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Napjainkban szdmos elektronikus dokumentumkezeld rendszer koziil valaszthatnak a vallalkozasok,
melyek arban és funkcionalitasban is széles skalan mozognak. A bevezetés elott - az anyagi lehetdségek
mellett - érdemes alaposan atgondolni, hogy mire szeretné haszndlni a felhasznél6 a rendszert, illve milyen
eredményeket var a bevezetéstol.

Miel6tt dontenénk valamelyik rendszer mellett, nézziik meg milyen funkciokkal kell rendelkeznie egy
komplex DM alkalmazasnak:

Iratkezelési funkciok

* Helyi érkeztetés/Kozponti érkeztetés

* Tobb iktatokonyv kezelése

* Sorszamos, f0szamos-alszamos, félajstromszamos iktatas

* Gyujtészamok kezelése

* Barmilyen dokumentum- és f4jltipus kezelése (levél, fax, e-mail, kép, szkennelt dokumentum)
* El6adoi iv

« Atadokonyv-készités

* El6- és utoiratok gongyolitése

» [rattarozas, iratkolcsonzeés, selejtezés tdmogatasa, irattari jegyzek, levéltari jegyzek, selejtezési
jegyzOkonyv készitése

« Atiktatas, sztornozas

* Rendezési, listazasi lehetdségek szamos feltétel szerint €s egyedi igény alapjan is

» Osszetett keresési rendszer barmely adatra és a csatolt alloméanyok tartalmara kiterjedéen

* Szignalas/parhuzamos szignalas

 Hataridd-beallitas, -figyelés, figyelmeztetés kiildése

* Dokumentumsablonok hasznélata kimené dokumentumok elkészitésénél

* Korfax, kor e-mail kiildési lehetdség

* Dokumentumok verziokezelése

» Iratkezelésre, iktatdsra vonatkozo jogszabalyoknak vald megfelelés

Feladatkezeléshez ¢s tigyintézéshez kapcsolddo funkciod

» Feladatok, teenddk kezelése, ellendrzése, jovahagyasa

* Feladatleiras, prioritas, felelds meghatarozasa a feladat szignalasakor

 Hatarido-beallitas, -figyelés, figyelmeztetés kiildése

« Attekinthet3ség, listazasi lehetéségek kiilonféle szempontok szerint (pl.: vezeté szemszogbol, vagy az
adott ligyintéz6 csak a ra vonatkozo feladatokat lassa, stb.)

* Helyettesitések kezelése (pl.: szabadsag vagy betegség esetén)

A rendszer funkciok

* Rugalmas, szdmos szempont szerint beallithat6 jogosultsagkezelés adatbazis/dokumentum, valamint
egyén/ /szervezeti egység/szerepkorok szerint

* Tovéabbfejlesztés, hosszatava tdmogatas biztositasa

» Rugalmasan, a felhasznald igényei szerint valtoztathato kezeldfeliilet

* Magyar nyelvii kezel6feliilet és helyesiras ellendrzés

* Faxszerver, szkenner és vonalkodolvaso illesztése a rendszerhez

* Elektronikus alairas fogadasa

* ERP rendszerekhez valé kapcsolodas lehetdsége

* Teljes korti naplozas
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* Archival6 rendszer illeszthetd legyen az alkalmazashoz
* Paraméterezhetdség, testreszabhatosag

* Partnernyilvantartas kezelés

* Postazas tamogatasa
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