	Registraturform
	Vorteil
	Nachteil
	Anwendung
	Schriftgutbehälter

	Liegende 
Registratur
	· Schnelle Ablage
· Preiswert
· Leicht zu verschicken
	· Aufbewahrung unpraktisch
· Zugriff schlecht

	· Prospektmaterial
· Material für Präsentationen
· Kataloge
	· Mappen
· Einstellmappen
· Hefter

	Stehende 
Registratur
	· Schnelle Ablage
· Sichere Ablage
· Gute Gliederung durch Trennblätter
· Übersichtlich
	· Benötigt viel Platz
· Schwer zu verschicken
	· Gelochtes Schriftgut wie z. B. Rechnungen, 
· Ungelochtes Schriftgut wie z. B. Prospektmaterial
	· Ordner
· Stehsammler, Zeitschriftensammler

	Hängende
[bookmark: _GoBack]Registratur
	· Schneller Zugriff
· Leicht zu verschicken
	· Benötigt viel Platz
· Evtl. Spezialanfertigung der Registraturmöbel
	· Personalakten
· Kundenakten
· Lieferantenakten
· Verträge
	· Pendelmappen
· Pendeltaschen
· Hängemappen
· Hängetaschen
· Pendelhefter



