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IMI — az Irodai Mindenes

Az Irodai Mindenes megkonnyiti a mindennapi munkavégzést cégénél. Sok idét takarithat
meg a szoftver alkalmazasaval, amit aztan hasznosabb feladatok elvégzésére fordithat.

Minden vallalkozasban és intézményben, foglalkozzon barmivel is, keletkeznek papiralapu és
elektronikus dokumentumok, iratok, amelyeket vagy a térvényi elbirasok, vagy egyszeriien a
napi mikodés miatt meg kell 6rizni. Ezeket gyakran el6 kell keresni, modositani kell, dolgozni
kell vele nap mint nap, egy vagy tobb munkatarsnak, akar egyszerre is. Nem mindegy tehat,
hogy dokumentumait, hol, és hogyan téarolja, azonositja, kapcsolja hozza
munkafolyamataihoz. Ennek moddja jelentésen befolyasolhatia a munkavégzés
hatékonysagat, és igy az egész cég versenyképesseget.

Rengeteg id6t és energiat takarithat meg, egy korszerli, magas szinvonalu iktatd, és
dokumentumkezel§ rendszerrel. A papiralapu, vagy Excel tablakban végzett
nyilvantartdsoknal sokkal hatékonyabb megoldast jelent az iratok elektronikus iktatasa,
tarolasa, és kezelése, valamint az ezekhez kapcsolddé munkafolyamatok tdmogatésa.

Jelent6s versenyelbnyhdz juthat, ha gyorsabb, hatékonyabb, pontosabb munkat végez, mint
vetélytarsai. A dokumentumok, iratok biztonsaga pedig ma mar szintén alapkdvetelmény.

Azt tapasztaljuk, hogy a kezdetben 3 f6s vallalkozasokban még hatékony papir alapu
dokumentumkezelés a ma mar tdébbszOrésére gyarapodott Iétszam mellett nem tudja
kiszolgalni egy cég mindennapjait. Kis- és kodzépvallalatoknak éppugy, mint a nagyoknak
szllkséges az (zleti folyamatokat irodai szoftverekkel tamogatni.

Sok cég esik ugyanakkor abba a hibaba, hogy olyan irodai szoftvereket hasznal, melyek nem
integralhatok pl. vallalatiranyitasi rendszeréhez (pl. SAP) és egyéb adatbazisahoz, igy a
rendszer hasznalata lassu, nehézkes, és nem tudja hatékonyan szolgalni a napi
munkamenetet.

Az IMI Irodai Mindenes szoftver mindezekre az irodai problémakra nyujt megoldast.

A jovében nem kell sem Onnek, sem munkatarsanak hosszasan keresgélnie egy szerz8dést,
vagy szamlat, illetve barmely iratot, ami a munkavégzéséhez éppen kellene.

Nem kell tdbbet Excel tablas nyilvantartadsokkal bajlodnia, amitél mar nyilvan a szeme is
megfajdult.

Az IMI felépitésének tervezésénél tobb mint egy évtizedes vallalati, valamint kdzigazgatasi
terlleten gy(jtoétt tudasunkat hasznaltuk fel. A tapasztalatokra éptilé architektira megfeleléen
rugalmassa valt ahhoz, hogy a kézigazgatas jogszabalyi eléirasaihoz igazodd adatkérok és
folyamatok kezelésétdl, a kisvallalkozasok U(zletvitelében felmerilé problémak célorientalt
megoldasaig testre szabhat6 szolgaltataskészletet biztositson.

A rendszer eldnyei

e Hatékonyabb munkavégzést biztosit,

o ROovid bevezetési id6, kdltséghatékony megoldas,

e Rugalmasan testreszabhato,

e |gény szerint bévithetd,

e |Integralhaté meglévé ERP rendszerekhez (pl.: SAP),
e Felhasznalébarat kezeldfelliletek,

e Folyamatorientalt mikodés,
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e Tamogatja az elektronikus alairast,

e Tomeges szkennelés, archivalas,

e Azonositas vonalkoddal,

e Sajat dokumentumtar, ami kivalthatdé mar 1étez6 dokumentumtar megoldassal,
¢ Integralhat6 authentikacios szolgaltatas,

e Termékgarancia, Uzemeltetés-és szupport tamogatas

IMI felépitése, és integracioja
A rendszer modularis felépitésli, ami azt jelenti, hogy tobb szoftverkomponensbdl all,

melyeket igény szerint egyszerre, vagy lépcsézetesen is bevezetheti vallalatanal, igy az
informatikai beruhazasai is rugalmasabban tervezhetbek.

Az IMI rendszer a kilonbdzé funkcidkat megvaldsitd modulokat egységes megjelenitd és
tamogato keretben mikddteti.

IMI felépitése, és integracids lehetdségei:

Intranet Portal
IMI- Irodai Mindenes

Kiilsé portalkérnyezet

Internet portal

Webaruhaz

Kézponti cimtar

Meglévo
koérnyezet

A rendszer bemutatasa

Az iktatd, dokumentumkezel6 és munkafolyamat tamogato rendszer az iratok érkeztetésétdl,
illetve kimend iratok esetében azok keletkezésétdl, levéltarba adasig, vagy selejtezésig
koveti nyomon a munkamenetet egységes rendszerben.

lktatd6 modul

Az IMI iktatd funkcidja a beérkezé iratok érkeztetését, valamint a beérkez6, és a kimend
iratok iktatoszammal val6 ellatdsat végzi. Az egyes iratok egyedi azonositdkat kapnak,
amelyek alapjan kereshetévé, beazonosithatova valnak. Az érkeztetési azonosito, és az
iktatdszam formatuma, valamint a tevékenységek elvégzéséhez szikséges kotelezd
adattartalom az IMI bevezetésekor eldonthetd. Az azonositészamokban szervezeti egységre,
iktatohelyre vonatkozd kédok is elhelyezhet6ek.




Dokumentumkezelés

Az IMI dokumentumkezelési megoldasa barmely dokumentum formatum kezelésére,
tarolasara alkalmas. A kezelt dokumentum szarmazhat barmely forrasbdl: digitalizalt kép,
valamely irodai csomag (Libre, Microsoft, Open Office) segitségével készitett dokumentacio,
e-mail, vagy e-mail melléklet, illetve fax.

A dokumentumok nyilvantartasa és els6dleges tarolasa kozponti szerveren torténik,
strukturaltan: dossziékban, és iratmappakban. A dokumentumok megtekintése, illetve
szerkesztése a kozponti dokumentumtarbdl vald lekérés utan, a dokumentum tipusanak
megfelel6  szerkesztbprogrammal, lokalisan  térténik. Az  elkészitett/mddositott
dokumentumokat szintén a webes felhasznaloi fellleten keresztil lehet a kozponti

dokumentumtarba feltolteni.
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A rendszer tamogatja:

e az elkészllt dokumentumok elektronikus alairasat,
e a web-es fellletrdl inditott szkennelést,
e nagy tomegi szkennelést vonalkddos azonositassal,

e sablontar kialakitasat dokumentumlétrehozashoz.

Munkafolyamat tamogaté modul

A modul segitségével munkafolyamatai atlathatéva, kezelhetévé valnak, a feladatokhoz
felel6sok, hataridék rendelhetdk, igy ellendérizhetévé valik a munkatarsak napi
munkavégzése. A munkafolyamatok a bevezetés szakaszaban definidlhatok, melynek soran
meghatarozhatdk, hogy az egyes lépéseket milyen sorrendben kell végrehajtani, és akar
minden egyes lépéshez kuilon felelés rendelhetd. Elirhatd, hogy az adott feladatot milyen
hataridével kell elvégezni, és a munka allapotardl mely vezetéket, alkalmazottakat kell
ertesiteni.

A felhasznaldkhoz rendelt feladatokat az IMI munkakosar felhasznaldi fellilete listazza, és itt
lehet a feladat statuszat atallitani, melyrél a feladathoz beallitott felhasznalok értesitést
kapnak.

igy On most mar pontosan fogja tudni melyik feladat éppen hol tart, ki dolgozik rajta, mennyi
id6t tolt vele.



Partnernyilvantartas

A partnertdrzs integralt részét képezi az IMI szolgaltatasainak, de mar meglévd
partnernyilvantartassal val6 integracio is teljes mértékben megoldott.

Az IMI partnertorzse csak azokat a cégeket/szervezeteket/személyeket tartalmazza, akik
ténylegesen és sokszor kerllnek kapcsolatba az Gzemeltetével, és a partnertdrzsbdl valo
valasztast példaul iktatasnal lehet6ségként kinalja fel a rendszer, nem kényszeriti ra azt a
felhasznaldra, de ez igény szerint kotelezdvé tehetd.

Az IMI partnernyilvantartasa az alabbi fébb adatokat kezeli:

e partnerek alapadatai és elérhetéségi adatai,
e partnerek székhely, levelezési és egyéb cimei,

e partnerek kapcsolattartoinak adatai (név, titulus, elérhetéségek, cimek).

Felhasznalbi élmény: kezelhetoség, hasznalhatdésaqg

Minden informatikai rendszerrel szemben jogos igény a hasznalhatésag, az ergondémikus
felUletek kialakitasa, nincs ez masképpen egy iktato-, iratkezelé és munkafolyamat tamogaté
rendszernél sem. S6t, a munkafolyamat-tamogatd rendszerek szervezeten belili
terjedésével, a felhasznaldk szamanak drasztikus emelkedésével hangsulyozott igény a
fellletek, a rendszer, a rendelkezésre all6 adattdmeg céliranyos hasznalhatésaganak
megteremtése.

A Breona Kft. az IMI rendszer fejlesztése soran kiemelt figyelmet forditott az uj ISO 15489-es
szabvany szerinti alapelvekre, kéztik a hasznalhatdésagra is, hiszen a rendszerek fellletein
otthonosan, kényelmesen, magabiztosan kell mozognia a felhasznalénak: a napi
munkavégzés elektronikus munkaasztala a rendszer webes felllete.

e Alkalmazott alapelvek, navigacios elemek:

e Szabvanyos szerkezet, attekinthetéség,

e Kategoriak és legdrdil6 menik hasznalata,

e Egyszeri és Osszetett keresdk hasznalata, taldlati listdk rendezése, szikitése,

e Online help, mez6kh6z rendelhetd sugdk, megjegyzések.

Az IMI rendszer informatikai jellemzoi

A javasolt architektura alapjan a rendszer magyar nyelvli, webes felhasznaloi fellletek
segitségével biztosit a szolgaltatasokhoz toérténé hozzaférést a felhasznaldk szamara.

A rendszer tobb multiplatformos bdongészé alkalmazast is tamogat (MS Internet Explorer,
Mozilla Firefox). Az iktaté modulhoz kapcsol6dé dokumentumkezelé modulban tarolt fajlok
megnyitasahoz a kliens gépen természetesen szilkséges a megfeleld kliens alkalmazas
megléte is. (PI.: Office programcsomag).

A rendszer - ahol arra lehetéség van - tdrekszik az egyszer mar rdgzitett adattartalom
felkinalasara, és csak a felkinalt adattartalom ellenérzését és tisztitasat, illetve olyan
informaciét kér a felhasznal6tol, amely még nem all rendelkezésre. A rendszer
meghatarozott pontokon prediktiv szdvegbevitelt biztosit tdrzsadatok, illetve akar tébb



karakter beirasat is kezel6 (a beirt karakterek alapjan a megfeleld elemre ugrd) legérdilé
listak kezelésével. A formatum, illetve érvényesség ellenérzésére mind kliens oldalon (java
script), mind szerver oldalon lehet6ség van, illetve a megfelel6 formatumbevitelt, naptar
panel, legordlé lista is segitheti.

A rendszer a szolgaltatasokat a webes technoldgidban megszokott mendk, linkek, és
nyomoégombok segitségével biztositja.

Az IMI szoftverkomponensei Java programnyelven irédtak felhasznalva a legkorszeriibb és
legnépszerlibb open-source keretrendszereket és alapszoftver termékeket. Az alkalmazott
alapszoftverek népszerlisége abban rejlik, hogy a mai szoftverfejlesztési szabvanyoknak
teljes korlien eleget tesznek.

Ennek eredményeképp az IMI alapszoftvereinek nincsenek jarulékos licenckoltségei.

A rendszer Ugy lett kialakitva, hogy egy esetleges rendszerledllitas alkalmaval a futd
tranzakciok lezarasra kerulnek. Igy adatvesztés, vagy inkonzisztens allapot nem allhat el6.

A rendszerben rugalmasan-, a felhaszndldé szervezettl és szervezeti egységek igényétdl
fuggben lehet a felhasznaldi szerepkdroket és jogokat kiosztani. A rendszerben valamennyi
eérdemi Ugyintézést végz6 munkatars és vezet6 a rendszer felhasznaldja lesz.

Kapcsoldédo szolgaltatasok

A Breona Kft. a rendszerhez kapcsoldéddan a kdvetkezé szolgaltatasokat nyujtja igény szerint:
e Tanacsadas

e Egyedi funkciok rendszerhez illesztése

e |Integracios feladatok megvaldsitasa

e Migracié: korabban hasznalt iktatérendszer adatainak atvétele
e Rendszer teljes testreszabasa

e Oktatas, betanitas

e Szupport



