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Egyszerlen. Jobban. Szervezett.

A papiralapu és digitalis dokumentumok archivalasa jelentds részét veszi igénybe a munkaidének.
Ehhez tarsul az e-mailek, szdmlak és egyéb dokumentumok utani, gyakran korilményes keresgélés.
Az erre forditott idét hasznosabban is el lehet tolteni!

Az ELOoffice 10 szoftverrel olyan dokumentumkezelé rendszer (DMS) all rendelkezésére, mely meg-
konnyiti a napi munkat. A bizonylatok ugy tarolédnak és szervezédnek, hogy villdmgyorsan rendel-
kezésre alljanak, amikor sziikség van rajuk. On ekézben az iddig megszokott struktura szerint dol-
gozhat tovabb, mely az iratszekrény-mappa-regiszter elvre épul.

Akovetkezd oldalakon megmutatjuk, hogyan alakitja az ELOoffice 10 tigy az On munkanapjat, hogy
a lényegre tudjon koncentralni.
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Az ELOoffice 10-el uj korszak ko
ahol eddig papirhegyek és akte

Az ELOoffice-t szamos 1
szi alkalmassa az at
ellatasra, igy az U

gyorsabba és kozvetlenebbé tehetd.
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. K6zeppontban a
' gyorsasag

A dokumentumok, informacidk, e-mailek utani keresgélés értékes idét vesz el. Ha egy
ugyfél telefonon az On ajanlatanak egy részlete utan érdeklédik, melyet Ontél kapott,
azonnal kell reagdlni rd. Ebben az esetben a gyors felvildgositas jelentds tényezdje az
On Uzleti sikerének. Az idé pénz - ez Onre és tigyfeleire is vonatkozik. Ezért Onnek olyan
eszkozre van szliksége, mely egy kattintasra villdamgyorsan megjeleniti a kérdéses ajan-
latot. Mindegy, hogy az irodaban van vagy Uton egy tgyfél felé.

Az ELOoffice 10 irdnyadd médon tamogatja munkajat. Dokumentumait rendszerezve,
Ugyfelekre és folyamatokra vonatkoztatva kezelheti klasszikus digitalis mappakban. A
biztonsdgosan archivalt dokumentumok visszakereséséhez nagyteljesitményl keresé
mechanizmusok &llnak rendelkezésre, melyekkel On par kattintdssal megkapja a szuik-
séges informdacidkat.

Ehhez nagyon hasznos a tartalomra vonatkozd keresés is, melynek segitségével villam-
gyorsan attekintést kap, milyen hasonlé ajanlatok vagy dokumentumok allnak rendel-
kezésre a rendszerben a multbdl. Ezzel értékes idét sporol, melyet sajat munkajara
fordithat.

Az informaciofolyam kézbentartasa

Naponta dramlanak hozzank Uj informacidk. Ujitdsok és mddositasi igények merilnek
fel. Ezeket mind &tlatni gyakran nem konny( feladat. Az ELOoffice ebben segit Onnek.
Nem szamit, hogy e-mail, jegyzet, vazlatrajz, szdmla vagy ajanlat - az ELOoffice -
al gyerekjaték a dokumentumok archivaldsa és rendszerezése. Az ELOoffice sok olyan
dolgot automatizal Onnek, melyet eddig manudlisan kellett megoldania Legyen az
egy bejové e-mail vagy egy nyomtatott ajanlat archivaldsa. A kdzéppontban az
idémegtakaritas all.
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Az ELOoffice 10 szdmtalan olyan funkciot kinal, melyekkel egy bizonylat beérkezésétdl egészen az ismételt hasz-
nalataig minden Iépés optimalisan, és mindenekelétt gyorsan végigfuttathato:
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Szkennelés Informacidk kiolvasasa és tovabbitasa

ELOoffice ScanConnector

Bejové dokumentumok optimalis feldolgozasa

A visszajové bizonylatok egyszerlien és automatikusan felismerésre és archivélasra ke-
rilnek. Allandé beszallitéi vannak, akiktél folyamatosan rendel, vagy szolgéltatoi, akik-
kel rendszeresen egyttt dolgozik? Ebben az esetben automatikusan visszatéré doku-
mentumok keletkeznek, mint pld. szamladk, szallitélevelek, elszdmoldsok stb. Az
allanddan felmertld bizonylatok gyors és logikus feldolgozasahoz az ELOoffice Scan-
Connector-ja egy kulénleges funkciot kinal. Gondoskodik réla, hogy a visszatérd
bizonylatok kozvetlenil a szkenneléskor automatikusan felismerésre kertljienek, a rele-
vans informaciok kiolvasasaval egyidejlleg.

Az ebbdl szarmazé elény: a faradsagos kézi begépelés és az ebbdl adddd hibdk a multé.

A bizonylatok beszkennelése utan rogton rakereshet pld. a kovetkezd informacidkra:
szamla-, tUgy- vagy tgyfélszam, datum, cim stb.

Dokumentumkezelés - Archivalas - Workflow




ELOoffice 10

LXTRY
o .
A ®e

ELOoffice
i Archivum

eeo o

Archivalas
On szabja meg a szabalyokat. Az ELOoffice kdzvetle- ® Bejové bizonylatok gyorsabb
nul az archivumba tegye a dokumentumot vagy sze- rendszerezése
retne el6tte egy jovahagyasi Iépést is? Hénapvaltas- ® Relevans informacidk
kor automatikusan keletkezzen egy Uj mappa? automatikus kiolvasasa
Ezeket az opcidkat On hatdrozza meg. ® Az automatikus archivalas szaba-

lyainak sajat definialasa

Az ELOoffice ScanConnector a teljes bejovd
bizonylatforgalmat rendszerezi, hogy On gyorsan és
atfogdan hozzéférjen a dokumentumokhoz. Az On-
nek elektronikus formaban mar meglévd PDF- és
TIF-dokumentumok is feldolgozhatdak igy.
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ELO Nyomtatas & Archivalas

Nyomtatas, archivalas, ktldes

Az Ugyfelektdl, szallitdktdl, szolgdltatdktdl és mas
Uzleti partnerektdl érkezé bizonylatok és informaci-
okmellett On is naponta készit sajat bizonylatokat.
Emellett meg kell &rizni pld. az ajanlatokat vagy
szamlakat, miutan elklldte azokat Uzleti partnerei-
nek vagy Ugyfeleinek. Ehhez legtobbszor sok
kalonallé munkafazis szlkséges.

Az ELOoffice 10 lehetévé teszi Onnek, hogy egyetlen
|épéssel elvégezze pld. szdmladk nyomtatdsat, archi-
valasat és e-mailben vald elkildését - kdzvetlendl
kilsé szoftver alkalmazasokbdl is, példaul készlet-
gazdalkodasi rendszerbél. On sajat maga definidlja,
mely bizonylatfajtakat hasznal, milyen archivalasi
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szabalyt kdvetnek ezek, és On pld. csak archival vagy
e-maileket is szeretne kuldeni. A  gyakori
készletgazdalkoddasi alkalmazasokhoz kész,

sztend ELO el6-bedllitésokat széllitunk Onnek.
Egyszerlien vélassza ki az On altal hasznalt drugaz-
dalkoddsi megoldast.

® Kimend bizonylatok még gyorsabb
feldolgozasa

e Nyomtatas, archivalas és kildés
egyetlen lépésben

A koézismert alkalmazasokon ke-
resztul
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ELO Click & Find

Az intuitiv keresés

Az egyik tgyfele példaul e-mailben kild Onnek egy
munkaszamot vagy egyéb informacidt, melyhez
valészinldleg dokumentumok vagy bizonylatok
tartoznak az On archivumaban. Ahelyett, hogy felir-
ja a keresett fogalmat és utana keresgélni kezd az
archivumban, jelolje ki azt egy kattintdssal és inditsa
el az ELO Click&Find funkcidt.

A keresési eredményt kozvetlenll a képernydjén
fogja latni. Nincs jelentésége, hogy éppen a
bongészében, a levelezéprogramban vagy egy ma-
sik alkalmazasban van-e. A keresett fogalom kije-
l6lése elegendd egy villdmgyors keresés eli-
nditdsdhoz az ELOoffice-ban.
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Szoveg kijeldlése és a keresés
inditasa az ELO-archivumban

Keresés a gyakori alkalmazasokbol
inditva

A keresést indité billentylkombindcié
sajat definialasa
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A gyors és hatékony munka nem probléma tobbé az ELOoffice-
al Az egyik leghasznosabb fun ci6 a dokumentumok kozvetlen
archivalasa a DropZone-on keresztul. Igy Ujra 6rom a munka.

www.elooffice.com
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Integracio a Microsoft Office-al

Tegye a csapatmunkat szorakozassa!

Egy dokumentumnak legtobbszor tobb verzidja
létezik. Ezt On is tudja! Létrehoz példdul egy mintat
egy szerzédéstervezethez. Legtobbszor tobb kdztes
allapotot is ment az ember a munka soran. A mintat
tobb kolléga is alakitja Ujra meg Ujra, ami Uj doku-
mentum verzidkat eredményez, melyek legtdbbszor
kilonb6zé helyeken taldlhatéak a rendszerben, az
egyes felhasznalok helyi gépeire mentve.

Gyakran mar nem lehet kideriteni, hogy melyik mé-
dositds mikor tortént. Ugyanigy a mar torolt
ideiglenes verziékhoz sem lehet hozzaférni. Az
ELOoffice a Microsoft Office integracion keresztll
lehetdvé teszi, hogy a dokumentumot kozvetlenul

Dokumentumkezelés - Archivalas - Workflow

abbdl az alkalmazasbdl mentsik az ELO archivumba,
ahol [étrehoztuk. Az ELO-gomb teljesen integralodik
a Microsoft Office alkalmazasokba, és a felhasznald
kényelmesen mentheti a dokumentumot az ELO ar-
chivumba.

Az elény: a mddositasok igy dokumentdlva vannak
és utankovethetdek.

A hozzaférés- és jogosultsagkeresés beadllitasokon
keresztlil megadhatja, ki mddosithatja a dokumen-
tumot, és kinek legyen csak pld. olvasasi joga. Emel-
lett 0sszehasonlithatja a régebbi verzidkat egymas-
sal, és kivansag szerint barmelyiket Ujra az aktualis
verziéva teheti.
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Adatok DropZone

ELO DropZone

a gyors bevitelhez

Az ELO DropZone lehetévé teszi a dokumentumok és
informaciok gyorsabb és kényelmesebb bevitelét az
ELO archivumba és megkonnyiti a napi munkat.
Kilonféle beviteli "dobozokat" hozhat létre a
dokumentumainak, mint példaul szallitéleveleknek,
rekldmoknak, képeknek, szerzédéseknek vagy Uj
Ugyfeleknek. Az Ujonnan érkezett dokumentumok
fgy gyorsan hozzarendelheték egy kategdriahoz és
besoroldsi sémahoz, és drag&drop médon kozvetle-
ndl archivalhatdak.

Az ELO DropZone egy jol atlathatd kulon ablakban
indul el, igy gyorsan hozzaférheté az e-mailek, fajlok
vagy dokumentumok villdmgyors archivalasdhoz.

www.elooffice.com
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Barcode

Direkt archivalas

Gyors bevitel drag&drop médon
Sajat beviteli "doboz"

Gyors hozzaférés az utoljara bevitt
dokumentumokhoz
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ELO MobileConnector

Hatékony dokumentum elérés utkozben

Fontos dokumentumokhoz kell hozzaférnie egy kilsé megbeszélésen? Az ELOoffice
mar régdta kilonféle lehetéségeket kinal a mobil hozzaféréshez.

Az ELOoffice 10 uj funkcioja az ELO MobileConnector:

Az ELO MobileConnector segitségével athelyezheti a kivalasztott dokumentumokat az
ELO-bdl pld. egy tédblagépre, és igy azok rendelkezésre alinak internet kapcsolat nélkl
is. Az erre alkalmas tablagépre torténd szinkronizacio mellett természetesen atviheti a
dokumentumait a sajat szerverére is, vagy egy On &ltal vélasztott hattértarold szolgal-
tatdsra is. On donti el tehat, hol taldlhatdak az adatai és ki férhet hozzéjuk.

Az Ujonnan létrehozott dokumentumok, mint pld. a tdblagépével készitett fotdk vagy
mas létrehozott fajlok kdnnyedén atvihetéek a mobil készulékérdl az ELO archivumba
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az ELO MobileConnector segitségével. Igy vélik az
ELOoffice az On &llando kiséréjévé a kilsé megbes-
zéléseken.
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Mobil hozzaférés a kivalasztott
fajlokhoz/mappakhoz

Szinkronizacié a mobil
készilékekkel

Vigye magaval adatait barhova,
egyszerlien és kényelmesen




Az ELOoffice 10-el vallalkozasa szarnyakat kap.
Korabban gyakran a merev strukturak dominal-
tak, melyekben hosszadalmas volt a munka a
papiralapu dokumentumokkal.

Az ELOoffice-nak kdszénhetéen mara a kénnyed-
ség a jellemzé a felhasznaldk kérében. Ugyanis:
ha gondoskodtunk a dokumentumokrdl, a cégnek
t6bb ideje marad a Iényeges dolgokra és lendiletet
kap az lzlet.
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Az On ELO partnere:
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o0 000000

OVITAS

Ovitas Magyarorszag Informatikai Kft.
1113 Budapest, Diészegi ut 37.
Tel.: 06-1-372 05 20,
mfo@ovitas . www.ovitas.hu

ELO Digital Office Kft., Budapest 1117, Kékperje utca 6.
http://www.elo.com - info-hungary@elo.com
ELO Digital Office CH AG, Industriestr. 50b, CH-8304 Wallisellen, info@elo.ch

Az ELO Digital Office, az ELO logo, elo.com, ELOoffice, ELOprofessional és ELOenterprise markanevek az ELO Digital Office GmbH tulajdona Németorszagban és/vagy mas
orszagokban

A Microsoft®, MS®, Windows®, Word® és Excel®, PowerPoint®, SharePoint®, Navision® a Microsoft Corporation USA bejegyzett markai. A tovdbbi cég- , termék- vagy szolgaltatas
elnevezések mas gyartéhoz tartozhatnak. Ez a dokumentum csak altaldnos informécidként szolgél és nem helyettesiti a személyes tanacsadast.. Az itt megjelent informéciok

barmikor és elézetes értesités nélkil megvaltozhatnak. Kulonosen a mUiszaki jellemzék és funkciok valtozhatnak orszagonként. Az ELO termékekre vonatkozé aktudlis informaciokat,
szerzGdési feltételeket és drakat az ELO képviseletektdl és az ELO Business-Partnerektdl kaphat. A termékinformaciok a kiadvany megjelenésekor érvényes allapotot tikrozik. A
szolgaltatasok targyat és terjedelmét kizérolag a mindenkori szerz6dések hatédrozzak meg. Az ELO nem garantadlja, hogy termékei vagy egyéb szolgaltatasai biztositjak az egyes
torvényi eldirasoknak vald megfelelést. A nemzeti és nemzetkozi jog szerint alkalmazando biztonsagi eléirdsok és egyéb el6irdsok betartasaért a vevé felelds.
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