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UniOffice
OFFICE Ugykéovetés

Irat-, dokumentumkezel® és feladatkezel® rendszerlnket a vallalati szféra, illetve - tanuUsitott udn.
Ugykovetés GOV valtozataban - az dllamigazgatasi szervek részére egyarant ajanljuk.

Az OFFICE Ugykovetési Rendszer barmely cég, szervezet, intézmény vezetSinek és Ugyintézéinek kozos
munkafelUlete, memodridja és kommunikacios platformja. A rendszer elsd verzidja 1993-ban jelent meg.
Létrehozasaval az UniOffice Rendszerhaz Uj mUfajt teremtett, hiszen ezt megeléz8en hasonld rendszerek
nem d4lltak rendelkezésre. Az OFFICE Ugykovetés rendszer felhasznaléi a rendszer d&ltal nyujtott
szolgaltatasként - hozzaférési jogtdl fuggben - részleges, vagy akar teljes attekintéssel rendelkeznek a
folyamatban levd Ugyek allapotardl. A rendszer képes a teljes vallalati levélforgalom kezelésére (e-mail és
papiralapu egyarant), lehetévé teszi a feladatok kiadasat és delegdlasat, s egyuttal archivumként szolgdl a
lezért dokumentumok taroldsa és elérése céljiabol. Az OFFICE Ugykdvetési Rendszer - technikai
megkdzelitésben - egy integralt iroda-automatizalasi programcsomag, mely az irodai-Ugyviteli munkaban
eléforduld valamennyi funkciét hatékonyan képes tamogatni. E rendszer lehetédvé teszi az egységes irat- és
dokumentumkezelésen, iktatason tul a munkafolyamatok kezelését, koveti a kilonboz8 Ugyek és feladatok
tartalmi és allapotbeli mozzanatait. Leegyszerdsiti a kilvilaggal torténé kommunikaciot, tovabba konnyen
szervezhet§ vele az egyes emberek, szervezeti egységek belsd egylttmikodése.

A rendszer MUNKAFOLYAMAT MENEDZSMENT | A rendszer PROJEKT- és
funkcidja teszi lehetévé az egész szervezet | FELADATMENEDZSMENT funkcidja altal
kornyezetvezérelt mukodtetését. Ez biztositja a | szervezhetok és iranyithatok a rendelkezesre allo
munkafolyamat —vezérlését, vagyis az egyes | ercforrasok. Alkalmazasaval biztosithato, hogy az
munkafazisok  elektronikus ~ Uton  torténd | adott Ugyon beldl vegzett tevekenysegek

iranyftasat, nyilvantartasat és osszefogasat. eredményeként az adott id§- és koltségkereten
belll teljestljenek a projekt céljai.

A DOKUMENTUMMENEDZSMENT ala tartoznak az iratokkal kapcsolatos muveletek, mint pl.
elektronikus és papir alapu, kimend, beérkezd illetve belsd dokumentumok iktatasa, feldolgozasa és
megosztasa, a digitalizalas, OCR-ezés, az e-mailek — mint hivatalos dokumentumok - kezelése.

A rendszer k6z6s munkafeliiletet biztosit a szervezeti hierarchia minden résztvevéjének,

,,,,,

torténik az iranyitasi és végrehajtasi feladatok teljesitése.
Néhany tipikus, a rendszer altal biztositott funkcio:

Iratkezelés (levelek, e-mail-ek kezelése, iratsablonok hasznélata);

Partner- és Ugyfél kezelés (alap és kiegészitd, illetve statikus és dinamikus adatok, CRM funkciok);
Naptarkezelés (csoportnaptar, idépont egyeztetés, Utkdzésvizsgalat, eréforras-kezelés),

Ugyek szervezése, kezelése, iranyitasa, BPM,;

Munkafolyamatok irdnyitasa, ellendrzése (dokumentum készitése, tovabbitasa, jovahagyasa);
Feladatok kiadasa, végrehajtasa, dokumentalasa, ellendrzése, jovahagyasa;

e Informacié megosztasa az UniMail értesitd technoldgia segitségével.

hello@unioffice.hu +36 (30) 618 2227 www.unioffice.hu




