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A probléma

Szamlak, szerz6dések, hivatalos
levelek, feljegyzések... Egy
szervezethez naponta tdmegével
érkeznek papir alapu kiildemények
és ma mar a digitalis csatornakon
keresztil is 6zonlenek a
dokumentumok és egyéb levelek.

Ezek egyittes kezelése azonban
komoly kihivast jelent a véllalkozasok
szamadra. A digitdlis dokumentumok is
konnyen elkeveredhetnek az ezernyi
levél kozott, igy hamarosan az e-mail
fiokok mélyére keriilhetnek, de a
papiralapu kiildemények kezelése
még tobb fejtorést okozhat...

IRON MOUNTAIN®

Digital Mailroom

A feladat adott: meg kell taldlni

a kozos nevezét a fizikai és a

digitalis dokumentumok kozott,

amely formatumuktél fliggetlenl

teszi lehetévé az 6sszetartozéd
dokumentumok 6sszekapcsolasat, és
egyben a dokumentum- és levélkezelés
automatizalasat is biztositja.

A megoldas

Olyan rendszert kell kialakitani, amely:

Q 1. egységes rendszerben
kezeli a szervezethez a digitalis
és a fizikai csatornan érkezé
leveleket, dokumentumokat
a teljes életciklusuk alatt, az
érkeztetéstdl a tarolason és
archivalason at a selejtezésig;

. *  2.biztonsagos tavoli hozzaférést
biztosit a dokumentumokhoz;

Q 3. a lehetd legnagyobb
mértékben kivaltja a kézi
adatrogzitést, csokkentve az
abban rejl6 hibalehetbségeket;

] 4. aszervezet valtozo igényei
szerint rugalmasan skalézhato;

D% 5. koltséghatékony

Mindezt egyutt kindlja az Iron
Mountain® Digital Mailroom
szolgaltatasa.

Az eléfizetéses formaban elérheté
end-to-end megoldas kezeli

a szervezet fizikai és digitalis
csatornan érkezd bejové és kimend
leveleit, dokumentumait, melyekhez
folyamatos tavoli hozzéaférést is
biztosit az arra illetékes kollégak
szamadra.

igy a munkavallalok - dolgozzanak
azirodaban vagy tdvmunkaban

- megfeleld jogosultsag

birtokdban egyszerlien és gyorsan
visszakereshetnek barmilyen,

a munkajukhoz sziikséges
dokumentumot, mikézben a

vallalat az informacidbiztonsagi és
adatvédelmi el6irdsoknak is megfelel.

On és munkatéarsai zavartalanul
0sszpontosithatnak a legfontosabb
feladataikra, mert az Iron Mountain®
felkészillt szakemberei dtveszik a

bejové és kimend kildeményekkel

kapcsolatos feladatokat!




Ismerjik meg hogyan mikodik
I ERKEZTETES

Posta, postafiok, futar.

A belsé szabalyok szerint torténik a
postabontds, majd a dokumentumok
szkennelése (szlikség esetén hiteles
elektronikus masolat készitése), indexalasa és
érkeztetése az iratkezeld rendszerbe.

A dokumentumok megkapjdk tipus szerinti
besoroldsukat, majd az irattarba kerilnek,
ahonnan mar digitalis formaban kerilnek
tovéabbitésra az Gigyfél véllalati rendszereibe,
illetve az érintett szervezeti egységekhez (pl.
menedzsment, pénzugy, IT).

Elektronikus csatornak (cégkapu, NAV szamla,
e-mail, web).

Az Iron Mountain® Digital Mailroom
automatikusan letolti, érkezteti, indexalja

a digitélis csatorndkon érkez6 e-maileket,
fajlokat, majd tipusuk szerint ellatja azokat
e-irattari besorolassal.

A dokumentumok utja innen megegyezik
a papiralapu folyamatokkal.

Archiv osztalyozas, megd&rzés, GDPR.
Az Iron Mountain® Digital Mailroom
biztositja a dokumentumok teljes kord
archiv osztélyozéasat, valamint a teljes
életciklus alatti meg6rzését a GDPR
eléirasainak megfelel6en.

KIMENO POSTAI KULDEMENYEK
EXPEDIALASA, FELADASA

Papiralapu kildemények digitalis
iktatdsa, nyomtatdsa, postazasa.

A szolgdltatas része a papiralapu
kimend postai kiildemények
kezelése. A Iron Mountain® Digital
Mailroom szolgaltatasa keretében a
kildeményeket digitalisan veszi at,
nyomtatja, boritékolja, majd elvégzi a
postai feladast.

Ezzel parhuzamosan megtorténik mind
a kiildemény digitdlis iktatdsa, mind a
papiralapu véltozat azonnali irattarozasa.
igy az 6sszes kimené kiildemény
barmikor egyszerlen visszakereshetd.

Elektronikus csatornak (cégkapu,
e-mail).

Az Iron Mountain® Digital Mailroom
szolgaltatdsa biztositja a digitalis
dokumentumok tigyfélkapun keresztiil
torténd automatikus feladasat, a
visszaigazolas letoltését és tarolasat.

Az e-mailek esetében a szolgaltatas
magdéban foglalja a kiildemények
expedidldsat, valamint a kikildott

e-mailek kézponti nyilvantartasat is.

Ezért érdemes belevagni

AZ IRON MOUNTAIN® DIGITAL
MAILROOM GAZDASAGOSABBA TESZI
SZERVEZETE MUKODESET

Nincs beruhazasi koltsége. Az Iron
Mountain® Digital Mailroom beruhazas
nélkil igénybe vehetd Saa$ (Software as
a Service) tipusu szolgaltatas, melyért

a hasznalat aranyéban kell fizetnie.igy
mindig optimdlis szinten, az tigyfél tzleti
teljesitményével 6sszhangban lesznek
az lzleti dokumentumok és levelek
kezelésével kapcsolatos koltségek.

Csokken az irodabérlet koltsége.

Az Iron Mountain® Digital Mailroom
nemcsak az iratkezeléssel jard terhektdl
szabaditja meg szervezetét, hanem a
feladat helyigényétdl (pl. zart irattar) is.

Novekszik az Gzleti hatékonysag.

Az Iron Mountain® Digital Mailroom
csOkkenti a beérkezd és kimend
dokumentumok feldolgozasanak atfutasi
idejét, igy a szervezet reakcidideje
gyorsabba valik.

Javul a munkavallaloi és az tigyfél-
elégedettség.

Az Iron Mountain® Digital Mailroom
szolgdltatds az automatizélt
folyamatainak kdszénhetéen leveszi

az On kollégairél a monoton feladatok
terhét, valamint radikalisan csdkkenti a
hibalehet&ségek szamat, igy latvanyosan
javitja az tigyfélkiszolgalas min6ségét.

AZ IRON MOUNTAIN® DIGITAL
MAILROOM TRANSZPARENSEBBE TESZI
SZERVEZETE BELSO FOLYAMATAIT

Egységesen kezeli a papiralapu és
digitélis dokumentumokat.

Az Iron Mountain® Digital Mailroom
egy csatorndba tereli, és képes
Osszekapcsolni egymaéssal az
Osszetartozé fizikai és digitélis
dokumentumokat.

Tamogatja a hibrid munkavégzést.
Az Iron Mountain® Digital Mailroom
rugalmas hozzaférést biztosit a
nélkilozhetetlen dokumentumokhoz
barhonnan és barmikor, mikézben
biztositja a munkavallalok
tevékenységének ellendrizhetéségét.

Nem marad megvalaszolatlan tgy.

Az Iron Mountain® Digital Mailroom
minden dokumentumot egyszertien
visszakereshet6vé tesz, ami segit abban,
hogy ne maradjanak lezératlan igyek.

Biztositja a torvényeknek megfelel6 és
biztonsdgos mUikodést.

Az Iron Mountain® Digital Mailroom
rendszerében minden dokumentumhoz csak
az arra jogosult felhasznal6 fér hozza.

A szolgaltatas maximalisan biztositja
szervezetének a GDPR- és egyéb
adatvédelmi megfelelést.
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