalten von uns zertifizierte Dienstleistungen und Lösungen made in Ger-
many. Ihre Daten bleiben im Inland: in unserem eigenen Hochsicherheits- 
Rechenzentrum.
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Digitalisierung
Bestandsaktendigitalisierung, Post- und Rechnungseingangsverarbeitung,
laufendes Scannen, hochspezialisierte Branchenlösungen

Sachbearbeitungsunterstützung/BPM-BPO
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Unsere maIlroom servIces:  

WIr optImIeren 
Ihren InformatIonsflUss. 

|| InDIvIDUelle DIenstleIstUngspakete, DIe aBläUfe 
UnD kosten rUnD Um DIe poststelle optImIeren.||

Die Poststelle hat eine Schlüsselfunktion für den internen und externen Infor-
mationsfl uss. Deshalb verdient sie ein professionelles Management. Sie erhal-
ten von uns zuverlässige und ganzheitliche Lösungen, die Kosten senken und 
die Dienstleistungsqualität erhöhen.
Gemeinsam mit Ihnen werden bestehende Prozesse analysiert und optimiert. 
Diese Basisleistung kann nach Ihren Wünschen um Zusatzdienste ergänzt 
werden. Denn unsere Services sind modular aufgebaut. Sollen wir in Ihren 
Räumlichkeiten oder an einem unserer Standorte für Sie tätig werden? Das 
entscheiden Sie. Die gewünschten Leistungen können wir mit eigenem Perso-
nal erbringen, alternativ übernehmen wir Ihre Mitarbeiter.



Unsere maIlroom servIces:  

WIr optImIeren 
Ihren InformatIonsflUss. 

|| BeDarfsgerechte DIgItalIsIerUngslÖsUngen – 
so InDIvIDUell WIe nÖtIg, so stanDarDIsIert WIe mÖglIch.||

Durch die Digitalisierung Ihrer physisch vorhandenen Unterlagen machen wir 
Ihre Abläufe systematisch fl exibler und effi zienter. Bestandsakten werden zu 
elektronischen Dokumenten verarbeitet und die Eingangspost wird digitali-
siert. Ihre vorhandenen Systeme halten wir durch die Erfassung und Migration 
von Daten up to date. Wenn wir Ihr digitales Archiv auf SaaS-Basis betreiben, 
können Sie jederzeit und von überall via Internet-Browser darauf zugreifen. 
Unsere Standard-Dienste passen wir exakt an Ihre Prozesse an. Die selbst 
entwickelten DMS- und Workfl ow-Lösungen unterstützen Sie automatisiert bei 
der effi zienten Abarbeitung Ihrer Geschäftsvorfälle.

Unsere DIgItalIsIerUng:

WIr steIgern Ihre effIzIenz.



|| moDUlare lÖsUngen UnD stückBasIerte aBrechnUng – Das 
rechnet sIch schnell.||

Mit unserer Unterstützung bei der Sachbearbeitung können Sie sich voll und 
ganz auf Ihr Kerngeschäft konzentrieren. Denn wir übernehmen für Sie kom-
plette Prozesse ebenso wie einzelne Aufgaben, etwa die Bearbeitung be-
stimmter Geschäftsvorfälle und die Stammdatenpfl ege.

Ein Schwerpunkt unserer Tätigkeit ist die Unterstützung in belegintensiven 
Bereichen (komplex und einfach). Hier kümmern wir uns auf Wunsch auch 
um die Steuerung und weitere Managementaufgaben.

Unsere sachBearBeItUng:  

WIr entlasten sIe. 



Unser InformatIonsmanagement:

Ihre zUkUnftssIchere
lÖsUng.

|| IntellIgente UnD ganzheItlIche steUerUng 
von Daten- UnD InformatIonsstrÖmen.||

Immer strengere Anforderungen an den Datenschutz sowie exponentiell wachsen-
de Datenmengen stellen das Informationsmanagement vor neue Herausforderun-
gen. Deshalb können wir Ihnen helfen, eine ganzheitliche Ablagestruktur zu etablie-
ren und zu erhalten. So behalten Sie die Kontrolle über physisch vorhandene, 
digitalisierte sowie digitale Dokumente. Wir unterstützen Sie bei der Entscheidung 
für revisionssichere und mit dem Datenschutz vereinbare Datenformate. Auf dem 
Weg zu einer maßgeschneiderten Lösung begleitet Rhenus Sie als Berater und 
ausführender Partner – sei es bei der Speicheroptimierung, der Langzeitarchivie-
rung oder der Einrichtung eines Prozess-Management-Systems. Und natürlich kön-
nen wir Ihre vorhandenen Systeme auch gleich komplett übernehmen.

Unsere sachBearBeItUng:  

WIr entlasten sIe. 



|| stanDorte mIt moDernster sIcherheItstechnIk. 
konseqUenter DatenschUtz.||

Archivierungslösungen von Rhenus Offi ce Systems erfüllen höchste Ansprü-
che: Unsere Standorte sind mit der modernsten Sicherheitstechnik ausgestat-
tet. So gewährleisten wir die konsequente Einhaltung der gesetzlichen
Datenschutzvorschriften. Darüber hinaus können wir kunden- und 
branchenspezifi sche Anforderungen an die Sicherheit von Dokumenten und 
Daten umsetzen. In jedem Fall bleiben Ihre Dokumente durch standardisierte, 
IT-gestützte Prozesse rund um die Uhr schnell verfügbar. Weil zahlreiche Un-
ternehmen uns bereits ihre Archive anvertraut haben, reichen unsere Refe-
renzen von der lokalen Einzellösung bis zum internationalen Großprojekt.

Unsere archIvIerUng:   

Ihre DokUmente In 
Den Besten hänDen.



Unser personalservIce:

WIr garantIeren für
Ihre fleXIBIlItät.

|| Unser team: kompetente mItarBeIter mIt
eInWanDfreIem leUmUnD.||

Sie wollen im Offi ce-Bereich jederzeit fl exibel bleiben und nur bei Bedarf zu-
sätzliches Personal beschäftigen? Dann bekommen Sie von uns die passende 
Personalgestellungslösung. Unser Angebot reicht von einzelnen Mitarbeitern 
über komplette Arbeitsgruppen bis hin zum Master-Vendor-Modell.

Darüber hinaus können Sie unser weitreichendes Recruitment-Netzwerk für 
die Suche nach kaufmännischen Mitarbeitern nutzen: Anhand des gemein-
sam defi nierten Tätigkeitsprofi ls fi nden wir passende Kandidaten.

Unsere archIvIerUng:   

Ihre DokUmente In 
Den Besten hänDen.



|| moBIle oDer statIonäre aktenvernIchtUng,
zertIfIzIert nach hÖchsten stanDarDs.||

Ob Akten oder Datenträger – wir übernehmen die Entsorgung. Bundesweit 
und DIN-konform. Für das Sammeln des Materials stellen wir Ihnen Sicher-
heitsbehälter mit speziellen Schließmechanismen zur Verfügung. Des Wei-
teren können wir das Material auch direkt an Ort und Stelle mit unseren 
zertifi zierten Mobilschreddern vernichten. Wenn die Dokumente und Spei-
chermedien in einer unserer bestens gesicherten Anlagen entsorgt werden, 
garantieren wir Ihnen für den Transport ebenfalls die höchsten Sicherheits-
vorkehrungen. Auch bei der Entsorgung gilt: Sie können unsere Basisleistung 
nach Bedarf ergänzen, etwa durch eine Beratung zum Datenschutz.

Unsere akten- UnD DatenvernIchtUng:  

Das sIchere enDe für
Ihre Unterlagen. 



|| maXImale sIcherheIt, effIzIente prozesse,
UmWeltfreUnDlIches recyclIng.||

Sensible Daten in falschen Händen – ein Albtraum für jedes Unternehmen. 
Damit Vertrauliches vertraulich bleibt, entwickeln wir mit Ihnen ein individuel-
les Vernichtungskonzept für Ihre Festplatten. Datenspeicher werden in Sicher-
heitsbehältern abgeholt und in einer unserer Anlagen unwiederbringlich ver-
nichtet. Alternativ vernichten wir Festplatten an Ort und Stelle in einem unserer 
Spezialfahrzeuge. Auf Wunsch werden die Seriennummern erfasst und die 
einzelnen Schritte dokumentiert. Nach der Vernichtung führen wir das ge-
schredderte Material dem Recycling zu. So verbinden Sie Sicherheit und Ver-
traulichkeit mit Nachhaltigkeit und Umweltschutz.

Unsere festplattenvernIchtUng: 

DatenklaU
aUsgeschlossen.

Unsere akten- UnD DatenvernIchtUng:  

Das sIchere enDe für
Ihre Unterlagen. 



|| It-eqUIpment WIrtschaftlIch WIeDervermarkten –
elektro-altgeräte nachhaltIg entsorgen.||

Sie führen neue Hardware ein? Wir übernehmen den umfassenden Rollout-Ser-
vice. Ihre alten Geräte transportieren wir ab und vermarkten sie. Diese Lösung ist 
nicht nur umweltverträglich, sie bringt Ihnen auch Einnahmen und maximale 
Sicherheit. Denn die auf PCs und anderen Geräten gespeicherten Daten löschen 
wir nach Ihren Vorgaben und streng nach anerkannten Industriestandards
(DoD, BSI).
Sie haben Entsorgungsbedarf für z. B. Energiesparlampen, Druckerpatronen 
oder Tonerkartuschen? Sie sind zur Rücknahme von Elektro-Altgeräten gemäß 
ElektroG2 verpflichtet? Unser bundesweites Logistiknetzwerk bietet Ihnen auch 
hierfür komfortable Rückhollogistik-Konzepte.

Unsere rückhollogIstIk:    

machen sIe altgeräte
zU gelD. 



Unsere aktenrettUng:  

Im notfall zählt tempo.

Feuchtigkeit kann Ihre Akten für immer unbrauchbar machen. Deshalb hel-
fen wir im Notfall schnell. Per Sicherheitstransport bringen wir die Doku-
mente sofort in unsere zentrale Aktenrettungseinrichtung. Durch innovative 
Methoden wie die Gefriertrocknung und die Behandlung mit Röntgenstrah-
len werden Feuchtigkeit entfernt und Mikroorganismen abgetötet. Diese voll-
ständige Sanierung ermöglicht Ihnen die Einhaltung der gesetzlichen Aufbe-
wahrungsfristen. Und selbstverständlich halten wir während des gesamten 
Prozesses die relevanten Datenschutzrichtlinien ein.

|| DatenschUtz UnD geheImhaltUng DUrch
hohe sIcherheItsstanDarDs.||

Unsere rückhollogIstIk:    

machen sIe altgeräte
zU gelD. 



|| nachhaltIges hanDeln DUrch zertIfIzIerte 
entsorgUng UnD kreIslaUfWIrtschaft.||

Wir alle sind aufgefordert, unsere natürlichen Lebensgrundlagen zu schonen. 
Deshalb ist es sinnvoll, Stoffkreisläufe zu schließen und Abfall zu vermeiden. 
Rhenus unterstützt seine Kunden bei der Konzeption und der Umsetzung 
eines nachhaltigen Wertstoffmanagements. Unabhängig von der Größe Ihres 
Unternehmens können Sie die Wertstoffsammlung komplett in unsere Hände 
legen. Sie haben mehrere Standorte? Als fl ächendeckend präsenter Dienst-
leister können wir auch Kleinstmengen aus den Filialen sinnvoll bearbeiten. 
Durch die Bündelung der Stoffströme verringern wir Ihren Verwaltungsauf-
wand. Bei unserer Tätigkeit achten wir konsequent auf den Datenschutz. Auf 
Wunsch stellen wir Ihnen ein Nachhaltigkeitszertifi kat aus.

Unsere offIce-entsorgUng:

WIr kümmern Uns Um 
Ihre Wertstoffe.



|| Immer Das geWünschte zIel erreIchen.||

Unsere erfahrenen, qualifi zierten Projektmanager unterstützen Ihr Vorhaben von 
der ersten bis zur letzten Minute. Wir benennen für Sie einen festen Ansprech-
partner, der Ihr Projekt nach international bewährten Regeln zum Erfolg führt. 
Außerdem gewährleisten wir ein Anforderungs- und Stakeholdermanagement, 
bei dem nichts und niemand übersehen wird. Denn Ihre Lösung wird nur dann 
zufriedenstellend funktionieren, wenn die Nutzer sie akzeptieren. Deshalb bezie-
hen wir die künftigen Anwender so früh wie möglich ein und defi nieren den Soll-
Zustand detailliert. Durch diese Vorgehensweise erreichen wir auf dem kürzesten 
Weg unser gemeinsames Ziel: den reibungslosen Betrieb mit maßgeschneiderten 
IT-Systemen und optimierten Geschäftsprozessen.

Unsere proJektmanager:  

In JeDer phase an Ihrer 
seIte.



Rhenus Office Systems GmbH

Rhenus-Platz 1
59439 Holzwickede
Deutschland

Telefon:  +49 (0)2301 29-1600
Telefax:  +49 (0)2301 29-1593
E-Mail:  info.ros@de.rhenus.com
Internet:  www.office-systems.de
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