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Outre ses services de gestion de 
documents et de dossiers, Crown 
vous propose également : 
â	 Des services de gestion et de 	
	 stockage de documents, sur 		
	 site et hors site
â	 Des services de surveillance et 	
	 de suivi en ligne
â	 Des services de conseil en 		
	 gestion des archives

Les Services de Crown

â DOCUMENTSâ DOSSIERS

Chaque feuille de papier est disponible, et 
peut être numérisée et envoyée par mail ou 
par télécopie à la demande. Le client sait ainsi 
où se trouve chaque feuille dans un dossier, 
et peut donc faire la demande d’une ou 
plusieurs pièces. Un code-barres est attribué 
à chaque transaction d’après un processus 
TFF (Transport File-Folder), assurant ainsi un 
audit et un enregistrement complet de toutes 
les actions dans les systèmes d’informations 
de Crown. Sauf demande expresse, il est 
inutile que le document original sorte des 
locaux de Crown.

Les dossiers peuvent être gérés 
individuellement, qu’ils soient disposés sur 
des étagères spécifiques ou bien traités en 
tant qu’éléments rangés dans des boîtes à 
archives spécifiques. Avant d’être placé à un 
endroit donné, chaque dossier est classé 
dans le système informatique, en fonction 
d’une part (au minimum) de la référence du 
code-barres de Crown et d’autre part de la 
référence du client (si elle est disponible) 
ainsi que de la date de réexamen de la 
destruction. Ainsi, le client garde le contrôle 
complet de chaque dossier confié à Crown.

â BOÎTES DE
	 DOCUMENTS
Crown peut gérer une chemise ou une boîte 
entière de documents, en tant que pièce 
unique. Lors de la réception initiale des 
documents à archiver, Crown indiquera au 
minimum sa référence code-barres unique, la 
référence du client et une date de réexamen 
de la destruction. Chaque boîte est placée 
dans un endroit donné, et peut être identifiée 
instantanément. Les documents sont sollicités 
par boîte, et sont ensuite livrés dans un délai 
standard d’une journée.
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ou consulter notre site Web

Pour de plus amples informations:

www.crownrms.com
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Crown Records Management
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