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Digitaal
Informatie

Archivering

Systeem

Een complete oplossing voor digitaal documentbeheer
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DOCUMENT MANAGEMENT PROCES
STAP 1

v
- )

Documentinvoer Documentverwerking Documentarchivering
- Welke documenten? - Workflow - Zoekfunctionaliteiten
- Scanning - Customer Relationship Management (CRM) - Security
- Integratie met MS Office - Versiebeheer - Outputmogelijkheden
- Integratie met telefooncentrale - Goedkeuren / ondertekenen
- Integratie met digitale fax - Dossiervorming
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WELKE DOCUMENTEN?
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U Inkomende correspondentie

U Aankoopfacturen
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U Leveringsbons
U 1SO documenten
U Notulen

UOnkostennot aods

U Bezoekrapporten

U Documentatie
U Catalogi / prijslijsten
U Personeelsadministratie
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U Commerciéle administratie
U E-mails
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DOCUMENT INVOER

ZOEKVELDEN
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4 Werkstations
4 Intranet

4 Internet

4 PDA

4 Mobile devices

4 Printer
4 Fax
4 E-mail

4 CD-ROM
4 DVD

4 Tape

4 WORM




INVOER PAPIEREN DOCUMENTEN

Aandachtspunten:
E Keuze van het scantoestel

E Barcodeherkenning

E OCR Optical Character Recogniton

E VRS Virtual Rescan Software
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DOCUMENT INDEXERING
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