A Dokumentumtar és a Folyamatvezérlés a DataContoPro-ban

Dokumentumtar
A napi posta iktatdsa, elosztdsa a feladatvégz6knek nehézkes, a papiralapi dokumentumok

rendszerezése, tobbszori masolasa, leflizése, egymashoz rendelése és visszakeresése korilményes
munka. Ezek a feladatok jelent6s id6t és human er6forrds raforditast igényelnek, és a nyomon
kovetésiik sem gyerekjaték. A feladatok nagy hibalehet6sége miatt gyakran el6fordulhat, hogy
elfelejtédnek bizonyos feladatok, elkallédhatnak fontos dokumentumok, megakadhatnak folyamatok,

amelyeknél aztan nehéz Ujra kideriteni, hogy mi lett elvégezve és mi nem.

A napi posta befogaddsa, az iktatas és a beérkezé dokumentumok eljuttatdsa az érintetteknek a
Dokumentumtar alkalmazasdval jelent6sen egyszeribbé valik, hiszen a dokumentumok digitalizacidja
utdn minden sziikséges dokumentum automatikusan keriil iktatdsra, és egy helyen lesz tarolva. igy a
jogosultak konnyedén hozzaférhetnek a sziikséges dokumentumaikhoz és az azokkal kapcsolatos,
elvégzendd feladataikrdl is tudomast szereznek. Emellett elkeriilheté a duplikacio, ugyanis minden

dokumentum csak egyszer lesz letarolva.

A papiralapu dokumentumokat csak egyszer kell rogziteni, utana az eredeti iratok eltehetéek az
irattarba. Az elektronikus iktatast kovetéen a dokumentum képe minden arra jogosult felhasznalé
szamara elektronikusan elérhetévé valik, igy megszlinik a masolds és a keresgélés. Emellett a
dokumentumok nem kallédhatnak el, és egyszerlbben nyomon kdvethetévé valnak. Minden rogzitett
dokumentumunk visszakereshetd, az OCR szolgaltatdsunk segitségével a dokumentum szovegében is

tud keresni, ezdltal nem kell minden dokumentumcimre pontosan emlékezniink.

A folyamatvezérelt rendszernek koszonhetéen a dokumentumokhoz és bizonylatokhoz kapcsolédd
Ggyintézési feladatok a rendszerben biztosan végighaladnak, és pontosan lathatd, hogy a feladat hol

és kinél akadt el, igy lehetdség van az ligymenetek optimalizalasara.

A DataContoPro Dokumentumtar funkcidja a megfeleld jogosultsaggal és stabil Internet hozzaféréssel

barhonnan és barmikor elérheté.

Tetsz6leges szamu, a felhasznaldk igényeinek megfelel6en definidlhaté dokumentumtipus adhatd
meg, a hozzajuk tartozd, rugalmasan meghatarozhaté dimenzidkkal és valtozékkal. Minden

dokumentumtipusndl meghatarozhatjuk az alap és a specifikus adatokat is.



v' Minden dokumentumot elegendd egyetlen egyszer feltélteni a Dokumentumtarba, ezaltal
minden arra jogosult felhasznalénak barhonnan és barmikor elérhetévé valik

Tetsz6leges szamu, az Ugyfél ltal definialt dokumentumtipus adhaté meg

Elkeriilhet6vé valik a duplikacié — mindent csak egyszer kell feltolteni

A dokumentumok cimkézhet6k, ezaltal a dokumentumok tetsz6legesen dsszekapcsolhatdak
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A webes kialakitassal a szlikséges dokumentumok a bongészén keresztiil elérhetéek, akar

mobiltelefonrdl és tabletrdl is

v Titkositott dokumentumok feltéltésére is lehetéség van, amelyek a bedllitott jogosultsadgok
alapjan tekinthet6ek meg

v' A Dokumentumtar &sszetett jogosultsdgi rendszerének koszonhet8en pontosan
korulhatarolhatdak a felhaszndlék elérései és jogkorei

v" A Dokumentumtarban a digitalizalt dokumentumok teljes tartalmaban elérheté a keresés,

amennyiben az Ugyfél igénybe veszi a beépitett automata szévegfelismer&t (OCR)

v" A tdbb ablakos mdd a Dokumentumtar modulban is elérhetd

Folyamatvezérld
A DataContoPro Folyamatvezérl6 modulja a megoldds azon vallalkozdsok szamara, akik a napi vagy egy

bizonylattal kapcsolatos tevékenységeket el6re definidlt folyamatok mentén szeretnék vezérelni. A
szabalyozott folyamatok mentén torténé munkavégzéssel, az automatizalhaté feladatok gépesitésével

pedig id6vel értékes munkadrdkat, human eréforrdst és végil pénzt is sporolhat.

Az el6re rogzitett tevékenységeknek megadhatd, hogy mely eréforrascsoportok végezhetik el, és azt is
a felhasznald donti el, hogy mely er6forrascsoportokban egy adott id6szakban mely felhasznaldk a
tagjai. Ezzel teljesen rugalmasan véltoztathaté a munkatarsak terhelése is (az egyes tevékenységek

mennyiségének valtozasa, a szabadsagok, betegallomanyok és a fluktudcié figgvényében).

A tevékenységeket a DataContoPro grafikus tervezé feliiletén keresztil konnyedén folyamatokka lehet

szervezni. A WORK-FLOW modul a megtervezett folyamatok futtatasa soran a kovetkezéket tamogatja:

e Normal folyamatlépések (szekvencia, eldgazas, parhuzamos folyamatlépések, ...)

e Automata lépések (DataContoPro-belili formok vagy barmilyen mas rendszer webapi hivasa)
e Eszkalacio

e Folyamat- és tevékenységadatok kezelése

e Specialis riportok és kimutatasok segitségével a naprakész és pontos informacidkat



A fentiek segitségével elérhetd, hogy minden munkatéars mindig tudni fogja, hogy milyen hataridére mi

a teenddje és minden folyamatrdl tudhaté lesz, hogy pontosan hol tart. A mar lefutott folyamatok

segitségével pedig | minden céges tudas lesz van dokumentdlva és ezen informacidk barmikor

visszakereshetd. Emellett a feladatok mérfoldkovei és késziiltségi szintjei mindig nyomon kdvethetdk,

ezaltal atlathatébba valik a napi munkavégzés.

Tovabbi el6nyok a Work-Flow haszndlata sordn:
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Egyes dokumentumtipusokhoz kapcsolddd ugyviteli folyamatok automatikus inditasa —
ezdltal biztosithaté a dokumentumok feldolgozasa

A rogzitett és szabdlyozott folyamatok a tevékenységeket eréforras csoportokra osztjak ki —
lehetdség az eszkalaciéra, amennyiben nem késziil el a feladat

Minden tevékenységnél és feladatndl pontosan dokumentalva van, hogy mi a feladat és ki a
feladat elvégz6je — ez megkénnyiti a mindennapi munkavégzést és akar egy munkatars
tdvozasakor egy Uj kolléga betanitasat is

A feladatok mérfoldkovei és késziiltségi szintje mindig nyomon kovethetdk, ezaltal
atlathatdbba valik a napi munkamenet

Lehet6ség akar sajat folyamatok folyamattervezésére is a beépitett grafikus folyamattervezé
segitségével

Tobbcéges miikodés esetén ugyanaz a munkatdrs tobb cégben is dolgozhat ugyanazon

folyamatok mentén



