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Dalla cancelleria alle stampanti, dagli articoli per I’archiviazione fino agli arredi, quello delle
forniture da ufficio € un mercato molto ampio. Il cambiamento delle abitudini di lavoro e la
diffusione degli acquisti online hanno inoltre modificato il modo in cui aziende, professionisti e
privati scelgono e ordinano questi prodotti.

Quali sono le cose essenziali da avere sempre in ufficio?

Larisposta dipende naturalmente dall’ attivita svolta, ma esiste un gruppo di prodotti che continuaa
essere indispensabile nella maggior parte degli ambienti di lavoro.

Penne, matite, evidenziatori, blocchi per appunti e carta per stampanti sono il punto di partenza. A
guesti si aggiungono cucitrici, punti metallici, forbici, nastro adesivo, colla, graffette, elastici,
correttori ed etichette.

E utile disporre anche di una piccola scorta dei materiali utilizzati pit frequentemente.
Restare senza carta 0 senza toner proprio quando deve essere preparato un documento urgente e
uno di quei problemi banali che possono interrompere inutilmenteil lavoro.

La quantita da tenere in magazzino dovrebbe pero essere proporzionata ai consumi. Accumulare
materiali per anni non porta necessariamente a un risparmio, soprattutto nel caso di articoli
tecnologici o consumabili destinati a dispositivi che potrebbero essere sostituiti.

Un’ organizzazione razional e parte quindi dall’ osservazione dei consumi reali. Sapere quante risme
vengono utilizzate in un mese o con quale frequenza viene sostituita una cartuccia permette di
programmare gli acquisti ed evitare siale emergenze sia le scorte eccessive.

| prodotti per I'archiviazione

Nonostante una parte consistente dei documenti sia ormai digitale, I’ archiviazione cartacea
continua a essere necessaria in numerosi uffici. Contratti, ricevute, pratiche, schede tecniche e
documentazione amministrativa possono richiedere una conservazione ordinata e facilmente
consultabile.

Raccoglitori ad anelli e registratori sono probabilmente gli articoli piu conosciuti, ma la scelta
comprende anche cartelline, faldoni, divisori, porta-documenti, classificatori e buste trasparenti.
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L e buste a perforazione universale sono particolarmente pratiche perché consentono di conservare
al’interno di un raccoglitore documenti che non si vogliono o non si possono forare direttamente.

Ne esistono versioni differenti per formato, spessore e finitura. Prima dell’ acquisto conviene quindi
controllare le caratteristiche del prodotto e la quantita contenuta nella confezione, soprattutto
quando I’ utilizzo previsto é frequente.

Per confrontare modelli e formati disponibili, segui il link e arriverai al catalogo delle buste a
perforazione universale di www.ufficiodiscount.it.

Anche nell’ epoca dei documenti digitali, un archivio fisico ben organizzato conserva dunque la
propria utilita. La differenza la fa soprattutto il metodo: utilizzare raccoglitori coerenti, etichette
leggibili e una suddivisione comprensibile permette di recuperare velocemente cio che serve senza
riempire armadi e scaffali di documenti difficili daritrovare.

Il mercato dei prodotti da ufficio continua cosi a cambiare insieme ai luoghi di lavoro. Alcuni
articoli tradizionali rimangono indispensabili, altri vengono utilizzati meno rispetto a passato e
nuove categorie entrano progressivamente nelle abitudini di acquisto. A unire questi mondi é
soprattutto laricerca di praticita: avere adisposizione il prodotto giusto, nel momento in cui serve,
senzatrasformare |’ approvvigionamento dell’ ufficio in un’ attivita piu complicata del necessario.

Le forniture da ufficio online

Uno dei cambiamenti piu evidenti del settore riguarda il modo in cui vengono effettuati gli
acquisti. Il catalogo cartaceo e I’ ordine telefonico non sono scomparsi completamente, ma una
parte crescente dellaricerca e della scelta del prodotti passa dal web.

[l vantaggio dell’ acquisto online non & soltanto la possibilita di ordinare senzarecarsi in negozio.

Un catalogo digitale permette di consultare molti piu prodotti, confrontare formati e confezioni
e verificare rapidamente la disponibilita di un determinato articolo.

Questo aspetto e particolarmente utile quando si devono acquistare materiali molto specifici.
Cercare una particolare misura di etichetta, una cartuccia compatibile con un preciso modello di
stampante o una cartellinadi un determinato formato diventa molto piu semplice utilizzando filtri e
motori di ricercainterni.

Il peso assunto dal commercio elettronico pud essere osservato anche nel dati generali sulle vendite
in Italia. Le statistiche pubblicate dall’lSTAT sul commercio al dettaglio e sulle vendite online
mostrano come |’ e-commerce continui a rappresentare un canale rilevante nella distribuzione dei
beni.

Per un’impresa c’é poi un altro elemento da considerare: il tempo impiegato per effettuare gli
approvvigionamenti. Poter riunire nello stesso ordine carta, cancelleria, consumabili, articoli per la
pulizia e accessori consente di semplificare un’attivita che, pur essendo secondaria rispetto al
lavoro principale, deve essere svolta regolarmente.

Categorie di prodotti da ufficio

Lavastitadell’ offerta appare piu chiaraquando si prova a suddividere i prodotti in famiglie.
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Alla cancdlleria tradizionale si affiancano innanzitutto carta e articoli cartotecnici. Seguono i
prodotti per la stampa: cartucce, toner, tamburi, etichette e supporti speciali.

Un altro settore € quello dell’ archiviazione, che comprende raccoglitori, classificatori, cartelline,
divisori, buste trasparenti e contenitori per documenti. Ci sono poi articoli per spedizioni e
imballaggio, come buste, scatole, etichette, nastri e materiali protettivi.

L’ elettronica da ufficio rappresenta un’ulteriore famiglia: calcolatrici, distruggidocumenti,
plastificatrici, rilegatrici ed etichettatrici ne sono alcuni esempi.

A gueste categorie si aggiungono gli accessori per la scrivania, I’ arredamento e, nei cataloghi piu
completi, i prodotti destinati alla pulizia e all’igiene degli ambienti. Carta asciugamani, detergenti,
sacchi per rifiuti e sapone possono essere acquistati dallo stesso fornitore utilizzato per la
cancelleria

E proprio |’ampiezza dell’ assortimento ad aver modificato il concetto stesso di fornitura per
ufficio. Non si acquista piu soltanto cio che serve per scrivere o stampare, ma buona parte di cio
che occorre per mantenere operativa una sede di lavoro.
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