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Przegladarka
Dokumentéw

Udostepnianie
Dokumentéw

Obstuga
Kancelarii

[ Obstuga Procesow Biznesowych Klienta ]

Zarzadzanie
Dokumentami
Papierowymi

Przechowywanie
Dokumentéw

Brakowanie /
Niszczenie

Diagram opisuje proces przeptywu dokumentdw oraz ustugi, jakie wykonywane s na danym etapie przetwarzania, powigzania miedzy nimi,

a takze ich role w catym procesie.

Obstuga Proceséw Biznesowych Klienta - jako grupa ustug dodatkowych - otwiera dalsze mozliwosci procesowania dokumentow.

Zarzadzanie Dokumentami - proces przetwarzania
danych i dokumentéw z postaci papierowej
do elektronicznej przez zastosowanie technologii
skanowania i indeksowania oraz udostepnianie obrazéw
danychidokumentéw zwykorzystaniem przegladarki.

( TRANSPORT DOKUMENTOW

Zapewniamy bezpieczny transport dokumentow
zorazdolokalizacjiKlienta.

PRZYJECIE DOKUMENTACJI
W LOKALIZACJI KLIENTA

Ustuga swiadczona w lokalizacji Klienta. Organizujemy
proces przejecia dokumentacji bezposrednio z magazynéw
Klienta. Przyjecie dokumentacji obejmuje weryfikacje
zawartosci, rejestracje w systemie barcode, zapakowanie
w pudta archiwizacyjne oraz utworzenie spiséw zawartosci.
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PRZYJECIE DOKUMENTACJI
W LOKALIZACJI CERI

Ustuga $wiadczona w lokalizacji CERI - przejecie
dokumentacji od Klienta od momentu dostarczenia
dokumentacji do CERI. Przyjecie dokumentacji obejmuje
roztadunek transportu, weryfikacje zawartosci, rejestracje
w systemie barcode oraz utworzenie spiséw zawartosci.

( OBStUGA KANCELARII

Zapewniamy kompleksowa obstuge korespondencji
przychodzacej i wychodzacej. Proces obstugi
korespondencjimoze obejmowac:

przygotowanie dokumentéw do wysyiki

wysytke dokumentdéw (poczta, firmy kurierskie, mailing)
odbiér dokumentéw z urzedéw pocztowych w imieniu
Klienta

rejestracje przesytek w systemach kancelaryjnych
weryfikacje idalsze procesowanie korespondencji
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ZARZADZANIE
DOKUMENTAMI

( PORZADKOWANIE DOKUMENTOW

Porzadkowanie dokumentéw zgodnie z wymaganiami
Klienta. Ustuga obejmuje analize aktualnej struktury
dokumentdw, a nastepnie ich segregacje i porzadkowanie.
Efektem koncowym s3a uporzadkowane i opisane
dokumenty opatrzone odpowiednim spisem zawartosci.

( SKANOWANIE | INDEKSOWANIE

Ustuga polega na przeksztatceniu dokumentu tradycyjnego
w obrazelektroniczny. Proces skanowania obejmuje:

B przygotowanie dokumentéw do skanowania

B skanowanie dokumentéw przy wykorzystaniu
wysokowydajnych skaneréw

B indeksowanie - nadawanie obrazom zeskanowanych
dokumentéw unikalnych indekséw umozliwiajacych
precyzyjne wyszukanie dokumentu

Dokumenty w postaci elektronicznej udostepniamy
w uzgodnionym z Klientem formacie. Oferowane
rozwigzanie pozwala na przechowywanie, zarzadzanie
oraz dystrybuowanie dokumentéw elektronicznych,
istniejacych pierwotnie w postaci papierowe;j.

( PRZEGLADARKA DOKUMENTOW

Udostepniamy oprogramowanie stuzgce do wyszukiwania
i przegladania elektronicznych dokumentéw.
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ZARZADZANIE DOKUMENTAMI
PAPIEROWYMI

Zapewniamy utrzymanie struktury dokumentacji zgodnie
z potrzebami naszych Klientéw. Ustuga zarzadzania
dokumentacjg przechowywang w naszych archiwach
obejmuje:

B przeniesienie dokumentéw

B doktadanie dokumentéw do teczek klientéw
B sortowanie dokumentacji

B t3czenieteczek

( PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Zapewniamy nowoczesne archiwum z systemem barcode,
umozliwiajagcym szybki dostep do dokumentéw.
Dokumenty przechowywane s3a w pomieszczeniach
spetniajagcych wymogi bezpieczenstwa, wyposazonych
w systemy ochrony przeciwpozarowej i systemy kontroli
dostepu.

( UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW

Realizujemy wypozyczenia pudet, teczek lub dokumentéw,
przechowywanych w naszych archiwach. Dokumenty
przestamy do Klienta drogg pocztowa, elektroniczng
lub faxem. Status wypozyczonych dokumentéw podlega
monitorowaniu.

( NISZCZENIE / BRAKOWANIE

Zapewniamy brakowanie i niszczenie dokumentacji, ktorej
okres przechowywania okreélony przepisami archiwalnymi
uptynat.
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