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Dokumentumkezel6 rendszerek (DMS)

A dokumentumkezel§ rendszer olyan szdmitastechnikai megoldas, amely az iratok kezelését
elektronikus dton oldja meg, egyszerlsitve és gyorsitva ezzel az adminisztraciét. A rendszer
tdmogatja az aktak beolvasasat, bevezetését, taroldsat, aktdk tartalom szerinti keresését. Olyan
technolégidkat, eszkd6zoket és modszereket foglal magdban, amelyekkel a szervezetek létrehozzak,
kezelik, taroljak, keresik, tovabbitjak, végil lejartukat kovetéen megsemmisitik dokumentumaikat,
fellgyelve azok teljes életciklusat.

A dokumentumkezel6 rendszerekre gyakran hasznaljdk az angol nevébdl szarmazdé mozaikszot, a
DMS-t, ami a Document Management System roviditése. Ritkdbban el6forduld, de szintén a fenti
szoftverre hasznalatos kifejezés az Elektronikus Dokumentum Menedzsment- (EDM) is.

A DMS rendszerekkel kapcsolatban egy masik rovidités CMS is hallhatd/olvashaté tébb helyen. Ez a
tartalomkezel6 rendszer (content management system) angol roviditése, melyeket azokra a
szoftverekre hasznalnak, melyekben tébb személy egyluttmikodésével készil6 munkak
koordinaldsara dolgoztak ki. A DMS valdjaban olyan CMS, melyet a dokumentumkezelési feladatokra
dolgoztak ki és optimalizaltak.

A DMS jelent&sége a vdllalatok életében az integralt vallalatiranyitasi rendszerekhez (ERP) hasonlé.
Az eredményes m(ikodés elengedhetetlen feltétele, hiszen pontos, kivalé mindségl és stabil hatteret
nyujtd iratkezel6 megoldas nélkil nincs hatékonyan mdkods lgyintézés, sikeres munka. Vallalati
kornyezetben az eredményes m(ikodés alapveté elvards, ahol a megrendel6k, arajanlatok,
szerz6dések, szamlak, dokumentumok kezelésének gyorsasdga és pontossaga jelenti a sikeres
vallalkozds kulcsat. A rendszerek iparagfiiggetlen megoldast kindlnak a teljes vallalati szektor
szamdra.

Ezek az dsszetett dokumentumkezel§ rendszerek 6nalldan is bevezethetdk, de részét képezhetik egy
atfogé vallalatiranyitdsi rendszernek is.

A legtobb esetben az elektronikus iratkezeléssel kapcsolatban a papir — irdeszkéz —
iratnyilvantarto kényv altal meghatarozott dokumentumkezelési rendszert képzelik el a
szervezetek, vallalatok. Azonban a mai DMS-k sokszor mar dokumentum menedzsment
rendszerek is, igy azonban elszakadnak a papirtol és sok esetben az iktatastol is.

Mi nem dokumentum menedzsment rendszer?

Vizsgaljuk meg hétkoznapi tapasztalatok fel6l mindazok az elektronikus iratkezelési
lehetdségek, amiket sokan és sokféleképpen — nem egyszer megfeleld ismeretek hidnyaban —,
dokumentummenedzsment rendszereknek neveznek.

Onmagaban nem dokumentummenedzsment az alabbi megoldasok egyike sem:

e papir alapon hiteles iratok szkennelése ¢s mappakba gytijtése;
e az eredetileg papir alapu irat iktatdoszam ,,mogé” helyezett elektronikus képének
Osszekapcsolasa az iktatoszdmmal;



e az e-mailek ,letarolasa”;

e az elektronikusan hitelesitett (elektronikus alairassal és idobélyegzével ellatott) iratok
¢és/vagy az adott szervezet szabalyzatai szerint a bels6 {ligyintézés soran hitelesnek
elfogadott elektronikus dokumentumokhoz torténd kiillonbozd szintli hozzaférések
biztositasa.

A fenti megoldasok mindegyike el6fordulhat egy szervezetnél, vallalatnal €s mindegyik
megolddsnak megvan a maga létjogosultsaga. S6t! Mint majd az aldbbiakban lathato,
mindegyik megoldas tokéletesen eleget képes tenni bizonyos felhasznaloi igényeknek.

A dokumentummenedzsment rendszerek lényege azonban nem az elektronikus technikai
megoldas, hanem az, hogy az e rendszerek altal kezelt iratanyagot tigy rendezik 6ssze, hogy
az a munkafolyamat szervezését segitse el6; menedzselje a workflow-t, azaz, az adott
szervezet feladatanak ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges informacié aramlésat
biztositsa.

Mi sziikséges ahhoz, hogy dokumentummenedzsmentrdl beszélhessiink?

Alapvetéen egy olyan szemlélet technikai alkalmazasa, mely az egyes tigyeket, illetve az
azokat visszatiikr6z6 dokumentumokat nem valamilyen objektiv rendezd elv szerint
(beérkezés datuma, numerikus iktatoszam, tételbe sorolas stb.) rendezi egybe a virtualis
térben, hanem bizonyos feladatok szerint.

Iktatas kontra dokumentummenedzsment

A dokumentummenedzsment rendszer elsdsorban folyamatok gyors atlathatésagat szolgalja,
lényegében a munka- és feladatszervezést segiti eld, jO esetben részben atveszi szervezd a
szerepét is.

Az iktatdsi rendszerekkel szemben a dokumentummenedzsment rendszerek esetében
kimondottan javasolt, hogy az ligyintézés dokumentuma szkennelve is lathato legyen, tehat az
informécio minél teljesebb mértékben alljon rendelkezésre.

Iktaté szoftver vs. dokumentummenedzsment rendszer

Ennek eldontésében a dokumentumkezelési audit tud a leghatékonyabban segiteni. A
kovetkezd szempontokat érdemes figyelembe venni eldzetesen:

1. Alacsony iratforgalom esetén a dokumentummenedzsment rendszer szinte biztosan
kihasznalatlan marad a felhasznalé szamara, s6t, az is el6fordulhat, hogy
bonyolultabba teszi az iratkezelést, mint az egyszer(i iktatas alkalmazasa.

2. Nem minden szervezet igényli a dokumentumkezelés menedzsment szintli
alkalmazasat, sokszor a ,kevesebb tobb” elve alapjan az iktatdszoftver alkalmazéasa
célravezetdbb lehet.

3. Ahol a munkaszervezés alapja a részfeladatokkal kapcsolatos 6nallé dontéshozatal és
felelésségvallalés folyamatos alkalmazasa; ott bizonyosan a
dokumentummenedzsment rendszer lesz az elénydsebb dokumentumkezelési forma.



4, A szkennelés, ezaltal az iratbetekintés elektronikus biztositasa nem elvalaszthatatlan
része a dokumentummenedzsment rendszernek. Alkalmazhaté iktatdoszoftver
hasznalata mellet is és megforditva: szkennelés nélkiil is sikeresen miikddtethetd egy
dokumentummenedzsment rendszer.

A sziikséges rendszer meghatarozasa: a dokumentumkezelési audit

A legtdbb vallalkozas szamdra a dokumentumkezelés kellemetlen kotelesség, igy ennek megoldasara
a lehetd legkevesebb koltséget kivanjak forditani.

A legtobb wvallalat nincs tisztdban azzal, hogy mennyi lehetdség rejlik cége irat- és
dokumentumkezelésében. Ennek kiklisz6bdlése érdekében dokumentumkezelési auditot érdemes,
végrehajtani, ami megmutatja, hogy egy jol atgondolt rendszerrel gyors eredményességet, valamint
a rovid idén belili megtériilést lehet kimutatni. A dokumentumkezelési audit megfelel6 eszkoz
lehet, mert egy olyan rendszerrel ismerkedhet meg a vdllalat, amely gyorsan segithet a
koltségoptimalizacioban.

Az audit feltarja a dokumentumkezelési folyamatokat a szervezeti struktirdba, az ehhez kapcsoldédd
vallalati hardver és szoftver kdrnyezetet. A felmérés végeredménye egy optimalizalt adminisztraciés
folyamatokra vonatkozé javaslat, ami alapjan a vallalat tisztan lathatja azokat a pontokat, ahol
valtoztatni lehet és érdemes.

A dokumentumkezelési audit a kovetkez6 Iépésekbdl All:
1. Bevezet6 beszélgetés

A rovid és kotelezettségmentes tajékoztatas soran megismerkedhet a vallalat azzal, milyen el6nyei
vannak dokumentumkezel6 rendszer hasznalatanak, milyen eredményekkel jar, ha azt a szervezetnél
bevezetik.

A beszélgetés soran egyeztetésre keril a felmérés ilitemezése, a szoftverbevezetés varhaté koltsége,
valamint kidolgozasra keriil egy optimalizaciés javaslat is a cég jelenlegi dokumentumkezelési
gyakorlata lapajan. Természetesen a talalkozé folyaman meghatarozasra keril mind az vallalat, mind
pedig az auditot végz6 cég részérdl a kapcsolattarté személye is a zokken6mentes egylittmkodés
érdekében.

2. Felmérés és elemzés

A dokumentumkezelési audit, amely egyben hatékonysagi felmérés is a jelenlegi adminisztracios és
egyéb munkafolyamatok teljes kor(i és szakszer(i megismerését, elemzését jelenti. A cél az, hogy
ezzel teljes korl informacidt kapjon a felmérd cég a felmért vallalatnal folyé adminisztrativ munkardél,
végigkovetve a keletkez6 dokumentumok életutjat a feldolgozasukat segit6 technoldgiatdl kezdve
(szkenner, fax, nyomtatd, postai Ut), az érkezési mddon (hagyomdanyos levél, email) és
nyilvantartasba vételen at egészen a selejtezésig.

A felmérésen tobbek k6zott az alabbi kérdések meriilnek fel



o Kik vesznek részt a folyamatokban?

e Kik a jovahagyok/véleményez8k?

e Milyen szabalyozasok vannak érvényben, melyhez kiilonb6z6 dokumentumok kdthet6k
e Milyen adatokat rogzitenek a nyilvantartasba?

o  Mit tlintetnek fel az iraton

e Hasznalnak-e formanyomtatvdnyokat?

e Melyek azok az iratok, melyeket kiemelten kell kezelnie/ fokozott biztonsagot igényel?
o Mostani helyzetben hogyan kezeli?

A felmérést kovetSen kimutathatéak lesznek a kdvetkez6k:

e abeszerzések, szerz6dések, szamlak jovahagyasa, véleményezésével eltoltott id6

e direkt és indirekt koltségek az iratok visszakeresésével Osszefliggésben, az igényelt
részletezettséggel

e hatékonysagi és kihaszndltsagi mutatok

A felmérés segiti a hatékonyabb, gyorsabb és kornyezetbaratabb irodai mikddés kialakitasaban. Az
eredményeket kdzos attekintése utdn megvaldsithatd az elvardsokhoz és a céges igényekhez teljes
mértékben illeszkedd koltség- és felhasznaldi kontroll, kidolgozhatd egy megvaldsitasi terv is arra
nézve, melyik dokumentumkezel6 megoldds a legmegfelel6ébb a felmért szervezet, vallalkozas
szamara. Igény esetén a dokumentdcié alapjat képezheti egy majdani palyaztatasnak is.

3. Javaslat kidolgozasa

A dokumentumkezelési audit eredményeinek kozos kiértékelése, a megvaldsitasi terv attekintése
valamint az vallalat konkrét kéréseinek, elképzeléseinek megismerése utan konkrét javaslatot
tehet6 arra nézve, hogy milyen moddszertan keriiljon bevezetésre, és az hogyan jarul hozza a
szervezet, vallalat versenyképességének fokozasahoz.

Ennek eredménye:

e amegtakaritasok lehet6 legpontosabb mértéke, amelyeket a kivdlasztott megoldasok
hasznalata révén érhetd el

o afelmért- és elemzett koltségek részletes attekintése
e az optimalizacié utani havi /éves koltségek bemutatasa

e a dokumentumok és bels6 munkafolyamatok alapjan javasolt dokumentumkezelési
folyamatok, ajanlott szabdlyrendszer bemutatasa

e javaslat cég, szervezet igényeire szabott konkrét megvaldsitdsra, a bevezetési lUtemterv
meghatarozasa

4. Javaslat bemutatasa



Prezentdacidval egybekotve bemutatja a felmér6 cég az optimalizdlt adminisztracids folyamatokra
vonatkozd javaslatat és megyvilagitja az esetleges valtoztatdsokat a koltségek és folyamatok
vonatkozasaban.

A felvazolt koncepcidé dokumentacidja a felmért szervezet, vallalati részére dtaddsra kerl.

A rendszer sziikséges funkcionalitasa - mi lehet, és mi legyen, illetve:
mikor (lIépcs6zetes bevezetés)

Az egyik elsG, ha talan nem legfontosabb szempont, hogy a DMS széles kori, miikodési szektortdl és
iparagtdl fiuggetlen funkcionalitassal rendelkezzen, hatékonyan tdmogassa a teljes workflow-t, a
mindennapi adminisztrativ munkat (pl. szdmla és szerz6dés nyilvantartads) a lehet6 legjobban
racionalizdlja. Amennyiben ez nem teljesiil, Ugy vdlasztott rendszer adott esetben csak tovabb
bonyolitja az ligymenetet és éppen ellenkezd hatast ériink el vele, mint amit szerettlink volna: csak
tobbletmunkat és bosszusagot okoz.

Néhany elengedhetetlen funkcié: fellletrdl indithatd szkennelés, sorfolytonos azonositd osztas,
részletes keresi lehetGségek, postakonyv nyomtatads, etikett nyomtatas, Outlook integrdcio, stb.

Nagyobb vallalatok életében a funkcionalitas fontos része az integralhatdsag:

A legtdbb intézmény, cég mar felismerte azt, hogy szilkség van a munkafolyamatok optimalizalasara,
igy vallalatiranyitasi rendszert (ERP) vezetett be. igy, amikor iratkezelésiiket szeretnék atlathatdbba
tenni, fontos, hogy a vdlasztott szoftver z6kken6mentesen tudjon egyiuttmiikodni akar a mar
haszndlt ERP rendszerrel, postazé szoftverrel, vagy éppen szakagazati alkalmazassal, melyek
korabban mar bevezetésre kertltek.

Napjainkban a legtobb dokumentum mar elektronikus formdaban, e-mailen érkezik, igy érdemes
olyan szoftvert valasztani, amely azzal is megkdnnyiti munkat, hogy a hasznalt levelez6 programmal
is szabadon integralhatd, igy annak feliletérdl is elvégezhet6 pdr kattintdssal az iktatas,
nyilvdntartdsba vétel. De ugyanilyen fontos, kiilondsen, ha nagy iratforgalommal rendelkezé
szervezetben, cégben dolgozdnak, hogy ne jelentsen problémat a szkennelt iratok kezelése,
esetlegesen a vonalkddos nyilvantartasba vétel tamogatasa.

Erre az egyik legjobb technoldgiai megoldds, ha szabvanyos csatol6 feliiletek taldlkoznak egymassal
(pl. webservice alapu), mert ebben az esetben a legkdnnyebb az egylittm(ikodést megoldani. Ha
bevezetés id6pontjaban nincs is igény, hogy kiilsé rendszerrel integraljanak egy alkalmazast, mégis
értékes tulajdonsagként konyvelhetd el, ha valasztott szoftver bir ezzel. igy elkeriilhetd, hogy a
jovében Uj bevezetés esetén a mar korabban vasarolt rendszert ki kelljen kidobni, és az iratkezelést
Ujra épiteni az alapoktél.

Adatmigralds, visszakereshet8ség: Amennyiben = mar  haszndlatban van egy  iktatd,
dokumentumkezel6 rendszer, az adatok migralhatdsaga sziikséges kritérium.

Biztonsag: Az intézmény, vallalat mikodéséhez sziikséges iratok, dokumentumok nagy része olyan
informdciét tartalmaz, melyhez csak adott munkatarsaknak kell, hogy hozzaférése legyen. Ha



illetéktelen kezekbe kerdil, visszaélésre adhat alkalmat. Egy jé iratkezel6 rendszernek tdmogatnia kell
a jogosultsagkezelést, akar felhaszndldnként is. SGt, hasznos, ha olyan szoftvert valasztunk, mely
nemcsak személyenként, hanem szerepkoéronként (pl. érkeztetd, iktatd, lgyintézd stb.) is, illetve
szervezeti egységenként is tdmogatja a jogosultsagok bedllitasat. Mindez persze csak akkor ér
valamit, ha az egyes események nyomon kovethetdek, tehat a naplézas megoldott. igy kisz(irhetd
minden olyan tevékenység, melyet valaki jogosulatlanul vagy nem a szabalyoknak megfelel6en
végzett.

Attekintheté feliilet

Sajnos sok esetben az iratkezelést még papiralapon, manudlisan végzik, mely a lehetd
legmunkaigényesebb megoldds. S bar munkatarsak tisztaban vannak azzal, hogy iddrablé
tevékenységet végeznek, mégis ellendllasba ltkozhet a résziikrél, ha modernizaldsra keril a sor.
Tartanak ugyanis attdl, hogy szoftver bevezetése esetén annak felllete nehezen kezelhet6, nem
atlathato és a bevett gyakorlat logikajatél teljesen eltéré.

Erre a problémara az lehet a legkézenfekv6bb megoldds, ha olyan alkalmazast keril kivalasztasra,
mely nem csak funkciondlisan, hanem dizdjn, ergonédmia tekintetében is felhasznalébarat.

A design-nak nemcsak a felhasznald szemének szimpatiajat kell elérnie, hanem a funkcionalitast is
tamogatnia kell. Fontos példaul, hogy a kénnyl hasznalhatdsag érdekében tokéletesen kiloniljenek
el a leggyakrabban hasznalt gombok (pl. Uj partner, gyorsiktatas stb.) és a kevésbé, ritkan hasznalt
elemek (pl. rendszerbeallitdsok) a mindennapi munka soran hasznalt tébbi elemtél.

Mikor torténjen a bevezetés

Egy rossz id6ben rosszul bevezettet rendszer nem csak felesleges raforditds, hanem veszélyes
visszahuzod tényezd lehet a vallalat m(ikodésében. Egy jol lefolytatott dokumentumkezelési audit
soran fény deril arra is, hogy a szervezet érett-e dokumentumkezel§ rendszer bevezetésére.

Kénnyen lehet, hogy a munkatarsak ellenérzését csokkentendd és a kockazatok minimalizalasa
érdekében lépcsbzetes bevezetést javasol alkalmazni. Nem a szervezet 0sszes egységére vezetik be a
DMS rendszert, hanem csak egyre. A dokumentumkezelési audit alapjan kénnyen ki lehet valasztani
azt a szervezeti egységet, ahol az addigi dokumentumkezelési mddszer felvaltdsaval azonnali javulast
lehet megtapasztalni (pl. adminisztracid). igy a szervezet, vallalat tesztelheti, hogy a
dokumentumkezelési rendszer mennyire illeszkedik technikai strukturajaba, a munkatarsak milyen
gyorsan tudtak a DMS-t megtanulni és valdban mutatja-e azokat az el6nyoket, mint amire
szamitottak.

Ha pozitiv visszajelzések érkeznek a kivalasztott szervezeti egységtdl, akkor kdnnyebb bevezetni,
kiterjeszteni a mar m(ikodé rendszert a tobbi szervezeti egységre.

A sikeres, oromteli bevezetés fortélyai

Meglepd lehet a fejezetcim, azonban alapvetéen fontos, hogy a bevezetés soran olyan bizalom
alakuljon ki a rendszert szallité és a rendszert hasznald cég kozott, aminek a végén mindegyik fél
elégedetten fog hatradd6lni. Minden sikeres bevezetést egy részletes felmérés és tervezés el6z meg,
ahol az lgyfél dllandod visszajelzést kap arrdl, hogy mi mikor fog torténni.



A bevezetés lépései a kovetezSk lehetnek:

1. fazis Dokumentumkezelési audit
A legfontosabb, hogy az ligyfél igényeinek megismerése, megvizsgdlva, hogy mire van sziiksége Ez

alapjan egy koltség/hatékonysag vizsgéalata végezve be lehet mutatni, a varhatd projekt eréforras- és
koltségigényét. Az ebben a fazisban elkészilt dokumentacid lesz az alapja a bevezetés tamogatd
rendszerspecifikacidénak.

2. fazis Tervezés
Ha a dokumentumkezelési audit alapjan a felmért cég a bevezetés mellett dont, akkor ebben a

fazisban kell elkésziteni a részletes rendszerspecifikaciot. Meg kell hatarozni:

e Bevezetés korét (lefedendd folyamatokat, felhasznalékat, adatokat)
e Hardver/szoftver igényeket

e Ha sziikséges, az egyedi fejlesztési igényeket

e Ha sziikséges tovabbi dokumentumkezelési felmérést

e A bevezetéshez sziikséges id6

Az igy meghatdrozott célok a projektdokumentdcidban rogzitésre keriilnek, amit mindkét fél
aldirasaval elfogad.

3. fazis Implementacié/Megvaldsitas

A DMS helyes mikodésének alapfeltétele, hogy az elvart m(ikodésnek megfelel6 bedllitdsok
megtorténjenek. A kért modulok elkészitése, és beillesztése, az adatmigralas, jogosultsagi rendszer
bedllitasa is ebben a fazisban torténik. A kédoldsi és paraméterezési eljarasokkal parhuzamosan meg
lehet tervezni a felhasznaldi képzést, felhasznaldi kézikonyv készitését.

4. fazis Uzembehelyezés
Az Uzembe helyezés alapfeltétele, hogy a felhaszndldk tudjdk kezelni a bevezetett rendszert. Az

oktatds azért i s kulcsfontossagu, mert a felhasznalok itt taldlkoznak el6szor a rendszerrel, és ha 6k is
azt tapasztaljak az elsé pillanattdl kezdve, hogy a DMS a munkajukat segiteni és konnyiteni fogja,
akkor ez egy hatékony tesztid6szakot és kés6bb hatékony éles hasznalatot fog eredményezni.

Barmilyen jol tervezett a rendszer, a legaprolékosabb oktatas és a legalaposabb tesztelés ellenére is
egy épp bevezetett rendszer hasznalatba vételének elsé napjaiban mindig szlikséges a szakmai
tdmogatas. Megallapoddstdl fliggben a vevének rendszerfelligyeletet illetve support szolgaltatas
lehet nydjtani

Fontos az ugyféllel valé a folyamatos kapcsolattartds. Mindig tajékoztatas kell kapnia a projekt
aktualis 3llasarél. Ha egy nagyobb modul kész, akkor be kell neki mutatni. Nincs anndl
kellemetlenebb, hogy ha az tgyfél a projekt végén szembesiil a végeredménnyel és Ugy érzi, hogy
nem az 6 elképzelési valdsultak meg. Ezzel szemben, ha végig minden informacié rendelkezésére all,
akkor valdban elmondhatd, hogy a szervezetnél egy sikeres, 6romteli bevezetés tortént.

A bevezetés idotartama (szempontok, tampontok),
Az el6z6 fejezethez kapcsoléddan a bevezetés idGtartamat alapvetéen a kovetkezd szempontok
befolyasoljak:



e Technikai kdrnyezet kialakitasa

e Iratkezelési felmérés (a dokumentumkezelési audit anyaganak aktualizalasa, kiegészitése, és
leképzése a rendszerben)

e Paraméterezés (a rendszer alap-m(ikodési logikajanak bedllitasa, testreszabasa)

e Jogosultsagi rendszer kialakitasa (a felhasznaldk adatelérési szintjének szabalyozasa)

e Fejlesztés (ha szlikségesek az egyedi fejlesztések)

o Adatattoltési teszt (a migralandod adatok attoltési korének meghatdrozasa és tesztelése)

e Oktatas (a rendszer végfelhasznaloi oktatdsa)

e Adatok attoltése, migralasa (a végleges adatok rogzitése, migraldsa)

e Tesztlizem tdmogatdsa

e Eles indulds tdmogatasa

A kivalasztott médszertantdl és rendszertdl figgben egy bevezetés példaul egy kevés felhasznaléval
bird rendszer esetén 1 nap alatt is megtorténhet, mig egy tobb szaz felhasznaléval rendelkez6 nagy
szervezetnél akar a 70 embernapot is meghaladhatja.

Megtériilési becslések

A legfontosabb kérdés, ami minden dokumentumkezel6 rendszert vasarolni kivand szervezetben,
vallalatban felmerdl, hogy miért éri meg az elektronikus dokumentumkezelés? A szoftverbevezetés
koltségének megtérilését (ROl — Return on Investement) nehéz szamszer(isiteni, mert a workflow-ra
és szamos Uzleti folyamatra is kihatdssal van, amelyek vdltozdsdban egyszerre tobb tényezé is
szerepet jatszik.

Legyen sz6 adminisztraciordl (pl.szamla és szerz6dés nyilvantartas, e-mail iktatas),
Ugyfélelégedettségrél vagy éppen a cash-flow javitasardl, kimutathatd, hogy a papir alapu iktatds
felett eljart az id6, a jové utja az elektronikus dokumentumkezelés.

Targyiasulé megtériilés

Ha a dokumentumkezelés mar elektronikusan zajlik, az irodai dolgozék szdmabdl és bértomegébdl
szamithato bizonyos fajta megtériilést.

Atlagosan azirodai dolgozok 7,5 percet toltenek oranként iratok keresésével, kezelésével. Egy
megfelel6en konfigurdlt dokumentumkezeld rendszer az iratok kezelésére forditott id6t legalabb 30
szazalékkal hatékonyabba teszi. K6szonhet6en az egységes, elektronikus tarolasnak, az atlathatd
szamla és szerz6dés nyilvantartasnak, az adminisztrativ munkatarsaknak nem kell értékes perceket a
sziikséges papirok el6keresésére pazarolnia. igy a munkatarsak teljes munkaidejének kozel 5%-at
tudjuk megspaorolni.

Természetesen ezek atlag mutatdészamok, hiszen vannak kollégak, akik tobbet foglalkoznak iratok
rendezésével (vannak, akik kevesebbet), illetve van, hogy a vonatkozé dokumentum megtalalasara
mindenképpen hosszabb idé6t kell forditani.



Az irodai dolgozdk koltségét a fentiek alapjan (a teljes bérkoltség) elemzésre keriil, akkor lathatd,
hogy annak 5%-at a megtérilés oldalara irhatd, mivel szoftveres dokumentumkezelés esetén ezt a
munkaid6t minden munkatars a f6 feladatainak végzésére tudja forditani. Egy 20 foés irodai
létszamnal mindez mar egy ujabb munkatars munkaidejét jelentheti!

Az iratok digitalizaldsdnak nem csak az az eredménye, hogy kollégdk kevesebb id6t toltenek az
lUgymenethez szlkséges iratok elGkeresésével, hanem az is, hogy fénymdsolasi, nyomtatasi
koltségek is racionalizaléodnak. Hogy miért? Koszonhetden az elektronikus dokumentumkezelésnek,
minden irat egy helyen tarolddik, igy nem kell tobbszorosen masolatot késziteni réluk. Kilondsen
akkor érhet6 ez tetten, ha adott vallalat vagy cég miikodése azt kivanja meg, hogy egy-egy vonatkozd
ligyet tobb kolléga is kezeljen. A szamla és szerz6dés nyilvantartas atlathatova és egységes rendszer
szerint szervezetté vdlik, az e-mailek iktatdsa is kdzpontilag torténik, a rendszer pedig rogzit minden
madositast egy éppen haszndlt irattal kapcsolatban.

Nem targyiasulo megtériilés

A szamszer(isithet adatokon tul egy iratkezel6 rendszer bevezetése nem targyiasuld megtériléssel is
jar, hiszen hatdsara a munkavégzési szokasok is megvaltoznak.

e Javul a dolgozéi komfortérzet (a dokumentumok kozotti kapcsolat egyértelmien
attekinthetévé valik).

e Abelsé6 munkafegyelem novekedése (az iratok hataridejének, allapotdnak és helyének
nyomon kovetése, atlathatd szamla és szerz6dés nyilvantartas).

e A vezetdi informaciok béviilése (pontos, lekérdezhetd informacidk).
e Az igyféldokumentacié pontosabb kezelése.

e Az adminisztraciés hibabdl elkovetett iizleti veszteség lehetdségének redukalasa (egy
beérkezd teljesitési igazoldas mindig pontosan keril kiszdmlazasra, hatdésagi ellen6rzésekkor
az iratok id6ben és pontosan visszakereshetéek).

e Dokumentumok biztonsagos kezelése (elektronikus és papir alapu iratok egységes kezelése,
jogosultsagpolitika).

Tarsadalmi felelGsségvallalas

A CSR egyre jelentGsebb szerepet jatszik napjaink véllalati kommunikaciéjaban. Ha az elektronikus
dokumentumkezelés mellett dont a szervezet, biztos lehet benne, hogy kérnyezettudatos dontést
hoz, hiszen a csokkené papirfelhasznalds nem csak az irodaellatasi koltségeket csokkenti, hanem a
bolygd jovGje szempontjabdl is fontos. Ha tovdbb kovetjik ezt a gondolatmenetet, akkor, ha
kevesebb papirt hasznal fel, akkor kevesebbet kell nyomtatnia, fénymadsolnia, igy jelent6sen csokken
a veszélyes hulladéknak minGsill tonerek felhasznalasa is. Az atlathatdé szamla és szerz6dés
nyilvantartasnak koszonhet6en csokken az az id6, amit munkatdrsak az iratok el6keresésével
toltenek, nem kell emiatt tulérazni, hosszabb tavon a rezsikoltségek is redukalédnak, hiszen nem ég
tovabb a vilagitds, nem fogyasztanak daramot a szamitégépek, stb.



Forrasjegyzék:

http://www.wikipedia.hu

http://www.dmsone.hu/Professional-articles

http://www.aiim.org
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