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Szerzodéskezelés

El6fordult, hogy egy szerz6dést nem talalt és csak egy régi verzidja keriilt el6?
Munkatarsa elment a cégtdl és szerz6déseit, feljegyzést utddja nem taldlja?
El6fordult, hogy egy lejart szerz6dést elfelejtett id6ben megujitani?

Volt olyan, hogy egy szerz6dés illetéktelen kezekbe keriilt?

Bizonyos abban, hogy minden szerz6dése pénziigyileg, jogilag rendben van?

CégvezetGként, Gazdasagi-Pénziigyi vezetSként a mai "papir alapu" vilagban
egyre tobbszor taldlkozunk a fenti problémakkal. Megoldasként gyakran
informatikus kollégankat hivjuk segitségiil, de szamukra is nehéz feladat kitalalni
egy olyan rendszert, amely teljeskérl megoldast nydjtana.

A probléma megoldasa soran szadmos jogi, pénzlgyi, Ugyviteli, szakmai
nehézségbe tkoziink melyek Osszehangoldsa még gyakorlott vezet6knek is
komoly kihivast jelent. Nem csoda, hogy ezen projektek sokszor idGben
elhtdzodnak és nyomasztd gondként Gilnek vallunkon.

Mit kell tudnia kezelni egy szerz6déskezel6 rendszernek?

= barmikor gyors hozzaférési lehetdségiink legyen a szerzGdésekhez,
szerz6dések részleteihez, korabbi mddositasaihoz és mellékleteihez a
szerz6désarchivumban;

= automatikusan figyelmeztetést kapjunk a szerz6désben foglalt
koveteléseink id6beni behajtasara, kotelezettségeink elvégzésérdl;

= automatikusan el6re figyelmeztessen, ha egy szerzddésiink lejar és meg kell
Ujitani;

= a szerz6déskészitéssel kapcsolatos belsé ugyviteli folyamatainkat és
feladatainkat (pl. engedélyezés, csoportmunka) egy zart rendszerben
lehessen elvégezni, ne pedig email-ek kiildozgetésével az egyes résztvevék
kozott;

= |legyen minden egyes szerz6déshez, dokumentumhoz egy Férum, mely segiti
a véleményezést, csoportmunkat;

= szerzGdésgenerdlds sordn el6re definidlt és jogdszok altal ellen6rzott
szerz6déses feltételek és sablonok haszndlataval épitsik fel
szerzédéseinket;

= munkatarsaink egységes, naprakész, ellendrz6tt szerz6déseket hasznaljanak
munkajuk soran és ne a fél évvel ezel6tti verziot;

= a szerz6déstarban akar 5 év mulva is lassuk az egyes szerz6déstervezetek
kialakulasat, verzidvaltozasokat, csatolt megjegyzéseket (commentek);

= szerzGdéseinket csoportositva is listazhassuk (partnerre, kategoridkra,
kockazatra, tipusra, hataridére, 6sszegre stb.);

= szerzGdéseink tartalmat illetéktelen személyektsl meg tudjuk védeni;

= szerz8déseinket, mellékleteikkel, mddositasaikkal egyitt egy helyen
biztonsagosan tudjuk tarolni;

Az ANDOC dokumentum és folyamatkezel6 rendszer egy gyakorlatban letesztelt
szoftver. Hasznadljdk a 20 f@s kisvallalkozastol kezdve tobb szdz fds
multinacionalis cégen keresztlil az tébb ezer f6s allami szervezetekig. Rugalmas,
cégre szabhato és szamos helyen mar kiprobalt rendszer.



GYORS SZERZODESKERESO barmilyen tulajdonsag alapjan, akar tobb mint 1
millié iktatott dokumentumonbdl is gyorsan, masodpercek alatt.
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SzerzG6déseinket visszakereshetjlik, listazhatjuk:

= Partner, adészam, cim (f6évallalkozé, alvallalkozd, segéd stb.)

= Alairas datuma, aldirdk személye

= Targy, megnevezés

= Tipus: keret, szallitéi, bérleti, tanulmanyi, lizing, vevéi stb.

= Koltséghely, koltségvisel§, osztaly vagy részleg

= |ejdrat, garancialis kotelezettségek/kovetelések, hatariddk stb.
alapjan. Ezeket kulén-kiilén vagy kombinalva hasznalva.

AUTOMATIKUS HATARIDO FIGYELMEZTETES e-mailben, ha lejar egy hataridd
vagy feladat keletkezik a szerz6déssel kapcsolatban.

B Szarzédés megiijitds figyelmeztetés - Uzenet (HTML)

i Béjl Sgerkesstds Méast Besaivds  Formétum  Eskozek  Miyelersk  Sigd

(i vdlasz | 4 valasz mindenkinek: | 3 Tovabhits | =4 || w3 K | & -9 - A0} @) H

Feladd: ANDOC Killdve: H2008.11.24, 00:07
Cimzett: Juhasz Gabar

Méasolatot kap:

Térgy: Soerafidés meqliités figyelmeztatés

FIGYELMEZTETES: A szerzédést le fog jarni 21 nap mulva. Ujra
kell kétni, Uj kondiciokban kell megallapodni.

Szerzddés targya: Mobil telefon keretszerzédés
Szerzddés szama: 2008/275

Szerzddéses partner. Pannan GSh

Szerzddés lejaratar 2008 1215

Kapcsolattartd neve: Kovacs Géza (értékesitd)
Wapcsolattartd mobil: +36 20 123 4567

Errél az e-mail-rdl a kovetkezd e-mail cimek kaptak masalatot.
Oepywezetb@mintaced i

gazdasagivezetd@mintacéag hu
beszerzésivezetd@mintacéd.hu

Figyelmeztetés ha szerz6dés lejar, meg kell djitani, kotelezettség vagy kovetelés

Care All Kft. keletkezik, garanciat, visszatartast kell érvényesiteni stb. Egy hatarid6hoz
1118. Budapest, kapcsolhatd akar tobb ismételt figyelmeztetés, kilonb6z8 szdvegezéssel,

Villényi Gt 113. 11/7. kiilonb6z6 cimzetteknek (felelGsok).

tel: +36 20 221 6241
www.szerzodeskezeles.hu

www.andoc.net -2-
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SZERZODESGENERATOR VERZIOKOVETESSEL, megjegyzés (comment) kezeléssel
és engedélyeztetési munkafolyamattal, egyszer(i Ms Word alapu haszndlattal.

Docusent - Addvitali srereddés - O ASTRA 1.8 0L
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= Egyedi és tomeges szerzGdésgeneralas
= Tipizalt szerz6dések, szerz6déssablonok |étrehozasa és automatikus iktatasa
a szerz6dastarba

= Forum létrehozasa egy dokumentumhoz (véleményeztetés,)

= Szerz8dések engedélyeztetési folyamata (standard és egyedi folyamatok
kezelése)

= SzerzBdések konyvtarakba rendezése (archivalasi beallitasok)

Fontos kiemelni, hogy a rendszer Ms Word eszkoz segitségével valdsitja meg a
szerz6dések keletkeztetését, mddositasat igy a felhasznaldk a mar megszokott
irodai kérnyezetben végezhetik munkajukat.

KONNYU, EGYSZERU IKTATAS és felhasznalé bardt kezel6i feliilet.

= Egyedi és tomeges iktatas

= Automatikus sorszam, iktatészam kezelés

= Kozvetlen szkenner kapcsolat

= Barmilyen windows-os fajlformatum iktatdsa (doc, pdf, rtf, txt, xIs stb.)
= Kozvetlen e-mail iktatds Ms Outlookbdl

= Partnertorzs, terméktorzs stb. kialakitdsanak lehetGsége, ezaltal konnyitve és
hibamentesitve a szerz6dések iktatasat

= SzerzGdéstipusonként mdas-mas iktatasi feliilet, egyedi mezék
= TObb iktatasi pont parhuzamos kezelése

DOKUMENTUM KAPCSOLATOK KEZELESE
Dokumentumok kozotti logikai kapcsolatok felépithetéek pl. szerz6dés -
teljesités igazolds — szamla és egy gombnyomdsra megtekinthet6ek, ezzel is
gyorsitva az engedélyezési folyamatokat.
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Mi jellemzi az ANDOC rendszert?

= PARATLAN SKALAZHATOSAG: a rendszer lehetévé teszi, hogy a cég 6sszes
Uzletagdt akdr osztdlyokra lebontva integraljuk a rendszerbe.

» KIVETELEK KEZELESE: nemcsak standard folyamatok, hanem az azoktdl eltéré
ad-hoc folyamatokat is kezeli a rendszer.

= TOBB NYELVU FELULET: magyar, angol, német illetve igény esetén barmilyen
tovabbi nyelv 48 éra alatt.

» EGYSZERU ES GYORS TESTRESZABAS: a munkafolyamatok, jogosultsagok, a
dokumentum készités épité elemei, a dokumentum archivalds maddja, a
visszakeresés rendszere teljes egészében paraméterezhet6 a felhaszndldi
feltleten keresztiil, ezaltal nem igényel tovabbi informatikai fejlesztést.

* MEGSZOKOTT WINDOWS-OS IRODAI KORNYEZET: minden felhasznald a
megszokott Microsoft Word kornyezetben dolgozhat és nem kell mas
szovegszerkeszt6 rendszert megtanulnia, hasznalnia.

» PRAKTIKUSSAG: a Windows altal kezelt fajlokat tdmogatja, kezeli. Kdzvetlen
TWAIN scanner hasznalat a dokumentumok regisztraldsa (iktatasa) soran.

* MAGAS FOKU BIZTONSAG: a rendszer megfelel a nemzetkozi bankbiztonsag
és EU-s standardoknak.

= KONNYU INTEGRALHATOSAG: standard beépitett kommunikaciés modulja
révén mas konyvelési-, vdllalatiranyitdsi- vagy egyéb célrendszerekkel
adatkapcsolatot tud létesiteni (SAP, MS NAVISION, EXACT, SCALA, LYBRA,
NEXON, IPP stb.).

» AUDITALHATOSAG: A rendszerben minden kritikus tevékenység
eseménynapld bejegyzés készit, lehet6vé téve barmely felhasznaldi
tevékenység nyomon kovetését.

A
‘M ' % 1 /_3 EI;Y == Office
4-1 Microsoft Dynamics

Hataridé Gyors Biztonsagos Statisztilcak Integracio
felugyelet keresak adatkezeles riportok adatkapcsolat

Miért érdemes bevezetni az ANDOC rendszert?

Tapasztalatok és statisztikak mutatjak, hogy

= A vezetSk és alkalmazottak munkaidejik 25%-at hasznaljak fel informaciok,
dokumentumok keresésére.

= A dokumentumokhoz kapcsoldédé hatarid6s feladatok 31%-a hatdarid6n tul
vagy egyaltalan nem késziil el.

= Az esetek 28%-ban a kritikus Uzleti informacidkat tartalmazé dokumentumok
és/vagy mellékleteik fellelhetetlenek.

= A szervezetek 95%-nal legaldbb egyszer el6fordult, hogy Uzleti titkokat
tartalmazo dokumentumok illetéktelenek kezébe kerdlt.

= Avezet6k 73%-a magasnak tartja az irodai papir és fénymasolasi koltségeket.

Az ANDOC rendszer Szerz6déskezel6 moduljaval
id6t, pénzt tud kézvetleniil megtakaritani.



Care All Kft.

1118. Budapest,

Villanyi at 113. 11/7.

tel: +36 20 221 6241
www.szerzodeskezeles.hu

www.andoc.net

REFERENCIAK

Jelenleg az Andoc rendszert orszagos szinten tobb mint 5000 felhasznald, 160
folyamatban hasznalja napi szinten.

BANKOK, PENZINTEZETEK

= WestLB Hungaria Zrt. (tevékenység: bank)

= Szigetvar Takarékszovetkezet (tevékenység: pénzigy)

= Fokusz Takarékszovetkezet (tevékenység: pénzigy)

= Nagyatad és Vidéke Takarékszovetkezet (tevékenység: pénziigy)
= DUNA Takarékszovetkezet (tevékenység: pénzigy)

GYARTAS, KERESKEDELEM
= Dreher Sorgyarak Zrt. (tevékenység: italgyartas)
= Bardi Autd Zrt. (tevékenység: autdalkatrész kereskedelem)

EPITOIPAR

= Mota-Engil Kft. (tevékenység: épitGipari beruhazé cég)

= Metalcom Zrt. (tevékenység: mobiltorony épit6 és beruhazo cég)
= KoOzut Kezel6 Kht. (tevékenység: Utkarbantartas, javitas)

SZOLGALTATAS

= |T Services Rt. (tevékenység: informatikai szolgaltatds, T-Systems Hungary Rt.
lednya)

= Takinfo Kft. (tevékenység: informatikai szolgaltatd, 150 takarék-zovetkezetet
szolgal ki)

= MAV-Start Zrt. (tevékenység: vasuti személyszallitds)

= Ghibli Kft. (tevékenység: szallitmdanyozas, fuvaroztatas)

= MA&T Kft. (tevékenység: fénymasolo szerviz)

ALLAMIGAZGATAS
= Budapest V. kerileti 5nkormdanyzat
= ESZA (Eurdpai Szocialis Alap, Nemzeti Programiranyitd Iroda Kht.)

2008-ban a MAG Zrt. 10.000 Eurdpai Unids palyazat kozil a legjobb 18-ba
valasztotta a Fokusz Takarékszovetkezetnél implementalt papirmentesitési
projektet, mely keretében tobb mint 30 folyamat kertilt bevezetésre. Az Ernst &
Young nemzetkdzi tanacsadd cég esettanulmanyt irt a projektrél.



