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Az dokumentumkezeld rendszerekrdl
Mi az az DMS?

A dokumentumkezelés, amelyet gyakran dokumentumkezel rendszereknek (DMS) is neveznek, egy szoftver,
melyet az egyedi elektronikus dokumentumok és a beszkennelt papir alapt informdcidk elektronikus
mésolatainak tdroldsdra, kezelésére és nyomon kévetésére haszndlnak. A rendszer ezeket a dokumentumokat

kezeli és térolja egy sajdt szerveren, mindezt titkositva.
Miben segit a DMS?

A dokumentumkezelésnek koszonhetSen kozvetlentil hozzéférhetiink a sziikséges informdacidkhoz, amelyek
egy kozponti helyen vannak térolva, st egyszerre tobb felhaszndl6 szimdra is lehetévé teszi, hogy egyidejtileg
elérje ugyanazokat a naprakész dokumentumokat. Emellett eltdvolitja a fizikai tdrolds szitkségességét, ami

csokkenti a koltségeket és az iratszekrényeken valé kereséssel toltotet idSt.

Miért fontos a dokumentumkezeld rendszer fejlesztés?

Mikor vezessiink be egyedi dokumentumkezelS rendszert?

Nagy mennyiségli dokumentum kezelése sorin kiilonféle nehézségekbe iitkozhetiink, hiszen rengeteg
teladattal, hatdridével és tiroldssal jir. Kezdetben bevezethetiink valamiféle rendszert a téroldsukra: egy
hilézaton megosztott meghajtén, kilonféle mappdkba mentjik le a kovetkezetesen elmentett
dokumentumokat; azonban ez a rendszer egy id6 utdn, tdmérdek dokumentumot kezelve nem marad
mikodSképes. A fijlok keresése hosszadalmassi vdlik, az adminiszercié 4tlithatatlan lesz, illetve
hozzitérhetSségi problémakkal is egyre gyakrabban talilkozunk, mindez pedig rontja a hatékonysdgot, ezdltal
a dokumentumkezelés folyamata koltségessé vilik. Ezen komplikdcidk elkeriilésében kivalé segitséget nytjt
egy egyedi, testreszabott dokumentumkezel8 rendszer, melynek hasznélatdval rugalmassd vélnak az iratokkal

kapcsolatos feladatok, folyamatok.
Esettanulminy, példa

Egy kutydkat értékesitd cég szdmdra vezettiink be dokumentum iktatd rendszert. Szimukra kordbban nem
volt elérheté megoldds a dokumentumok iktatdsa, hiszen specidlis, 1égi szdllitdleveleket kellett kezelnitik. igy
tejlesztettiink szimukra egy olyan egyedi rendszert, mely képes megkiilonbozteti a kiilonboz8 szdllitdlevél
tipusokat, és a folyamatokat megfeleléen kezelve jelzi, hogy mely projekthez mely tipusi dokumentum

hidnyzik még.

DMS rendszerek funkcioéi

Dokumentumkezel8 rendszerek hasznilata lényegesen leegyszertsiti, felgyorsitja a dokumentumok tomeges
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kezelését, ami sajit szervezen torténik és tokéletesen biztonsdgos, hiszen a legfejlettebb titkositdsi technolégidk

alkalmazdsival gondoskodunk az adatok védelmérél.

Lényeges, hogy egy jol m(ik6d6 DMS nem egy mir elkésziilt rendszer, hanem egy teljesen egyedi,
testreszabott alkalmazds, hiszen rendkiviil fontos, hogy teljes mértékben kiszolgilja egy villalat sajitos

igényeit, sziikséges funkcidit.
Egyedi tomeges dokumentumok kezelése

A dokumentumkezel§ rendszer lehetévé teszi, hogy dtlithatéan és rugalmasan tudjuk nyilvintartani
iratainkat. Papir alapd anyagokat a DMS-ben egybdl digitalizilva régzithetjiik, a digitilis anyagokat pedig
szinte birmilyen feliiletr8l dtemelhetjitk rendszertinkbe, hogy minden kezelhet8en, egy helyen legyen térolva.

e

Egyedi és tomeges iktatdssal automatikusan rogzithetjiik Sket adatbizisunkban, ahol késébb barmikor, barhol

és barmilyen eszkozrdl pillanatok alatt fellelhetjiik ket keresést vagy kiilonféle sziir6ket alkalmazva.
A dokumentumok életttja teljes mértékben visszakovethetévé vilik: mindig pontos, naprakész informécidt
kapunk arrél, hogy az adott irat milyen stituszban van, kinél fordult mar meg, lett-e médositva, mi a legfrisebb

verzio.

DMS-t haszndlva lehet8ségiink van a feladatok nyomon kovetésére is. Hatdrid6vel elldtott tennivaldkat
oszthatunk ki munkatirsainknak, melyrdl automatikus értesitSt kapnak, ezdltal senki sem fog lemaradni

egyetlen kotelességérdl sem.
Titkositds

Nem szitkséges az adatok tovdbbitdsival bajlédnunk, hiszen a tivoli elérésnek kszonhetSen a jelsz6val védett
feltileten akdrhonnan elérhetjitk dokumentumaink adatbizisit. Munkatdrsainknak kiilonféle jogosultsiggal
ruhdzhatjuk fel, igy minden személy csak az illetékes funkcidkhoz és adatokhoz fér hozzd. A rendszerben
toreént aktivitdsokat egy megvéltoztathatatlan eseménynaplé régziti, ahol pontosan ldthatjuk, hogy ki, mit és

mikor csindlt.
Specidlis iratok kezelése

Nagyon sok esetben specidlis iratokat is tudnunk kell tirolni, valamint kezelni (példdul egy reptéri
kutyaszillitds nyilvdntartd, ahogy az az esettanulmdnyban volt olvashatd), ezért rendkiviil fontos, hogy a DMS
egyéni legyen, céglink igényeire legyen szabva, ezdltal a sajitos paraméterekkel rendelkez8 dokumentumok is

kezelhetSek legyenek.
OCR

A modern technolégidnak készonhet8en ma miér elérhetéek olyan szolgdltatdsok, melynek segitségével papir
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alapt sz6vegek tomegesen dtalakithatak és beolvashatdak elektronikus szévegekké. Az OCR, vagyis Optical
Character Recognition egy olyan szolgiltatds, melynek segitségével egy beszkennelt dokumentumbdl

kiolvashatjuk a széveget, és feldolgozhatdvé, rendszerezhet6vé tehetjiik.

Péld4ul egy papir alapt szdmla beszkennelésével megtudhatjuk annak pontos végosszegét, anélkiil, hogy
emberi beavatkozds torténne. Az OCR igy egy eléremutaté kiegészitése lehet a dokumentumkezel$

rendszereknek.

Gyakran Ismételt Kérdések

Milyen terméktimogatis jir a DMS mellé?

Terméktimogatds esetén érdemes megkiilonboztetni a garancia idészakot, mely a bedllitdsokra, a szoftver
kédra és az egyedi fejlesztésre érvényes. Ez minden esetben 6 hénapos idStartamra érvényes, mely az dtaddstSl
szdmitandd. A garancidba tovibbfejlesztés, a szoftverelemek frissitése, a biztonsdgi frissitések valamint a jogi
utinkovetés nem tartozik bele. Ez utébbiak azt jelentik, hogy amennyiben a jogszabalyi kornyezet megvéltozik
(példdul mis médon kell szimldr kidllitani), igy arra a garancia nem vonatkozik. Ezek lefedéséra vehetd

igénybe az Uzemeltetési Szolgiltatdsunk, vagy annak hidnydban egyedileg kalkuldlt dron elvégezziik a

tovabbfejlesztést és verzidkovetést.

Mennyi id6t vesz igénybe a fejlesztés?

Ez a projekt méretétdl figg. Egy DMS fejlesztés 3-12 hénap fejlesztési idSt vesz igénybe.

Milyen koltségekkel kalkuldlhatunk a fejlesztés sordn?
A fejlesziési dijrél minden esetben egyedi 4rajinlatot adunk, a pontos igények egyeztetését kovetSen. Az

egyeztetés egy DMS rendszer fejlesztése esetében egy 1-3 alkalmas folyamat.

Mikor ajinljuk az egyedi fejlesztést?
Egyedi fejlesztés igénybevételét akkor ajanljuk, amennyiben semmilyen, a piacon jelenlévé DMS rendszer nem

alkalmas az igény kielégitésére.

Lehetéség van egyedi modulok beépitésére, mint példdul SAP adatkapcsolat?
Természetesen mind egyedi fejlesztésbe, mind a havi dfjas rendszerbe lehet8ség van egyedi modulokat

beépiteni, mely lehet akdr egy SAP vagy Salesforce adatkapcsolat.

Lehetéség van sajit, egyedi igényeknek megfelel$ funkcidk kialakitisira?
Természetesen lehet8ség van teljesen egyedi Gtletek megvaldsitdsira. Ilyen esetben mindig egy egyszeri

tejlesztési dijas ajdnlatot adunk.

Lehetéség van oktatis vagy technikai segitségnyujtds support igénybevételére?
Természetesen lehet8ség van dijmentes betanitdsra, valamint a kérdés esetén tigyfélszolglatunk készségesen

dll rendelkezésére, barmilyen technikai kérdése lenne az oktatdsi rendszerrel kapcsolatban.
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Biztonsigban vannak-e az adataim egy dokumentumkezel§ rendszert alkalmazva?
Természetesen igen, igény esetén akdr a legmagasabb szint( titkositdsi technolégidt alkalmazva készitjiik el

dokumentumkezeld rendszerét, hogy még a szerver jelszavinak ismeretében se legyen az visszafejthetd.

Képes a DMS specidlis fijlformdtumokat is kezelni?

Igen, akér szkennel dokumentumok feldolgozdsdra is.

Van-e¢ lehet8ség a papiralapi iratok automatikus digitalizilisira?

Igen, van rd lehetéség. Ez beépithetd funkcié a dokumentumkezeld rendszerbe.

Van fels6 korlit a dokumentumok tdroldsival kapcsolatban?
Nincsen, ez a megvdsirolt szervert kapacitdsitdl fiigg, melyre természetesen javaslatot tesziink. Ugyanakkor
azt is villaljuk, hogy a szerver b8vithetd lesz a cég névekedésével, igy soha nem fordulhat el§ az, hoyg véletlen

kifogyndnk a tirhelybdl.

Tovabbi ajanlott termékeink

Legtobbet keresett termékiink az DMS fejlesztés mellé egyértelmiien az tizemeltetési szolgaltatds. Felmeriil
a kérdés, hogy a dokumentumkezeld rendszer fejlesztését, majd megvisirldsit kovetGen milyen

terméktimogatdshoz jutnak tigyfeleink. Természetesen erre taldltuk ki az tizemeltetés szolgdltatisunkat.

Ha még pontosan nem tudja, hogy mi lenne a legjobb megoldds cégének, akkor bitran forduljon hozzink egy

Stratégiai tandcsaddsért, hiszen felkésziilt kollégdink szivesen segitenek abban, hogy a legjobb déntést hozza

meg.
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