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Q

9.30 ore

se pierd, in medie,
pe sdptamand,

cdutand documente

Pe fondul evolutiilor tehnologice din ultimii ani, digitalizarea a
devenit o prioritate strategica pentru organizatiile din intreaga
lume, care au inceput sd adopte si sd implementeze solutii de
management electronic al documentelor pentru eficientizarea
activitatilor de lucru zilnice si pentru optimizarea costurilor
aferente.

Cu toate acestea, multe companii traditionale, reticente la ideea
de schimbare, continud sa gestioneze manual un numdr mare de
documente fizice, activitatea transformandu-se intr-una
costisitoare si consumatoare de timp atat pentru angajati, cat si
pentru partenerii de afaceri.

din documentele

1.5%

din documentele tipdrite

ale unei companii

sunt pe suport hartie se pierd anual

V-ati gandit vreodatd la impactul pe care il au activitatile de lucru
cu documentele pe suport de hartie asupra productivitatii si a
bugetului in organizatia dumneavoastrd?

De ce trebuie sd pierdeti timp cdutand de fiecare datd prin
documentele din dosarele vechi cand vd puteti organiza timpul
altfel?

Cum puteti ajunge mai usor la documentele de care aveti nevoie
atunci cand cdutarea in arhiva fizicd este imposibild?

Cautarea a luat sfarsit, solutia este chiar aici!
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Time (s free, but t’s

priceless!

RETHINK WORK

Aplicatia de Registratura electronica oferd un
control eficient si sigur asupra documentelor care
intrd si ies din organizatie, indiferent dacd procesul
este centralizat sau distribuit intre diferite sedii sau
departamente.

FUNCTIONALITATI DE BAZA

Introducere documente

Introducerea documentelor din diferite surse
(hartie, e-mail, documente electronice) in sistem,

cu specificarea principalelor

identificare (numar, data, destinatar, expeditor, tip

document).

Distribuire documente

Distribuirea documentelor cdtre diversi destinatari

din organizatie.

Regasire documente

Regdsirea documentelor atat dupd indecsi, cat si
dupa cuvinte din continut.

Rezervare numere de inregistrare

Rezervarea numerelor de inregistrare si resetarea
numerelor la inceput de an.

Notificdri pe email

Primirea de notificari pe email.
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EFICIENTIZAREA PROCESELOR DE
LUCRU IN DOAR 4 PASI SIMPLI

1. Captura si inregistrarea documentelor

Documentele se adauga prin drag&drop sau prin functia de Insert, dup ce au fost scanate local sau din email. In interfata aplicatiei de
Registratura electronicd, utilizatorii cu drept de creare a inregistrarilor completeazd informatiile specifice (tip document, expeditor, destinatar,
sursa etc.), iar alocarea numarului de inregistrare se realizeazd automat.

Optional, existd posibilitatea de initiere a inregistrarii documentelor de la bordul multifunctionalului Konica Minolta, prin atasarea automata
lainregistrare, urmand ca operatorul sa completeze informatiile specifice la statia de lucru.

2. Distribuirea documentelor interne

Dupd inregistrarea documentelor primite, acestea pot fi transmise catre destinatar (directie, departament etc.) sau chiar catre o persoana
anume. In cazul inregistrarilor care nu contin documente, destinatarii pot i doar notificati pe email.
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3. Urmarire si raportare

Registrele sunt pastrate sub forma unor liste anuale.

Pentru integrdrile cu aplicatiile de curierat, solutia include borderouri zilnice cu documentele care urmeaza sd fie trimise prin curier, precum
si AWB-urile aferente documentelor expediate, care necesita a fi printate.

La cerere, pot fi create si alte rapoarte pe tipuri de documente sau inregistrari specifice anumitor directii.

4. Regasire

Toate documentele pot fi regdsite dupd informatiile introduse in procesul de inregistrare sau navigand in liste si rapoarte.

Documentele care au fost scanate de la echipamentul multifunctional, precum si orice alt tip de documente in format “text”, pot fi regdsite
prin cdutare dupa cuvinte din continutul lor.
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inregistrarea documentelor

Creareinregistrari cu sau fara documente atasate

Registru unic pentru intrari siiesiri

Rezervare numere de inregistrare

Circuitul si securitateadocumentelor

Notificare la crearea uneiinregistrari noi

Alocare drepturi de acces departamentelor / utilizatorilor destinatari
Integrari cu aplicatiile de curierat, cu generare AWB-uri si borderouri’
Stocarea electronica a documentelor

Organizare structuratda a documentelor pe registru, an, luna

Previzualizareadocumentelor

Aplicare stampila pe documente 2, cu datele de inregistrare
Caracteristici solutie

Licenteincluse

Tipuri de documente predefinite

Numar registre

Istoricdocument

Export borderouinregistrari

Actualizare nomenclatoare pe masuraintroducerii valorilor noi (parteneri, tipuri documente)

Istoric actiuni utilizatori

Servicii Konica Minoltaincluse
Instalareasi configurarea initiala a solutiei
Training online prin videoconferinta

Manual de utilizare

Servicii de mentenantasi suport anual (reconfigurari, asistenta telefonica, training suplimentar)

v

cf. nomenclator

2h

6h

v

cf. nomenclator

2h

6h

(1) Eventualele costuri de integrare cu platforma de curierat, solicitate de companii de curierat, nu sunt incluse. Integrarile se pot efectua doar in cazul in care
compania de curierat ofera o metoda de integrare (API/Web Service, etc). Registrele sunt create automat, avand o structura predefinitd: an inregistrare - > lund

inregistrare.

(2) Numai pentru documente PDF



DETALII
TEHNICE

Solutiaeste bazatd pe platforma ELO Professional, cuimplementare
on-premise.

Licentele ELO sunt de tip perpetuu, cu mentenantd software
anuald. Numdrul minim de utilizatori este 2, putand fi extins
conform nevoilor.

Utilizatorii acceseaza solutia prin intermediul unei aplicatii
instalate local prin browser web (optional).

Pentru aplicatia de Registraturd electronicd prin ELO, este necesar
un sever cu urmdtoarele caracteristici:

Hardware (configuratie minima): Procesor Quad Core 2.4 MHz,
RAM 16GB, spatiu disponibil pe disc 100GB (pentru SO), retea 1GB,
spatiu stocare documente, in functie de volumul estimat

Software: Windows Server 2012 R2 /2016 / 2019

Solutia poate fi personalizatd si extinsa cu alte functionalitati,
conform specificului activitatii dumneavoastra (cum ar fi captura
automatd a datelor din documente, integrare cu un echipament
multifunctional de printare, automatizare fluxuri de lucru,

integrare cu alte aplicatii existente, etc.), in baza unei discutii cu

consultantii Konica Minolta si a unei oferte distincte.
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