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MOBIUS - DATA, DOCUMENT & WORKFLOW

reprezinta sprijinul tau in gestionarea eficienta a unui volum mare de documente

Accesrapidla Structuraierarhica Smart management
documente
- Permite vizualizarea Documentele arhivate ocupa mai
Accesarea rapida a . . : ,
documentelor in mod putin spatiu. Acestea pot fi
documentelor. : - . C o
: P ) ierarhic in functie de accesate oricand si oriunde de
Simplu si eficient pe baza de - i} .
criterii catre persoanele autorizate.

user si parola.

Siguranta documentelor pe termen lung

Principala sa functie este legata de arhivare si gestionare, pe scurt managementul de documente. O
alta functie importanta o reprezinta partea de organizare si construire a fluxurilor de documente.
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MOBIUS- Data Document & Workflow este o aplicatie web

O astfel de aplicatie nu se instaleaza p
l// “Z  calculatoarele utilizatorilor, ci este instalata
pe un server si este independenta de
sistemul de operare.

Utilizatorul o acceseaza cu ajutorul unui browser
web.

Cu ajutorul instrumentelor integrate in MOBIUS-
Data Document & Workflow utilizatorii pot
introduce fisiere, mesaje, contacte specifice in
foldere existente sau nou create, grupandu-le pe
nomenclatoare prevazute de politica organizatiei
sau de reglementéri legale (acolo unde este cazul).
Aceste nomenclatoare au denumirea generica de
“Tipuri de fisiere”.

La fiecare inregistrare a unui document nou, MOBIUS-
Data Document & Workflow ne obliga sa selectam un
tip de fisier cu care sa se asocieze documentul
introdus. in functie de aceste asocieri precum si alte
denumiri si modalitati de individualizare,
documenteleffisierele pot fi gasite usor cu ajutorul
filtrelor.
Astfel obtinem o vizualizare a documentelor
: structurate in mod ierarhic in functie de diverse criterii.

Fluxurile de documente se predefinesc in functiile avansate ale programului de catre administrator, utilizatorii
avand in general doar posibilitatea utilizarii lor.
Fluxul de documente ofera posibilitatea de a trimite documente pe un traseu predefinit (un mediu colaborativ cu
reguli si procedee precise).

Pe acest flux exista posibilitatea de a adduga noi versiuni, de a
adauga sau edita metadate, de a intercala fazele liniare cu faze
paralele si de a intercala factorul decizional.

Posibilitatile utilizatorului sunt limitate de drepturile de acces acordate de
catre administratorul aplicatiei in functie de rolul fiecarui utilizator in
organizatie si/sau departamentul din care acesta face parte. Astfel, fiecare

utilizator are acces la documentele pentru care are permisiuni.
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OFERA SIGURANTA DOCUMENTELOR TALE

Check Out

Fiecare utilizator ce are drepturi asupra unui document din sistemul de gestiune a
documentelor, are posibilitatea_sa blocheze acest document sub influenta sa, prin utilizarea

butonului check out. Acest lucru nu inseamna c4 alti utilizatori nu vor mai putea sa-1
acceseze, ci doar ca temporar nu-l vor mai putea modifica. De asemenea documentele pot
fi marcate ca fiind ,,versiunea finald"” astfel acestea nu mai pot fi modificate ulterior.

Sortarea informatiilor se poate face foarte usor prin intermediul filtrelor. Mai importanta este, desigur, existenta unui
set de filtre in fereastra destinata gasirii documentelor, Doc Explorer, selectand Folderul in care am stocat
documentele si apoi prin ‘Filtreaza’, putem filtra documente in functie de denumirea acestora, tipul documentului,
organizatia emitentd, numarul extern al documentului, numarul de inregistrare, locul fizic de arhivare, data emiterii si
persoana care a introdus documentul in sistem si altele.

CREATIVE SOLUTIONS

Nu conteaza céat de greu pare, echipa noastra te poate ajuta de la zero.

ORGANIZARE SIGURANTA CONFIDENTIALITATE
Documentele sunt organizate in foldere, Modificarea / Stergerea Documentele sunt organizate in foldere
folderele au o structura arborescenta. In documentelor nu este de utilizator, ceea ce inseamna ca la

acelasi timp intr-un folder putem avea permisa tuturor utilizatorilor. crearea unui cont de utilizator nou,
mai multe subfoldere, care la randul lor sistemul va genera automat un folder
pot contine documente. dedicat acestui utilizator la care va

avea acces acesta, precum si superiorii
ierarhici.




GESTIUNE FLUXURI INTERFATA DE LUCRU

Lanivel conceptual, existd o dependenta
functionald interdepartamentald intre
gestionarea documentelor si nevoia de a
raporta si modifica anumite documente intr-
un timp cat mai scurt, fard interventia fizica.

Pentru a usura si grabi circuitul unor
documente, de la crearea lor trecand prin
faze de aprobare, s-au perfectat cu ajutorul
MOBIUS- Data Document & Workflow

fluxuri pe care documentele sa poata circula.

~

X
P

*<|~
‘,

/

Interfata de lucru cu dosarele active ofera
utilizatorului un instrument functional grafic

Aceste circuite prestabilite rAman in ce permite vizualizarea in ansamblu

memoria MOBIUS- Data Document &

Workflow si pot fi folosite ori de cate ori
considerdm ca avem nevoie de acei pasi
predefiniti, in munca de zi cu zi.

Astfel, putem spune ca aplicatia MOBIUS-

Data Document & Workflow ajuta la

automatizarea de procese, in scopul

cresterii randamentului. DESEM NAREA
Aplicatia permite alocarea de roluri si RESPONSABILILOR

crearea de grupuri cu diferite drepturi de Fiecare faza a unui flux este pusa in sarcina

acces. unui utilizator al sistemului.

ISTORIC

Apricatia permite accesul oricand la toate
documentele.




AVANTAJIR

E | MOBIUS- Data Document & Workflow
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Aplicatie web Documentele pot fi Elaborare Nomenclator, = Nu exista limitarea nr
independenti de accesate de pe orice Utilizatorii pot introduce de utilizatori
sistemul de operare calculator cu fisiere, grupandu-le pe
conexiune Internet nomenclatoare
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Securitatea si Vizualizarea Accesarea rapida si
siguranta documentelor securizatd a
documentelor structurate in mod documentelor
ierarhic
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Trasabilitatea Posibilitatea definirii Identificare facila si Import documente
modificirilor survenite de categorii de rapidi a documentelor (ex. PDF, XML)
la nivelul fiecdrui metadate de citre

document administratori
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