TriDoc Professional document management

Magas szintl irat- és (igykezel6 megoldas kézepes és nagy méretii
vallalatok szamara.

TriDoc enterprise nagyvallalati irat- és ligykezel6
megoldas

TriDoc enterprise termékiink egy a teljes vallalati iratkezelést és
(gymenet tdmogatast lefedd szerver alkalmazas, mely alkalmas
egy nagyszamu felhasznaldi kérnyezet magas szinvonalu
kiszolgalasara valamint nagy mennyiségl dokumentum
biztonsagos tarolasara.

A TriDoc csaldd a nagyvallalati szegmenst célz6 kiemelt
termékeként, enterprise rendszerilink egy funkcidégazdag,
rugalmasan skalazhato és licencelhet6 out-of-the-box megoldas.

Az alkalmazott technoldgidnak kdszénhetéen az alaptermék kdnnyen illeszthetd egyéb tgyviteli
alkalmazasokhoz, szakrendszerekhez, bovithet6 tovabbi egyedi igényeket lefedd modulokkal.

Megoldasunk tdmogatja a nagyvallalati iratkezelést és az ehhez kapcsolodé minden munkafolyamatot,
mint példaul:

e Erkeztetés

e EIG feldolgozas, szkennelés, optikai karakterfelismerés
e Vonalkodos azonositas

e Ugy és irat iktatds (szerzédés és szamla kezelés)

e Jovahagyas

e Expedidlads

e Szignalas

e Archivalas, selejtezés

Papir alapi dokumentumok érkeztetése, kezelése

Postabontas, érkeztetés

A rendszer tdmogatja az érkeztetés és postabontas egy idében vagy kilon idépontban, azonos vagy akar
kulén-kilon személyek altal torténé kezelését is. Igy a bontéssal egy idSben, vagy akar a bontést
kovetben torténhet a bejové dokumentumok érkeztetése, azaz elektronikus rogzitése.

Vonalkédos azonositas

Az érkeztetés soran torténik meg a beérkezett dokumentumok vonalkédos azonositdsa. Ebben a Iépésben
kuls6 rendszerbdl szarmazd vagy a TriDoc rendszerbdl el6z6leg legeneralt vonalkddokat ragasztjuk a
dokumentumokra; igy azok a kés6bbiekben egy vonalkdd olvasoéval barmikor kikereshetévé valnak a
rendszerben.

A TriDoc enterprise rendszer lokalizacidés vonalkdédok hasznalataval lehetéséget biztosit a rogzitett
dokumentumok fizikai helyének azonositdsara, irattarozas kévetésére és visszakereshetdségére is.

El6feldolgozas

A bejové iratok szkennelése és az opcionalis karakterfelismerés kiilsé alkalmazasok hasznalataval torténik.
Az elkészult iratképek, valamint a feldolgozas eredményeképpen keletkez6 olvashatd pdf vagy xml fajlok a
feldolgozast kdvetden automatikusan kertilnek rogzitésre.
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Elektronikusan érkez6 anyagok kezelése

Automatizalt iktatécsatornak - tomeges iktatas
Megoldasunk automatikus iktatas funkcidja
lehetGséget biztosit arra, hogy automatizalt
iktatécsatornat hozzunk létre a TriDoc enterprise és
egy olyan tetsz6leges eszkoz kozott, amely képes e-
mailen keresztil elkildeni az iktatandé
dokumentumokat.
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Az elGre definialt (dedikalt) e-mail cimekre érkezett
iratok kilén felhasznaldi beavatkozas nélkil, automatikusan kertilnek iktatasra.

Konyvtarbol torténd iktatas - tomeges iktatas

Szintén az automatikus, tdmeges iktatast hivatott tdmogatni a konyvtarbdl torténd iktatds. Ebben az
esetben az el6re meghatarozott kényvtarakbol bizonyos id6kézonként a rendszer beolvassa és iktatja a
dokumentumokat.

Vallalati dokumentumok kezelése

Formanyomtatvanyok hasznalata

A TriDoc enterprise rendszer a mindséguligyi
szabvanyoknak megdfeleld dokumentumkészitést, a
formanyomtatvanyok egységes hasznalatat is
tamogatja. A rendszerbe kilén kategdériaba - R—
rogzithetjik az iratkezelési elveknek megfeleld T ——
formanyomtatvanyokat, melyeket a munkatarsak a -
dokumentumkészités soran kotelezé jelleggel =
hasznalniuk kell. =

Ms Office direkt iktatas
Amennyiben a felhasznalok kiilénb6z6 Microsoft Office alkalmazasokban készitik el a dokumentumaikat,
Ugy azokat akar kozvetlenll az alkalmazasbdl is iktathatjdk a TriDoc rendszerbe.

A kilonb6z6é Ms Office alkalmazasokba egyenként beéplilé moduljaink segitségével akar teljesen Uj
iratkartonokat is létrehozhatunk, de iktathatunk meglévé irathoz tartozo Uj verziokat is.

Verzionalas

A bels6 dokumentumok valtozas-kovetését a harom (opcionalisan akar tobb) szint(i verzionalas hivatott
tamogatni. A vallalati dokumentacios iranyelveknek megfeleléen az egy-egy dokumentumon végzett
valtoztatasokat kovetéen minden esetben (j verziét rogzitiink az adott adatkartonhoz, a megfeleléen
helyiértéken novelve a verzié kartonhoz kapcsolédoé a verziészamot.

Tamogatott fajiformatumok
A TriDoc termékcsaldd termékei minden tipusu fajl rendszerbe térténé iktatasat tdmogatjak.

Egy irat egy verzidjahoz tetszdleges szamu fajl csatolhatd, igy példaul egy szerz6dés utolsd verzidjahoz
csatolhatjuk a munkaverziét .doc formatumban és az aldirt beszkennelt fajlt .pdf formatumban.
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Kimeno iratok kezelése

A kimen6 dokumentumok expedialasa torténhet
kizardlag papir alapon, vagy papir alapon és
elektronikusan (e-mail formdajaban) egyarant. A
kimend dokumentumok kikildése kizardlag az arra
jogosult felhasznalé el6zetes jovahagyasaval
lehetséges.

A postai kiildemények postazasahoz postakényvet is
generalhatunk, de igény esetén megoldasunk o
integralhaté kils6 postazé alkalmazasokkal is (pl.

WinPa).

A kimen6 iratok kezelését a TriDoc enterprise rendszerben a Kiadmanyozas, Expedialasi munkalista és
Expedialas keresés képerny6k tamogatjak.

A kiadmanyozas folyamatahoz kapcsoldodo adatok - igymint cimzési informacidk, kiadmanyozas idépontja,
kiadmanyozd személye, expedialas mddja, idépontja, aldirdk személye - egy kulén adatlapon kerilnek
rogzitésre. Igény esetén ez az adatlap tovabbi specifikus mezdkkel is bévithetd (pl.: postai
kildnszolgaltatasok, suly stb.) A késébbi keresések soran ezen adatok mindegyike alapjan kereshetlink az
Expedialas keresés képernyon.

A szliikséges aldirasok tekintetében rendszeriink egyarant tdmogatja a papir alapu alairdsok valamint az
elektronikus alairasok hasznalatat is.

Az expedidlasra varo iratok az Expedialdsi munkalistardl kozvetlenll nyomtathatok, kildésre
el6készithetdk.

Ugyek és folyamatok

Ugykezelés

A TriDoc enterprise rendszerbe felvitt iratok mindegyike ligyhoz keril rogzitésre. Az (igy az iktatott iratok
logikai csoportositdsara szolgal; az Gigyek rendelik 6ssze egymashoz az iktatott iratokat, valamint a
feladatok szignalasa soran is tgyek kertilnek atadasra.

Az gy egyértelm( azonositast az automatikusan generalt (igyszam biztositja, de természetesen tovabbi
meta adatok (pl.: irattari tételszam, statusz, tgytipus, Ggyfél neve, cime, (igyintézd stb.) megadasara is
lehetéség van.

Az alkalmazott igyszam formatum a hatalyos irattari terv részét képezi és a vallalat igényei szerint
egyedileg paraméterezhetd.

Workflow modellek és tervezés

A TriDoc enterprise workflow motorja kiilonb6z6 Gzleti igények megvaldsitasat tamogatja. A workflow
bedllitdsatol fliggéen lehet megengedd vagy kevésbé megengedd workflow implementacidkat
meghatarozni.
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Workflow modell tipusok
Szigoru workflow

Amennyiben a workflow allapotatmenet szabalyainak megadasakor el6re definialjuk, hogy milyen
feltételek esetén, mely allapotbdl mely allapotba, melyik kévetkez6 ligyintézohoz kerll az Ggy, akkor
szigoru worfklow kialakitasrél beszélink.

Megengedb workflow

Workflow tervezéskor lehet6ségiink van megadni valasztasi lehetéségeket amelyek kozil a felhasznald fog
valasztani a workflow végrehajtasa alatt. Ez azt jelenti, hogy a munkafolyamat el6re definidlt, de bizonyos
szabadsagot biztosit az ligyintézéknek, hogy az esetlegesen el6re le nem irhatd életszerl szituaciokban
szabadon dénthessenek.

Ad hoc workflow

Ha viszont megengedjlik, hogy a felhasznalé a munkafolyamat végrehajtadsa kdzben déntse el, hogy
melyik Ggyintéz6nek kivanja atadni az Ugyet, akkor ad hoc workflowrol beszéllnk.

Egyéni munkalistak
A belépett felhasznald a kiilénb6z6 Ggyekhez kapcsolddd feladatainak nyomon kdvetésére az egyéni
munkalista biztosit lehetdséget.

Helyettesités esetén ugyanezen listdban jelennek meg a helyettesitett személytdl 6rokolt feladatok is.

A késésben |éve6 ligyekrdl bedllitds figgvényében e-mail értesitést is kaphat a felhasznalé.

Fizikai és logikai iratkovetés

A TriDoc enterpriseban tarolt dokumentumok elektronikus, valamint papir alapi nyomon kovetését is
tamogatja a rendszer. Mivel azonban az elektronikus és papir alapt dokumentumok mozgasa szervezeti
egységek vagy szervezeti egység és irattar kozott eltérd itemben torténhetnek, igy megoldasunk is
egymastol elklilonilten kezeli az iratkép és papir alapu irat mozgatasat.

Elektronikus iratok nyomon kovetése

A rendszerbe felvitt elektronikus iratképeket a munkafolyamatok soran tobb felhasznald is kezelheti.
Ennek nyomon kovetését a rendszer automatikusan végzi, igy barmikor visszakereshetd, hogy mely
felhasznalénadl taldlhaté az adott irat az adott id6pillanatban.

A workflow folyamatok soran iratcsoportok, azaz ligyek atadasa/atvétele torténik. A szignalasi |épésekkel
egyltt a rendszer automatikusan beazonositja az ligy aktualis birtokosat, azaz egyértelmiien
meghatarozhaté az iratok kezelGje is.

Papir alapl iratok nyomon kovetése
A papir alapu dokumentumok mozgatasa torténhet az elektronikus iratképpel parhuzamosan vagy attél
eltéré itemben. Ennek megfeleléen a rendszerben is kilén térténhet a fizikai dokumentum vandorlasa.

Amennyiben a papir alapi dokumentumokat is kdvetni kivanjuk, abban az esetben elengedhetetlen a
dokumentumok egyedi vonalkdddal torténé elldtdsa. A dokumentumok mozgatasanak tényét a
rendszerben régzitett atadas-atvételi rekord igazolja.
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Irattar

Irattari tervek

A vallalat dokumentacids rendjét, a kovetett
iratkezelési elGirasokat a vallalat altal
megfogalmazott és elfogadott iratkezelési szabalyzat
hatarozza meg, melynek részét képezi a TriDoc
rendszerben kialakitott irattari terv.

Adott id6szakban egy hatalyos irattari terv létezhet, ==
minden kordbbi irattari terv archivaldsra keriil. Az oy R

archiv irattari tervekre vonatkozd bedllitdsok a

késSbbiekben barmikor megtekinthetdk. Uj terveket kordbbiak masolasaval, a megfelel6 mddositadsokat

elvégezve hozhatunk létre.

A hatalyos irattari terv meghatarozza:

o Iktatészam formatumokat
e Ugykéroket
e Ugykérékhéz kapcsolddd workflow folyamatokat

Evzaraskor automatikusan megtorténhet az adott évi, még le nem zart iktatokonyvek zarasa, archivalasa.
Az (j irattari terv hatalyba Iép, a rendszer adminisztrator létrehozza az Gj évre érvényes
iktatékonyvrendszert, definidlja az iktatészam formatumokat, mddositja az (igykorokhoz rendelt
jévahagyasi folyamatokat. A kiosztott iktatészamok futd sorszama Gjraindul.

Egyedi iktatoszam formatumok

A TriDoc enterprise rendszerben hasznalt, automatikusan generalddé iktatdoszamok egyedileg, irattari
tervekhez kapcsoloddoan paraméterezhet6k. Az irattari terv érvényességi ideje alatt minden a rendszerbe
felvitt Ggy és irat a beallitott formatumok szerint kerill sorszamozasra.

Szabadon paraméterezheto iigykorstruktira
Az Uigykorok szerepe a TriDoc rendszerben kiemelt fontossagu, hiszen hozzajuk kapcsolédnak az irattari
tervek, a megdrzési idok valamint a kilonb6z6 workflow folyamatok.

Egyedi irat kategoériak és tipusok

Az iktatott iratok kategdridkba és tipusokba torténd soroldsa teljes mértékben a vallalat iratkezelési
folyamatai altal tdmasztott elvarasok mentén térténik. Mind a kategdriak, mind a tipusok Ugynevezett
térzsadatok, melyek a rendszer izembe helyezése soran kerlilnek felparaméterezésre.

Mint minden mas torzsadat, a kategodridk és tipusok elnevezései is a rendszer altal hasznalt 6sszes nyelvre
fordithatdk.

Iktatokonyvek és -helyek
Szintén torzsadatok, és ezaltal szabadon alakithatok az iktatokényvek és -helyek. Az iktatashoz
kapcsolddd iktatokdnyvek és iktatdsi helyek vallalati egységenként egyedileg is megadhatok.

Az iktatokonyvek fontos szerepet toltenek be az iktatdszam formatumok kialakitasa soran. Az irattari
tervekben meghatarozott ligyh6z és irathoz kapcsolodo iktatészamok tartalmazhatjak a kényvek
elnevezéseit is.
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Modulok és interfészek

A TriDoc enterprise alaprendszer funkcionalitasan tulmutatd igények lefedésére szamos kiilsé modul és
interfész all rendelkezésre, melyek Gigyfeleink egyedi iratkezelési elvarasai alapjan keriilnek bevezetésre.

Interfészeink jellemz6en a nagyvallalati korben leggyakrabban hasznalt szoftvermegoldasokkal létesitenek

Web Service alapu szerverek kozotti kapcsolatot.

Kiils6 modulok

OCR modul

Digitdlis aldirds modul
Smartphone modul

e Vonalkéd modul

e Sablonozd modul

Interfészek
e TriDoc Ms Office
e TriDoc SAP

TriDoc Sharepoint

TriDoc EMC Documentum
TriDoc Axapta

TriDoc WinPa

Tovabbi kiemelt funkciok
e Irat- és Uigytorténet
e Vonalkdd alapu iratazonositas
e Vonalkdd generélas
e Szabadszbéveges keresés
e Mentett keresések
e Helyettesités kezelés
e Egyéni és csoportos munkalistak
e E-mail értesitések feladatokrdl

Triloc Ms
Office

TriDaoc
Sharepaoint

TriDoc EMC
Dacumenturm

TriDoc
Axapta

TriDocwinPa

TriDoc AP |.

e Szerepkor alapu adatszint( és funkciondlis hozzaférés szabalyozas

e Riportok kézvetlen nyomtatasa exportalasa

e Hatarido és eszkalacié menedzsment
e Ora alapu hataridd kezelés

e Szabad- és munkanapok kezelése

e Partnertorzs integracio

e Szervezeti hierarchia kezelés

Tovabbi termékinformaciok

e Termék weboldal: www.enterprise.tridoc.eu

e Képernyomintak: www.enterprise.tridoc.eu/kepernyomintak

web: www.enterprise.tridoc.eu telefon: +36 1 220 6458 e-mail: sales@trilobita.hu



