Zamanir
paranizi
harca

l & PAPERWORK'

DOKUMAN VE ARSIV YONETIMI



PaperWork®: Gelismis Dokiman Yonetim Sistemi
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Dokiman yoénetim ve arsiv
sistemleri, cesitli formatlardaki
elektronik dokimanlarin
arsivlenmesini ve ydnetilmesini
saglar. Yonetilen dokiimanlar,
MS Office dokiimanlari,

text dokimanlari, cizimler,

ses ve video dokimanlari

gibi formatlarda olabilir.
Yaratilan bu doktimanlar,
PaperWork® ile arsivlenir,
yetkisiz kisilerin erisiminden
korunur, revizyon takibi yapilir
ve arandiginda bulunabilir
durumda olur. Dokiiman ve
formlar, stiregleriniz igerisinde
Onceden tanimlanmis akislara
gore, sirket icerisinde

onay adimlarindan gecgerek
dolasabilir.

Gunidmuzin miusteri odakli rekabetgi
ortaminda dedisen kosullara, zamanin-
da uyum sadlamak, sirketler igin hayati
derecede 6nemlidir. Elektronik arsiv ve
dokiman yodnetim sistem altyapisi ile
firmalar maliyetlerini disurir. Ancak
bu da yeterli olmaz. Ginimuizin mis-
terileri, hizmet aldiklari firmalarin, hiz-
l1, proaktif ve musteri odakli olmalarini
talep etmektedir. Misteriler bilgi altya-
pisi saglam, dedisimlere hemen uyum
sadlayabilen, istendiginde gerekli bil-
giyi paylasabilen firmalarla galismayi
tercih etmektedir.
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Mugteriler, calistiklari firmalarin, degi-
sen kosullar sonucunda, olusan yeni
ihtiyaglarina hemen cevap vermelerini
beklemektedir. Elektronik ortamda do-
kiiman arsiv ve yonetim altyapisi olma-
yan firmalarin, dedgisen miusteri talep-
lerine uyum saglamasi ve zamaninda
cevap vermesine imkan yoktur.

Elektronik ortamda dokii-
man yonetim ve arsiv sis-
temi olmayan firmalara g6z
atacak olursak;

Bu tir firmalarda, her yil binlerce do-
kiiman kontrolsiiz sekilde Uretilmekte
ve yodnetilmeye calisilmaktadir. Doku-
manlarin onlarca farkli versiyonu olus-
makta ve kimse son versiyonun hangisi
oldugunu belirleyememektedir. Dok-
manlara kimlerin ulasip degisiklik yap-
tiklari ise izlenememektedir. Dokiiman-
lara erisim ve degdisiklik yapma yetkileri
sinirlandirilamamaktadir. Doklimanlara
paylasiimasi igin, sayisiz kontrolsiiz
kopyalari gikarilmakta, sirket iginde ve
disinda kullaniimaktadir. Ayni  dokdi-
man Uzerinde calismanin bagka yolu
olmadigindan bu verimsiz yol kullanil-
maktadir. Ortak hedeflere sahip proje
gruplarinin, dokiiman paylasiminin bu
kadar sinirli oldugu ortamlarda, belirle-
nen zamanda hedeflerine ulasmasi gok
zordur. Dokimanlarin ve bilginin gl-
venliginin bu sartlar altinda saglanmasi

mumkin dedildir. Aranan
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bilginin bulunmasi ise gok
uzun zaman almaktadir.
Aranilan bilginin  gegctigi
3 tim dokiimanlara ulasil-
Limm s

masi ise imkansiz hale gel-
mistir. Gegerliligini yitiren
dokimanlar, zamaninda
imha edilemediginden sir-
ket igerisinde dolasmaya
devam etmekte ve yanlis
kararlar alinmasina neden
olabilmektedir. Dokiman-
= larin sirket icerisinde onay
islemlerinden gegmesi ise,
elektronik ortamdakine
gore, cok daha fazla za-
man aldigindan verimsizli-
din bas nedeni olmaktadir.

PaperWork® sahip oldugu
gelismis yazilm teknoloji-
sinin getirdigi dustk isle-
tim maliyet avantaji saye-
sinde, arsiv ve dokiman
ybnetim ¢6zimuinin, her

L= Olgekteki firmalar tarafin-
dan uygulanabilir olmasini
saglamistir.

Dokiimanlar ilizerindeki bilgi
analiz edilip harekete gegil-
diginde, degerlidir.

Moduller

OCR TAM METiN ARAMA VE ON iZLE-
ME MODULU; taranmis dokiimanlar ve
U¢ ylze yakin elektronik dokiiman forma-
t1 icerisinde kelime bazli arama(full text
search) yapmanizi sadlar. PaperWork®
dahilinde kaydedilen butin elektronik
belgelerin ayrica goérinti (goklu sayfa
TIFF) formatinda 6n izleme dosyasinin
hazirlanmasini saglar. Béylece arsivlienen
bir belgenin ne oldugunu inceleyebilmek
igin o belgenin uygulamasinin bilgisaya-
riniz da kurulu olmasi gerekmez. Orne-
gin bir AutoCAD ciziminin arsivlendigini
disinelim. Bu gizimi incelemek isteyen
diger kullanicilarin Bilgisayarlarinda Au-
toCAD kurulu olmadan, PaperWork® go6-
rintuleyicisi Uzerinden gizimi inceleyebi-
lirler. Ayni zamanda buyuklugu cok fazla
olan dokliimanlar tizerinde arama yapilir-
ken hangi dokiimanin agilacagi da bu 6n
izlemeden takip edilerek bulunabilir.

ELEKTRONIK POSTA GONDERME
MODULU; sistem (izerindeki dokiiman-



PaperWork®: Kullanim Alanlari

¢ Elektronik ortamda Uretilen
tim dokidmanlariniz, (siparis
formlari, yazismalar, raporlar,
teklifler, fizibilite galismalari,
tedarikgilerden gelen fiyat
teklifleri, teknik dokimanlar,
talimatlar, s6zlesmeler vb.)
indekslenerek arsivlenir,
dokiiman akisina sokulup,
onay adimlarindan
gegirilebilir ve durum
hakkinda anhk bilgi
alinabilir.

e Medyada firmaniz hakkinda
¢ikan her gesit ortamdaki
belgeyi arsivleyerek, kurumsal
hafizanizin olusmasini saglar.

« ihtiyaclariniza gére tasarlayabilecegi-
niz ekranlar sayesinde size 6zel gdzim-
ler olusturulabilir. Ornegdin sirketinize
6zel, satin alma formu, izin formu, vb.
formlar igin, dosya kartlari tasarlanabilir
ve iliskili dokiimanlari da bu formlara
baglayarak, sirket iginde kullanima su-
nabilirsiniz.

e Gelen & giden evraklarin PaperWork®
lizerinde arsivlenmesi ve yonetilmesi
sonucunda, sirketinizin kurumsal ya-
zismalari, kontrol altina alinir. Arsivdeki
her tlrll evrak, otomatik olarak elek-
tronik posta veya faks ile, kagida basil-
madan gdnderilebilir.

lari, PaperWork® igerisinden direkt olarak
elektronik posta ile géndermenizi saglar.

ELEKTRONiK POSTA ARSiV MODU-
LU; Herhangi bir SMTP (Ornegin, MS
Exchange) elektronik posta sunucusu
ile entegre calisarak kullanicilara gelen
elektronik postalarin, otomatik olarak
PaperWork® lzerine indekslenerek ekle-
rindeki dosyalarla birlikte arsivlenmesini
sadlar. Bu sekilde arsivlenen elektronik
postalar lGzerinde detayl sorgulama ya-
pilabilir.

DJIVU MODULU; PaperWork® iizerindeki
taranmis goruntilerin kaliten 6din ver-
meden sistem Uzerinde gok az yer kapla-
malarini saglayan bir sikistirma teknolo-
jisidir. Ozellikle dagitik yapida dokiiman
yonetim sistemi kullanmak isteyen fir-
malar igin gok avantajlidir. Dokiimanlarin
disk depolama sistemleri lizerinde daha
az yer tutmasini saglar ve ag Uzerindeki
trafigi azaltarak, performansi yukseltir.
Yedekleme suresini kisaltir.

¢ Gelen & giden tum fakslar,
PaperWork® lzerinde arsivlenir,
istendiginde elektronik olarak
sistemde sorgulanip bulunabilir. Faks
kaybolmalarindan olusan, istenmeyen
durumlar engellenir.

* Ne boyut da olursa olsun, 6zellikle
fiziksel olarak gok yer tutan teknik
gizimlerin, PaperWork®’e aktariimasi ile
cok buyuk arsiv alanlarina ihtiyaciniz
kalmaz ve aranilan dosya, gok hizh
bulunabilir.

e Musteri iligkileri bélimune uygula-
nan dokiiman ydnetimi sisteminde,
PaperWork® miusteri temsilcilerinin,
musgteri ile ilgili bilgilere ve dokiiman-
lara gok hizl sekilde ulasmasini saglar.
Musteriye ait tim bilgiler, yazismalar ve
tarihgesi sistem Gzerinden takip edile-
bilir.

e Firmanizda bilgi toplamak igin dizen-
lenen tim formlardaki ( calisan mem-
nuniyeti formu, musteri sikayet formu,
vb.) bilgi, akilli karakter tanima tekno-
lojisi (ICR) ile PaperWork®’e aktarilarak
dederlendirilip sonug uretebilir hale
getirilir ve bilginin kagit Gzerine ulasila-
maz durumda kalmasi engellenir.

o Kalite dokiimanlarinizi arsivlemenizi
ve paylasmanizi sadlar. Firmaniz igin,
ISO belgeleri ve denetlemeleri sorun
olmaktan gikar.

BARKOD MODULU, (zerinde barkod
yapistiriimis belge veya belge gruplarinin
(ilk sayfasinda barkod olmasi yeterlidir)
PaperWork® (izerine otomatik olarak ar-
sivlenmesini saglar.

YAZICI MODULU, PaperWork® Dokii-
man arsiv ve yonetim urinu ile beraber
calisir. Sisteme kendisini otomatik ola-
rak diger yazic surlcileri(printer dri-
ver) gibi kurar. Kullandiginiz herhangi bir
programdan (Her tirld is uygulamasi,
Business Objects, ERP yazilimlari, SAP,
Muhasebe yazilimlari, MS Office Urin-
leri vs.) yazdir komutu kullanilarak ek-
randaki bilgiyi (Liste, Rapor, Belge, vs.)
PaperWork® (izerinde TIFF formatinda
(var ise DIVU formatinda) saklamanizi
sadlar.

DOCFLOW FORM VE DOKUMAN AKIS
MODULU, siiregleriniz igerisinde yer
alan, dokiman&formlarinizin kurum ige-
risinde dolasimini, elektronik ortamda,

PaperWork®’lin
Sirketinize
Sagladigi
Kazanclar

Belgelere ve bilgiye hizli ve
kolay erisim

Yanlis dosyalamalarin
azalmasi

Arsivleme Sistemi ile
tasarruf (yer, dosya, klasor,
kadit, murekkep, is glci)
saglanmasi

Dokidmanlarin eskime ve
ylpranmasinin engellenmesi

Ayni dokiimanin goklu
kullanimi

Isler arasinda koordinasyon
Bilginin kontroli

Bilginin glvenligi

Verimlilik artisi

Musteri hizmetlerinde hizmet
kalitesinin artmasi

Kurumsal altyapinin
gelistirilmesi

Is akislarinizin daha iyi kontrol
edilmesi

Bilgi yonetim ve paylasim
maliyetlerinin azalmasi

Daha basarili proje yonetimi

Turkiye kosullarina en uygun
Urdn ve hizmet

Gelecekte olusacak

ihtiyaclarinizi karsilayabilecek,

esnek yapi

tasarlayip, izlediginiz ve otomatize etti-
giniz, bir verimlilik aracidir.

ENTEGRASYON MODULU, PaperWork®
ile diger yazilimlar arasindaki veri alis
verisini dizenler ve kontrol eder.

FAKS ENTEGRASYON MODULU, kul-
lanmakta oldugunuz faks yaziliminiz ile
entegre olarak gelen/giden fakslarin
PaperWork® (izerinde arsivlenmesi sag-
lar. Ayni zamanda, sistemde bulunan
dokimanlari, direkt olarak PaperWork®
icerisinden faks olarak gondermenizi
sadlar.

ELEKTRONiIK iIMzA MODULU; Bu
modil sayesinde PaperWork Uzerinde
arsivlediginiz bittn dokiimanlar,
kullanici bilgisayarlarinda kayith olan
bitin elektronik imzalar kullanilarak

imzalanabilir.  Butin  kullanicilar  bu
imzalara fare ile tiklayarak imzanin
dogrulugunu ve dokimanin degisip

degismedigini kontrol ettirebilirler.
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Masaulstinltzdeki
Kolay Kullanimli
dokiman
yonetim uzmani

e PaperWork®'iin temel
amaci, kullanicilarin gtnlik
calisma hayatlarinda Gzerinde
islem yaptiklari, elektronik
dokimanlarin arsiv ve
yonetimini, mimkin olan

en kolay sekilde yapmalarini
saglamaktir. PaperWork® MS
Office eklentileriyle, Word,
Excel, PowerPoint, Outlook,
gibi Microsoft uygulamalarin
icerisinden, baska bir
yazilima ihtiya¢ duymadan,
bu uygulamalarin mentlerine
yerlesen, PaperWork® ile
dokdmanlarinizi arsivleyip
yonetebilirsiniz.

e Cabuk arsivleme igin gelistirilen, su-
rtkle birak istasyonu (Dropzone) saye-
sinde, her tirli dokiimani veya klasoéri
masaulstindeki PaperWork® ikonu lze-
rine biraktidinizda arsivlemis olursunuz.
PaperWork® de bulunan dokiimanlarim
klasoru 6zelligi ile kisisel dosyalariniz,
PaperWork® deki kisisel arsiviniz ile
senkronize edilebilir.

e PaperWork® Outlook benzeri ekran-
lari sayesinde, kullanim kolayhgini en
st dlizeye gikarmistir.

o PaperWork®'iin kolay kullanim
strateji ile, dokiiman yonetim&arsiv
projelerinin basari sansi yiiksel-
mekte ve firmalardaki uygulanma
siiresi kisalmaktadir.

Bilgi ve Sistem
Glvenligi

e PaperWork®'lin gelismis, esnek dort
seviyeli glivenlik altyapisi ile sistemde
bulunan tiim bilgi ve dokiimanlarinizin
guvenligi, firmanizdaki yetki politikaniza
uygun olarak yapilandirilir. PaperWork®
Uzerinde bulunan bilgiye, elektronik
dokiimanlariniza erisim ve Uzerinde
islem yapma yetkileri asagida belirtilen
seviyelerde verilebilir;

e Dokiiman seviyesinde, her dokiiman
icin erisim yetkisi ve Gzerinde yapilacak
islemler sinirlandirilabilir

e Klasor seviyesinde, klasérlere
erisim yetkisini her klasor igin ayri ayri
belirlenebilir.

e \eri (endeks) alani seviyesinde,
dosya kartlarinda bulunan, her indeks
alanina erisim ve yapilacak islemler
sinirlandirilabilir.

e Dosya Karti seviyesinde, tim dosya
kartlarinda erisim yetkisini kisi ve grup
bazinda sinirlandirilabilir.

e Kullanicilara tanimlanan grup

ve profil (role) olusturma 6zelligi,
yukarida anlatilan her yetki seviyesinde
kullanilarak, sirket yetki politikaniz
eksiksiz olarak tanimlanabilir. Glvenligi
izleyebilmek igin, gelistirilen tarihge
Ozelligi sayesinde, sistemde yapilan
tim islemler ve degisiklikler, geriye
donik olarak ayrintili bir sekilde
arsivlenir. Sistem y0neticisinin onayi
olmadan, arsivden higbir dokiiman ve
bilgi silinemez. Bu 6zellik sayesinde
kotd niyetli kullanicilarin, sisteme zarar
vermesi engellenir.

OCR, ICR ve
Form Isleme
Uygulamalari

e Belge arsivleme ve ydnetim
sistemlerinin gelisim tarihine
kisaca bakacak olursak;

e Kadit dokimanlarin taranarak

dijital bir ortama aktariimasi ve
gerektiginde bir kayit numarasiyla bu
belgeye ulasiimasi, dijital belge arsiv
sistemlerinin gikis noktasidir. Hemen
ardindan belgeye ulasmanin anahtar
kelimelerle de yapilmaya baslamasiyla,
belge yonetimi gindeme gelmistir.
GUnumuzde bir belgeye ulasmanin
onlarca yolu vardir. internet (izerindeki
arama motorlarinda oldugu gibi,

belge lGizerindeki her hangi bir kelime
ya da kelimelerden belgeye ulasmak
mumkindir. Taranmis her belge, tek
tek OCR moddliinde text formatina
doénugstarulerek kataloglanir. Milyonlarca
sayfa iginden istediginize ulasmaniz
bir kag saniyenizi alir. Ayni zamanda
yaklasik olarak ig yliz elektronik
dokiman formati igerisin dede kelime
bazli arama yapabilirsiniz.

¢ ICR teknolojisi sayesinde, kredi

karti basvurularinda oldugu gibi, elle
doldurulan formlarin otomatik olarak
Belge Yonetim Sistemine aktariimasi
mumkin olmaktadir. Bu tir formlarin
bir operatér tarafindan sisteme girilmesi
hem gok daha yavas hem de hata orani
ylksektir. Maliyet analizine gore Form
Magic, 5 operatorlik bir sistem yerine
kullanildiginda 1 yil iginde kendini
amorti etmektedir.
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Genel Ozellikler

e Esnek dosya kartlar saye-
sinde, PaperWork®'lin uygu-
lama alanlarini genisletmeniz
miUmkundadr. Dosya kartlar
Uzerinde sinirsiz sayida
tanimlayabildiginiz veri

alanlari sayesinde, uygulamayi
kendinize gbre 6zellestirebilir ve
cesitli bilgileri sistem Uzerinde
tutabilirsiniz.

e PaperWork® goruntileyicisinin tara-
yici destegdi sayesinde her kullanicinin
makinesine bagli olan tarayiciyi, prog-
ramdan gikmadan ve ek lisansa ihtiyag
duymadan kullanabilir. (TWAIN ve ISIS
destedi mevcuttur).

¢ Sistem dahilinde aramalarda kullan-
mak amaciyla sozlik yapisi mevcuttur.
Kelimeler es anlamlari ile genel veya
6zel kullanim amaciyla s6zltige dahil
edilebilir veya gikartilabilir.

e Elektronik imza altyapisi sayesinde
dokiimanlar sifrelenebilir ve yetkisi ol-
mayanlardan gizlenebilir.

e Her dilde sorunsuz galisabilir. Sirala-
malarda ve aramalarda diller ayni anda
kullanabilir.

e V3 uyumlu LDAP sunucularla veya
Microsoft Active Directory ile beraber
galisabilir.

e Coklu dil destegi. (Mevcut diller Tlirk-
ce, ingilizce) Yapisi geregi her tiirli dil
kolayca eklenebilir. Kullanicilar istedigi
dili segebilir ve sistem (zerinde birden
fazla dil es zamanh olarak kullanilabilir.

e Her tlrli faks sunucusuyla bitlinlesik
olarak galisabilir. Kuruma gelen

PaperWork® Sayisallastirma Istasyonu

* Belgeler
e Formlar
* Fotograflar

o Anket Formlari

fakslar otomatik olarak arsive dahil
edilebilir. Gelen fakslar sahiplerine
yonlendirilebilir.

o Gelismis PaperWork® goérintileyicisi
sayesinde her tirlG gorunta (Tiff, bmp,
jpeg, djvu, vb.) lzerinde, Not alanlar
(post-it), Damga (Stamp), Cizgi, Kutu-
cuklar, Elipsler, Yazi gibi belirtegler (An-
notations) kullanilabilir

Sektorel
Cozumler

e PAPERWORK® LAWSUITE,
hukuk birolari ve sirketlerin
hukuk béltimleri igin
tasarlanmis, dokiiman ve arsiv
yonetim sistemidir.

* PAPERWORK® ARCHIMED, hasta-
neler igin tasarlanmig, dokiman ydne-
timi ve arsiv sistemidir. Ozellikle hasta
dosyalarinin elektronik ortama aktaril-
masilyla, saglik personeli PaperWork®
lizerinde bulunan,

-

W

Musteriler

* Migsteri
Sikayetleri Girisi

* Anket Girisi

e ILAC FIRMALARINDA, medikal
literatlr, arastirma gelistirme, hukuk,
pazarlama ve ruhsat bélimlerinde olu-
san ¢ok sayidaki dokiimanin elektronik
ortamda arsivlenmesi ile dokiimanlarin
paylasimi, aranmasi ve yonetimi tek bir
merkezden yapihr. Cok yogun olan do-
kiiman trafigi yonetilebilir ve izlenebilir
hale gelir.

o LOJISTIK FIRMALARINDA, irsali-
yelerin, sbézlesmelerin ve tasimada kul-
lanilan araglara ait belgelerin elektronik
ortamda yo6netilmesi, hizmet kalitesi art-
tirir.

e URETIM YAPAN FABRIKALARDA,
Uretim cihazlarinin kullanim kilavuzlar
ve teknik gizimleri elektronik ortamda
arsivlendiginde, gelismis arama motoru
ile aranilan kelimelerin gectigi dokiiman-
lara hemen ulasabilirsiniz.

e HiZMET SEKTORUNDEKI FIRMA-
LARDA, PaperWork® (in genis bir kulla-
nim alani vardir. Misterilere verilen tek-
lifler, s6zlesmeler, tedarikgilerden alinan

teklifler, yapilan

hasta dosyasinin ST E———
icindeki tim doki- —
manlara yetkileri =
dahilinde, tek bir
merkezden mevcut
bilgisayar sistemi N—
Uzerinden gok hizlh e th
sekilde ulasabilir.

Cok maliyetli kla- -

e

sik ydntem olan, e s |

arsivden hasta ——

dosyalarinin bé-

limlere ulastirilip

geri toplanmasina gerek kalmadigindan,
arsiv yonetim maliyetleriniz gok diger.
Hastalariniza verdiginiz hizmetin kalitesi
ve hizi ylkselir.

yazismalar, pazar-
lama dokiimanlari,
- sirket genelinde
kullanilan formlar,
gelen giden fakslar
ve elektronik pos-
talar kisacasi olus-
turulan tim doki-
manlar elektronik
ortamda arsivlenip
yOnetilebilir. Bu
dokimanlar sirket
icerisinde is akisina
sokularak, verimlilik arttirilir.

L
I.||:|

e PAPERWORK® ARCHIVIST, genel
amagl arsiv yonetim gdzimuddar.
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PaperWork® DocFlow, slrecleriniz icerisinde yer
alan, dokiman ve formlarinizin kurum icerisinde
dolasimini, elektronik ortam da, tasarlayip,
yurtttiginiz ve izlediginiz, bir verimlilik aracidir.

Bir isletmede, galisanlar zaman-
larinin bir kismini veya godunu
sirecler icinde yer alan doki-
manlari onaya gdéndermek ve
takip etmek icin harciyorsa ve-
rimlilikten s6z etmek mimkiin
dedildir. Her glin yaptigimiz isin
icerigine bagl olarak ylzlerce
dokiiman sirket igerisinde onay
icin dolasmaktadir. Bu dokiiman
ve formlar Gzerindeki bilgi aki-
sinin dogru yonetilmesi, organi-
zasyonunuzun islem hizinin ve
dogru karar verme yetenedinin
gelismesi icin zorunludur.

Sirket yoneticileri ve galisanlar, elektro-
nik ortamda yuritulen dokiiman & form
akis sistemleri olmadan yuruyen islem-
ler hakkinda anlik bilgi sahibi olamazlar.
Klasik yontem ile siiregler igerisinde yer
alan akista, onaylar ve islemler el ile ya-
pildigindan, standartlar olusturmak ve
zaman kontrolU saglamak gok zordur. Su-

reglerin giinlin degisen kosullarina uyum
saglamasi ise gergeklestiriimesi daha
zor bir is olarak karsimiza gikmaktadir.
Rekabetin ¢ok yodun olarak yasandidi
glinimiz ortaminda, sureglerini dedisen
kosullara en hizh uygulayabilen firmalar,
rekabette avantaj saglamaktadir.

DocFlow akis yonetim sistemi ile bilgi,
galisanlarin tim sistemi anlamasina ge-
rek kalmadan tim sirkete yayilabilir. Ca-
lisanlarin sadece kendi islerini bilmeleri
yeterlidir.

DocFlow, calisanlara islemleri gercek-
lestirirken rehberlik eder ve kurum igin-
de akislardaki egitim ihtiyacini minimu-
ma indirir.

DocFlow’un kurumunuza getirdigi en
blylk avantaj, islerinizin gesitli seviye-
lerdeki isleyisini izleyebilmenizdir. Mikro
seviyede calisanlarinizin bireysel olarak

is ile ilgili istekleri gdzlemlenirken makro
seviyede ise, kaynak verimliligi ve galis-
ma hacmi analizleri yapilabilir. Raporlama
araci ile sistem Uzerindeki akislarin per-
formans analizleri yapilarak, problemli
adimlar belirlenir. Sorunlu akis noktala-
rindaki problemler, kétu akis tasarimi,
kaynak yetersizligi, egitim eksikligi gibi
cesitli sebepleri olabilir. Sorun kesin ola-
rak tespit edilerek, ¢6zimu saglanir.

GlUnUmduzin rekabetgi ortaminda, firma-
lar dusik fiyatlara daha kaliteli hizmet ve
Urinleri pazara sunarak, rakiplerinden
pazar pay! almaktadirlar. Pazarda basari-
yi1 kaliteli Grlin ve hizmeti iyi fiyata sagla-
yabilen firmalar kazanmaktadir. Kazani-
lan pazar payinin korunmasi igin degisen
kosullara uyum saglanmasi bir zorunluluk
haline gelmistir. DocFlow, slregclerinizi
iyilestirerek maliyetlerinizi dustrir ve
hizmet kalitenizi ylkselterek, rekabette
avantajli hale gelmenizi saglar.



PaperWork® DocFlow'un
baslica kullanim
alanlari:

e Satin alma islemlerinin onay strecinin
kisaltiimasi.

¢ Alacaklarinizin takip edilip, nakit akisi-
nizin diizenlemesi.

e Musteri sikayet formlarinin takibi ve
sonuglandiriimasi.

o Teklif ve sdzlesme sureglerinin otoma-
tiklestirilerek, satis slresinin kisaltilmasi
ile misteri memnuniyetinin artmasi.

e Misgteri isteklerinin zamaninda sonug-
landirilmasi.

e Satis, siparis gibi islemlerin takibi.

e izin, servis gibi formlarin akisinin kon-
trold

e Uretim siireci.
e Pazarlama,
e Finans, Muhasebe

e Kisacasl onay isleminin gerekli oldugu
her silirecinizde kullanabilirsiniz.

Yararlari:

¢ Bilginin akisini ve hizmet kalitenizi
yukseltir.

e Sireglerinizdeki problemli yerlerinin
ortaya gikmasina yardimci olur.

e Kaynak kullanimini optimize eder.
e Karar verme slresini kisaltir.

e Tim dolagimin izlenebilir ve kontrol
edilebilir olmasini saglar.

e Doklimanlarinizin yaratilmasindan,
onay noktalarini arasinda dolasimini
iceren slreci kisaltir.

e Operasyon maliyetlerinizi disurur.

o islem hatalarini kontrol altina alir ve
azaltir.

o Akis sureglerinizin otomasyonu ile
verimliliginiz artirir.

* Dedisen kosullar karsininda galisanla-
rin herhangi bir egitime gerek kalmadan
stireclere uyum saglamasini kolaylas-
tinir.

* Yapilan islemler her an kontrol altinda
tutulmasini saglar, atlanmasini ve yanit-
siz kalmasini engeller.

e Kurum igindeki tim isleyisin 6nceden
planlanarak yazilmasini ve uyulmasini
kolaylastirir

¢ Calisanlarin simdi hangi isi yapayim
diye distinmesi engellenerek, zaman
kaybi ortadan kaldirir.

¢ Ayni anda birden fazla akis paralel
olarak baslatilarak verimlilik arttirihr.

e Calisanlarinizin dogru zamanda dogru
is ile ilgilenmesi saglanarak verimlilikle-
rini arttirir. Uzman personelinizin, basit
islerle ilgilenmesi engelleyerek kuru-
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munuz igin dncelikli islerle ilgilenmesini
saglar.

e Calisanlarin sikca sergiledigi davranis
bicimi olan sonra yaparim, yanhslkta
atlamisim, unutmusum gibi bahanelerin
ortadan kalkmasini saglar.

e Sistemi yonetmek igin, yoneticiler
daha az zaman harcar, zamanlarini ga-
lisanlarin kisisel gelisimi ve performans
artisi icin harcamalarini saglar.

Genel Ozellikleri:

e Dokliman ve Form akisinin grafiksel
bir ara ylz ile tasarimi.

¢ Onaya yolladiginiz dokiiman ve form-
larin, akis sureci igerisinde sirketin han-
gi bolimuande oldugunun anlik olarak
grafiksel gdsterimi.

¢ Onay noktalarinda, islem siresi ve
uyarl mesajlari tanimlayabilme.

e Zamaninda bitirilemeyen islemler igin,
sorumlu olan yéneticileri uyarabilme

e Tim calisanlarin sorumluluklari dahi-
linde bulunan akislarin durumu hakkin-
da raporlar alarak, islemler hakkinda
anlik bilgi alabilmesi.

e Akisin belirlenen kosulun saglanmasi
ile bir adima, saglanmamasi durumunda
ise baska bir adima ydnlendirilmesi.

e Butlnlesik uyari sistemi ile kullanicila-
ri uyarabilme.(anhk mesajlar-(pop-up),
Elektronik Postalar)




PaperWork® Logosu

Eski Yunan ve Roma
inancinda, Akil, bilgi ve sabir
gerektiren konularda ilk
basvurulan tanriga Athena
olmus. Eski ¢aglarda kentlerde
kurulmus olan kitiphanelerin
giriglerinde ya da en 6nemli
yerlerinde Athena’nin anitsal
heykellerinin bulunmasi,
tanriga ile bilgi ve akil
arasindaki yalin iliskiyi
kanitlamaktadir. Eski ¢aglarda
yasayan insanlarin inanisina
gore her tanri ya da tanrica,
sembolize ettikleri kavramlari
simgeleyen hayvanlarla bir
gosterilirler ve bu hayvanlari
kutsal hayvanlari olarak ilan
ederlermis. Athena’nin da
kutsal hayvani baykustur.
Baykus figlird; bilgiyi,

bellegdi ve bilgi sahiplerini

de koruyucu bir anlam
tasimaktadir... Baykus
gbrenlerin temkinli, sakin

ve lrkek davranmalari,

bilgi ve akla yaklasimi da
cagristirmaktadir. Akil ve bilgi;
ciddi, 6zenli ve saygideger
calismalar sonucunda elde
edilirler. Bu emeklerden dolayi
saygisizca tiketilmemeli ve
hatta korunmalidiriar. Iste bu
nedenle Athena’nin baykusu,
insanlik igin cok 6nemli olan
bilgiyi ve akli ylzyillardir
korumaktadir...

Adres:

Telefon:
Faks:
Web:

E-posta:

Yonetici Ozeti

GG Soft arsiv ve dokiiman y6netimi ile ilgili hizmetleri blinyesinde
toplayarak, musterilerin tek bir noktadan bu konudaki tim ihtiyag-
larini karsilamalarini saglamistir. Temel olarak GG Soft’un sundugu
hizmetleri PaperWork® dokiiman yénetim&arsiv yazilim ¢ézimu ve
arsivleme konusunda verilen servis biro hizmetleri olarak iki ana
grupta toplayabiliriz. Servis bliro hizmetlerine g6z atacak olursak
asadidaki bélimlerden olustugunu goririz;

e Kurumsal firmalarin fiziksel arsivlerinin diizenlenmesi ve uzman
arsivcilerimiz tarafindan dis kaynak kullanimi ile arsivlerin bizim
tarafimizdan yonetilmesi

e Arsivlerde bulunan dokimanlarin taranarak dijital ortama akta-
rilmasi

e Kredi karti basvuru formu gibi, formlarin taranarak, ICR islemin-
den gecirilerek, el yazisi ile yazilmis bilgilerin, veri olarak bilgisa-
yar ortamina aktariimasi.

G&G Soft, 14 yildir dokiiman ydnetim & arsiv (DYS) alaninda, ¢ézim gelistiren
uzmanlasmis teknik kadrosuyla PaperWork® trin ailesini gelistirmis ve kurum-
sallasmakta olan firmalarin kullanimina sunmustur.

Blylk bir hizda ve kapsamda (retilen, yayilan bilginin kontrol edilmesi ve pay-
lagilmasi sirketlerin glinimuzdeki en énemli sorunlarindan biridir. Sirketlerde,
finans, muhasebe, satig, lretim, insan kaynaklari, hukuk, vb. gibi bélimlerde,
birbirleriyle iliskili cok sayida dokiman Uretilmekte, dogru ve etkili bir sekilde
yonetilemediginde karmasaya ve verimsizlige neden olmaktadir. Cok az sayida
firma dokimanlarini elektronik ortamda saklamakta ve i. Calisanlarin gogu
zamanlarinin %50’sinden fazlasini bilgiyi aramak icin harcamaktadir. Kagitlar
Gzerinde bulunan bilginin, sirket icerisinde ki diger bélimlerle veya baska sirket-
lerle paylasilmasi gerektiginde, sayfalarca fotokopi gekilerek, kopyalari gikaril-
makta ve paylasim saglanmaya galisiimaktadir. Dokiimanlarin birden fazla olusan
kontrolsliiz kopyalari nedeniyle islem goéren dokiimanlarin durumlari hakkinda
bilgi almak neredeyse imkansiz hale gelmistir. Ozellikle kagit temelli islemlerde,
elektronik dokiimanlar Uzerinde galismanin zaman acgisindan getirdigi avantaj
cok net olarak ortaya gikmaktadir.

Basili evraklarda bulunan bilginin zamaninda ve dogru olarak degerlendirilmesi
oldukga zordur. Bu bilgi, is giici kullanilarak sisteme aktariimaya calisiimakta
veya bu veriler ulasilmasi gok zor kagit ortamlarda kalmaktadir. Karar alma stire-
cinde, arsivdeki belgelere ulasilamamasi geri déntilmez yanlislarin yapilabilme-
sine yol agmaktadir. PaperWork® kullanildidinda, bélimler arasindaki dokiiman
akisi dizene girmekte, basili dokiimanlardaki bilgi elektronik ortama aktarilarak
ulasihr kihnmaktadir. PaperWork®, sirketlerin dokiiman ile yaptiklari tim ileti-
simin tek bir merkezde toplanmasina ve bilginin her an ulasilabilir olmasina
imkan saglamaktadir. Boylece, firmalarin bilgiye ulasmak igin bos yere zaman
kaybetmelerinin éniine gegilerek asil islerine odaklanmalari mimkiin olmaktadir.
PeperWork, kurumunuzun vazgegilmez verimlilik aracidir.
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