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A digitalis transzformacio az az eszkdz, ami
a modern kor elvarasai szerinti szintre
fejleszti a vallalatokat és felkésziti azokat a
jovabeli kihivasok egyszerlbb leklizdésére.
Az automatizacio, a felhd alapu
szolgaltatasok és az adatbiztonsag egyre
nagyobb figyelmet kapnak az Uzleti
szféraban, mégis rengeteqg vallalat 13tja
megugorhatatlan kildetésnek ezek

teljeskorl implementalasat.

A legtdbb cég még mindig papiralapu
folyamatokat alkalmaz, vagy bizonyos
problémak elharitasa érdekében
részfeladatokat digitalizal. Viszont az analég
és a digitalis folyamatok keveredése még az
eddigieknél is nagyobb fennakadasokat
okozhat, ugyanis a munkavallaldknak két
kUilon rendszerrel kell képben lennitk, két

helyen kell menedzselnitk a valtozasokat és
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kétszer kell rogzitenitk ugyanazt az
informaciot. Ez nem csak redundans
feladatokat jelent szamukra, ami cseppet
sem noveli a munkakedviiket, hanem még
lassuld folyamatokat és tUzletmenetet is

eredményez.

Olyan atmeneti idoket élink, mikor a
legtobb vallalatban mar felmerilt az igény a
digitalis transzformacioéra, de mégis a jovo
problémai helyett a jelen kihivasainak
megoldasara kell koncentralniuk, mint
példaul egy Uj tavmunka rendszer
bevezetése. Szerencsére a digitalis atallas
elsd lépése, a dokumentumdigitalizacio,
tamogatja ebben a vallalatokat, hiszen a
jelen problémainak lektizdése mellett
ellenallébba, azaz reziliensebbé teszi a céget

a jovo probatételeivel szemben is.




Ebben a tartalomban részletesen bemutatjuk, hogy hogyan mikddik a dokumentumdigitalizacio

és a hibrid dokumentumkezelés, ami oridsi terhet vesz le a cégek vallardl és emellett még

kdltségcsokkenést is eredményezhet.

<

Mi a dokumentumkezelés pontos
életciklusa?

Milyen tarolasi megoldasok

|éteznek?
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Az e-bookban kifejtjuk, hogy:

Milyen el6nyei vannak a hibrid

dokumentumkezelésnek?
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Hogyan érhetd el maximalis
adatvédelem és eldirasoknak valod

megfelelés?

I_EBI_I
L T_I

Hogyan torténik a nyomtatott

dokumentumok szkennelése?
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Hogyan maradnak konnyen
visszakereshetdk a fontos

dokumentumok?

Mi torténik az analdg iratokkal a

szkennelés utan?

Mi torténik vellk, ha életciklusuk

végere ertek?




A DOKUMENTUMOK
FLETCIKLUSA ES A HIBRID
DOKUMENTUMKEZELES

Még mielott tovirdl-hegyire végigjarnank a dokumentumdigitalizalas Iépéseit és Hogy néz ki a hibrid dokumentumkezelés folyamata, azaz

valaszt adnank a legégetdbb kérdésekre, fontos, hogy megismerkedjink a hibrid milyen életutat jarnak be a dokumentumok?

dokumentumkezelés modszerével.
O1 ‘ Elemzés, adatstruktira kezelés

A hibrid dokumentumkezelés lehetbvé teszi azt, hogy a munkavallalok Al ot dok , )
Digitalizalas: a nyomtatott dokumentumo
kinasznaljdk az Uj, digitalizalt adatbazisban - és igény szerint az O’ ‘ J y
. .. _ oy a szkennelése, automatikus adatkinyerés
automatizalt adminisztracios folyamatokban - rejlo elonyoket,

mik6zben az analdg dokumentumok és az adathordozok 03| Igény esetén folyamat-automatizalas
stratégikusan, logikusan és biztonsagosan kertlnek eltarolasra
a vallalat tertletén kivil. Annak ellenére, hogy ezek a vallalat 04| Biztonsagos tarolds és hozzaférhet6ség biztositas

telephelyén kivul helyezkedhetnek el, a cég barmikor Az 4], digitalis adatbazis inteqraldsa a sziikséges

05|

kérvényezheti azok visszaszallitasat elektronikus vagy rendszerekkel

fizikalis formaban, ha mégis szikséqg lenne ra.
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O6| Megsemmisités: a mar nem szikséges iratok vagy

adathordozdék biztonsagos megsemmisitése vagy

Ujrahasznositasa




MILYEN ELONYEI VANNAK A
HIBRID DOKUMENTUMKEZELESNEK?
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KOLTSEGEK CSOKKENTESE

o=

=

NOVEKVO ADATBIZTONSAG
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IDO- ES HELYMEGTAKARITAS

FLEXIBILIS HOZZAFERES
AZ ADATOKHOZ ES
ADATHORDOZOKHOZ

o

HATEKONYSAGNOVELES

VONATKOZO ELOIRASOK
BETARTASA

ADATVESZTESI KOCKAZATOK
CSOKKENESE

O

(%

A DOKUMENTUMOK SZAKERTO,
TAPASZTALT IRATTAROSOK
KEZEBE KERULNEK




A HIBRID
DOKUMENTUMKEZELES

FOLYAMATA

Miutan részletesen kifejtettik, hogy miis az a hibrid dokumentumkezelés, milyen
fazisokbol és milyen eldnyei vannak, itt az ideje, hogy [épésrdl-lépésre megismerkedjunk

az eqgyes fazisokkal, hiszen az 6rddg a részletekben rejlik.
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MEGLEVO
DOKUMENTUMOK
SZKENNELESE ES
DIGITALIZALASA

Az Iron Mountain professzionalis szkennelési szolgaltatast nyujt Ggyfeleinek,
ami a dokumentumdigitalizacio és a hibrid dokumentumkezelés elsd [épése.
Ebben a fazisban nem csak az ad hoc, idokdzben generalddott iratokat
digitalizaljuk, hanem az évek alatt felgy(lt szerzédéseket, szamlakat, Grlapokat
és mas kritikus példanyokat is.

A digitalizacio legnagyobb eldnye az, hogy a dokumentumok hosszu tavon
megOlrzik az olvashatdsagukat és eqgy digitalis irattar kialakitasaval konnyen
hozzaférhetbek azok szamara, akiknek szikséguk van rajuk a mindennapi

munkajuk soran.
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DIGITALIZALO
KOZPONTOK

Az Iron Mountain szamos digitalizalé kézponttal
rendelkezik szerte Eurdopaban, koztik
Magyarorszagon is, ahol a hazai Ggyfeleink
dokumentumainak digitalizalasat végezzik.
Ezeken a telephelyeken tdbbféle szolgaltatast
végzUink: az igény szerinti és alkalmankénti
szkenneléstll kezdve, teljes archivumok és
folyamatosan beérkez6 dokumentumok
digitalizalasig bezardlag(Digital Mailroom).

IPARI JELOLESI
TECHNOLOGIA

Az eqgyszer( visszakereshetdséget az alkalmazott
egyedi jel6lési technoldgia garantalja. A
tdmegesen torténd szkennelés hatékonysaganak
és pontossaganak érdekében a dokumentumokat
vonalkéddal 1atjuk el, ami egyértelm(vé teszi a
szkennelb rendszer szamara az egyes oldalak

kapcsolatat és a dokumentumok elvalasztasat.
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HITELESITETT
SZKENNELES

Digitalisan tortén6 dokumentum-hitelesitést
teszink lehetdové Ugyfeleink szamara, amely
megfelel az EIDAS altal elvart szabalyoknak. A
hitelesitett dokumentumokat id6bélyeggel és
digitalis aldirassal [atjuk el, melyet PKI szabvanyu
titkositassal védunk.

SZKENNELT ADATOK
ATADASA

A digitalizalt dokumentumok atadasa tébb modon
is kivitelezhetd, az Ggyfél igényeinek
megfelelden. Alapértelmezett esetben a
digitalizalt dokumentumokat SSH védelemmel
ellatott SFTP kommunikacios keretrendszeren
keresztul biztositjuk. Emellett az adatatadas
torténhet fizikai merevliemezen vagy hordozhaté

adattaroldn keresztil is.

DIGITA’LIS & FIZIKAL
IRATTAR

A szkennelésen atesett dokumentumok
biztonsagos tarolasat opcionadlisan eqy digitalis
adattarold teszi lehetbvé, amelyhez csak arra
jogosult felhasznaldk férhetnek hozza. Ez a
rendszer biztositja Ggyfeleink szamara a
munkafolyamatok felgyorsitasat, az adatvesztés
lehetdségének jelentds csdkkentését és a
redundans folyamatok minimalizalasat is. Igény
szerint a papiralapu dokumentumokat
biztonsagos irattarunkban taroljuk, amelyeket a
kovetkezl fejezetekben részletesebben is

bemutatunk.




AUTOMATIKUS
ADATKINYERES
FS FOLYAMAT-
AUTOMATIZACIO

A dokumentumdigitalizalas és a digitalis irattar |étrehozasa az eqgyik elsé [épés a
digitalis transzformacid felé. Viszont ezt tovabb lehet fokozni automatizacidval
IS, ami a helymegtakaritas, a kéltségcsdkkentes és a jogszabalyoknak valo teljes
megfelelés mellett még inkabb képes ndvelni a munkafolyamatok

hatékonysagat.

A folyamat-automatizacié eqy extra lehet6ség a dokumentumok életciklusan
belll, ami lehetdveé teszi, hogy a digitalizalt dokumentumokbdl modern
technoldgiakkal automatikusan kinyerjik az adatokat és beépithesslk azokat az
alkalmazott munkafolyamatokba. igy példaul a rendszer képes automatikusan
kitolteni a digitdlis Grlapokat, szamlakat, szerz8déseket vagy azok egy részét,

ami jelentés mennyiségl adminisztracios terhet vesz le a munkavallalokrol.
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EGYEDI INTEGRACIO MILYEN ELONYEI VANNAK A

A szkennelés, jeltlés és rendszerezés utan létrehozott digitdlis irattar egyszer(ien FOLYAMAT-AUTOMATI ZACléS
és kényelmesen integralhatdé mas meglévd és ujonnan bevezetett eszkdzokkel, ATALLASNAK?

mint példaul szerz6déskezeld, munkafolyamat kezeld rendszer, valamint mas

nagyvallalati rendszerekkel és adatbazisokkal pl.: SAP, Microsoft Dynamics, Oracle,

stb. Ennek hatasara tovabb ndvelhetd a folyamatok hatékonysaga és %:3 EGYSEGES NYILVANTARTAS, KONNYU VISSZAKERESES

megbizhatdsaga, ami nemcsak a kollégak munkajat egyszerdsiti le, de még a

szolgdltatas vagy termék piacra jutdsi idejét is szignifikdnsan lecsdkkentheti. JOGOSULTSAGKEZELT, BIZTONSAGOS, GYORS HOZZAFERES

PENZUGYI ES JOGI KOCKAZAT CSOKKENES

ADATKINYERES ES OSZTALYOZAS

A folyamat-automatizacié eqgyik legfontosabb funkcidja, hogy tanithaté OCR és Al

feldolgozd rendszerek nyerik ki az iratokban fellelhetd kritikus adatokat akar FOLYAMAT AUTOMATIZALAS, ROVIDEBB ATFUTASI IDO

teljesen automatizalt modon. Ezenfelil lehetdvé teszik a dokumentumok

automatikus osztalyozast és formazasat. Mindezek a KOFAX Capture & KOLTSEGMEGTAKARITAS A FOLYAMATOK GYORSULASA MIATT

Transformation segitségével torténnek.

2 @ @ €

HATEKONYABB, NYOMON KOVETHETO KOLLABORACIO

NAV 3.0 KOMPATIBILITAS

A digitalis irattar létrehozasa utan arra is megoldast biztositunk, hogy a NAV

HATARIDO KEZELES, KOCKAZAT CSOKKENES
adatbazisaban fellelhetd, a cég szamara kiallitott szamlak szallitoi adatainak
automatikus rogzitése és kinyerése is megtdrténjen. Ezzel a megoldassal a0 - o o )
.. , . , . ., . S , ., EGYSZERUBB MERES, RIPORTALAS ES ADATKINYERES
csokkenthetjlk a kézi adatkezelési nehézsegeket. Ezen felul, tovabbi integraciot ill

biztositunk szamlajovahagyasi folyamatokkal, amelyek képesek kiszolgalni
barmilyen vallalat egyedi igényeit.
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NYOMTATOTT
DOKUMENTUMOK
BIZTONSAGOS
TAROLASA

A fontos Uzleti iratok szkennelése és a digitalis irattar létrehozasa utan felmerul
az a kozponti kérdés, hogy mi torténik a mar kinyomtatott papirokkal. A hibrid
dokumentumkezelés eldnye, hogy erre a kérdésre is egyszerd és praktikus
valaszt ad, ami nem terheli a vallalatot extra feladatokkal vagy el6re nem latott
koltségekkel.

Az Iron Mountain professzionalis fizikai dokumentum és adathordoz¢ tarolast

biztosit Ggyfeleinek. A mar digitalizalt példanyok ennek megfelelden cégink

egyik erre specializalt telephelyén kerllnek tarolasra.
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HOL KERULNEK TAROLASRA A
DOKUMENTUMOK?

Hibrid dokumentumkezelési szolgaltatasunk keretein belll a nyomtatott
dokumentumok és adathordozok dedikalt magyarorszagi telephelyeink
egyikén kerulnek elhelyezésre. Ezek a telephelyek biztositjak partnereink
szamara a fizikai adattarolas lehetdségét, maximalis biztonsaggal és

anonimitassal.

Kiemelt figyelmet szentelliink a biztonsagra. Minden telephelylnket kilso és
belsd védelmi gylrG veszi koral. A kiilsd védelmi gydrd a teljes terlletet
korulvevl drotkeritésben, a teljes perifériat lefedd kamera rendszerben és
szekcionalt beléptetd és ellendrzd rendszerben testesedik meg. A belsd
védelmi gydrd pedig a teljes perifériat lefed6 kamera rendszert, beléptetd
rendszert, tGzzard kapu rendszert, VESDA rendszert, sprinkler és aspiracios

flstérzékeld rendszert foglalja magaban.

Tovabba vallalatunk BCP tervvel rendelkezik a nem vart események
kezelésére, amelyeket folyamatosan felllvizsgalunk és rendszeresen

tesztellUnk.




A

TAROLASI MODSZEREK

Vallalatunk kétféle dokumentumtaroldsi opciodt alkalmaz annak megfelelden,
hogy Ugyfelinknek milyen gyakran lehet sziiksége a tarolt fizikai példanyokra.

Az elsO a passziv dokumentumtarolds, amikor az iratokat - amelyekre
tgyfeleinknek mar nincs sziksége, csupan jogszabalyi kotelezettség miatt kell
tarolniuk, vagy csak nagyon ritkan kell elévenniuk - zart tarolé dobozokba
helyezzik el és egyedi vonalkdddal 1atjuk el 6ket az egyszerl azonositas végett.
A dobozok a telephelyen bellil mas cégek irataitdl teljesen elktlonulve kerllnek
tarolasra, igy biztositott a teljes anonimitas.

Az aktiv dokumentumtarolas lehetové teszi az iratok konnyld hozzaférhetdségét
és akar napi szintl kikérést is, hiszen ezek nyitott polcos rendszerben kerllnek
tarolasra. Ennek nagy eldnye, hogy a B2C iparagban tevékenykedd vallalatok is

kdnnyen és koltséghatékonyan kdvethetik nyomon az tgyfelek életciklusat.

Adathordozo tarolas

Természetesen nem csak ugyfeleink fizikai iratairél gondoskodunk, hanem a
kritikus adatokat tartalmazé adathordozokrél is. Ezeket dedikalt, temperalt
pancélteremben helyezzik el. Ez a terem egy kilon elzart tertleten talalhato,
ahova csak limitalt szamu kollégank rendelkezik belépéssel. A terem NO2
tdzvédelemmel és CCTV kamerarendszerrel van ellatva, hogy garantalhassuk a

legmagasabb biztonsagot.
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HOGYAN ZAJLIK AZ IRATOK
ELHELYEZESE ES SZALLITASA

A VALLALAT IRODAJABOL

A BIZTONSAGOS TELEPHELYUNKRE?

A legtdbben kivancsiak arra, hogy hogyan zajlik az érzékeny iratok

elszallitdsa az irodajukbdl a dokumentumok hosszu tavu tarolasi

lokacidjara, az Iron Mountain telephelyére. Az alabbi lista [épésrdl-lépésre

bemutatja ezt a folyamatot:

01
02
03
04
05
06
07
08
09

10

Vonalkdd felragasztasa

Vonalkdd szkennelése
Cég telephelyére érkezeés
Tovabbi feldolgozas
Automatikus szamlazas
Megrendelés leadas
Szallité érkezés
Biztonsagos szallitas
Biztonsagos szkennelés

Irattari elhelyezés




ADAT ES IRATTAR
SZOLGCALTATAS

A hibrid dokumentumkezelés azért egy kiemelkedd megoldas, mert az iratok
digitalizalasa utan sem hagyja figyelmen kivil a nyomtatott dokumentumokat
és megoldast nyujt arra az esetleges szituaciora is, amikor az tgyfélnek mégis
szuksége lenne eqgy adatra a tarolt dokumentumok kdzil, akar fizikai, akar

elektronikus formaban.

Céqgunk erre egy komplex, de az Ugyfeleink szamara felettébb egyszeri
folyamatot dolgozott ki, ugyanis az adat és irattari feladatok legnagyobb része
a szinfalak mogott zajlik. Ugyfellinknek csak kérvényeznie kell a sziikséges
dokumentumot, mi pedig el6keressiuk és leszallitjuk azt szamara a kért
formatumban, a legmagasabb biztonsagi protokollok betartasaval.
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Fontos kiemelnlnk, hogy céglink az tgyfelek fizikai dokumentumainak és digitalis HOGY N EZ K| A
adathordozo eszkdzeinek szallitasat egy erre a célra specializalt jarmaveivel végzi. DOKUMENTUMOK
A A jarma lokaciojat folyamatosan nyomon kdvetjuk KIKERESENEK ES
VISSZASZALLITASANAK
FOLYAMATA?

A Green Road rendszerrel figyeljik a vezetd altal végrehajtott hirtelen

maveleteket.

(1] Megrendelés leadas
A jarmUbe torténd beszallas csak eqgy arra feljogositd chip kartyaval

lehetséges. ()7 | Dokumentum el8keresés

03| Vonalkdd szkennelés

' A jarmuU inditasat a kulcson kivll egy elektronikus megszakito rendszer is
védi. OA4] Jarm( szkennelés
- S . , . 05| Szallité érkezés
' Lopasqgatld es rakomanyvedelmi rendszerrel is el van latva, hiszen a
jarmdben beszallast kovetden automatikusan eqgy retesz zarolja az (06| Csomag atvétel

utasteret, mig a szallitmanyozo térhez csak az arra jogosultak férhetnek

, (/| Automatikus szamlazas
hozza.

Ezen kivll kézbesitdink és szallitdink az Iron Mountain altal elbirt, az Ggyfeleink szamara

kdnnyen felismerhetd oltozetet viselik, ezaltal garantaljuk a magas tgyféléiményt.
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MEGSEMMISITES

A dokumentumok életciklusanak utolsé stadiuma a megsemmisités,
ami a mar digitalizalt, de nyomtatottan archivalt iratokat vagy
adathordozdkat is érinti. Amennyiben elérkezett a nalunk vagy
dltalunk tarolt nyomtatvanyok és adathordozok életciklusanak vége,
azokat a felismerhetetlenségig megsemmisitjik a vonatkozo DIN
66399 szabvany szerint. Ezzel gondoskodhatunk arrdl, hogy
tgyfeleink adatai akkor is biztonsagban vannak és senki sem férhet

hozzajuk, amikor a vallalatnak mar nincs sziksége rajuk.
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A HIBRID
DOKUMENTUMKEZELES
AZ ELSO LEPES

A DIGITALIS
TRANSZFORMACIO FELE

Amikor egy vallalat elkezd ismerkedni a digitalizaciéval, akkor legels6ként a dokumentumok

digitalizalasa és a papirmentes Ggymenet az eqgyik elso [épés, amit meg szeretne tenni. Erre tokéletes

megoldas a hibrid dokumentumkezelés, hiszen a digitalis eszk6zok teljes mértékben kiszolgaljak a jelen
és a jovo igényeit, mig a tarolt, nyomtatott dokumentumok is hozzaférhetdk és konnyen kezelhetok

maradnak. Mindez biztonsagosan és hosszutavon kivitelezheto az Iron Mountain szolgaltatasaival és

megoldasaival.

A hibrid dokumentumkezelési életciklus kiegészithetd folyamat-automatizaciéval és automatikus
adatkinyeréssel is, ami a dokumentumdigitalizalassal jard Gzleti elonydket még tovabb fokozza é*. <

kiszélesiti. /
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AZ IRON MOUNTAIN-ROL

Az Iron Mountain 70 év tapasztalattal rendelkezik
digitalizaciods tertleten és 6 kontinensen, valamint 50+
orszagban biztositja szolgaltatasait tgyfeleinek.
Magyarorszagi telephelytinkdn célzottan a hazai
kozonseqg igényeit elégitjik ki, nemzetkozileg
egységesitett és elismert praktikakkal, amelyek mar
tébb, mint 225.000 partnerink esetében bizonyitottak

globalisan.

Biztosak vagyunk abban, hogy az altalunk hasznalt
modszerek megbizhatd és hosszutavon is fenntarthaté
alternativat kinalnak KKV-knak és nagyvallalatoknak is,
akik koltséghatékonyan szeretnék gazdagitani cégik

digitalizacios eszkoztarat.
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Mi a papiralapu
dokumentumok életutja
a létrehozasuktol kezdve
a megsemmisitésiqg és
hogyan tudod ezt sokkal
hatékonyabba és

atlathatébba tenni? Erre
adunk eqgy atfogo és
reszletes valaszt ebben
az e-bookban!

OLVASD EL MOST!




