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Filedoc to oprogramowanie do zarzadzania do
e-mailami z wbudowang automatyzacjg proce
tysigce organizacji, pomaga firmom zarzgdzac
efektywniej, zapewniajac ich bezpieczenstwo, ta
uzytecznosc¢ - na kazdym urzadzeniu, w dowoln
kazdej porze.

Intuicyjny interfejs Filedoc umozliwia przechwytywanie, indeksow
zarzadzanie informacjami w catej firmie.

Wybér Filedoc oznacza zapewnienie skutecznego zarzadzania informac
niezbednymi dla funkcjonowania firmy, a jednoczesnie pomoc
usprawnianiu i prezentowaniu wewnetrznej organizaciji.

ZALETY FILEDOC

Automatyzacja procesoéw zwiekszajaca
efektywnos¢ operacyjna

Scentralizowane i uporzadkowane
zarzadzanie dokumentami i e-mailami

Wykorzystanie sztucznej inteligencji w
zarzadzaniu wiedzag

Wyzsza produktywnosé i jakos$¢ ustug przy
jednoczesnym obnizeniu kosztéw
operacyjnych

Zarzadzanie ryzykiem i zapewnienie
zgodnosci z przepisami

Integracja z istniejacymi systemami w
organizacji

Monitorowanie i ocena efektywnosci
procesow

Bezpieczny dostep do informac;ji dzieki
kontrolowanym uprawnieniom
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Wdrozenie systemu zarzadzania dokumentami i procesami to kluczowy
element sukcesu kazdej organizaciji, poniewaz pozwala centralnie
zarzadzac¢ wszystkimi informacjami, opierajac sie na sprawdzonych i
efektywnych koncepcjach:
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INTELIGENTNE PRZEPLYWY PRACY

INDEKSOWANIE Przeptywy pracy stuzg do automatyzacji i cyfryzacji procesow

organizacyjnych.
Wykorzystanie modeli sztucznej

inteligencji do automatycznej Okreslaja, kto wykonuje jakie zadania, w jaki sposéb i kiedy.
klasyfikacji i kategoryzacji Kazdy przeptyw pracy ma zdefiniowany punkt poczatkowy i
dokumentéw na podstawie ich tresci. sktada sie z kilku etapdw, ktére mogag, ale nie muszg wymagaé

decyzji lub zatwierdzen ze strony cztowieka.
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DEMATERIALIZACJA STANDARYZACJA WYSZUKIWANIE

Digitalizacja dokumentéw Obstuga i standaryzacja Wyszukiwarka umozliwiajgca

papierowych, przeksztatcajgca je w dokumentdéw oraz procesow z szybkie odnajdywanie

dokumenty elektroniczne, ktére sg wykorzystaniem jednolitych dokumentéw i procesow na

klasyfikowane i udostepniane procedur. podstawie ich tresci lub

zgodnie z wczesniej zdefiniowanymi atrybutéw, zapewniajgc

kryteriami. natychmiastowe odzyskiwanie i
dostepnos$é¢ do uzycia w kazdej
chwili.

DLACZEGO WARTO WYBRAC FILEDOC?




GLOWNE FUNKCJE

REJESTRACJA WSZYSTKICH ZASOBOW FIRMY:

|
FiledDoc pozwala na rejestracje wszelkich zasobdw organizacyjnych, takich jak doku-
menty papierowe, pliki lub wiadomosci e-mail.

00 INTELIGENTNE PRZETWARZANIE DOKUMENTOW (IDP):

Klasyfikacja dokumentéw przypisuje je do odpowiednich kategorii, co utatwia ich
zarzadzanie i analize.

Technologia IDP wykorzystuje sztuczng inteligencje (Al) i uczenie maszynowe (ML) do
przetwarzania zaréwno dokumentéw strukturalnych, jak i niestrukturalnych, dzieki czemu
potrafi odczytywac i interpretowac¢ ich zawarto$é podobnie jak cztowiek.

Rozwigzanie to mozna zintegrowa¢ z kodami QR, ktére w wielu krajach sg juz obowigz-
kowe na fakturach dostawcéw, co umozliwia automatyczng klasyfikacje dokumentéw w
systemie Filedoc.

ZARZADZANIE E-MAILAMI:

Mozliwos$¢ potagczenia Filedoc z Outlookiem. Bezpiecznie rejestruj i archiwizuj przychodzace oraz
wychodzgce e-maile, jednoczes$nie automatycznie uruchamiajgc nowe procesy.

Nie musisz wychodzi¢ z Outlooka, aby rejestrowaé wiadomosci — wszystkie funkcje sg dostepne
bezposrednio w programie:

* Zapisuj wiadomosci jednym kliknieciem

+ Automatycznie archiwizuj e-maile

* Przechowuj tylko wazne wiadomosci lub same zatgczniki
* Automatycznie odrzucaj duplikaty e-maili

+ Automatycznie klasyfikuj e-maile wraz ze wszystkimi niezbednymi danymi, utatwiajgc ich
wyszukiwanie i uruchamianie proceséw

*+ Tworz lub dodawaj kontakty i firmy do Filedoc
* Wyszukuj w Filedoc bezposrednio z Outlooka
« Korzystaj z firmowych szablonéw e-mail zarzgdzanych w Filedoc

+ Automatycznie uruchamiaj procesy zgodnie z wczesniej ustalonymi regutami



ZARZADZANIE PROCESAMI | PRZEPILYWEM PRACY

Menedzer procesow Filedoc to narzedzie umozliwiajgce tworzenie zautomatyzowanych
przeptywow dziatan za pomocg prostego i intuicyjnego interfejsu.

Kazda firma zarzadza swoimi dziataniami w oparciu o procesy.

Od sprzedazy po zasoby ludzkie, od finanséw po zakupy, a takze od dziatu prawnego po
kadre zarzadzajgca - wszystkie obszary organizacji muszg mie¢ mozliwos¢ szybkiego i
efektywnego dostepu do informacji, aby podejmowa¢ witasciwe decyzje we witasciwym
czasie.

Gdy procesy, takie jak obstuga zaméwien, wdrazanie nowych pracownikéw czy akceptacja
faktur, zostang zdigitalizowane i zautomatyzowane, eliminowane sg zadania reczne i powtar-
zalne, co pozwala wszystkim zespotom osigga¢ wyzszy poziom produktywnosci i efektywn-
osci.

Przeptywy pracy stuzg do cyfryzacji i automatyzacji proceséw organizacyjnych. Okreslaja,
kto wykonuje dane zadanie, w jaki sposéb i kiedy. Majg jasno zdefiniowany punkt poczat-
kowy oraz sktadajg sie z kilku etapow, ktére mogg wymagaé decyzji lub zatwierdzen ze
strony uzytkownikow.

Z Filedoc przeptywy pracy sg w petni konfigurowalne i tatwo dostosowujg sie do proceséw
zachodzacych w firmie. Umozliwiajg rowniez ustawianie alertéw powigzanych z poszczegol-
nymi etapami - na przyktad w oparciu o terminy lub inne zdefiniowane reguty.

Filedoc to co$ wiecej niz tylko cyfryzacja i automatyzacja proceséw - system pozwala
rowniez na pozyskiwanie zestawu wskaznikéw, dzieki ktérym kazdy dziat moze ocenié
efektywnos$¢ swoich proceséw i wdrazac¢ dziatania prowadzace do ciggtego doskonalenia.

FORMULARZE ELEKTRONICZNE:

System Filedoc umozliwia szybkie i intuicyjne tworzenie formularzy bez potrzeby
programowania.

Formularze elektroniczne upraszczajg, usprawniajg i przyspieszajg proces gromadzenia
danych. Sg one natychmiast dostepne dla kazdego uzytkownika, na dowolnym urzadzeniu,
a jednoczesnie umozliwiajg strukturyzacje danych, dzieki czemu moga by¢ wykorzystywane
do automatyzacji proceséw.

Doktadne i uporzadkowane gromadzenie informacji ma kluczowe znaczenie dla skuteczne-
go zarzadzania procesami. Zastosowanie formularzy elektronicznych eliminuje koniec-
znos$¢ korzystania z papierowych dokumentéw, nieustrukturyzowanych plikéw oraz reczne-
go przetwarzania danych podczas analizy wskaznikdw.

Wartosci wyswietlane w okreslonych polach formularzy moga by¢ zdefiniowane z géry,
poprzez zatadowanie tabel lub zasilanie danych za posrednictwem ustug sieciowych (web
services).

Aby jeszcze bardziej uproscic i przyspieszy¢ procesy, formularze internetowe mozna zinte-
growaé z przeptywami pracy w ramach ktérych wypetnienie formularza automatycznie
inicjuje nowy proces.



TWORZENIE | WERSJONOWANIE DOKUMENTOW:

Filedoc oferuje szereg funkcji do tworzenia, edytowania i zarzadzania cyklem zycia doku-
mentow.

W przypadku dokumentéw wewnetrznych lub wychodzacych, w Filedoc udostepniane sg i
zarzgdzane szablony Word, co zapewnia standaryzacje rodzajéw dokumentow.

Kazdy dokument przechowywany w Filedoc mozna edytowaé w kazdej chwili, a utworzenie
nowej wersji umozliwia jej pdzniejsze przegladanie i zatwierdzanie. Wszystkie wersje sa
automatycznie zapisywane i dostepne do pdzniejszego wgladu.

WIELOFIRMOWOSC:

Zarzadzaj informacjami pochodzacymi z réznych firm w ramach grupy kapitatowej w
jednym, centralnym repozytorium.

DOSTEP, UWIERZYTELNIANIE | BEZPIECZENSTWO:

Dostep do Filedoc odbywa sie przez przegladarke internetowg, niezaleznie od fizycznej
lokalizacji uzytkownika. Uwierzytelnianie realizowane jest za pomoca loginu i hasta lub
poprzez integracje z Active Directory sieci, w oparciu o koncepcje single sign-on (logowa-
nia jednokrotnego).

Dostep do dokumentéw i proceséw kontrolowany jest za pomoca szczegétowego
systemu uprawnien, obejmujgcego definiowanie grup, grup funkcjonalnych, rél i profili.
Dzieki temu pracownicy, dziaty, audytorzy, dostawcy itp. majg dostep wytacznie do doku-
mentéw odpowiadajgcych ich poziomowi autoryzacji.

Funkcje rejestrowania (log) pozwalajg analizowa¢, kto uzyskat dostep do danego doku-
mentu lub pliku, kto go zmodyfikowat oraz z kim zostat udostepniony.

Dodatkowo Filedoc umozliwia obstuge dokumentéw poufnych, zapewniajgc, ze okreslony
dokument moze by¢ przegladany wytacznie przez nadawce i odbiorce.

ZAAWANSOWANE WYSZUKIWANIE:

Uzytkownicy Filedoc majg natychmiastowy dostep do dokumentéw z dowolnego urzadze-
nia, w dowolnym miejscu i czasie. Aby szybko znalez¢ potrzebne informacje, wystarczy
potaczy¢ pola dokumentu z odpowiednimi stowami kluczowymi zawartymi w tresci
wyszukiwanych dokumentéw.

ZARZADZANIE ZADANIAMI OCZEKUJACYMI:

Filedoc umozliwia automatyczne monitorowanie zadan, dzieki czemu zaden termin nie
zostaje pominiety.

W sekcji ,0czekujgce” zadania mozna przeglada¢ pogrupowane wedtug réznych
kryteridw lub przy uzyciu zdefiniowanych filtréw. Przyktadowo, mozliwe jest kontrolowan-
ie przegladu nowych uméw, zatwierdzanie faktur, podejmowanie dziatan w sprawie
zalegtych dokumentéw oraz przeglad dokumentéw oczekujgcych na podpis elektronic-
zny.

Sekcja ,0czekujgce” jest aktualizowana w czasie rzeczywistym i wykorzystuje kodowanie
kolorami, co utatwia szybkie oraz tatwe identyfikowanie dokumentéw wymagajgcych
natychmiastowej uwagi.



PODPIS ELEKTRONICZNY:

Podpisywanie dokumentéw za pomoca podpisu elektronicznego zapewnia ich autenty-
czno$é, waznosc¢ prawng oraz zgodnosc¢ ze wszystkimi wymogami bezpieczenstwa.
Wraz z cyfryzacja proceséw podpisy elektroniczne staty sig niezbednym elementem
codziennej dziatalnosci biznesowe;j.

Podpisy elektroniczne, zwane réwniez ,cyfrowymi”, ograniczajg uzycie papieru i
upraszczajg przeptywy pracy zwigzane z podpisywaniem dokumentéw, umozliwiajac ich
wykorzystanie przez pracownikéw, dostawcéw oraz inne podmioty.

RAPORTY | WSKAZNIKI ZARZADCZE

Filedoc umozliwia tworzenie raportéw, pozwalajgc na pozyskiwanie zestawu wskaznikéw
zarzadczych i statystycznych z systemu. Wskazniki te moga dotyczyé dokumentow,
proceséw, obiegdw, przeptywdw pracy, zadan, okreséw przechowywania dokumentéw
fizycznych oraz cyfryzaciji.

— MOZLIWOSCI INTEGRACYJNE

lr*g Filedoc zostat zaprojektowany tak, aby byt kompatybilny z réznorodnymi ekosystemami
IT funkcjonujgcymi w organizacjach, integrujgc sie ptynnie z istniejgcymi systemami,
archiwami i aplikacjami, zapewniajac przy tym centralne i niezawodne repozytorium
wszystkich dokumentéw.
Filedoc moze by¢ réwniez zintegrowany z urzadzeniami, takim jak skanery, urzagdzenia
wielofunkcyjne czy tablety do podpisu biometrycznego, umozliwiajgc bez wysitkowa
konwersje dokumentéw papierowych na cyfrowe.
Integracja z rozwigzaniami ERP, CRM, systemami pocztowymi, portalami zespotowymi,
systemami HR czy oprogramowaniem stworzonym wewnetrznie umozliwia spojny i
catosciowy wglad w rézne systemy, upraszczajgc zarzadzanie informacjg, eliminujac
koniecznos¢ wielokrotnego wprowadzania danych i utatwiajgc udostepnianie informacji
w obrebie réznych systeméw.

@?‘ MOBILNOSC

Przegladaj dokumenty i oczekujgce procesy lub wyszuku;j
je z dowolnego urzadzenia mobilnego.

Praca zespotowa moze odbywaé sie poza biurem, bez
ograniczen tradycyjnego miejsca pracy. Wykorzystujac
mozliwosci urzadzen mobilnych, pracownicy moga tatwo
i wygodnie uruchamiaé przeptywy pracy, wykonujac
zdjecie dokumentu i rozpoczynajgc nowy proces.

Filedoc jest dostgpny na systemy iOS i Android.



SYSTEMU

SERVER KLIENT
Microsoft Windows 2014 lub nowszy Systemy operacyjne: Windows lub
Mac

Microsoft IIS 10.0 lub nowszy

Przegladarki: Edge, Chrome, Firefox
.NET Framework 4.8

Microsoft Office 2010 lub nowszy
Microsoft SQL Server 2014 lub nowszy

Pamieé¢: 8 GB RAM
Procesor: XEON CPU

16 GB RAM dla stacji skanujgcych
Pamie¢: 16 GB RAM

Dysk: 5 GB
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