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DDM 9000 - funkcjonalnos¢

a

O

Logotec DDM9000IWeb Edition (Document Data Management) to system Zarzadzania Dokumentami i
Przeptywem Informacji. Obstuguje on centralng baze dokumentéw zapewniajac prosty i szybki dostep do
nich gwarancjg aktualnosci, mozliwoscig przeszukiwania petnotekstowego, zarzadzaniem stanami i
wersjami, sygnalizowaniem proby uzycia nieaktualnej wersji dokumentu itd. Zapewnia sprawng
dystrybucje i dekretacje dokumentéw, kontroluje droge ich obiegu.

O

O

System rozwigzuje problem przeptywu informacji zaréwno wewnatrz firmy, jak rowniez pomiedzy firme a
jej otoczeniem. Archiwizuje i zarzadza informacjg w dowolnej postaci: list, faks, telefon, e-mail, notatka
ze spotkania. Sposob, w jaki rejestrowana i przesytana jest korespondencja (bez wzgledu na jej rodzaj)
pozwala na kontrole jej obiegu oraz odtwarzanie i analize historii zdarzen.

O

O

Mechanizmy logicznego gromadzenia i taczenia informacji oraz dokumentéw pozwalaja na sprawne
zarzadzanie sprawami i umozliwiajg petny nadzoér i kontrole stanu realizacji z sygnalizacjg odchylen od
stanu zadanego.

O

O

Logotec DDM9000[0Web Ediiton posiada mechanizm workflow management pozwalajacy na
implementacje procedur sterujacych przeptywem zadan i dokumentow. W zakresie zarzgdzania
dokumentami i ich obiegiem Logotec DDM9000wspomaga funkcjonowanie i wdrazanie systemu
zarzadzania jakos$cig wedtug norm ISO 9000.

O

O

Dzieki obiektowej budowie menadzera graficznego DDM90000widoczne stajq sie wszystkie powigzania
pomiedzy poszczegdlnymi elementami np.: dokumentami, segregatorami, korespondencjom, adresami,
sprawami itd.

O

O

Logotec DDM90001Web Edition zrealizowany jest w technologii XML. Mozliwy jest dostep do systemu z
dowolnego miejsca poprzez Internet. Zastosowanie tu majg wszelkie urzgdzenia przenosne, pracuje
zarowno z wykorzystaniem przegladarki internetowej jak i protokotu WAP.

O

O

Bazujac na Logotec DDM9000stworzono systemem Zarzadzania Relacjami z Klientami Logotec
CRM90000

O

|

Logotec DDM90000Web Edition posiada bogatg funkcjonalnos¢, jego jakos¢ zostata potwierdzona
licznymi, zaréwno krajowymi jak i miedzynarodowymi wdrozeniami oraz wieloma nagrodami i
certyfikatami. W potaczeniu z wykorzystaniem najnowoczesniejszych technologii i urzadzen powoduje to,
ze Logotec DDM90000Web Edition jest jedynym rozwigzaniem na rynku, ktére pozwala na tak duzg
efektywnosé pracy. O

|

|

DDM9000sktada sie ze Scisle ze sobg zintegrowanych modutéw odpowiedzialnych za: O

|

|

ad

O
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Zarzgdzanie dokumentami O

O

O

Modut DDM90000Archiwum pozwala utworzy¢ centralng baze dokumentdw, zarzadza dostepem do nich,
ich stanami i wersjami. System zapewnia: [
O

O

O

- O

oo

Oszybki dostep do wszystkich dokumentéow, w ramach uprawnien kazdego uzytkownika O
oo

oo

O

-O

oo

Omozliwos$¢ wyszukiwania petnotekstowego O
oo

oo

O

-O

oo

Ozarzadzanie stanami i wersjami dokumentéw O
oo

oo

O

-O

oo

Opoufnos$¢ dokumentow O

oo
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O

- O
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Oodtwarzanie historii standéw dokumentu O
oo

oo

O

-O

oo

Ologiczne i hierarchiczne powigzania pomiedzy dokumentami [J
oo

oo

O

-O

oo

Ogrupowanie dokumentow w segregatory, jak rowniez wigzanie ich pomiedzy sobg O
oo

oo

O

-O

oo

Otworzenie raportdéw i wykresow O

oo

oo

O

O

O

Zarzgdzanie przeptywem informacji (I

O

O

Modut DDM90000Kontakty rozwigzuje problem przeptywu informacji zaréwno miedzy pracownikami
firmy, jak rowniez pomiedzy firma a jej otoczeniem. Zapewnia sprawng dystrybucje i wielopoziomowg
dekretacje korespondencji, pozwala na odtwarzanie drogi jej obiegu. Mozliwe jest: [

O

O

O

-O

oo

Cwsparcie pracy kancelarii (I

oo

oo

O

-O

oo

Orejestrowanie kazdej postaci korespondencji: list, faks, telefon, mail, notatka ze spotkania O
oo

oo

O

-O

oo

Odystrybuowanie informacji wedtug rozdzielnikow lub adresow wewnetrznych i wielopoziomowa
dekretacja korespondencji [

oo

oo

O

- O

oo

Os$ledzenie drogi korespondencji i kontrola realizacji polecen O

oo

oo

O

-O

oo

Oodtworzenie catej korespondencji z kazdym adresem [
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oo

oo

O

-O

oo

Odefiniowanie termindw przypominania o realizacji danej korespondencji oraz kontrola wywigzywania sie
z narzuconych terminéw realizacji O

oo

oo

O

-O

oo

Owykorzystanie kalendarza umozliwiajacego synchronizacje terminéw z MS Schedule+ i MS Outlook. [
oo

oo

O

-O

oo

Otworzenie raportdw i zestawien w tym ksigzka korespondencji przychodzacej i wychodzacej O
oo

oo

O

O

O

Zarzadzanie sprawami [

O

O

Modut DDM90000Sprawy pozwala na rejestrowanie, nadzorowanie i kontrole stanu realizacji
prowadzonych spraw. Mozliwe jest gromadzenie danych i logiczne fqczenie informacji o prowadzonych
sprawach co pozwala na tworzenie analiz i raportéw. Ten modut systemu gwarantuje: O
O

O

O

-O

oo

Orejestrowanie spraw, przydzielanie do odpowiednich kategorii i etapow [

oo

oo

O

-O

oo

Odefiniowanie odpowiednich podformularzy zawierajacych istotne dane o sprawie [J
oo

oo

O

-O

oo

Cgromadzenie wszystkich dokumentow i informacji zwigzanych z kazda sprawg O
oo

oo

O

-O

oo

Omozliwos$¢ przekazywania i delegowania spraw [

oo

oo

O

-O

oo

[Odzielenie spraw na podzadania [

oo
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oo

O

- O

oo

Omozliwos¢ rejestrowania zadan i ich terminéw z automatycznym uwzglednieniem w kalendarzu O
oo

oo

O

- O

oo

Omonitorowanie prowadzonych spraw O
oo

oo

O

-O

oo

Oanalize gromadzonych w sprawach informacji, tworzenie dowolnych raportow i wykreséw [
oo

oo

O

O

O

Sterowanie przeptywem zadan O

O

O

Najwazniejsze zadania wymagajace postepowania zgodnie z ustalonymi zasadami, terminowosci oraz
rzetelnosci powinny by¢ realizowane zgodnie z przyjetymi procedurami. Modut DDM9000IWorkflow
oferuje elastyczny i efektywny mechanizm workflow management umozliwiajacy automatyczne
sterowanie realizowanymi zadaniami i kontrole termindw, co zapewnia powtarzalnosé¢ i zgodnos¢ z
przyjetymi procedurami. Modut DDM90000Workflow pozwala na: O

O

O

O

-O

oo

Oimplementacje przyjetych procedur przeptywu pracy O

oo

oo

O

-O

oo

Oinformowanie uzytkownikéw jakie czynnosci nalezy wykona¢ na danym etapie z kontrolg ich wykonania
O

oo

oo

O

-O

oo

Ounikniecie przekazania zadania na niewtasciwe stanowisko pracy O

oo

oo

O

- O

oo

Omozliwos$¢ sprawdzenia na jakim etapie realizacji znajduje sie procedura O

oo

oo

O

-O

oo

Okontrole termindéw z automatycznym sygnalizowaniem op6znien w realizacji zadan O
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[N

aO

O

-d

OO

Omozliwosé analizy proceséw i eliminacje waskich gardet O
[

OO

a
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