
MŮŽE SE VÁM HODIT:

 Krém na ruce 
 Archivační spony 
 Korekční roller
 Kroužkový pořadač
 Harmonikový obal
 Spisové desky
 Štítkovač
 Odkládací mapa
 Toner
 Káva
 Etikety

BESTSELLER:

Pákový pořadač LyrecoEuroobal Lyreco
1.862.711317.881

Euroobal

Pákový pořadač

Vyměnitelné papírové etikety na pořadače

Sešívačka a dostatek nábojů

Archivační krabice

Nůžky

Lepicí páska

Paměťová média

Kancelářský papír

Zvýrazňovač

Jiné:

Rozdělovač 

Rozešívačka

Vše potřebné Vám přivezeme až na Váš stůl druhý den od objednání.

ČEKÁ VÁS  
ARCHIVACE?

7.5 % všech 
dokumentů se 
časem ztratí

3 % všech 
dokumentů 
jsou nesprávně 
založena

Věděli jste, že...



Roztřiďte si dokumenty: skartovat 
– uchovat dočasně – archivovat

Zbytek uložte do šanonů 
či archivačních boxů

Aktivní dokumenty  
uložte blíže ke stolu

Nejbezpečnějším a nejčastějším způsobem likvidace dokumentů je jejich skartování. 
Experti doporučují, abyste si vedli záznamy dokumentů digitálně. 
Nezapomeňte na údržbu. Prodlužte život Vašeho skartovače – používejte 
olej a odpadní pytle do skartovače.

Nezapomeňte na popis  
a označení

Velmi důležité dokumenty 
mějte pod zámkem

Vyřaďte nepotřebné 
dokumenty a skartujte

JAK NA TO?

3 4

5 6

1 2

JAK LIKVIDOVAT DOKUMENTY?

Na šanony nebo úložné boxy si poznamenejte nejen, o jaké dokumenty se jedná  
a jakého období se týkají, ale také datum, dokdy je nezbytné tyto dokumenty archivovat.  TIP:

Vytvořte si raději jejich kopie, které spojíte s originálem. 
Doporučujeme také vytvoření kopií nebo uložení 
dokumentů navíc i v digitální verzi. 

TIP: POZOR NA VYBLEDNUTÍ ÚČTENEK!

Než začnete, ujistěte se, že jsou Vaše archivační krabice odolné. 
Nekvalitní krabice se často stávají obětí těžkých spisů  
a dokumentů a nevydrží dostatečně dlouho.

ZÁKLADEM JSOU KRABICE 

Přeplněné krabice  
jsou úhlavním 
nepřítelem  
archivace.”

Romana Jánošíková, 
Accountant, Lyreco

“
Největší rizika poškození při archivaci:

Neopatrné zacházení, 
napadení škůdci

Degradace papíru  
a žloutnutí

Kyselé prostředí, účinky 
světla, působení hmyzu

skartovač

Archivační krabice Lyreco
122.898

Zeptejte se svého obchodního zástupce Lyreco  
nebo zákaznického servisu: objednavka.cz@lyreco.com

12 000 produktů 
skladem

Doručení  
na druhý den

Individuální přístup 
a expertiza

lyreco.cz

blog


