... dolgozni csak pontosan, szépen,
ahogy a csillag megy az égen,
ugy érdemes.”

(Jozsef Attila)

Minden cégvezetd alma, hogy vallalkozasanak 6sszes erdforrasat a fo tevékenységhez kap-
csolédo célok megvaldsitasara forditsa, ugyanakkor minél kevesebbet kelljen foglalkoznia a
szlikséges adminisztrativ feladatokkal. Azok jelentds id6- és koltségraforditassal jarnak. Mivel
azonban a feladattdl eltekinteni nem lehet, minden észszer( Iépést meg kell tenni, hogy ezen
vallalati folyamatokat hatékonyan és szervezetten lehessen mikddtetni. CRAFT dokumentum
kezeld és ligymenet-tdmogatd rendszeriinkkel ebben kivanunk Onnek segitséget nyujtani.

A Cardinal Kft. 1993 o6ta foglalkozik dokumentum kezel6 rendszerek fejlesztésével. A
kezdetben készitett specidlis rendszerek fejlesztése soran szerzett tapasztalatokra
tamaszkodva készitettiik el CRAFT nevl dokumentumkezeld keretrendszeriinket, melyet
azéta folyamatosan fejlesztiink, bovitliink és rendszeresen megujitunk. A keretrendszer
segitségével szamos altalanos dokumentumkezelési és specialis banki feladatokat ellato
terméket hoztunk létre.

Sxdmithstechnikal KFE.

GCardinal



A vallalat iratkezelésének teljes kord
biztositasa, papirmentes iroda
megvaldsitasa, a cég igymeneteinek
tamogatasa, iratok eldallitdsa sablonok

segitségével, papir alapu irattar szervezése, |
illetve hiteles elektronikus archivum
létrehozasa.

Ugymenet-tdmogatas

A vallalkozas munkafolyamatainak
szamitdégépes rendszerrel tamogatott
megszervezeése és hatékony eréforras
menedzsment biztositasa. Felhasznaldi
csoportok és szervezeti egységek
munkajanak szervezése, helyettesitési
rend kezelése. El6re tervezhetd
folyamatok (workflow) és a hatékonysag
mérését segito statisztikak.

i

Bizonylat és formanyomtatvany
feldolgozas

Bovebben a 15. oldalon. ..

Papir alapu banki megbizasok, nagy
mennyiségl formanyomtatvany és
marketing kérdoiv feldolgozasa. Papir
alapu szerz6dések és egyéb fontos iratok
digitalizalasa azok teljes tartalmanak
kereshetové tétele. OCR/ICR tamogatas.

Bévebben a 22. oldalon. ..



Dokumentum eldallitas,
sablontarak

Iratok, valaszlevelek elkészitésének
tamogatasa. PDF és MS Office sablontar
kezelése. Automatikusan eldallithaté nagy
tomegld nyomtatvany generdlasa a cég
altal biztositott adatokbdl. Hitelesités
megfeleld szintl elektronikus aldiras
alkalmazasaval.

Bévebben a 31. oldalon. ..

Papir alapon vagy elektronikusan készilt
iratok hiteles elektronikus masolatanak
elkészitése és hosszutavli megdrzése.
Iratok hitelességének és sértetlenségének
biztositasa. Id6bélyegzés.

Projekt dokumentacié létrehozasanak
tamogatasa, a dokumentacié megfeleld
részeinek biztositdsa a projekt részt-
vevoi szamara. Dokumentum sablonok
hasznalata. A projekt soran elvégzendo6
feladatok menedzselése, hataridok és
projekt mérféldkdvek figyelése.




Pénzligyi dokumentumok

SzerzOdéstar, a bejovo szamlak feldolgozasi

és igazolasi folyamatainak tdmogatasa. - : _INVOICE
Parhuzamos tobbszemélyes igazolasi ' =
folyamatok kezelése. Osszeghatar

figyelembevételével tobbszintl igazolas.

Beszerzések jovahagyasi és igazolasi

folyamatainak kezelése.

Bovebben a 44. oldalon...

A cég szamara fontos iratok és leirasok
publikalasa a megfelel6 jogosultsaggal
rendelkezd felhasznaldk szamara.

A dokumentumok eldallitdsi és modositasi
folyamatainak tamogatasa,érvényességek
kezelése. ISO dokumentaciok, szakmai
anyagok, folyamatleirasok és vezetdi
utasitasok kezelése.

A szervezeten belll keletkezett hibajegyek
Utemezését, felel6sokre torténd kiosztasat
és eldirt szintl végrehajtasukat tamogaté
valamint dokumentalé eszk6zok.
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Egy vallalkozas stabil mlikodéséhez elengedhetetlentil fontos
a partnereivel fenntartott zékken6mentes kapcsolat. Ennek
alapkéve a pontos és jol szervezett iratkezelés. Egy cég sem
engedheti meg maganak, hogy iratok tlinjenek el vagy a
lassu Ugyintézés miatt tigyfeleket veszitsen.

Rendszeriink segit a cég iratanyaganak rendszerezésében,
biztonsagos megdrzésében, az iratokhoz kapcsolodo
Ugyintézési folyamatok lebonyolitdsaban.

Bar egyre jobban terjed a dokumentumok elektronikus
el6allitdsa, még mindig meghatarozo6 a papir alapu
Ugyintézés. A CRAFT rendszerrel a kiilénb6z6 csatornakon
érkezd papir alapu és elektronikus iratokat egységesen, az
irat tipusanak megfelel6 Ggyintézési folyamattal lehet

kezelni. A papir alapu iratok digitalizalasaval feleslegessé
valik az iratok mozgatasa, elérésik akkor is azonnali marad,
mikor a fizikai irat mar az irattarba keral.

Irat archivalas

Szkennelés, indexelés és hosszutavu tarolas. Nagy mennyiségl papir alapu és elektronikus irat hosszu tavi megdrzése
és gyors visszakeresésének biztositasa. Bévebben a 7. oldalon. ..

Altalanos iratkezelés

Iktatas, érkeztetés és az ligyintézési folyamat tdmogatasa. Bévebben a 8. oldalon. ..

Dosszié hierarchiak

Kilonb6z6 tematikadju irat- és dokumentumgyjté dosszié kezelése. Bévebben a 10. oldalon...

Iratok eloallitasa

MS Office vagy PDF iratok eldallitdsa kézpontilag menedzselt sablonok felhasznaldsaval. Bvebben a 11. oldalon...

Iratmozgatas

A fizikai iratok szervezeti egységek kozotti mozgatdsdnak dokumentalasa. Bévebben a 12. oldalon...

Postazas, expedialas

Kimend iratanyag postai feladasa, tértivevények kezelése. Bévebben a 13. oldalon. ..

Irattarozas

A fizikai iratanyag megGrzésének és selejtezésének tdamogatasa. Bévebben a 14. odalon. ..

Hiteles elektronikus archivum

Az iratanyag hiteles megdrzése elektronikus aldirasok alkalmazasaval. Papir alapu iratanyagok hiteles masolatkészitési
folyamatanak tdmogatasa, az elektronikus iratanyag elektronikus aldirdsa és taroldsa. Bévebben a 36. oldalon...

Ugymenet-tdmogatds 15. oldal...



Egy vallalat m(ikodése soran nagy mennyiségl irat és

egyéb dokumentum keletkezik. Azok megOrzése és
visszakereshet6séglik biztositasa nagy mértékben segitheti a
cég mikodését.

Mig régebben az iratok alapvetéen papir alapon jottek létre,
addig ma mar inkabb az elektronikus (e-mail, fajl)
dokumentumok jellemzdéek. Mindkét esetben

fontos, hogy azokat szabvanyos, hosszu idén keresztil
értelmezhet6 és kdnnyen kereshet6 formaban taroljuk.

Az archivalds soran a gyors kereshet6ség érdekében az
egyes dokumentumokat célszerl a tipusuknak megfeleld
metaadatokkal ellatni. Az 6sszetartozé6 dokumentumokat
érdemes elektronikusan 6sszecsatolni vagy kozos
elektronikus dossziéban elhelyezni. Amennyiben egy irat a
jovoben bizonyitd erejl lehet, akkor hiteles mdédon
szlikséges eltarolni.

e Papiralapl dokumentumok tdmeges szkennelése automatikus szeparalassal.

e Lényeges e-mailek archivaldsa (Outlook addin).

e Elektronikus fajlok taroldsa (Word, Excel, PDF, egyéb).

e Egyszerre sok dokumentumot tartalmazé nyomdai PDF-ek dokumentumonként torténé kezelése.
e Dokumentumok tipusuk szerinti kategorizalasa.

e Dokumentumok targyszavazasa tipusuknak megfeleléen.

e Automatikus targyszavazas OCR/ICR technoldgia hasznalataval.

e Dokumentumok csatolasa, elhelyezése elektronikus dossziékban.

e Dokumentum fajlformatum egységesités, konverzidé archivalas el6tt.

e Hitelesités (elektronikus alairas, ellendrzés).

e Metaadatok szerinti gyors visszakeresés.

e Dokumentum kereshet6sége tartalom alapjan, full text keresés biztositasa.

e Kozvetlen tdmeges betidltések a cég mas rendszerei altal és a képek szolgaltatdsa a cég egyéb rendszerei szamara.
e Irattar utdlagos feldolgozasa.

e Hiteles elektronikus archivum

e Fizikai irattdr tAmogatasa.

o A keresett elektronikus dokumentumok és a fizikai iratok képei azonnal megjelennek a felhasznalé monitoran, nincs
sziikség az eredeti példany elGkeresésére.

e Mivel minden dokumentumrol kézponti helyen tarolt masolat készil, igy jobban 6rizhetd, illetéktelenektdl védett archivum
épithetd fel erés jogosultsag-ellendrzéssel.

e A dokumentumot az altalanos keresési kulcsszavak mellett irattipusonként egyedi targyszavakkal is ellathatja,
megkonnyitve ezzel a kés6bbi visszakeresést.

e A kulcsszavak irathoz rendelését kiilonb6z6 automatizmusok segitik, megkonnyitve az indexelés faradtsagos munkajat.

e A CRAFT rendszer eszk6zOket biztosit az iratok kozti kapcsolatok leirasara. Csatolasokat hozhatunk létre vagy az
Osszetartozod iratokat dossziékba sorolhatjuk. Mivel ezekre az iratokra visszakereséskor sokszor egylitt lesz szlikség, ezért
barmelyik irat megtaldlasa utan azonnal elérhetjlik a hozzdkapcsoldédokat is.

e Mivel az iratok képe folyamatosan rendelkezésre all, ezért a fizikai irat el6keresésére ritkan van sziikség. Ennek
kovetkeztében az iratokat olcsdbb taroldhelyen, tavol a telephelytdl is el lehet helyezni.

e A CRAFT Hiteles elektronikus archivum hasznalata esetén az elektronikusan alairt iratok hitelessége bizonyito erejli, ezért
a fizikai papir mego6rzése nem szlikséges.




Minden cég mikddése szempontjabol fontos a bejévé, a
kimend és a cégen belll keletkezett iratanyag pontos
regisztraciéja. Sokszor ez az alapja a vallalat Ggyintézési
folyamatainak, ezért a napi munka soran nem fordulhat el6
iratvesztés.

Régebben, mig az Ggyintézés valdban a fizikai papirok
alapjan tortént, az iratok a vallalkozas egyes terlletei kozott
vandoroltak. Ezt a veszélyes utat ma mar altaldban nem az
iratok teszik meg, hanem csupan az iratok képei jelennek
meg a megfelel6 tigyintézoknél.

Az elektronikus dokumentumok és az e-mail tejedésével Uj
problémak is megjelentek. Az elektronikusan érkez6
leveleket sokszor csak egy-egy dolgozd e-mail fiokjaban, mig
az elkészult fajlokat csak a készité szamitdogépén lehet
megtalalni. Ezek nem biztonsagos helyek, és az ilyen iratok
elvesztése, vagy illetéktelen kezekbe jutasa ugyanolyan
problémat vet fel, mint a papir alapu tarsaik esetén.

A modern iratkezelés megvaldsitasahoz célszerli minden kezelt irattipushoz megfelel6 elintézési ligymenetet definidlni, és az
Ugyintézést ez alapjan lebonyolitani. Az 6sszetartozé dokumentumokat érdemes elektronikusan 6sszecsatolni vagy kézos
elektronikus dossziéban elhelyezni. Amennyiben egy irat a jovében bizonyitd erejl lehet, azt célszerl hiteles modon tarolni.

Postazd

E-mail

Ulgyfialszalgaiat

Call Canler



e Bejovol iratanyag atvétele, érkeztetése.

e Papiralapl dokumentumok szkennelése és iktatasa.

e Dedikalt e-mail cimekre érkez6 e-mailek tomeges betéltése és iktatasa.

e Felhasznaldi fidkba érkez6 e-mailek betdltése és iktatdsa (Outlook addin).

e Elektronikus fajlok (Word, Excel, PDF, ...) betdltése és iktatasa.

e Az iratokat tipusuknak megfeleléen, a cég altal definidlt egyedi mezdkkel lehet ellatni.

e Iratok csatolasa, el6zmény kezelés.

o Iratok elhelyezése elektronikus dossziékban (pl. Ugyféldosszié, Kétvénydosszié, Hiteldosszié).
e Dokumentum tipusdnak megfelel6 igymenetek kezelése.

¢ Ugymenetek szervezése osztalyok, felhasznalodi csoportok vagy konkrét felhasznalék bevonasaval.
e Osztalyokon és felhasznaldi csoportokban kézos kosar vagy vezetdi szignaldsok tdmogatasa.
e Jovahagyasi folyamatok tdmogatasa.

e Helyettesitési rend kezelése.

e Bizalmas iratokhoz valé hozzaférés szabalyozasa (pl. orvosi leletek).

e Valaszlevelek és belsé iratok generaldsa kdzpontilag karbantartott sablontarak alapjan.

o Hitelesités (elektronikus alairas, alairas ellendrzése).

e Hidnypdtlasok kezelése.

e Hatarid6k nyilvantartdsa, tullépés esetén eszkalacids agak kezelése.

o Ugyintézési statisztikak biztositasa.

e Egyedi mezOk és altalanos iktatasi informacidk szerinti gyors visszakeresés.

e Dokumentum kereshetGsége a tartalma alapjan, full text keresés biztositasa.

e FGszam/alszam iktatas (partner f6szam, termékhez kapcsolt f6szam vagy lgy alapu fészamozas).
o Tktatdékonyvek kezelése.

e Tomeges iratbetdltések és iktatadsok a cég mas rendszerei altal (WEB Service).

e Képek szolgdltatdsa a cég egyéb rendszerei szamara.

e Fizikai iratmozgatas tamogatasa.

e Fizikai irattar tdmogatasa.
e Elektronikus selejtezés és anonimizalds (GDPR).

e Az ligyintézés soran szilikséges elektronikus dokumentumok és a fizikai iratok képei azonnal megjelennek a felhasznald
monitoran, nincs sziikség az eredeti példany el6keresésére, mozgatasara.

e Minden irathoz el6re definialt igymenet (workflow) indul, ezért jol definialt az elintézési folyamat, kevesebb emberi
dontésre van szlikség. Ez klilondsen hasznos Uj kollégak betanitasanak idészakaban.

¢ A helyettesitési rend alapjan a rendszer automatikusan biztositja az Ggyintézés folytonossagat az ligyintézo tavolléte
esetén is.

e A hataridé tullépések jelzése és automatikus kezelése, valamint az Ugyintézési statisztikak rendszere er6s eszkozt ad a
munkaszervezés hatékonyabba tételéhez.

e Mivel minden iratrél kézponti helyen tarolt masolat készul, igy jobban 6rizhetd, illetéktelenektdl védett archivum épithetd
fel er6s jogosultsag-ellendrzéssel.

e Az iratok kozti kapcsolatok leirasara rendszeriink erés eszk6zoket biztosit. Csatolasokat hozhatunk Iétre vagy az
Osszetartozo iratokat dossziékba sorolhatjuk. Mivel ezekre az iratokra visszakereséskor sokszor egyiitt lesz szlikség, ezért
barmelyik irat megtalaldsa utan azonnal elérhetjiik a hozzékapcsoléddkat is.

 Hiteles elektronikus archivum hasznalata esetén az elektronikusan alairt iratok hitelessége bizonyitd erejl, ezért a fizikai
papir meg6rzése nem szlikséges.

¢ A rendszer tdmogatja az olyan specialis eseteket, amikor az ligyintézés soran a fizikai iratra is szlikség van. Ezekben az
esetekben dokumentalt médon vezérli az irat mozgatasat.




Minden céggel kapcsolatban alapveto6 elvaras, hogy a m(iko-
désével kapcsolatos iratanyagot jol szervezetten, konnyen
felhasznalhatdan tarolja. A CRAFT ennek segitésére nem
csak egyszerlien 6mlesztve, néhany kulcs informacié alapjan
visszakereshet6en tarolja az iratanyagot, hanem lehet6séget
ad az iratok dossziékba szervezésére is. Ennek a dosszié-
struktiranak a teteje a partnerekhez kapcsolt dosszié.

Emellett minden, az tgyfellnk altal vasarolt termékhez (aru,
szolgaltatas, hitel, biztositas...) létrehozhatunk egy
termékdossziét. Ezt a termékdossziét a megvasarolt termék
adott cégben hasznalt féazonositdjaval lathatjuk el, igy
minden helyzetben kénnyen hivatkozhatunk ra.

Létrehozhatunk ezen kivil mas tematikaju dossziékat is
(projekt dossziék, panaszdossziék, ...). Egy irat vagy az
elintézéshez indult ligy egyszerre tobb dossziéba is
besorolhatd. A dossziék tartalmazhatnak Ujabb dossziékat.

e Ugyféldossziék az igyfél dsszes termékdossziéjanak dsszegylijtésére.

e Termék alapu dossziék (aru, szolgaltatas, biztositasi kétvény, hiteldosszié...) az ligyfél altal vasarolt termékhez kapcsolodd
iratanyag szamara.

e Panaszdossziék a reklamaciok iratanyaga szamara.

e Peres ligyekhez tartozé iratok 6sszegyljtésére hasznalhatd dossziék.

e Projekt dossziék a projektek teljes iratanyaganak menedzselésére.

e Beszallitoi dossziék a beszalliték alapadatainak taroldsara és a beszerzések 0sszegyl(ijtésére.
e Marketing dossziék a marketing kampanyok dokumentumainak rendszerezésére.

e Beszerzési dossziék az egyes beszerzésekre vonatkozd iratanyag tarolasara.

¢ HR dossziék az alkalmazottak iratanyagdnak megfelel6 biztonsagu kezelésére (GDPR).

e Dosszié tipusonként kategorizalhato tartalomjegyzék.

o Kotelezd iratok ellendrzése.

e A cég dltal definidlhaté mezbk (szakmai informacidk) kezelése dosszié tipusonként.

e Dossziék kereshet6sége alapadatok és a cég altal definialt mezdk alapjan.

e Dossziék kozotti csatoldsok lehetdsége.

e Dossziék elérésének szigoru szabalyozasa jogosultsagok alapjan.

e A dossziék az iratokon kivll tartalmazhatjak a dossziéhoz kapcsolodo telefonbeszélgetések hanganyagat is.
o A dossziék létrehozasa torténhet manuadlisan vagy a cég egyéb rendszerei altal.

e Tomeges besorolasok a cég mas rendszerei altal.

e Képek és dosszié tartalmak szolgaltatasa a cég egyéb rendszerei szdmara.

e Az Uigyintézés és a visszakeresés soran az 0sszetartozo iratok és ligyek egylittes megjelenitése segiti az iratok kozotti
tajékozodast.

e A felhasznalas jellegének megfelelé dosszié tipusok kialakitasi lehet6sége egyedi mezbkkel, egyedi tartalomjegyzék
szerkezettel. A rendszer testreszabasa a cég sajat szakemberei szamara is elérhetd.

e Az iratok besorolasa teriletenként, az adott terliletre jellemz6 szakmai igények szerint alakithato ki.




A szervezet altal elGallitott minden irat formajara és
tartalmara is érvényesnek kell lennie a cég szabalyzataiban
el6irt szabvanyoknak. Ennek biztositasara célszerl
kozpontilag menedzselt sablontarakat kialakitani.

Az elGallitando iratok egy része kozvetlentl generalhatd
valamilyen adatforras altal szolgaltatott informaciokbal.
Ezeket célszer( azonnal hosszutavon megdrizhetd,
altalanosan elterjedt, elektronikus alairdst tdamogaté fajl-
formatumban |étrehozni (PDF). Bizonyos iratok el6allitasa
emberi beavatkozast is igényel. Ezeket hasznos a cégnél
hasznalt irodai eszkézcsomag formatumaban elkésziteni,
majd a végleges, mar nem szerkesztett valtozatot PDF
dokumentumma konvertalni.

A vallalat altal létrehozott iratok egy részét mar nem kell
kinyomtatni, de azokat sziikséges megfeleld szintl
elektronikus alairassal ellatni, mely hosszutavon biztositja az
irat bizonyitd erejét.

e MS Office sablontar.

e Kozvetlen PDF dokumentumok generalasahoz hasznalhatd sablontar.

e Tomeges E-mail generdldsdhoz hasznalhaté sablontar.

o Ugyintézés sordn valaszlevél, hidnypotld levél vagy belsé dokumentum generdlasa.
e Projekt dossziébdl valamely projekt dokumentum generalasa, és verzid kezelt szerkesztése.
e MS Office sablonok esetén utdlagos szerkesztési lehetGség.

e Dokumentum sablon életbelépési és lejarati datumanak kezelése.

e A cég mas rendszerei altal kezdeményezett irat generdlasa valamely sablon alapjan.
¢ Elektronikusan aldirt dokumentumok létrehozasa.

e Hiteles elektronikus archivum a hosszutavu megdérzéshez.

e A kinyomtatott iratok postdzdsanak segitése.

e A generalt iratok automatikus archivalasa.

e Egy irattipushoz tobb sablon is |étrehozhatd.

e \erzid kezelt sablonok.

¢ Mindig a medfeleld formaban és tartalommal készil az irat.

e A sablonok létrehozasa és modositasa ellendrzott, jogosultsaghoz kotott folyamat, igy elkertlheté a nem megfeleld
tartalmu levelek elGallitasa.

» A sablonok valtozasait feligyelheti a vallalat jogi terilete elkerilve a kés6bbi jogi procedurat.

e Segit az Uj dolgozdk betanitasi idészakaban, ugyanis nem kell mindenkinek megtanitani az adott irattipusnal alkalmazandd
formai és tartalmi kovetelményeket.

e Lehetdveé teszi a cég sajat igényei szerint, fejlesztés nélkil testre szabhatd sablonok kialakitasat.

e A cég egyéb rendszereivel egylittm(ikédve megoldja a tars-rendszerek iratgeneralasi problémait.




Bar folyamatosan novekszik az elektronikusan eldallitott
iratok aranya, a papiralapu tgyintézés még sokaig vellink
marad. Még mindig vannak olyan esetek, amikor egy konkrét
dontés meghozatalakor szlikség van egy eredeti iratra, vagy
az Ugyintézének ki kell nyomtatni és postazni egy
valaszlevelet.

Mivel ezek az iratok a cég egyes szervezeti egységei kozott

mozognak, célszer(i folyamatosan dokumentalni, hogy azok

éppen hol érhet6ek el és ki a felelds értik. Ennek elmulasz-

tasaval, késébb nehezen megallapithatd, hogy egy adott irat
elvesztése melyik munkafolyamat soran tortént.

A szervezeti egységek kozotti iratmozgatasokhoz célszerl az
atado és az atvevo altal is alairt atadékonyveket vezetni.
Ezek manapsag mar lehetnek elektronikusak, ahogy a rajtuk
elhelyezett alairas is. Ennek alkalmazasaval mindig egyér-
telmlien meghatarozhato6 az irat 6rzéséért felelés személy.

e Bejovo és kimend iratok cégen bellli fizikai mozgatasa.

e Elektronikus atadokonyvek kezelése.

e Kozvetlen atadas vagy futar kozbeiktatasaval torténd atadas tdmogatasa.

e Vonalkdd alapu iratmozgatas vonalkdédolvasd segitségével.

e A fizikai iratok mozgatasat a dokumentumkezeld rendszer vezérli.

e Iratigénylés, iratkodlcsénzés biztositasa.

e Irat helyének folyamatos nyomon kovetése.

e Iratvesztés esetén egyértelmlien beazonosithato felelGsség.

e Az atadasi/atvételi pontokon azonnal kiderll az iratvesztés, igy a probléma gyorsan kezelhet6.
e Elintézett iratok irattarozasi folyamatanak vezérlése.

e Kimend iratok eljuttatdsa a postézoba, esetleges masodpéldanyok szkennelése, irattarozasa.

e Iratmozgas teljes dokumentaltsaga.

e Nincs elveszett irat.
e A fizikai iratok mozgatasa jol definialt igymenet szerint térténik, nem egyedi dontések alapjan.

e A rendszerben el6re szabalyozhato, milyen irattipusok esetén lesz sziikség a valds fizikai iratra az ligyintézés soran. Mire

az Ugyintézés elér egy adott Iépésre, a fizikai irat is a megfeleld helyre kertil.

¢ Vonalkddok és olvasdk alkalmazasaval az iratatadas ideje drasztikusan csokkenthetd.




Az egyre novekvé digitalizécio és az elektronikus
kommunikacids csatornak szélesebb kor(i hasznalata mellett
tovabbra is nagy szerepe van a vallalatok életében a
hagyomanyos postai Uton tovabbitott kiildeményeknek.

A kimené levelek 6sszegy(jtése, feladasa, a visszaérkezd
tértivevény bizonylatok papir alapu kezelése, azok tarolasa,
esetleges késObbi visszakeresése alapvetd kévetelmény a
szervezet méretétdl fliggetlendl. A fenti folyamatok k6z6s
jellemzG6je, hogy azok jelent6s eréforrast igényelnek.

A CRAFT rendszer tamogatja a Magyar Posta elektronikus
szolgaltatasainak hasznalatat, amivel nagymértékben
megkonnyithetd és gyorsithatd a nagy mennyiségu
kuldemény feladasa és a kiuldemények tértivevényeinek
gyors, rendezett kezelése.

e Postdazand6 dokumentumok eljuttatdasa kdzponti postazdba.

e Postai feladdsra varé dokumentumok kezelése.

e Posta kovetelményeinek megfelel6 elektronikus feladdjegyzék elballitasa.
e Tértivevény generalasa kimen6 dokumentumhoz.

e Tértivevényre varé dokumentumok kezelése.

e Postai elektronikus tértivevény kezelése, hozzarendelése dokumentumhoz.
e Papir alapu tértivevények szkennelése, automatikus feldolgozasa.

e Tértivevény képének hozzarendelése a dokumentumhoz.

o At nem vett dokumentumok kezelése.

« Ujrapostézas lehetdsége.

e Feladdjegyzékek archivalasa, kereshetdsége.

e Magas munkaeré- és idoigényli tevékenységek valthatdak ki automatizaltabb, ezaltal gyorsabb és jobban visszakovethetd
folyamatokkal.

¢ A kimen6 dokumentumok el6allitdsa soran feljegyzett adatokbdl automatikusan elkészlilhet a posta kovetelményeinek
megfeleld elektronikus feladojegyzék.

o Teljesen elektronizalt kapcsolat a Postaval, mind a Postanak atadott, mind a postatdl kapott informaciok elektronikus
formaban kerilnek kezelésre. Ez lehetdvé teszi az automatikus feldolgozast.

e A postazott iratok 6sszekapcsolasra kertlnek a bekiildott és a visszaigazolt feladojegyzékkel, valamint az irathoz tartozo
tértivevénnyel is, igy egy iratbol kiindulva egyszerlien, egy helyen lehet minden vele kapcsolatos postazasi iratot
megtekinteni, gyorsitva és egyszerlsitve az Ggyféllel vagy a Postaval valé egyeztetéseket.

e A Posta validalja a bekildott feladd jegyzékeket, igy az esetleges problémak mar az atadas el6tt kideriilnek és azonnal
orvosolhatdak.

e A Posta bizonyos esetekben dijkedvezményt ad az elektronikus feladojegyzékkel feladott dokumentumokra.




e Irattari terv rogzitése.

e MegOrzési id6 nyilvantartasa irattipusonként.

Az iratok megGrzését térvények irjak el6. A megdrzés
madjardl és az irattari rendrél csak egyes szaktertleteken
tevékenyked0 szervezetek szamara irnak el6 kotelezé
érvény(i szabalyokat. Irattari tervvel ugyanakkor minden
szervezetnek rendelkeznie kell, ami meghatarozza az iratok
megdrzésének cégen bellli rendjét.

Egy vallalat iratokat fogad és allit el6, folyamatosan novelve
a tarolando iratmennyiséget, ezért ha nem akar belefulladni
a papirba, foglalkoznia kell az iratok megé6rzési idén tuli
selejtezésével. Ennek alapja a pontos nyilvantartas a
meglévo iratok helyérél és meglrzési idejérol.

A cég az érvényben |évé torvények értelmében hiteles
elektronikus archivum létrehozasa mellett is donthet. Ebben
az esetben a papir alapu iratokrdl ellenérzott koriilmények
kozott, elektronikusan alairt hiteles masolat készitheto,
melyet annak a hitelességét a megdbrzési idé végéig
fenntartd rendszerbe lehet tarolni.

e Dobozolas biztositdsa az irat érkezésekor (csak a szkennelt kép mozog).

e Mozgatando iratok esetén dobozolds az Ggyintézés utan.

e KOzponti és szervezeti egységekhez kotétt helyi irattarak parhuzamos kezelése.

« Atdobozolds, irattarak kozotti atadas vezérlése.

¢ Vonalkdd alapu iratazonositas vonalkddolvasé segitségével.

e Selejtezés vagy levéltarba atadas vezénylése.

e Selejtezés atdobozoldssal (vonalkddolvaso segitségével egyedi selejtezés).

e Tomeges selejtezés (a teljesen selejtezhetd dobozok meghatarozasa).

e Irat képére és adataira vonatkozo e-selejtezés és anonimizalas biztositdsa (GDPR).

o Iratigénylés, iratkolcsdnzés biztositasa.
e Kolcsbnzési hataridék kezelése.
e Kapcsolat kialakitasi lehetdség kiilsé irattarral.

e Hiteles elektronikus archivum

¢ Nincs elveszett irat.

e A fizikai irat megdrzési helye a teljes feldolgozasi folyamat és a megdbrzés ideje alatt is egyértelmlien meghatarozott.

¢ VVonalkddok és olvasdk alkalmazasaval a dobozolas, az atdobozolés és a selejtezés ideje drasztikusan csokkenthetd.




Egy vallalat mikodésében sok gyakran ismétlédé folyamat
azonosithaté be. Ilyenek pl. egy Uj munkatars felvétele, egy
szerz6déskotés vagy egy beszerzés, vagy ilyenek a cég lzleti
tevékenységéhez kotddo folyamatok, mint pl. egy hitel vagy
egy biztositasi ajanlat elbiralasa, illetve ez utdbbi
visszavasarlasa.

Ezen a folyamatok szoftveres tamogatasa sok elonnyel jar.
Az Gigymenetek leirasaval (workflow tervezés) a folyamatok
jol definialtak lesznek, az ligyintézok, a felel6sok és a
hataridék megadasaval biztosithatd, hogy az ligyek
elintézése tervezetten haladjon. Az ligykezel6 rendszer
lehetoveé teszi egyes feladatok, dontések automatizalasat,
tovabb novelve evvel az ligyintézés hatékonysagat.

Az Ugyintézés soran gyUjtott adatokbdl készitett kimutatasok
segitik a tevékenységek atlathatésagat, a problémas, iddigé-
nyes pontok azonositasat, igy a hatékonysag novelését.

Workflow tervezés

Folyamatok leirdsa, felel6sok kijelolése és hataridok megadasa. Bévebben a 16. oldalon. ..

Ugykezelés

Ugyek eljuttatdsa ligyintézékhdz, kdzds kosar, kiszignalds, problémakezelés, automatizmusok. Bévebben a 17. oldalon. ..

Dokumentumok tgyintézése

Automatikus tgyinditas iktatott dokumentumokhoz, kiegészité dokumentumok folyamatban 1évé Gigyekhez, vélaszlevél,
hidnypdtlas kezelése. Bbvebben a 18. oldalon...

Helyettesités

Helyettesitési rend és tavollét-nyilvantartas alapjan a tavollévo felhasznaldk feladatait a helyettesnek kinalja fel a
rendszer. Bbvebben a 19. oldalon. ..

Rendszerek folyamat vezérelt egylttm(kodése

Workflow utasitdsok, (igymenet vezérelt rendszerek kozo6tti kommunikacid, adatatadasok, folyamat szinkronizacio,
WebService és MQ szolgaltatasok igénybevétele. Bsvebben a 20. oldalon. ..

Hatékonysag mérés, statisztikak

Ugyintézdi statisztikak, ciklusidd kimutatasok. Bévebben a 21. oldalon...

Bizonylat és formanyomtatvdny feldolgozds 22. oldal...



Egy vallalat életében tébb olyan folyamat azonosithatd,
melyet a cég munkatarsai napi rendszerességgel végeznek
el. Ilyen példaul az Ggyfélmegkeresések kezelése, az
ajanlatadas, vagy a szerzddéskotés folyamata. Ezek
végrehajtasanak szoftverrel tértén6é tdmogatasa szamos
elénnyel jar.

A folyamatok megtervezésével, azaz a folyamatlépések
beazonositasaval, a feleldsok és hataridék definialasaval
egységesithetd a rendszeresen elvégzendd feladatok
végrehajtasa. Az automatikus |épések és automatikus
dontések beépitésével tehermentesithetéek az Gigyintézok.

e Ugytipusok kezelése.

e Folyamatok leirdasa grafikus eszkozzel.

e Elagazasok, ugrasok, ismétlodo folyamatrészek kezelése.

e Pdrhuzamosan végrehajthatd folyamatrészek kezelése.

e Folyamat és |épés szint(i hataridék kezelése.

e Eszkaldcios dgak definidlasa, automatikus eszkalacio.

o [ épésenként megadhatd GgyintézOk, tarsligyintézék és megfigyeldk.

e Tobb ligyintézé megadasa "egylttes" vagy "barmelyik" tipusu kezeléssel.

o Lépések szervezeti egységhez vagy felhasznaldi csoporthoz rendelése.

o Ugyintéz8 megaddsa korabbi Iépés ligyintéz&jére torténd hivatkozassal.

e Egyedi adatmezdk definidldsa, adatmez6 értékének 6roklése indité dokumentumbdl, dossziébdl.
e Egy adott Iépés soran megjelenitendd, illetve kitoltend6 adatmezdék szabalyozasa.
e Utasitasok és feltételek definidlasara szolgald eszkoz.

e Folyamatlépésekhez rendelhet6 utasitasok, feltételek.

e Elagazasok automatikus kiértékelését segitd feltételek.

e Automatikus, a rendszer altal végrehajtott Iépések.

¢ Ugyekhez kapcsolddé dokumentumok kezelése.

e Az Uigyintézési folyamatok leirasaval jol definialt lesz az egyes ligyek kezelése.
e Az egyes folyamatlépések ligyintézdinek megadasaval mindig meghatarozott, hogy éppen kinek kel intéznie az lgyet.

e A hataridOk és eszkalacids agak kezelésével elkeriilhetéek a késések.

e Az automatikus lépések, az automatikusan kiértékel6do feltételek és workflow utasitdsok segitségével sok tevékenység
automatizalhatd ezzel is tehermentesitve az tgyintézdket.




| A folyamatban Iévé ligyek kezelése sok kihivassal jar. Tiszta-
| ban lenni a folyé Ggyekkel, kijeldlni az tgyintézdket, kezelni
' az elakadasokat, biztositani az ligyintézés zavartalan el6re-

| haladasat jelent6s feladat. Ennek ellatasaban segit a CRAFT
'| rendszer Ggykezel6é modulja. Nyilvan tartja a folyamatban

| lévé ligyeket, eljuttatja azokat a kijel6lt Ggyintézékhoz.

. A szervezeti egységek munkajanak tdmogatdsdhoz az

| » Ugykezeld rendszer eszk6zoket biztosit az osztalyhoz rendelt
Ugyek kiszignalasara vagy lehetdvé teszi, hogy az
Ugyintézék a kozos kosarbol magukhoz vonjanak lgyeket.
Tamogatja a problémas lgyek kezelését.

A rendszer altal attekinthetévé valnak az tigyek akar
vallalati, szervezeti egység vagy UgyintézG6i szinten. Nyomon
5 . kovethetd az egyes lgyek el6re haladasa, konnyen

J . észrevehet6vé valnak a hatarid6-kdzeli, vagy mar lejart
} hataridejd tgyek.

e Ugyintézd elintézendd ligyeinek kezelése egy funkciéban.

o Ugykezelés tarsiigyintéz8ként vagy megfigyeléként.

e Szervezeti egységhez vagy (gyintézéi csoporthoz rendelt tigyek kiszignalasa.

e Ugyek kezelése kdzds kosarbdl, az ligyintéz6k magukhoz vonhatjak a feladatokat.
e Szervezeti egység kiosztott ligyeinek kezelése.

o Atszignalds, tarstgyintézd bevonasa.

¢ Valaszlevél létrehozdsa.

e Hianypdtlas kezdeményezése, hianypotlé dokumentum beérkezésének figyelése.
e Kiegészit6 folyamat kezdeményezése (pl. jogi allasfoglalas).

e Hatarid6 kezelés, igy eszkalalasa.

e Megjegyzések hozzdadasa ligyhtz, megjegyzés kategoridk kezelése.

e Riasztas szintl megjegyzések kezelése.

e Elektronikus dokumentum (fajl) vagy, fajl hivatkozas hozzdadasa ligyhoz.

e Dokumentum lgyho6z szkennelése.

e Dokumentumok hozzaadasa ligyhoz.

e Az Uigyintéz0 az Gsszes feladatat egy helyen kezelheti, a rendszer gondoskodik az ligyek megfelel6 Ugyintéz6h6z torténd
eljuttatasardl.

e Kénnyen attekinthetek a szervezeti egységek, vagy az egész cég folyamatban lévé lgyei.

e Az liggyel kapcsolatos minden informacié egy helyen érhetd el.

e Ha az ligyintézés soran egy felhasznald problémaba Utkozik a rendszer eszk6zoket biztosit ahhoz, hogy minél el6bb
segitséget kapjon és a probléma megoldddjon.

e Dokumentalt az ligy végrehajtésanak menete, igy nyomon kodvetheté ki, mikor, milyen Iépést hajtott végre, illetve milyen
dontést hozott.




e Automatikus tgyinditds dokumentum iktatasakor.

Egy dokumentumkezel6 rendszer gondoskodik a vallalathoz
érkezd levelek, e-mailek, faxok regisztralasarol (érkeztetés,
iktatas) és a cimzetthez térténd eljuttatasardl.

A dokumentumokhoz kapcsolédd tgyintézés gyakran tobb
szerepl6 egylttmikodését igényld Osszetett folyamat. Ehhez
ad tamogatast az igykezelé modul.

Az egyes dokumentum tipusokhoz leirhatd, hogy milyen gy
induljon a dokumentum Ugyintézéséhez. Az ligyben
megjelenik a dokumentum képe, megoérokdlhetbek a
szakmai informacidk, valamint a partner és termékdosszié
kapcsolatok is. Az ligyintézéshez ezaltal minden fontos
informacio rendelkezésre all, anélkil hogy a dokumentumot
el6 kellene venni.

¢ A megrendeld szakemberei altal tervezhetd lgyintézési folyamat.

e Alapértelmezett Gigyintézési folyamat az egyszerlen intézhet6 dokumentumtipusokhoz.

e Szlikség esetén a fizikai dokumentum eljuttatédsa egyes Iépések ligyintéz6jéhez.

e Egy dokumentumhoz tébb gy is indulhat.

e Valaszlevél létrehozasanak tamogatasa, automatikus iktatasa.

e Hidnypdtlas kezdeményezésének tdmogatésa.

e Téves iktatasok workflow tdmogatott kezelése.

o Az Osszetett elintézési folyamatot igényl6 ligyfélmegkeresések és egyéb levelek ligyintézése jol definialttd és nyomon

kovethetévé valnak.

o Mivel altalaban az Ggyintézés nem igényli magat a fizikai iratot, annak menete felgyorsul és egyben lehetévé valik tobb

ligyintéz6 egylittes munkaja.

e A dokumentum Ugyintézése soran keletkezett minden informacié, valaszlevél, hianypdtlas egyéb dokumentum az ligyben
keril 6sszefogdsra, az Gigy egy dossziéként funkcional.




Az ligykezel6 modul hasznalata jol definialtta teszi, adott
tggyel melyik |épésben kinek kell foglalkoznia.

Jol kialakitott Ggytipusok esetén az ligyintézdk csak a
szamukra kiosztott tigyekkel foglalkoznak. Egy tgyintéz6
tavolléte (szabadsag) esetén az ligyek intézését masnak kell
tudni atvenni. Ennek kényelmes és egyszer(i megoldasara
ajanljuk a helyettesités modult.

A helyettesités automatikus kezeléséhez a rendszer szamara
megadhato egy helyettesitési rend, ami leirja, hogy adott
Ugyintéz6t adott funkcidban ki helyettesit.

A tavollét-nyilvantartasban naprakészen vezethetd ki mikor
van tavol. Ez torténhet tervezetten, elére definialva
(szabadsag) vagy azonnali érvénybelépéssel (megbeszélésen
tavol). A rendszer a helyettesitési rend és a tavollét
nyilvantartas alapjan automatikusan lehetévé teszi, hogy a
helyettes intézze a helyettesitendd személy tgyeit.

e El6re definidlt helyettesitési rend kezelése.

¢ Jogosultsag fliggden, az lGgyintéz6 maga kezelheti a helyettesitési leirdsat vagy

e Kozpontilag karbantartott helyettesitési rend kezelés lehetséges.

e Kulonb6z6 funkcidkra (pl. Ggyintézés, kiszignalas) kiilonbozd helyettesek allithatdak be.

e ElGre tervezett tavollétek kezelése (pl. szabadsag).

e Azonnal érvénybe |ép6 egy gombos tavollét kezelés (pl. megbeszélésen).

e Kozponti tavollét kezelés.

e Tavollét megszlinésének automatikus detektalasa, megerdsités esetén a tavollét ledllitésa.

e Tavollét esetén a helyettesnél megjelennek a helyettesitett személy feladatainak ellatadsara szolgald funkciok.

e Helyettesitett személyenként elkllonitett helyettesitési funkcidk.

e Egy Uigyintézd tavolléte esetén is lesz ligyeinek felel8se, téavolléte miatt nem sikkadnak el, allnak le tgyek.

¢ A helyettesités-kezelés automatikus, egy Uligyintézo tavolléte esetén nem kell kiilon foglalkozni avval, hogy a
tevékenységét ki vegye at.

e A helyettesként ellatando feladatokat a helyettesitett személyenként elkuldnitve latja a helyettesité személy, igy mindig

vilagos, hogy kinek a feladatat latja el, ennek tudataban tud dontést hozni, informaciot adni (pl. egy valaszlevélben).

¢ A helyettesités soran elvégzett munka a helyettesre kertl elszamolasra, de az tGigyeken helyettesként végzett
tevékenységek nem zavarjak meg az (igy megszokott igymenetét.




e WebService hivasokon alapul6é adatatadas, adatatvétel.

e WebSphere MQ lzeneteken alapuld adatatadas, adatatvétel.

Egyes Gsszetett folyamatok soran a cég kilonb6zo
rendszereibdl szarmazé informacidkra lehet szitkség, egyes
folyamatlépések soran mas rendszerekben kell valamilyen
tevékenységet folytatni. Az (igykezeld rendszernek ezért
mas rendszerekkel kell egytttmikodjon, jellemzéen SOA
architekturaban.

A CRAFT tobb, a rendszerek kozotti kommunikaciot lehetdvé
tev6 eszkozt is tamogat. A leggyakrabban hasznaltak a
WebService hivasok, a WebSphere MQ-n keresztll torténé
Uzenetkildés és az adatbazis tablakon keresztil torténd
kommunikacié. A mellett, hogy ezekre épitve egyedi rend-
szerkapcsolatok implementalhatéak a rendszer tartalmaz
olyan eszkozoket, melyek segitségével a megrendel6 defi-
nidlhat és paraméterezhet rendszerek kozotti Gizeneteket,
melyek segitségével a workflowbdl kezdeményezhet adat-
atadasokat, adatlekérdezéseket, illetve alakithat ki szink-
ronizaciés pontokat méas rendszerekben zajlé folyamatokkal.

e Adatbazis tablakon keresztil megvaldsitott adatatadas, adatatvétel.

e A megrendelé munkatarsai altal definidlhaté lizenetek.
e Workflow lépéshez eldirhatd adatatadas.

e Ugyintézés soran el8all6 adatok dtadasa.

e Indité dokumentumbdl és termékdossziébdl szarmazo adatok atadasa.

e Workflow lépéshez elbirhaté adatlekérdezés.

e VVarakozas mas rendszerbdl kildott Gizenetre.

e A dokumentumokhoz inditott tigyekben a dokumentum képe alapjan az Gigyben kényelmesen rogzithetéek a szlikséges
adatok és automatikusan adhatok at az azokat felhasznalé rendszereknek.

e Az ligyintézéshez mas rendszerekben elérhetd adatok egyszerlien lekérhet6ek, nem szlikséges mas rendszerek

megnyitasa.

e Az Uigyintézési folyamatok egyes pontokon bevarhatjak mas rendszerekben végzendo tevékenységek elvégzését, melyek
megtorténte utan végrehajtasuk automatikusan folytatédhat.

e Fejleszt6k kozrem(ikddése nélkil alakithatdak ki tobb rendszer egyuttmiikodését igényld folyamatok.




e Felhasznaldi tevékenység kimutatas.
e Szervezeti egység tevékenységének kimutatdsa.

e Szabadon valaszthaté idGintervallumok.

Az ligykezel6 rendszer hasznalata lehet6vé teszi, hogy a
folyamatok végrehajtasaval kapcsolatban méréseket
végezzlink majd ezekbdl kimutatdsokat készitsiink. A CRAFT
statisztika modulja ezen kimutatasok eléallitasaval segit az
elvégzett munka mennyiségérdl, annak hatékonysagarol
pontosabb képet kapni, és a problémas pontokat
beazonositani.

A kimutatasok egyik része az Gigyintézdk, illetve a szervezeti
egységek szempontjabdl ad informaciét egy adott
id6szakban elvégzett, illetve elvégzésre vard feladatokrol.
Masik része az ligyek szerint ad informaciét egy adott
id6északban tapasztalt terhelésrol, az atfutasi idokrol, illetve
a késedelmet szenvedett ligyekrol.

A kimutatasok Excelbe exportalhatdak, ahol azok tovabbi
feldolgozasa és vizualizalasa a felhasznald altal is konnyen
elvégezhetoek.

e Késedelmet szenvedett tevékenységek kimutatdsa, egyes esetek elérhetdsége.

e Kimutatds inditott tigyekrdl.

e Ciklusid@ statisztika az ligyek teljes elintézési idejérol.

o Atfutési id6 statisztika az egyes lépések végrehajtasi idejérdl.

e Hatarid6n tul intézett Gigyek kimutatasa.

e Jelenleg késedelemben [évd ligyek kimutatasa.

e A kimutatdsban késedelmesként szerepeltetett (igyek tételes lekérdezhetdsége.

e A felhasznaldk és szervezeti egységek tevékenységeinek kimutatasa 6sszehasonlithatova teszi az ligyintézok
teljesitményét, segit a feladatok igazsagosabb elosztasaban és mérhet6vé teszi a fejlodést.

e Az egyes Ugytipusok atfutasi idejének, illetve az egyes Iépések végrehajtasi idejének vizsgalata segit beazonositani a
problémas pontokat, igy lehetové teszi a hatékonysag novelését.

e A kimutatasok Excelbe exportalasaval a felhasznalok konnyedén elvégezhetik az adatok tovabbi igények szerinti
feldolgozasat, diagramok eldallitasat.




Céglnk a 90-es évek eleje ota foglalkozik karakterfelisme-
réssel és szabvanyos formatumu bizonylatok tartalmanak
leolvasasaval. Részt vettiink az akkor még fizikai papiron
kibocsatott részvények ellendrzési és feldolgozasi
folyamatainak kiépitésében.

Késbébb a bankok papir alapi megbizasainak orszagos
halézatban torténd 0sszegylijtésére és kdzponti Back Office-
ban torténd feldolgozasara bévitettiik ki rendszerlinket.

Bar a Cardinal Kft. mas termékei, Home Banking és Internet
Banking rendszerei a papir alapu bankolast nagyrészt
kivaltottak, az tgyfelek még igy is napi tobb tizezer
megbizast adnak le a bankfidokokban.

Ezen munkafolyamatokat tamogatoé rendszereink, folyamatos
megujitasuk mellett mind a mai napig segitik partnereink

napi munkajat.

PF1 Forint atutalasi megbizasok feldolgozasa

Szkennelés, OCR/ICR, alairas ellen6rzés, megbizasok ellenGrzése. Bivebben a 23. oldalon. ..

Deviza atutalasi megbizasok feldolgozasa

A normal feldolgozas mellett a deviza megbizasra jellemzd specialis ellenérzések. Bévebben a 24. oldalon...

Direct debit megbizasok feldolgozasa

Uj és mddosité megbizasok kezelése. Bévebben a 25. oldalon...

Alairas bejelento kartonok kezelése

Kartonok szkennelése és érvénybeléptetése, aldiras ellen6rzés tdmogatasa. Bévebben a 26. oldalon...

Ertékpapir minéség-ellenérzés

Ertékpapirok, okményok nyomtatasi minéségének ellendrzése. Bévebben a 27. oldalon. ..

Ertékpapir megsemmisités tdmogatésa

A kibocsatott értékpapirok megsemmisités el6tti ellendrzése. Bévebben a 28. oldalon. ..

Formanyomtatvanyok, (rlapok feldolgozasa

El6re meghatarozott formatumu nyomtatvanyok adatainak tomeges leolvasasa. Bévebben a 29. oldalon...

Full-Page szbvegfelismerés

Iratok teljes tartalmanak leolvasasa OCR technoldgia alkalmazasaval. Bévebben a 30. oldalon...

Szamla feldolgozas

Szamlakon szerepld informacidk tomeges leolvasasa. Bévebben a 46. oldalon. ..

Dokumentum eloallitas 31. oldal...



Bar az elektronikus bankolas terjedésével fokozatosan
i o . : : e ek szorul vissza a papiron beadott banki megbizasok szerepe,

hasznalatuk még hosszu ideig megmarad. Mivel ezen
A fizet 4 plnzforgalen el iszima p megbizasokat a banki ligyfelek az egyes fiokokban adjak
le, feldolgozasukat ott helyben kell megoldani, vagy
biztositani kell a megbizasok kézponti helyre juttatasat.
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Mivel a forint atutalasi megbizdsok formatuma szabvanyos
(PF1/B), és OCR/ICR feldolgozasra alkalmas, a megbiza-
sok rogzitését részben szamitdogépes programmal is ki
lehet valtani.
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e Eseti és allandé forint megbizasok feldolgozasa.

e Megbizasok szkennelése a bankfiokokban, majd zart rendszeren térténd tovabbitasuk a feldolgozd kdézpontba.
e Megbizas tartalmanak automatikus leolvasasa (OCR/ICR), ami részben kivaltja az els6 rogzitést.

e Beépitett manualis alairds-ellendrzé funkcidé ami kdzvetlen kapcsolatban all az alairdsi karton adatbazissal.
e EllenGrzés és a kritikus tartalom masodrégzitése a ,négyszem-elv” betartasaval.

e A forint atutaldasokra jellemzé automatikus ellenGrzések, figyelmeztetések téves adattartalom esetén.

e Problémas esetek kezelése Back Office vagy fioki tamogatassal.

e Nagy Osszegli megbizasok egyedi jovahagyasa és alairas ellenGrzése.

e VIP ligyfelek kezelése, Gigyfélreferens biztositasa.

e Problémas ugyfelek kezelése.

e Csalasgyanus tételek kezelése.

e Duplikacié gyanus tételek szlirése.

e ElGre értéknapozott tételek varakoztatasa a normal tételek elsébbségének biztositasara.

e Egyeztetés esetén a megbizashoz egyéb iratok vagy hanganyag is kapcsolhatd.

¢ Adatfeladas a szdmlavezetd rendszer felé.

e Megbizasok képének archivalasa, visszakeresési lehet0ségek.

e Feldolgozasi statisztikdk a munkaszervezés hatékonysaganak novelésére.

e Zart feldolgozasi lanc, nincs bizonylatvesztés.
e A szamlavezet6 rendszer szamara atadott megbizasi adatok ellenGrzottek, sziikség esetén az Ugyféllel egyeztetettek.

e A rendszer lehetGvé teszi a fiokok és a back office kozti munkamegosztas optimalis kialakitasat. Példaul az tugyféllel
kapcsolatos egyeztetéseket akar a megbizast befogadd fiok, akar a megbizéhoz rendelt Gigyfélreferens is végezheti.

e Panaszkezelés tamogatasa. A megfelel6 jogosultsaggal rendelkez6 felhasznaldk akar a fiokbdl, akar a Call Center-bdl
elérhetik a megbizasok eredeti képét, és a feldolgozas menetének torténetét.

e A CRAFT rendszer és a bank egyéb rendszerei kozotti kapcsolat kénnyen kialakithato, igy a megbizas feldolgozasanak
minden Iépésében lehet6ség van a minél teljesebb ellenérzések elvégzésére.




Bar a deviza megbizasok szama a forint megbizasokénal
alacsonyabb, feldolgozasuk nagyobb szakértelmet kivan. Ez
megneheziti azok kdzvetlen fidki Ugyintézését.

A forint megbizasok feldolgozasahoz hasonléan azok
kozponti helyre torténé mozgatasaval és feldolgozasaval a
munkavégzés hatékonyabba valik. A mai technikai feltételek
mellett a megbizasok fizikai mozgatasara mar nincs sziikség.

Elegendd a megbizas képét a fiokban szkennerrel
digitalizalni, majd azt megbizhatd, hibamentes atvitelt
biztositoé rendszerrel eljuttatni a feldolgozas kdzpontjaba.

A deviza megbizasoknak nincs szabvanyositott formatuma,
de a bank a sajat lgyfelei szamara kiadott megbizasokat
kénnyen atalakithatja OCR/ICR feldolgozasra alkalmas
bizonylatokka, ezzel biztositva a gyorsabb feldolgozast.
Egyszerre tobb bizonylat formatum is kezelhetd, és a nem
felismerhet6 bizonylatok feldolgozasa is tamogatott.

e Eseti és allandd deviza megbizasok feldolgozasa.

e Megbizasok szkennelése a bankfiokokban, majd zart rendszeren térténd tovabbitasuk a feldolgozd kdzpontba.
e Megbizas tartalmanak automatikus leolvasédsa (OCR/ICR), ami részben kivaltja az els6 rogzitést.

e Automatikus megbizas formdatum kivalasztas. Tobb formatum is engedélyezett.

e Beépitett manualis alairds-ellendrzé funkcié ami kdzvetlen kapcsolatban all az alairasi karton adatbazissal.
e EllenGrzés és a kritikus tartalom masodrogzitése a ,négyszem-elv” betartasaval.

e A deviza atutalasokra jellemzd automatikus ellenérzések, figyelmeztetések téves adattartalom esetén.

e Problémas esetek kezelése Back Office vagy fidki tamogatassal.

e Nagy Osszegli megbizasok egyedi jovahagyasa és alairas ellenGrzése.

e VIP Uigyfelek kezelése, ligyfélreferens biztositasa.

e Egyeztetés esetén a megbizashoz egyéb iratok vagy hanganyag is kapcsolhatd.

¢ Adatfeladas a szamlavezetd rendszer felé.

e Megbizdsok képének archivalasa, visszakeresési lehetéségek.

e Feldolgozasi statisztikdk a munkaszervezés hatékonysaganak novelésére.

e Kiilonb6z6 teljesitményl szkennerek kézvetlen vezérlése.

e Zart feldolgozasi lanc, nincs bizonylatvesztés.
e A szamlavezet6 rendszer szamara atadott megbizasi adatok ellen6rzottek, sziikség esetén az Ggyféllel egyeztetettek.

e A rendszer lehetévé teszi a fidkok és a back office kozti munkamegosztas optimalis kialakitasat. Példaul az tgyféllel
kapcsolatos egyeztetéseket akar a megbizast befogadd fidk, akar a megbizéhoz rendelt Gigyfélreferens is végezheti.

e Panaszkezelés tamogatasa. A megfelel6 jogosultsaggal rendelkezé felhasznaldk akar a fiokbdl, akar a Call Center-bdl
elérhetik a megbizasok eredeti képét, és a feldolgozas menetének torténetét.

e A CRAFT rendszer és a bank egyéb rendszerei kozotti kapcsolat kénnyen kialakithato, igy a megbizas feldolgozasanak
minden Iépésében lehet6ség van a minél teljesebb ellendrzések elvégzésére.




A Direct debit megbizasok, mas néven "Felhatalmazas
csoportos beszedési megbizas teljesitésére", befogadasa
szintén a fioki Uigyintézés egyik feladata.

A forint megbizasok feldolgozasahoz hasonléan azok
kozponti helyre torténé mozgatasaval és feldolgozasaval a
munkavégzés hatékonyabba valik. A mai technikai feltételek
mellett a megbizasok fizikai mozgatasara mar nincs sziikség.
Elegendé a megbizas képét a fiokban szkennerrel
digitalizalni, majd azt megbizhatd, hibamentes atvitelt
biztositoé rendszerrel eljuttatni a feldolgozas kdzpontjaba.

A DD megbizasok esetén ugyan nincs szabvanyositott forma-
tum, de a bank a sajat lgyfelei szamara kiadott megbizaso-
kat konnyen atalakithatja OCR/ICR feldolgozasra alkalmas
bizonylatokka, ezzel biztositva a gyorsabb feldolgozast.
Egyszerre tobb bizonylat formatum is kezelhetd, és a nem
felismerhet6 bizonylatok feldolgozasa is tamogatott.

« Uj, mddositd és torlé megbizésok feldolgozasa.

e Megbizdsok szkennelése a bankfiokokban, majd zart rendszeren torténd tovabbitasuk a feldolgozd kdézpontba.
e Megbizas tartalmanak automatikus leolvasasa (OCR/ICR), ami részben kivaltja az els6 rogzitést.

e Automatikus megbizas formatum kivalasztas. Tobb formatum is engedélyezett.

e Beépitett manualis alairds-ellendrzé funkcidé ami kdzvetlen kapcsolatban all az alairasi karton adatbazissal.
e EllenGrzés és a kritikus tartalom masodrégzitése a ,négyszem-elv” betartasaval.

e A direct debit atutaldsokra jellemz6 automatikus ellendrzések, figyelmeztetések téves adattartalom esetén.
e Problémas esetek kezelése Back Office vagy fioki tamogatassal.

e Egyeztetés esetén a megbizashoz egyéb iratok vagy hanganyag is kapcsolhato.

¢ Adatfeladas a szdmlavezetd rendszer felé.

e Megbizasok képének archivalasa, visszakeresési lehet0ségek.

e Feldolgozasi statisztikdk a munkaszervezés hatékonysaganak novelésére.

e Kllonb6zo teljesitményl szkennerek kozvetlen vezérlése.

e Zart feldolgozasi lanc, nincs bizonylatvesztés.

e A szamlavezet6 rendszer szamara atadott megbizasi adatok ellen6rzottek, sziikség esetén az Ugyféllel egyeztetettek.

» A rendszer lehetOvé teszi a fiokok és a back office kdzti munkamegosztas optimalis kialakitasat. Példaul az tgyféllel
kapcsolatos egyeztetéseket akar a megbizast befogado fiok, akar a megbizéhoz rendelt Ggyfélreferens is végezheti.

e Panaszkezelés tdmogatasa. A megfeleld jogosultsaggal rendelkez6 felhasznalok akar a fiokbdl, akar a Call Center-bol
elérhetik a megbizasok eredeti képét, és a feldolgozas menetének torténetét.

e A CRAFT rendszer és a bank egyéb rendszerei kozotti kapcsolat kénnyen kialakithato, igy a megbizas feldolgozasanak
minden [épésében lehetdség van a minél teljesebb ellenérzések elvégzésére.




Az alairokartonok kezelése a hagyomanyos banki folyamatok
alapja. Az alairasok ellenérzését ma mar az informatikai
rendszerben tarolt aladirdskép tdmogatja a korabbi fizikai
karton-nyilvantartast kivaltva.

A kartonok képe mellett egyéb fontos informaciok is
sziikségesek az alairas alkalmazhatésédganak eldontéséhez.
Ezek lehetnek 0sszeghatarok, 6nallé vagy egylittes alairasi
jogok vagy egyéb szlkité rendelkezések.

Rendszeriink tdmogatja az alairas-bejelentd kartonok
feldolgozasanak folyamatat, valamint 6nallé alairasi karton
adatbazist biztositasara is képes.

e Kartonok szkennelése és a szkennelt képek minGség-ellendrzése a fidkokban.
e A kartonok hozzarendelése ligyfélkédhoz vagy szamldkhoz.

e Kartonokhoz rendelt sz(ikit6 rendelkezések rogzitése.

e Karton érvénybeléptetése "négyszem-elv" betartasaval.

e Lejarati hataridd kezelése.

e Mddosité kartonok feldolgozasa.

e Teljes karton vagy kivagott alairdsok kezelése.

e Kartonok rogzitett adatainak és képeinek atadasa a banki alairdskarton kezel6 rendszer szamara.
e Sajat karton adatbazis épitése és az adatok szolgaltatésa.

e Kartonok elérésének szigorl szabalyozasa jogosultsdgok alapjan.

o Altaldnos lekérdezd program biztositésa.

e Karton képének és adatainak szolgaltatasa a bank egyéb rendszerei szamara.
e Az aldirds kartonok megjelenitése az egyéb megbizas-feldolgozé modulokban.
e A szkennelt karton minésége (szin, felbontas) a bank altal szabalyozhato.

e Az alkalmazott kartonok formatuma tébbféle is lehet.

e Kllonb6zo teljesitményli szkennerek kozvetlen vezérlése.

e Zart feldolgozasi lanc, nincs bizonylatvesztés.
e A CRAFT rendszer és a bank egyéb rendszerei kozotti kapcsolat szabvanyos fellleteken kénnyen kialakithato.

e Alacsony valaszid6k, hogy az alairas ellendrzés idejét ne a képre varas vigye el.

¢ A kartonok képének mindsége paraméterezhetd, igy az ellenérzés igényeinek leginkabb megfelel6 képek kertilnek
tarolasra.




e Azonositd adatok olvashatésaganak ellendrzése.

e Tobb helyen is szerepl6 adatok Gsszevetése.
e Grafikai elemek automatizalt vizsgalata.

e Folytonos sorszamozas ellen6rzése.

e Duplikacio ellendrzés.

o Ertékpapir hidny detektalasa.

e Hibak dokumentalasa, a hibas papirok képének archivalasa.

e Kezel6k altal mddosithatod ellendrzési sablonok.
e Nagy teljesitményl szkennerek kezelése.

e Statisztikak, kimutatasok.

Cégunk a 90-es évek kozepe ota foglalkozik értékpapirok
ellen6rzését és adataik feldolgozasat tdmogatd rendszerek
fejlesztésével. Bar a kinyomtatott értékpapirok szama
fokozatosan csokken, bizonyos tipusok még mindig fizikailag
kertlnek eldallitasra. Ezen papirok ellenGrzését és kezelését
informatikai rendszereink biztositjak, ami élémunka
megtakaritast jelent.

Az értékpapirok, okmanyok legyartasat kovetéen a késobbi
forgalomképességiiket korlatozo esetleges nyomdai hibak
kiszlirésérdl gondoskodni szlikséges. Az ellenbérzések
egyrészt a papir azonosité adatainak egyediségét, masrészt
a grafikai elemek megfelel6ségét hivatottak vizsgalni.

Magyarorszagon a Kincstari Takarékjegyek és a Kamatozo
Kincstarjegyek kibocsatas el6tti ellendrzését CRAFT
alkalmazasokkal végzik.

e Objektiv ellendérzési szempontok, az ellenérzés mindsége nem csokken a 8. munkadraban sem.

e Nagy tomegl értékpapir rovid idén belll torténd, hatékony bevizsgalasa.

e Paraméterezhetd és skaldazhatd rendszer.




e Azonositd adatok leolvasasa a papir beazonositasa céljabdl.
e Egyediség vizsgalata.

e Hidnyzé értékpapir detektaldsa.

e Hibak dokumentalasa, a hibas papirok képének archivalasa.
o Kezel6k altal modosithatd leolvasasi sablonok.

e Nagy teljesitmény(i szkennerek kezelése.

.....
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e Nagy tomegU értékpapir rovid idon belul térténd, hatékony és pontos ellenGrzése.

e Paraméterezhetd és skaldazhatd rendszer.

Cégunk a 90-es évek kozepe ota foglalkozik értékpapirok
ellen6rzését és adataik feldolgozasat tdmogatd rendszerek
fejlesztésével. Bar a kinyomtatott értékpapirok szama
fokozatosan csokken, bizonyos tipusok még mindig fizikailag
kertlnek eldallitasra. Ezen papirok ellenGrzését és kezelését
informatikai rendszereink biztositjak, ami élémunka
megtakaritast jelent.

Lejaratukat kovetéen az értékpapirok a forgalombal
kikertlnek, melyet fizikai megsemmisitésiik kévet. Ezen
munkafolyamat preciz dokumentalasa kiemelten fontos a
megbizhaté megsemmisitési jegyzékonyvek eldallitasahoz.
A hianytalan nyilvantartas egyben lehetévé teszi a korabban
esetlegesen felmertlt, nem detektalt csaldasok felderitését is.




A Cardinal Kft. a 90-es évek o6ta foglalkozik formanyomtat-
\ vanyok és kérdoivek feldolgozasaval. Az altalunk fejlesztett
. alkalmazasok a nagy mennyiségben el6forduld, rovid ido
alatt feldolgozandé nyomtatvanyok gyors és preciz
. ‘ "\ kezelésének hatékony tamogatoi.

m A tarsadalmi felel6sségvallalas keretében Tarsasagunk tébb
. mint hlsz éve tdmogatd partnere a Zrinyi Ilona Orszagos

Matematikai Versenynek.

A tdmogatds keretében a fenti alkalmazasokkal jarulunk
hozza a verseny eredményeinek gyors és pontos

m kiértékeléséhez - segitve ezzel a szervezOk munkajat.
-

Alkalmazasunk a rendezvény hétvégéje alatt kb. 70 ezer
kisdidak eredményjelentd lapjanak feldolgozasat és elemzését
5\ "3 végzi el — biztositva azok alapjan a végeredmények azonnali
i kozzétételét.

o Urlapok digitalizélasa.

e Szkennelt oldalak elére megadott részének felismerése OCR/ICR technoldgia alkalmazasaval.
e SzGveget vagy szamjegyeket tartalmazé nyomtatott vagy kézzel irt informaciok felismerése.
e Jel6lénégyzetek kezelése.

e Forditva szkennelt nyomtatvany automatikus forgatasa.

e Sziikség esetén manualis javitofunkciok.

e Nagy mennyiség(i nyomtatvany feldolgozasa.

e Nagy teljesitmény( szkennerek kdzvetlen vezérlése.

o Urlapok adatainak és képének archivalasa.

e Dokumentum automatikus targyszavazasa a felismert informaciok alapjan.

e Targyszavakon és feldolgozasi informacidkon alapuld visszakeresések.

e A leolvasott informacidok atadasa mas rendszerek szamara.

e Nyomtatvanyok ipari mennyiségben torténé feldolgozasa.

e Munkaerdé- és idéigényes adatrogzitési folyamatok kivaltasa.

e Gyakran ismétlédé feldolgozasi folyamatok soran az adott feldolgozasra testre szabhatd rendszer.




e Dokumentumok digitalizalasa.

A vallalkozasok altal kezelt papir alapu iratok rendszerint egy
altalanos szovegtorzsre éplilnek, melyeket az adott tgylet egyedi
adataival egészitenek ki, csak az iratok kisebb hanyada egyedi
adattartalmud. Annak érdekében, hogy ezek elektronikus
formaban is megjelenithetéek és kereshetbek legyenek
szlikséges digitalizalasuk.

A folyamat eredményeképp a rajtuk szerepld informaciok OCR
technoldgiaval leolvashatdk. Rendszeriink az ilyen iratokat
kereshet6 PDF formatumra tudja alakitani.

Az irat eredeti képe ezt kovetéen PDF olvaséval megjelenithetd.
Lehet6ség van az oldalakon szerepld informacidk kijelolésére és
vagolapra helyezésére. Ezen fellil a sz6vegben a szokasos modon
hasznalhatdk a keresési funkciok is.

Az ily modon el6-feldolgozott papir alapu iratokat az archivumbdl
is tetszOleges szOvegrészlet alapjan lehet visszakeresni.

e Szkennelt oldalak teljes tartalmanak felismerése OCR technoldgia alkalmazasaval.

e Szlikség esetén korrektura.
e Kereshetd PDF generalasa.

e Irat archivalasa.

e Dokumentum kereshet6sége tartalom alapjan, full text keresés biztositasa.

e Hiteles elektronikus archivum.

e Eltéro teljesitmény(i szkennerek kézvetlen vezérlése.

e Papir alapu iratok kozott full-text keresést lehet végrehajtani, nem kell szoritkozni néhany kiemelt targyszé alapjan

torténd keresésre.

e Egy részlet keresésekor nem kell a teljes irat végiglapozasaval id6t vesztegetni, mert az el6készitett dokumentumban

barmikor kereshetlink a megszokott keres6eszk6zok segitségével.




™ Az iratok elGallitdsa ma mar jellemz6en nem egyedileg,
hanem sablonok alapjan torténik.

Nagy tgyfélkorrel rendelkez6 vallalatok szamara ezek
el6allitasa vagy az adott nyomtatvanyra egyedileg készilt
informatikai alkalmazassal, vagy a felhasznaldk altal
paraméterezhetden, sablonokat hasznald eszkozokkel
valosithatd meg.

CRAFT rendszerilink egy ilyen kdnnyen paraméterezhetd
eszkozzel rendelkezik, mely képes végleges formatumu PDF
vagy az MS Office eszkozeivel is tovabbszerkeszthet6
dokumentumok |étrehozasara.

Az igy elGallitott iratok hitelességét az azon elhelyezett
elektronikus alairas biztositja.

Iratok eloallitasa

MS Office vagy PDF iratok eldallitdsa kézpontilag menedzselt sablonok felhasznalasaval. Bévebben a 32. oldalon...

MS Office sablontar

Word, Excel sablonok kdzponti kezelése. Bévebben a 33. oldalon. ..

PDF sablontar

PDF dokumentumok elkészitéséhez hasznalhatd sablonok tervezése. Bévebben a 34. oldalon...

Iratok tdbmeges generalasa

Metaadatokbdl nagy mennyiség(i PDF dokumentum |étrehozdsa. Bdvebben a 35. oldalon. ..

Hiteles elektronikus archivum 36. oldal. ..



A szervezet altal elGallitott iratokat a cég szabaly-
zataiban el6irt szabvanyok szerint szliikséges
el6allitani. Ennek biztositasara kézpontilag
menedzselt sablontarak kialakitasa javasolt.

A létrehozott iratok egy része kozvetlendl
generalhatd valamilyen adatforras altal szolgaltatott
informacidbol. Ezeket célszerl azonnal PDF
formatumban létrehozni, mely az elektronikus
alairast tamogatja és hosszutavon megdrizhetd.

A manualis beavatkozast igényl6 iratokat javasolt a
cégnél hasznalt irodai eszk6zcsomag formatumaban
elkésziteni, és a végleges, mar nem szerkesztett
valtozatot PDF dokumentumma konvertalni.

e MS Office sablontar.

e Kozvetlen PDF dokumentumok generalasahoz hasznalhatd sablontar.

e Tomeges e-mail generaldsahoz hasznalhatd sablontar.

o Ugyintézés sordn valaszlevél, hianypotld levél vagy belsé dokumentum generalasa.
e Projekt dossziébdl valamely projekt dokumentum generaldsa, és verzid-kezelt szerkesztése.
e MS Office sablonok esetén utdlagos szerkesztési lehetdség.

e Dokumentum sablon életbelépési és lejarati datumanak kezelése.

e A cég mas rendszerei altal kezdeményezett irat generdldsa valamely sablon alapjan.
e Elektronikusan aldirt dokumentumok létrehozasa.

e Hiteles elektronikus archivum az iratok hosszutavli megérzéséhez.

e Kinyomtatott iratok postdzasanak tdmogatasa.

e Generalt iratok automatikus archivalasa.

¢ Egy irattipushoz tobb sablon is létrehozhato.

e Verzio kezelt sablonok.

e Az irat mindig a megfelelé formaban és tartalommal késziil.

e A sablonok létrehozasa és modositasa ellendrzott, jogosultsaghoz kotott folyamat, igy elkertlhets a helytelen tartalmu
levelek eldallitasa.
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e A sablonok valtozasait felligyelheti a jogi részleg - elkerllve ezzel késGbbi a jogi vitakat.

e Tamogatja az Uj belépdk betanitasat, hisz nem kell mindenkinek megtanitani az adott irattipusnal alkalmazando formai és
tartalmi kovetelményeket.

e LehetOveé teszi a sajat igény szerinti, testre szabhatd sablonok kialakitasat.

e A cég egyéb rendszereivel egylittm(ikodve megoldast ad a tarsrendszerek iratgeneralasi problémaira is.




e MS Word és Excel sablonok kezelése.

Gyakori feladat az olyan irat vagy dokumentum el6allitasa,
amely egy kordbban mar Iétrehozott iratra épul csak az
egyes mezoket kell felcserélni egy masik tigyfél adataival.

Ilyen esetekben egyszer(ibb és gyorsabb a feladat
megoldasa, ha ezeket egy sablontarbdl kivalaszthatd
mintabdl allitjuk el6, mely tartalmazza irataink valtozatlan
szovegrészleteit és a szévegszerkeszt6t hasznalva, azt csak
az adott esetre jellemz6 egyedi adatokkal kell kitolteni.

Az iratok gyorsabb létrehozasa mellett lehetévé valik
sablonjaink egységes kialakitasa, szlikség esetén
madositasuk. A sablonok mddositasaba tobb munkacsoport
is bevonhatd, igy azokat a jogi részleg is idében tudja
véglegesiteni.

e Ugyintézés soran a valaszlevelek, hianypotld levelek létrehozéasa a sablonok alapjan.

e Szerz6dés-sablonok kezelése.

¢ Projekt-dokumentumok létrehozasa és kitoltése az alapvetd projekt informacidkkal.

e Az irat generalds utan szerkesztési, kiegészitési lehetdség.
e Adatmez6 és tablazat jellegl kezdeti adatfeltoltések.

e Egy irattipushoz tobb sablon is |étrehozhatd.

e Dokumentum sablon életbelépési és lejarati datumanak kezelése.

e A sablon életbeléptetési folyamatanak tdmogatasa.

e Verzio kezelt sablonok.

e A cég mas rendszerei altal kezdeményezett irat generalds valamely sablon alapjan.

e Az iratok mindig a megfelel6 formaban és tartalommal elkészithetbek.

e A sablonok Iétrehozédsa és mddositasa ellendrzétt, jogosultsdghoz kotott folyamat, igy elkeriilhet6 a helytelen tartalmu

levelek eldallitasa.

¢ A sablonok valtozasait felligyelheti a jogi részleg - elkerlilve ezzel késGbbi jogvitakat.

e Tamogatja az Uj belépdk betanitasat, hisz nem kell mindenkinek megtanitani az adott irattipusnal alkalmazando formai és

tartalmi kovetelményeket.

e LehetOvé teszi a sajat igény szerinti, testre szabhaté sablonok kialakitasat.

e A cég egyéb rendszereivel egylttmiikodve megoldast ad a tarsrendszerek iratgeneralasi problémaira is.




A papir alapu iratokat fokozatosan valtjak fel az elektronikus
iratok. Figyelembe véve, hogy a papir alapu iratokat
mindenki egyforman tudja kezelni, az elektronikus iratokat is
olyan formaban kell megjeleniteni, ami szinte minden
informatikai eszkozzel olvashaté lesz. Ezt a célt szolgalja a
dokumentumok PDF formatuma.

Rendszeriink lehet6séget biztosit olyan dokumentum leird
sablonok készitésére, melyek segitségével XML adatokbdl
dokumentumok generalhatok. Ezen sablonok segitségével
tomegesen lehet el allitani a vallalatnal mar megszokott
formatumu iratokat - elektronikus formaban (PDF).

e PDF sablonok tervezésének lehetdsége.

e Ugyintézés sordn a nem mddositandd vélaszlevelek, hidnypétld levelek létrehozdsa sablonok alapjan.
e Tomeges irat létrehozas XML adatokbdl vagy CSV allomanybdl.

e A cég mas rendszerei altal kezdeményezett iratgeneralds sablon alapjan.

e Sablonokban hasznalhaté fejlécek és lablécek definidlasanak lehet6sége.

e Sablonokban hasznalhaté stilusok kdzponti definidlasa.

e Szokdsos formazasi lehetéségek.

e Adatmez6 és tablazat jellegl adatfelt6ltések.

o Feltételhez koétott dokumentum-részletek.

e Egy irattipushoz tobb sablon is |étrehozhatd.

e Dokumentum-sablon életbelépési és lejarati datumanak kezelése.

¢ A sablon életbeléptetési folyamatanak tdmogatasa.

e Mindig a megfelel6 formaban és tartalommal készll az irat.

e A sablonok létrehozasa és modositasa ellendrzott, jogosultsaghoz kotott folyamat, igy elkerllheté a nem megfeleld
tartalmu levelek elGallitasa.

e A sablonok valtozasait felligyelheti a jogi részleg — elkerllve ezzel késébbi jogvitakat.

e LehetOveé teszi a sajat igény szerinti, testre szabhatd sablonok kialakitasat.

e A cég egyéb rendszereivel egylttm(ikodve megoldast ad a tarsrendszerek iratgeneralasi problémaira is.




Nagy Ugyfélkorrel rendelkezé vallalkozasok esetén komoly
feladatot jelent az Ggyfelértesitések el6allitasa. Ezek a
levelek alapvet6en az ligyfél és az tgyfél tranzakcidinak
adataival feltoltott sablonok.

Az iratok egy részét még ma is ki kell nyomtatni, de azokat
fokozatosan valtjak le az elektronikus levelek. Mind a
nyomtatashoz, mind az elektronikus iratok el6allitasahoz az
altaldnosan elterjedt PDF szabvanyt lehet alkalmazni,
melynek hitelesitését a nemzetkdzi szabvanyoknak
megfeleld elektronikus alairassal (eIDAS) lehet biztositani.

A CRAFT lehetdséget biztosit a PDF sablonok felépitésére és
a kés6bbi munkafolyamtokban a sablonok adatokkal vald
automatikus feltéltésére.

« Ertesitélevelek generalasa.

e Banki kivonatok generalasa.

e PDF sablonok tervezésének lehetdsége.

e Tomeges iratlétrehozas XML adatokbdl vagy CSV allomanybdl.
e Tomeges iratlétrehozas a cég adatbazisainak hasznalataval.

e A cég mas rendszerei altal kezdeményezett irat-generalads sablon alapjan.
e Adatmez6 és tablazat jellegli adatfeltoltések.

o Feltételhez koétott dokumentum-részletek.

e Egy irattipushoz tobb sablon is |étrehozhatd.

e Elektronikusan aldirt dokumentumok létrehozasa.

e Hiteles elektronikus archivum azok hosszutavl megdrzéséhez.
e A generalt iratok automatikus archivalasa.

e A megrendeld altal Iétrehozott sablonok mellett egyedi, testre szabott megolddsok megvalositasa.

e Az iratok mindig a helyes formaban és tartalommal készlilnek.

e A sablonok létrehozasa és mddositasa ellendrzétt, jogosultsaghoz kétott folyamat, igy elkertlhetd a helytelen tartalmu

levelek eldallitasa.
¢ A sablonok valtozasait felligyelheti a jogi részleg — elkerllve ezzel késébbi jogvitakat.

e Lehetdvé teszi a sajat igények szerinti, testre szabhatd sablonok kialakitasat.

e A cég egyéb rendszereivel egylttm(ikddve megoldast ad a tarsrendszerek iratgeneralasi problémaira is.




Felmeriilt mar Onben, hogy a XXI. szdzadban miért kell még
mindig papir alapu iratokat Grizni, mikdzben az igy
keletkezett iratok jelent6s részét mar digitalizaljuk, és a
szkennelt képet is eltaroljuk?

A jelenlegi magyar szabalyozas szerint erre tobbé nincs
szlikség. Természetesen egy egyszerl szkennelt kép
tovabbra sem bizonyité ereji dokumentum. Ennek
eléréséhez rendeletek altal el6irt igymenet alapjan kell a
képet elballitani, és azt megfelel6 szintli elektronikus
alairassal ellatni. Az aldiras hitelességének megdrzése
érdekében azt idonként Ujra ala kell irni, illetve aktualizalt
id6pecséttel ellatni.

Kils6 partnerektél érkezett elektronikusan eldallitott és alairt
iratokkal is hasonldan kell eljarni, hisz a hosszi megdrzési
id6 alatt azok alairasanak érvényességét is biztositani
szlikséges.

Elektronikus alairas
A létrehozott iratok szignalasa, a beérkezé iratok elektronikus aldirdsa érvényességének ellenérzése. Bévebben a 37.
oldalon...

Papir alapu iratanyag hiteles masolata
A papir alapon létez0 iratanyag hiteles elektronikus masolatédnak el6allitasa, a magyar jogszabalyoknak megfelel
folyamat keretében. Bévebben a 38. oldalon. ..

Elektronikus iratanyag hiteles megoOrzése

A nem papir alapu, elektronikusan kapott, vagy a cégnél elektronikusan keletkez6 iratanyag hiteles meg6rzése
elektronikus alairdsok alkalmazasaval. Bévebben a 39. oldalon. ..

Projekt tamogatds 40. oldal...



e A cég altal készitett iratok alairdsa kibocsatas el6tt.

Az iratok ma mar egyre gyakrabban csak elektronikus
formaban készilnek el. Ez az irat ugyanakkor csak abban az
esetben bizonyité erejli, ha azt megfeleld elektronikus
alairassal lattak el. Az irat tartalmatol figg6en a papir alapu
dokumentumokkal szemben tdmasztott kovetelményeknek
medfeleléen az elektronikus iratok esetében is sziikség lehet
azok jogszabaly szerinti hiteles alairasara.

Az elektronikus iratok egy részénél a létrehoz6 személye
nem fontos, de |étrehozasuk utan akar évekkel is bizonyitani
kell tudni, hogy tartalmuk az id6 mulasaval nem valtozott.
Az ilyen iratokat joghatassal bird elektronikus alairassal kell
ellatni.

A CRAFT az alairashoz és az alairas ellenérzéséhez a
Magyarorszagon a legnagyobb eIDAS szerinti mindsitett
bizalmi szolgaltatd, a Microsec zrt. altal Iétrehozott e-Szignd
szolgaltatast alkalmazza.

e A vallalkozason kivilrél érkezett, elektronikusan alairt dokumentumok ellenérzése.

e A papir alapu iratok szkennelt képének hitelesitése.

e Megfelelés a magyar és Eurdpai Unids torvényeknek.

e Szabvanyos és auditalt megoldas.

e eIDAS kompatibilis alairas tipusok (XAdES, PAdES, CadES).
e Id6bélyeg kezelés.

e TObbes alairas lehetdsége.

e Birdsag el6tt is bizonyitd erével rendelkez6 iratok |étrehozasa.

e A fizikai papirok tarolasa feleslegessé valik.

e Tomegesen kibocsatott iratok esetén az alairast a cég mas rendszere is kezdeményezheti.




Nagy iratforgalommal rendelkezé cégeknél mar bevett
gyakorlat, hogy a papir alapu iratanyag nagy része
digitalizalasra kertil, és a tényleges munka mar a digitalis
valtozatok alapjan torténik.

Bar a fizikai papir mar nem fontos az Ggyintézés
szempontjabdl, bizonyitd ereje miatt még mindig
megdrzésre kerll, folyamatos koltségeket generalva az
irattarozas és selejtezés feladatai miatt.

A jelenleg érvényes torvények alapjan a problémat egy
hiteles elektronikus archivum |étrehozasaval oldhatjak meg a
vallalkozasok, igy csokkentve az erre a célra forditott
er6forrasaikat.

A CRAFT rendszer ezen modulja szolgaltatja az ehhez
szlikséges eszkozoket.

e A bejové iratanyag hitelesitett elektronikus masolatanak elkészitése.

e Az irattarban tarolt iratanyag elektronikus masolatanak elkészitése és az irattar selejtezhet részének megsemmisitése.

e A magyar térvényeknek megfelel6 igymenet.

e A digitalizalds soran a készitett képek minéségét a vallalkozds szakemberei hatarozhatjdk meg.

e Kiilonb6z6 teljesitményl szkennerek vezérlése.

e A CRAFT rendszer a szkennerek kdzvetlen vezérlésével egy zart rendszerben képes a képeket eldallitani.

e Manualis kép-ellendrzési funkciodk.

e Képek tarolasa PDF-A szabvanynak megfelelGen.

o A képek mddosithatatlansaganak érdekében elektronikus aldiras alkalmazasa.

e Id6bélyegzés biztositasa.

e Dublin Core metaadatok tdmogatasa.

e Nagy mennyiségl iratanyag tarolasa.

e Szabvanyos, nemzetkozi normakat kévetd megoldas.

o Auditalt elektronikus aldiréeszkdz hasznalata.

e Birdsag el6tt is bizonyitd erével rendelkezo6 iratok.

e A fizikai papirok taroldsa feleslegessé valik.

e A papir alapu és az elektronikus iratok egységes kezelésével a vallalkozas egy modernebb és hibrid iratkezelési
mechanizmusra allhat at.

e Szabvanyos, a magyar torvényeknek megfelelé6 megoldas.




A kizardlag elektronikusan létrehozott és elektronikusan
alairt iratokat, valamint a papir alapu iratrél készilt
hiteles masolatokat egységesen, a napi munkavégzés
soran hasznalandoé iratanyagtol elkllonitve, egy kilon erre
a célra kialakitott archivaldé rendszerben lehet tarolni.

A hiteles archivum feladata az iratokat megtestesitd
adatallomanyok megfelel6 szintli védelme, valamint az
idébélyeggel ellatott elektronikus iratok idébélyegei
érvényességének figyelemmel kisérése és azok
automatikus feltlbélyegzése a térvényben meghatarozott
megdrzési ido végéig.

e Mas szervezettdl kapott elektronikusan aldirt iratok taroldsa és a rajtuk 1évé6 aldirds automatizalt gondozasa.
e A cég altal kibocsatott iratok elektronikus aldirdsa és hosszutavu tarolasa.
e Papir alapu iratok szkennelt és hitelesitett valtozatanak tarolasa.

e A betdrolaskor az iratok alairasait a rendszer automatikusan kiegésziti a hosszitavlu meg6rzéshez sziikséges
informaciokkal.

e Folyamatos id6bélyegzés biztositasa.

e Nagy mennyiségl iratanyag tarolasa.

e E-selejtezés biztositasa.

e Megfelelés a magyar torvényeknek.

e Szabvanyos, nemzetkdzi normakat kéveté megoldas.

o A képek tarolasa hosszutavon értelmezheté PDF-A szabvany szerint torténik.
e Dublin Core metaadatok tdmogatdasa.

e Auditalt elektronikus alairéeszkdz hasznalata.

e Birdsag elott is bizonyitd erével rendelkez6 iratok.

* A fizikai papirok tarolasa feleslegessé valik.




A vallalati m(ikodés soran megvaldsulé projektek egyre
Osszetettebbek, sok szerepld egylittes munkajanak pontos
végrehajtasaval lehet csak megfelelé hataridére, jé
minoségli eredményt elérni. Ezen folyamat dokumentalasa
és a dokumentumok szerepl6k kozti megosztasa idonként
tulmutat az egyszer( fajlokban tarolt dokumentumhalmaz
lehet6ségein.

A projekt soran a szereplék elére meghatarozott szerepeket
latnak el, melyek igymenete a projektek esetében sokszor
hasonlé. Az er6forras gazdalkodas és a szereplok
munkajanak megkonnyitésére ezeket a feladatokat a CRAFT
a munkafolyamat tamogaté (workflow) rendszerébe
integraltan kezeli.

Tekintve, hogy a projekt soran keletkezé dokumentaciot is
meg kell feleltetni a cég altalanos elvarasainak, ezért
célszerli az ekkor keletkezé dokumentumokat kézpontilag
menedzselt sablonok alapjan elkésziteni.

Projekt dokumentacid

Projektek és a hozzajuk kapcsoldddé dokumentacid nyilvantartdsa. Bévebben a 41. oldalon. ..

Projekt management

Projektekhez kapcsolddod feladatok, végrehajtasanak tdamogatasa és a résztvevék munkajanak 6sszehangoldsa. Bévebben a
42. oldalon...

Projekt sablontar

Projektek alapdokumentacidinak sablonjait tartalmazoé sablontar. Bévebben a 43. oldalon...

Pénziigyi dokumentumok 44. oldal...



e Projekt dossziék kezelése.

e Projekt sablonok kezelése.

e Egyedileg kialakithato tartalomjegyzék szerkezet.

A projektek dokumentalasa, azok bonyolultsdga miatt
elkerilhetetlen feladat. Ennek megvaldsitasara a szerepl6k
rendszerint egy mindenki szamara elérhetd kényvtarat
hoznak létre, ahol gyUjtik a projekt dokumentumait.

Természetesen mindig vannak olyan el6készit6 anyagok,
megbeszélés-jegyzetek melyek a létrehozo sajat gépén
kerlilnek mentésre vagy csak e-mail formajaban jutnak el a
cimzettekhez. Ezek utélagos elérése nem mindig
biztosithato, igy ezek a dokumentumok elveszhetnek.

e

mail-t, feladatokat) egy erre a célra kialakitott rendszerben
tarolni. Egy ilyen rendszer sablonokkal segitheti a
dokumentumok létrehozasat, jelezheti, ha valamely doku-
mentum még nem készllt el, tAmogatja a csoportmunkat és
a dokumentumok verzié-kezelt tarolasat.

e Kotelez6en és opcionalisan elkészitendé dokumentumok nyilvantartasa.

e Alapdokumentacio és el6készité anyagok elkilénilt taroldsa.

e Megbeszélési emlékeztetbk és jegyzetek kezelése.

e A dokumentumok végleges valtozata jovahagyasi folyamatanak tdmogatasa.

e Egyedi adatmezbk definidldsa projekthez.
e Hataridé figyelés.

e Csoportmunka témogatas.

e MS Office sablonok kezelése.

e Dokumentum verzidk kezelése.

e Projektek kereshetd0sége alapadatok és a cég altal definialt mezOk alapjan.

e A projekthez kapcsolddd 6sszes dokumentum egy helyen, fontossaguk szerint kategorizalva tarolédik.

» A sablonok segitenek az egységes dokumentum-szerkezet kialakitédsaban.

e A dokumentumok létrehozasi és jovahagyasi folyamatai jol definidltak, és konnyen illeszkednek az altaldanos (igymenet-
tamogatd rendszerhez.




¢ Projekt szereplGinek nyilvantartasa.

o Mérfoldkdvek és hataridék nyilvantartasa.

Egy projekt végrehajtasa soran sok feladat elvégzésére van
szikség, melyek maguk is 6sszetettek, sok szereplGsek.
Végrehajtasukat a CRAFT altalanos workflow menedzsment
eszkozeinek felhasznalasaval tdmogatjuk.

A projekt szerepldinek nyilvantartasaval a projekthez kot6dé
feladatok automatikusan a megfelelé emberre kerlilhetnek
kiszignalasra, ami el6segiti, hogy minden projekt feladatnak
legyen felelGse.

A projektek életében mérfoldkovek és ezekhez hataridék
definidlhatéak. Egy mérfoldko elérésének feltétele bizonyos
feladatok végrehajtasa, egyes dokumentumok elkészliilte.
Egy mérfoldkoé elérésével Ujabb feladatok végrehajtasa
kezd6édhet meg. Ezek részben automatikus menedzselése is
a rendszerre bizhato.

e Mérfoldkovekhez kapcsolddo feltételek kezelése (dokumentumok megléte, feladatok végrehajtasa).

e Projektfeladatok workflow tdmogatasa.
e Projektfeladat-sablonok kezelése.
e Egyedi igymenet tervezés hataridokkel, felel6sokkel.

e Manualis és automatikus feladatinditas projektekhez.

e Feladat GgyintézGinek automatikus meghatarozasa projekt szerepl6k alapjan.

¢ Feladat-hataridék automatikus meghatérozasa projekt hataridék alapjan.

e Projekt dokumentumok egyszer( elérése a feladat végrehajtasa soran.

e Dokumentum elGallitasi és jovahagyasi folyamatok kezelése.

¢ Feladat végrehajtasa soran el6allt dokumentumok, informéacidk automatikus hozzarendelése a projektdossziéhoz.

e J6| definialttd és kovethetdveé valik a projekthez kapcsolddo feladatok végrehajtasa.

o A mérfoldkovek és hataridék nyilvantartasaval tervezetté és kdvethetdvé valik a projektek elérehaladasa. A
mérfoldkovekhez rendelt feltételek segitenek annak attekintésében, hogy milyen feladatok elvégzése sziikséges az
el6relépéshez, illetve ellendrizhetévé teszik, hogy a sziikséges feladatok végrehajtasra keriltek.

e A projekt szerepl6k nyilvantartasa automatikussa teszi vagy segiti a projektfeladatok végrehajtoinak kijelolését.




e MS Word és Excel sablonok kezelése.

A projektek soran rengeteg dokumentum keletkezik, melyek
végso tartalma projektenként eltérd, de sokszor azonos
alapokra épilnek. Célszer( tehat a lehetséges tipusokbodl egy
sablontar létrehozasa, mely nagyban segiti a projekt
dokumentalasaért felel6s tigyintézék munkajat.

A sablontar a gyakran hasznalt dokumentum-tipusokat
tartalmazza, mely egyben eszkozt biztosit a projekt aktualis
informacidi alapjan térténé dokumentum-generalasra. A
sablontarbdl kiemelt dokumentumot pedig csak az adott
esetre jellemz0 részletekkel szitkséges kiegésziteni.

A sablontar hasznadlata igy nem csak az iratok gyorsabb
létrehozasat, hanem azok egységes sablon szerinti
kialakitasat is lehetévé teszi

e Projekt dokumentumok létrehozasa és kitdltése az alapvetd projekt informacidkkal.

e Az irat-generalds utan szerkesztési, kiegészitési lehetdség.
e Adatmez6 és tablazat jellegl kezdeti adatfeltoltések.

e Egy irattipushoz tobb sablon is létrehozhatd.

e Dokumentum sablon életbelépési és lejarati datumanak kezelése.

e A sablon életbeléptetési folyamatanak tamogatasa.

e Verzio kezelt sablonok

e Mindig a megfelel6 formaban és tartalommal készilil a dokumentumunk.

e A sablonok létrehozasa és mddositasa ellen6rzott, jogosultsaghoz kotott folyamat, igy elkerllhetd a helytelen tartalmu

dokumentumok eldallitasa.

* A sablonok valtozasait felligyelheti a a jogi részleg - elkerlilve ezzel kés6bbi jogvitakat.

e LehetOveé teszi a sajat igények szerinti, 6nalldan testre szabhatd sablonok kialakitasat.




A CRAFT eszkozei a pénzligy munkajat is képesek segiteni a
fobb pénziigyi dokumentumok feldolgozasanak
tdmogatasaval.

Szerzddéstar felépitésével a vallalkozas 0sszes szerzddése
kénnyen elérhetévé és kereshetdvé valik az arra jogosult
felhasznalok szamara.

~ INVOICE

Rendszeriink lehet6séget biztosit a beszerzés teljes

folyamat tdmogatasara.

A beérkez6 szamlak igazolasat is egyszerlsithetjik, ha azt a
cég altaldnos munkafolyamat tdmogatd (workflow)
eszkozével intézzik.

Szerzodéstar

A cég kulonboz6 tipusu szerzédéseinek kézponti nyilvantartasa. Bévebben a 45. oldalon. ..

Szamla feldolgozas

Szamlakon szerepld informacidk tdmeges leolvasasa OCR technoldgia alkalmazasaval. Bévebben a 46. oldalon. ..

Szamlaigazolas

Bejovo szamlak igazoldsi és befogadasi folyamatanak tdmogatasa. Bévebben a 47. oldalon...

Beszerzési folyamatok tamogatasa

A beszerzési igények jovahagyasi folyamatanak és a beszerzések dokumentalasanak segitése. Bévebben a 48. oldalon. ..

Szamlak hiteles archivalasa

Papir alapu és elektronikus szamlak hiteles elektronikus archivumanak biztositdsa. Bévebben a 49. oldalon...

Dokumentumtarak 50. oldal. ..



Tortént mar olyan, hogy gyorsan sziiksége lett volna a cég
valamely szerzddésére, de annak el6keresése drakat vett
igénybe? Esetleg emlékezett a szerz6dés valamely specialis
részletére, de nem tudta pontosan melyik szerz6désen is volt
ez leirva? Ezek a problémak egy jol szervezett szerzédéstar
alkalmazasaval nem okozhatnak fennakadast.

A technika mai fejlettségi fokan mar nem okoz problémat a
papir alapu szerzédések teljes tartalmanak digitalizalt
taroldsa és kereshetéségének biztositésa. Igy tébbé nem kell
a szerzddések el6keresésével és a teljes tartalmuk
atnézésével tolteni az idot, ha valamely részletre kivancsi.

So6t, a szerz6déseknek mar nem is kell feltétlentl papir
alapon létrejonnilik. Elegendd az elvart szabvanyoknak és
rendeleteknek megfeleléen eldallitott elektronikus
dokumentum, az elGirt szint(i elektronikus alairassal ellatva.
Az igy létrehozott szerzédések a birésagok elott is

egyenértékliek papir alapon Iétrehozott tarsaikkal.

e Papir alapu, illetve kizarélag elektronikus formaban |étezd szerz6dések kezelése.

e Szerz6dések tobbszintl tipizalasa.
e FGbb adatok és teljes tartalom szerinti keresések.
e Szerz6dés eldkészitési folyamatanak tdmogatasa.

e Szerz6dés-sablonok hasznalata.

e SzerzGdés elektronikus aldirdsa, klls6 aladirasok helyességének ellendrzése.

e SzerzGdés teljes tartalmanak felismerése OCR technoldgia segitségével.

e SzerzG6déssel kapcsolatos datumok nyomon kovetése.

e Automatikus figyelmeztetések generalasa.

e SzerzGdéshez tartozé teljes dokumentacid tarolasa (mellékletek, el6készité anyagok).

e Hozzaférési jogosultsdgok szabalyozasa.
e Szerzdéshez kapcsolddd szamlak nyilvantartasa.

e Hiteles elektronikus archivum a hosszutavu megdérzéshez.

e Egységes tarolas és hozzaférés a papir alapu és az elektronikus szerzédésekhez.

e Strukturalasi lehet6ség, hierarchikusan jelenithetéek meg az egyes tertiletekre jellemz6 kiilonb6z6 tipust szerzédések.

e A szerz0déshez kapcsolodo egyéb iratok (teljesitésigazolasok, szamlak) szerzédéshez vald kapcsolasa segit a szerz6déssel

kapcsolatos folyamatok attekintésében.




Egyes cégek naponta jelentés mennyiségli beérkez6 szamlat
dolgoznak fel, melyek lehetnek elektronikusak és papir
alapulak. Bar ma mar egyre inkabb teret hoditanak az
elektronikusan elGallitott szamlak, még mindig nagy
mennyiségben készlilnek papiron kinyomtatott példanyok is.
Ezek feldolgozasa rendkivil munkaigényes feladat.

A szamlak formatumanak valtozatossaga miatt a papir alapu
szamlakon lévé informacidk leolvasasa nem is mindig olyan
kézenfekvl. Rendszeriink szamlafeldolgozé modulja lehetové
teszi a céghez beérkez6 szamlakhoz kiilonb6z6 sablonok
létrehozasat. Abban az esetben, ha egy kibocsatétdl tobb
szamla is érkezik, csak az els6 szamla ,betanitasat” kell a
rendszerrel elvégezni - a toébbi hasonlé feldolgozasa mar
automatikussa tehetd.

e A létez6 sablonnak megfelel6 szamlak automatikus feldolgozasa.

« Uj sablonok definialdsa ismeretlen szédmla esetén.

e FObb adatokra vagy tételes rogzitésre alkalmas sablonok kialakitdsanak lehet0sége.
e Mez6k kozti ellendrzésekkel az adattartalom validalasa.

e Adattartalom exportaldsa, atadasa mas rendszerek felé.

e Szamlak képének archivalasa.

e Szamlak képének felhasznaldsa a szamlaigazolasi folyamatban.

e Az elektronikus szamlak és a papir alapon érkezett szamlak képének egylttes taroldsa Hiteles elektronikus archivumban.

e Novekvo sablonkészlettel egyre tébb szamla automatikusan feldolgozhato.

e Munkaerdigényes folyamat kivaltasa fix koltségli informatikai alkalmazassal.




A beérkez6 szamlak befogadasa és kifizetése minden
esetben valamilyen szerzédéshez kotott, azok igazolasat
rendszerint klonb6z0 terileten dolgozé munkatarsak latjak
el. Az igazolasi folyamat koordinalasa altaldban a pénzigyi
osztaly feladata.

Rendszeriink lehetéséget biztosit a szamlak igazoldsara a
fizikai papirok mozgatasa nélkil szkennelt képlik alapjan.

Tobb telephellyel miikédo szervezet esetén ezzel a
szamlaigazolas folyamata felgyorsithato és egyben a szamlak
"elkallédasa" is megszinik.

A szamla alapjat adé teljesités igazoldsa mellett a folyamat
soran a beszerzést engedélyez6 blidzsé gazdak is
lehet6séget kapnak a szamla befogadasanak
engedélyezésére.

e Szamlak szkennelése, elektronikusan érkezett szamlak betoltése.

e Alapadatok rogzitése, nagyobb mennyiség esetén OCR alapu feldolgozasa.
e Igazolast végzok meghatarozasa.

e Igazolast el0készit6é szakmai segiték bevonasa.

e Budget gazdak kijel6lése. Budget alapu igazoldsok megszervezése.

e Nagy 6sszegli szamlak igazoldsanak ellendrzése kiemelt felhasznaldk altal.
e TObbkoros igazolasi folyamatok tdmogatasa.

e Egymastdl figgetlen igazoldsok parhuzamos végrehajtasa.

o Helyettesitési rend alapjan a tavollévd Gigyintézdk helyettesitése.

e Az igazolds soran keletkez6 dokumentacio csatolasa az igazolasi folyamathoz.
e A szamlak csatoldsa a beszerzési folyamatokhoz.

e Forint és deviza alapu szamlak kezelése.

e Szamla befogadasanak vagy elutasitasanak kezelése.

e Szamla iktatasa.

e Adattartalom exportaldsa, atadasa a pénzligyi rendszer felé.

e Szamlak képének archivalasa.

e Az elektronikus szamlak és a papir alapon érkezett szamlak képének egylttes taroldsa Hiteles elektronikus archivumban.

e A szamlak nem mozognak, csak a képik fut végig az igazolasi folyamaton, igy megszlinik a szamlak "elkallédésanak" a
lehetbsége.

e Egyszerre tobben, parhuzamosan is igazolhatnak egy szamlat, nem kell varni a masik igazoléra. Ezzel felgyorsul az
igazolas folyamata.

e Az igazolas soran keletkezett dokumentaciot a folyamathoz lehet kapcsolni, igy utdlag barmikor konnyen attekinthet6 az
igazolasi folyamat.

e A cégre szabhatd igazolasi munkafolyamat lehet6vé teszi a specialis |épések beiktatasat is.

¢ A helyettesitések kezelése biztositja a gyors igazolasi folyamatot a nagyobb szabadsagolasi idészakokban is.




e Beszerzési igények megfogalmazasat segitd eszk6zok.

A vallalat eszkozparkjat idorél idére felljitani szlikséges,
illetve Uj beszerzésekrdl dont a cég vezetése. A
beszerzéseket kivalto igény ugyan a kilénboz6 szervezeti
egységekben mertil fel, azok nyilvantartasat ugyanakkor
célszerl kozpontilag kezelni. A CRAFT rendszer beszerzési
modulja az ezzel kapcsolatos folyamatot tdmogatja.

A beszerzési folyamatok els6 |épése az igények
megfogalmazasa, majd annak tobb szempont szerinti
elbiralasa. (A beszerzés indokoltsaga, pénzigyi fedezettsége,
illetve varhatd megtérilése).

A modul a beszerzési folyamat soran keletkez6 iratok egy
helyen torténd osszegylijtését és azok rendszerezését
tamogatja, lehetéséget teremtve egyben a folyamat
kapcsolddo pénzligyi dokumentumainak pontos és
hidnymentes tarolasara is.

e Beszerzési igények megalapozottsagat eldont6 tobbszintl jovahagyasi folyamat.

e Keret-gazddk bevonasa a jovahagyasi folyamatba.

s

e A beszerzéssel kapcsolatos iratok el6allitdsanak tdmogatdsa.

e A beszerzési folyamat Iépéseinek tdmogatdsa a cégre jellemz6 egyedi ligymenettel.

o Az elkészllt szerz6dések tarolasa egy koézponti szerzédéstarban.

e

e A beszerzett eszkozzel kapcsolatos iratok, dokumentaciok kezelése.

e Kozpontositott folyamat, a felmerilé jogos igények nem merllnek feledésbe.

e A beszerzéssel kapcsolatos teljes dokumentacié 6sszegyljtésre keril, utélag kdnnyebb a beszerzés attekintése.

e A beszerzési folyamat a cég igényei szerint épitheto fel.
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e Elektronikusan érkezett szamlak archivalasa.

A hagyomanyos papir alapu szamlak megdrzésére a
konyvelés jol kidolgozott eszkozkészlettel és
modszerekkel rendelkezik.

Az elektronikusan érkezett szamlak meg6rzése viszont
mas feladatot jelent, hisz azokat a hatalyos szabalyozas
értelmében nem lehet kinyomtatva 6rizni. Azokat
elektronikusan, a napi munkatol elkulonitve kell tarolni,
biztositva az eredeti tartalom moddosithatatlansagat és
értelmezhetbségét.

Erre a feladatra a CRAFT hiteles archivuma nyujt
megoldast, mely a szamlak tartalmat a mindenkor
hatalyos biztonsagi szabalyoknak megfelel6 elektronikus
alairassal védi. A rendszer lehetGséget biztosit a papir
alapu szamlak hiteles elektronikus masolat formaban
torténd tarolasara is.

e Papir alapu szamlak hiteles elektronikus masolatéanak létrehozasa és tarolasa.

e A szamlatartalom sértetlenségének biztositasa elektronikus aldiras alkalmazasaval.

e Id6bélyeg alkalmazasa.

e A kapott, elektronikusan alairt szamlak alairasanak ellendrzése.

e Szlikség esetén az elektronikusan alairt szamlak alairasanak felllhitelesitése.

e Keresési lehetdségek a szamla kiallitdja, cimzettje, id6pontja és 6sszege szerint.

e Szamlaképek megjelenitése.
e Tomeges legyijtések tdmogatasa ellenGrzések tdmogatasara.

e A magyar jogszabalyoknak megfelel6 megoldas.

e KO6z6s megoldas az elektronikus és a papir alapu szamlak biztonsagos megG6rzésére.

* A mindenkori jogszabalyoknak megfeleld, biztonsagi elvarasokat teljesité rendszer. Segit a NAV elvarasainak

teljesitésében.

s

* A témeges legylijtések tdamogatasaval kénnyebben teljesitheté a NAV ellenérzésekkor el6irt 3 napos iratszolgaltatasi
kotelezettség.




Egy vallalkozds mlkodését szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
ugyviteli leirdsok, eljarasrendek és munkakori leirdsok
hatarozzak meg. Ezek mindenkor érvényes, naprakész
valtozatainak elérhet6ségét valamennyi jogosult dolgozé
szamara biztositani kell.

Az ilyen dokumentumok elGallitasa és érvénybe Iéptetése
rendszerint egy hosszu idén keresztil tartd bonyolult
el6készitési és jovahagyasi folyamat eredménye.

ISO dokumentaciok

A cég mikodését meghatarozd ISO dokumentaciok mindenki szamara elérhet6 valtozata. Bévebben az 51. oldalon. ..

Tudasbazis

A cég alapvet6 folyamatainak szakmai leirasai. Bévebben az 52. oldalon...

Vezetoi utasitasok

A cég dolgozdira vonatkozo vezet6i utasitasok és fontos k6zérdek(i informacidk. Bévebben az 53. oldalon...

Ticketing rendszerek 54. oldal...



e ISO dokumentumbhierarchia kiépitésének tamogatasa.

A mindségiranyitasi és egyéb iparagi szabvanyoknak vald
megfelelés fontos elvaras a cégekkel szemben. Ahhoz,
hogy a cég munkavallaléi munkajukat az elfogadott
szabvanyok szerint végezhessék, szlikséges, hogy azokat
megismerjék.

Az erre vonatkozo dokumentaciok mindenkor érvényes
valtozatat valamennyi dolgozé szamara elérhetové kell
tenni. Ehhez nyujt egyszer(, konnyen kezelheto
tamogatast a CRAFT dokumentumtara.

A dokumentumtar feladata az ISO dokumentumok
el6készitési, mdédositasi és jévahagyasi folyamatinak
tamogatasa - segitve ezzel a szabvanyok naprakész
kezelését végzo szervezeti egység adminisztracios
munkajat.

e Mddositasok elkészitési, jovahagyasi és életbeléptetési folyamatainak tamogatasa.

e Csoportmunka tédmogatas.

e ISO dokumentumok elérésének biztositasa minden munkavallalé szamara.

e \Verzié kezelt dokumentumok.
e Ervényességi hataridk kezelése.

e Kiegészité dokumentaciok publikalasanak lehet6sége.

o A medfeleléen képzett munkavallalok kevesebb hibaval képesek miikodtetni a vallalatot.

e A dokumentacioé elérhetdségének biztositasa az ISO elvarasok kozétt is szerepel, igy ezt a pontot mar kénnyen

teljesithetjik is.

e A modositasok el6készitési és jovahagyasi folyamatai is jol meghatarozott igymenet szerint torténnek.




Hogyan mikodik a cégunk? Ki tudja megmondani, hogyan
kell egy adott tipusu lUgyet elintézni? Hol vannak a
legyartando termék tervei? Ki végzi az Uj belépdk
betanitasat?

A vaéllalkozas szamara elengedhetetlen, hogy az altala
végzett folyamatok jol dokumentaltan, napra készen
legyenek nyilvantartva, hisz ezzel |ényegesen csokkentheti a
kulcsember kockazatat — az egyes munkafolyamatok
elvégzésének mikéntje pontosan dokumentalt.

A CRAFT rendszer tudasbazis moduljaval biztosithaté az
O0sszegyijtott tudas taroldsa, nyilvantartasa, karbantartasa
és azok kilonbozd elemeihez jogosultsag szerinti hozzaférés.

o Ugyviteli leirasokat, eljardsrendeket tartalmazé dokumentumtar.

e A napi munka soran hasznalandd szabvanyok leirdsait tartalmazé dokumentumtar.

e A hasznalt szamitdgépes rendszerek dokumentacioit tartalmazé dokumentumtar.

e A cég altal szervezheté dokumentumbhierarchia.

e Modositasok elkészitési, jovahagyasi és életbeléptetési folyamatainak tdmogatéasa.

e Csoportmunka témogatas.

e Dokumentumok elérésének biztositasa a jogosultsaggal rendelkez6 munkavallalok szamara.

e \erzié kezelt dokumentumok.

e Ervényességi hataridk kezelése.

e A megfelel6en képzett munkavallalok kevesebb hibaval képesek miikodtetni a vallalatot.

e A modositasok el6készitési és jovahagyasi folyamatai is jol meghatarozott igymenet szerint torténnek.

¢ Az Uj dolgozok betanitasi folyamata egyszer(ibbé valik.




A cég mlkodését meghatarozé vezetdi dontések hivatottak
biztositani a kitlizott vallalati célok elérését, ezért azok
dokumentdlasa kiemelt jelentéségl. A meghozott déntések
mindenkor érvényes, naprakész valtozatanak elérhetéségét
valamennyi jogosult dolgozé szamara biztositani kell. Ezen
feladat tdmogatasat a CRAFT rendszer dokumentumtar
modulja latja el.

Emellett lehet6ség van arra is, hogy a cégvezetés ezen
keresztul publikalja az altala képviselt allaspontot az egyes
munkavallaldkat érint6 kérdésekben. (Segitségével példaul
minden dolgozéhoz kdénnyen eljuttathatd, hogy a cégnél
milyen cafeteria juttatéasokat milyen feltételekkel lehet
igénybe venni).

e \VezetGi dontéseket tartalmazé dokumentumtar.

e A cég munkavallaldit érintd informacidkat tartalmazé dokumentumtar.

e A cég altal szervezhet6 dokumentumhierarchia.

e Mddositasok elkészitési, jovahagyasi és életbeléptetési folyamatainak tdmogatasa.
e Csoportmunka témogatas.

e Dokumentumok elérésének biztositasa minden munkavallalé szamara.

¢ Verzid kezelt dokumentumok.

e Ervényességi hataridék kezelése.

e A jol informalt, az elvarasokat jobban ismeré munkavallalok kevesebb hibaval képesek m(ikédtetni a vallalatot.

e A modositasok el6készitési és jovahagyasi folyamatai is jol meghatarozott igymenet szerint torténnek.

e Az Uj dolgozok betanitasi folyamata egyszer(ibbé valik.




Ticketingrdl altalaban

Hibajegyek és elvégzendd feladatok rogzitése, jovahagyasa és végrehajtasanak vezérlése. Bévebben az 55. oldalon. ..

Workflow alapu ticketing

Az lizemeltetés hatékony miikodésének tdmogatasa
érdekében a nagyobb szervezetek olyan rendszereket
hasznalnak, melyek biztositjak a szervezeten belll felmeril6
feladatok, hibajegyek egyszerl bejelentését, végrehajtasa-
nak Utemezését és felelésokre torténd kiosztasat. Ezen
rendszerek nem csupan a feladat el6irt szint(i végrehajtasat
teszik lehet6vé, hanem egyben megoldjak a felmerilt
problémak dokumentalasat is.

Az egyszer(ibb rendszerek egy elére megadott sablon
szerinti végrehajtast biztositanak, mig a bonyolultabb
eszkdzok, mint a CRAFT is, lehetOvé teszik a szervezet
szamara, hogy a sajat tipusfeladataikra onalléan definialjak
az annak elintézéshez szikséges igymenetet (workflow).

Persze a legjobb megoldas az lenne, ha sok hibajegy létre
sem jonne, mert az Ggyintéz6 mar a hibajegy régzitésekor
segitséget kapna, a probléma lehetséges megoldasaval
kapcsolatban.

Sajat tervezésl( elintézési igymenetek biztositasa. Bévebben az 56. oldalon. ..

Automatikus problémakezelés

Korabban megoldott problémak Ujboli felmerlilése esetén az (gyintéz6 vagy a problémat megoldd support munkatars
segitése a mar korabban sikeresen alkalmazott hibaelharitds automatikus el6keresésével. Bévebben az 57. oldalon. ..

Tesztelések tamogatasa

A megoldott problémak visszatesztelésének tamogatasa. Bévebben az 58. oldalon. ..



A vallalkozasok hatékony mikdodésének alapja a
napi folyamatok informatikai rendszerrel torténo
tamogatdsa. Kiemelten fontosak tehat azok a
munkafolyamatok, melyek ezen rendszerek
mUikodtetését segitik.

Az informatikai rendszerek fejlesztése azok
bevezetésével nem zarul le, az folyamatos
feladatot jelent teljes életciklusuk alatt.

A felmerlld Uj igények megvalodsitasa vagy a
rendszerekben el6forduld hibdk javitasa
szlikségessé teszi, az ezzel kapcsolatos feladatok
koordinalasat és dokumentalasat is.

e Hibajegyek rogzitése.

e Fejlesztési igények rogzitése.

e Projekt megvaldsuldsat segito tzemeltetdi feladatok.

e Sziikség esetén jovahagyasi szintek definialasa.

e Hibajegyek és igények feleléshoz rendelése.

e Munkafolyamat (ticket) kiosztasa konkrét végrehajtora.

o Az elvégzett tevékenység dokumentalasa.

e Felmerlld problémak kezelésének segitése.

e Szlikség esetén a ticket atszignaldsa.

e Helyettesitések kezelése.

e \Visszajelzések a kezdeményezd ligyintéz6 szamara.

e Az elvégzett munka teljesitésének igazolasa.

e Prioritas kezelése.

e Hatarid6k kezelése.

e Kornyezetek (éles, teszt), hasznalt rendszerek és azok funkcidinak folyamatosan bévithetd nyilvantartasa.
e A hibak tobbszempontu kategorizalasat biztosité térzsadatok.
e Munkalap készités.

e Munkavégzés hatékonysagaval kapcsolatos statisztikak.

e Uzemeltet6k altal elvégzett munka kimutatésa.

e Késedelemben Iévé hibajegyek nyomon kévetése.

¢ A felmerllt problémak kezelése ellendrzott keretek kozott torténik a hiba vagy igény rogzitésétdl a lezarasaig. Nem
merilnek feledésbe a problémak.

¢ A hiba megoldasaval kapcsolatos informaciok dokumentalhatok, igy a hiba ismétlédésekor mar az ismert mddszert lehet
alkalmazni. Mas lizemeltetd altal megoldott problémakat nem kell Ujra megoldani.

e Az lizemeltetésre felvett Gj kollégak betanitasa is konnyebbé valik.

e A dokumentaltsag biztositja az ISO elvarasok jobb teljesitését is.




A ticketing rendszereknél is igaz az az altalanos szabaly,

hogy az egyszerl megoldasok a problémak nagy részénél
WHERE How m alkalmasak lesznek azok kezelésére. Ugyanakkor mindig
vannak olyan bonyolultabb esetek, melyekre nem érdemes
az altaldanos megoldasunkat felkésziteni, mert azok csak
elbonyolitjak az atlathato folyamatokat.

A fentiek kezelésére a CRAFT rendszer ticketing modulja a
beépitett workflow tervezd eszkbzeinek segitségével
tetsz6leges bonyolultsagu, tobb lépcsbs, sok résztvevos
folyamatok kialakitasat teszi lehetdvé.

o Osszetett, részfolyamatokbdl all8, tébb szereplés feladatok megvaldsitasa.
e A megrendel6 szakemberei altal felépitett folyamatok, nincs sziikség fejleszté kozremikodésére.
e Testre szabott megoldasok.

e Az altaldnos workflow eszkézben megismert lehet6ségek.

e Folyamatok leirdasa grafikus eszkozzel.

e Eldgazasok, ugrasok, ismétlddo folyamatrészek kezelése.

e Parhuzamosan végrehajthatd folyamatrészek kezelése.

e Folyamat és lépés szint(i hataridék kezelése.

e Eszkalacios agak definidlasa, automatikus eszkalacio.

e Lépésenként megadhatd Ggyintézdk, tarstugyintézok és megfigyeldk.

e Tobb ligyintézé megadasa "egylittes" vagy "barmelyik" tipusu kezeléssel.
e Ugyintézd megaddsa korabbi 1épés ligyintéz8ijére torténd hivatkozassal.

o Utasitasok és feltételek definidlasara szolgald eszkoz.

e Folyamatlépésekhez rendelhet6 utasitasok, feltételek.

e Eldgazasok automatikus kiértékelését segité feltételek.

e Automatikus, a rendszer altal végrehajtott Iépések.

e A szervezet sajat igényeinek leginkabb megfeleld, testre szabott folyamatok segitik a munkavégzés hatékonysaganak
novelését.

e A cég mas folyamatainak kialakitasakor is hasznalt eszk6zok alkalmazasa konnyebbé teszi a tervezési munkat.




e Ismétlédé problémak kezeléséhez automatikus tanacsadas.

e Hasonld esetek automatikus 6sszegy(jtése.

WHAT CAN | gy p vou

WiTH?

Minden vallalat életében fontos, hogy a felmertlt hibak
elharitdsa a lehet6 leggyorsabban, jol meghatarozott
keretek kozott megtorténjen. Idedlis esetben azonban a
rendszeresen ismétlédé hibak mar nem is kell, hogy az
Uzemeltetéshez kertljenek.

A gyakran ismétl6dé problémak kezelésére a CRAFT egy
olyan eszkozt tartalmaz, mely mar a hibajegy rogzitésekor
lehetévé teszi a ,hasonld” problémak megtalalasat és igy
képes automatikusan is javaslatot tenni a hiba elharitasara.

Amennyiben egy mar ismert probléma az Ggyintéz6 altal
nem oldhaté meg, a rendszer a bejelentett hibajegyet
automatikusan csatolja az ligyintézo altal beazonositott
korabbi hibajegyhez. Az alkalmazassal az Gzemeltetés
feladata is egyszer(ibbé valik.

e Azonos problémara visszavezethetd hibajegyek megolddsanak 6sszevonasa.

e Tudasbazis épitése az lizemeltetok szamara.

e Hibajegyek kategorizaldsa a megoldashoz szlikséges tudas alapjan (lgyintéz6, lizemeltetd, adatbazis szakért6, egyéb).

e Korabbi hibajegyek alapjan a hiba kategorizalasnak segitése.

e Ismételten el6forduld, még megoldatlan probléma esetén az lizemeltetés altal kért plusz informacidk begydjtése a

bejelent6tol.

e Ha az lgyintéz6 egyszerlien elharithatd hibaval talalkozik, akkor a rendszer automatikusan megoldast kinal ra, nincs
szlikség az lizemeltetés bevonasara, ezzel gyorsul a hibaelharitas folyamata, és az Gizemeltetés leterheltsége is

csokkenthetd.

¢ A hibardl begy(ijtott informaciok mennyiséges és minésége nagy mértékben segiti a hibaelharitast.




e A modositas hatasanak visszatesztelését a rendszer felligyeli.

Az Uzemeltetés altal elvégzett mdodositasok eredményét
sokszor csak az eredeti igény megfogalmazdja képes ellen-
Orizni. Ezért fontos a visszatesztelések megszervezése is.

Egyszerli esetekben az ligyintéz6 az altala hasznalt
rendszerben ellendrizheti a megoldas teljességét. Nagyobb
valtozasokat igényl6 modositasokat azonban rendszerint
kulon tesztrendszerben kell tesztelnie és elfogadni. A
tesztelés folyamatardl, annak feltételeirdl a tesztelendo
funkcid szervezeten beliili felelése rendelkezhet. Ha a
tesztelés problémat tar fel, a folyamat ismét a felel6shoz
kertl vissza.

A teszteléshez a probléma megoldasaban érintett barmely
részvevo tesztelési tervet készithet, melynek végrehajtasat a
rendszer ellenérzi.

e Tobb szint(i tesztelés biztositasa kilénbozd kdornyezetekben (teszt, éles).

o Tesztelési terv rogzitésének lehetdsége.

e Tesztesetek végrehajtasanak dokumentalasa.

e Teszt eredmények alapjan Ujabb megoldasi kérok szervezése.

e Nagyobb mddositasok esetén a rendszer integracids tesztjének vezénylése.

e Rendszerenként, rendszer funkcidonként regresszids tesztterv, tesztesetek készitésének lehetbsége.

¢ A tesztelésbe bevont ligyintézOk kore a rendszerben definidlhato.

e Tesztelési feladatok kiosztasa.

e A rendszer dokumentalja ki, mikor, milyen tesztesetek ellenGrzését végezte el.

e Tesztesetek fontossaganak nyilvantartasa (blokkold, stb.).

e Hibak kategorizalasa.

e A teszt teljességének ellendrzése.

e Mivel a rendszer megkoveteli, ezért a tesztelés szerves részéveé valik a mddositasi folyamatoknak, igy folyamatosan

novelhetd a rendszerek Gizembiztonsaga.

¢ Mivel minden tesztesetrdl tarolja a rendszer, hogy azt ki végezte el, nem maradhat olyan teszteset, ami bar sziikséges lett

volna, de nem foglalkozott vele senki.




