
АНКЕТА ПОТЕНЦИАЛЬНОГО КЛИЕНТА
	Клиент 
	

	Дата заполнения 
	

	Телефон
	

	Электронный адрес
	


 
	1.Общие данные о клиенте

	1.Адрес компании
	

	2.Рабочий график компании
	

	3.Количество сотрудников 
	

	4. Знакомы ли Вы с       нормативными правилами ведения архивного делопроизводства и ответственностью в случае их  несоблюдения?
	

	2.Архив клиента

	1.Каким образом (способ хранения)  происходит хранение документов у Вас на предприятии?
	

	2.Какой примерный  размер архива? (м.кв., количество коробов)
	

	3.Есть ли ответственное лицо за ведение архивного делопроизводства? Если да, какая у него должность 
	

	4.Переводите ли Вы архив в электронную форму? Если нет, есть ли у Вас такая необходимость?
	

	5.Примерный поток документов (в неделю/в месяц)
	



	6.Примерная стоимость архивного делопроизводства (напр., арендная стоимость помещения, з/п работника) 
	

	7.Обеспечена ли безопасность и/или конфиденциальность  хранения архива? Уверены ли Вы в ней? 
	

	8.Соблюдены ли  необходимые требования к помещению(видеонаблюдение, противопожарная безопасность, система электронного доступа)?
	

	9.Как происходит уничтожение архива по истечению нормативного срока хранения? 
	

	10.Обеспечивается ли безопасность и конфиденциальность при уничтожении архива?
	

	11.Были ли случаи утери, повреждения и/или несанкционированного уничтожения архива?
	

	3.Ожидаемые услуги хранения

	1.В какой именно услуге по ведению делопроизводства больше всего нуждается Ваша компания на данный момент (физическое хранение, хранение в электронном виде, уничтожение документов)? 
	

	2.Предполагаемая частота обращения за архивом (1 раз в неделю, месяц, другое)
	

	3.Какие меры безопасности ожидаются от поставщика услуги по хранению? 
	



	4.Нуждаетесь ли Вы в сканировании и/или переводе архива в электронную форму с последующим хранением в безопасном сертифицированном облачном пространстве? 
	

	5.Предполагаете ли уничтожение архива по истечению срока хранения? 
	

	6.Какое общение между клиентом и поставщиком услуги предпочтительнее (факс,email, on line программа)?
	

	7.Предполагаемый срок сотрудничества между клиентом и поставщиком услуг? От чего он может зависеть? 
	

	4.Ваши вопросы и ожидания
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