Harom érv

az elektronikus dokumentumkezelés mellett

Napjainkra egyre tobb vdllalat szamdra
elkeriilhetetlenné vdlik, hogy dokumentu-
mait egy IT-hdlozaton tdrolja. Legtobben
a dokumentumkezelést egyszeriien az in-
formadcio elektronikus iiton torténé iktatd-
sdnak tekintik, azonban ez a teriilet ennél
Iényegesen ésszetettebb. Egyrészt a papir-
alapii dokumentumok szkennelés sordn
torténé elektronikus régzitését, mdsrészt
a tdrolt dokumentumok adatbdzis-
rendszerbe foglaldsdt jelenti.

BIZTONSAG

Az Uizleti életben a biztonsag elsédleges fontossa-
gu tényez6vé valt: a hatékony dokumentumkezelés
segithet biztonsdgosabb informéciés rendszereket
kiépiteni. A folyamat soran ugyanis megszuletik
a dokumentum teljes élettorténete, igy konnyedén
visszakereshet6ek a médositasok és a modositd
személye. Az adattitkositasnak kdszonhetéen az
lzleti dokumentumok biztonsagban vannak, mi-
vel a felhasznal6k csupdan virtualis meghajtdkat
lathatnak a tényleges tarolasi hely helyett. Lehe-
téség nyilik minden adat kézponti vagy irodan ki-
viili biztonsagi mentésére, biztositva az esetleges
problémak utani hatékony helyreallitast. Egy jol
megvalasztott DMS megbizhat6 és hatékony meg-
oldast kindl olyan vallalkozasok szamara is, ame-
lyeknek tevékenységiikbdl kifolydlag adatbizton-
sagi szempontbdl szigorG torvényi elGirasoknak
kell megfelelnitik.

HATEKONYABB KERESES ES HOZZAFERES

A biztonsagi megfontolasokon tdl az tizleti infor-
maciok rendezett tarolasa is igen fontos szempont.
Egy, a Canon éltal megrendelt felmérés szerint az
eurépai dolgozék otode rendkiviil ingeriilt lesz,
amikor hosszabb ideig keres egy dokumentumot
avallalat hal6zatan. Tovabbi 24 szazalék Ggy gon-
dolja, hogy a dokumentumokhoz valé gyors és egy-

szer(i hozzéaférés nyoman irodajuk még inkabb
felhasznal6barat médon mikodhetne. Megfeleld
dokumentumkezel6 rendszer segitségével a World-
fajloktol az Excel-tablazatokon keresztiil a képekig
és e-mail Uzenetekig szamos dokumentumtipus
menthetd el ugyanazon a médon és helyen. igy
az adott projekthez tartozé 6sszes anyag rende-
zetten, nem pedig a héalézat kiilonb6zé pontjain
szétszérva tarolhaté. Ez az indexelési rendszer le-
hetévé teszi a dokumentumokhoz tartozé jarulé-
kos adatok hatékony kezelését, valamint a felhasz-
nalék is kevesebb idét toltenek kereséssel. Egy
kozelmdltban végzett kutatas szerint 1 GB infor-
macio atvizsgalasa tobb mint 2.000 eurdba kertil,
mig a tarolasa koriilbelll 20 eurocentbe: igy ért-
heté miért kulcsfontossagl a pontossag és a jol
kereshetdség.

UZLETI ELONYOK

A gyors hozzéférésnek, a személyre szabott indexe-
Iésnek és a teljes dokumentumtorténetnek kdszon-
het6en a vallalatok alacsonyabb &ron, gyorsabban
szolgalhatjak ki tgyfeleiket, valamint kevesebb
id6 alatt valaszoljak meg a felmerild kérdéseket.
A korszer(i dokumentumkezelés z6kkenémentes-
sé teszi az Gizleti gyakorlatot: egy beérkez8 szamla
példaul 24 6ra alatt fogadhaté, feldolgozhaté és
kifizethets. A rendszer csokkenti a koltségeket,
mikdzben noveli a hatékonysagot, igy tobb idé
marad a cég egyéb tevékenységeire. A dokumen-
tumkezel6 rendszer ezenkiviil lehetévé teszi, hogy
az irodai dolgozék megfontoltabban hasznaljak
az eszkdzoket: igy a barmikor kénnyedén elShiv-
hat6é dokumentumokat csupan akkor nyomtatjak
ki, amikor az feltétlenil sziikséges. Ennek koszon-
hetéen mind gazdasagi, mind kornyezetvédelmi
szempontbdl elényds médon csokken a papir-, a
tinta-, valamint az energiafelhasznalas. igy egy
hatékony dokumentumkezelési rendszer jelentds
elénydket és megtakaritasokat biztosit a vallalko-
zasok szamara.
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