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DocLogix funkcionalumo aprasymas

DocLogix Basic paketas

Doclogix Basic paketg sudaro Dokumenty, UZduociy, Kontakty moduliai, kurie sistemos naudotojui suteikia
Zemiau iSvardintas galimybes:

1. Patogumas ir WEB tinklo technologijos

Visas funkcionalumas pasiekiamas per WEB tinklg

Personalizuotos verslo informacijos pateikimas

Dokumenty publikavimas treciy Saliy WEB portale

Palaiko skirtingas darbo terpes pagal dokumenty paskirtis
Naudotis sistema paprasta, tarsi Web narsykle narSyti po Internetq
Automatinis dokumenty apsikeitimas tarp skirtingy organizacijy
Personalizuoti parankiniai (Favorites)

2. Dokumenty ir jrasy valdymas

Palaiko kelias dokumenty klasifikavimo schemas

Dokumenty klasifikavimo schemos automatiskai sitilomos pagal org. struktiirg

Ruosiniy dokumenty korteléms ir prisegtiems failams sudarymas

El. pastu gauty dokumenty, jkélimas | sistemq

Dokumenty slaptumo Zymos suteikimas (vieSa, slapta, konfidencialu ir pan.)

Dokumenty versijy palaikymas, versijy istorija ir visy veiksmy atlikty sistemoje auditas
Dokumenty sgsajos ir publikavimas

Dokumenty registracijy valdymas

Automatiné dokumenty registracija ir jrasy klasifikacija

Automatinis rastvedybos mety uzbaigimas/pradéjimas

Dokumento gyvavimo ciklo tvarkarasciai

Galimybé jkelti popierinj dokumenta tiesiai iS skenavimo jrenginio

Dokumenty vertimas | PDF formatq tiesiai sistemoje

Nesusijusiy dokumenty susiejimas | vieninga rinkinj (byla/projektas)

Dokumenty persiuntimas pasiraSymui atsakingiems asmenims arba jy derinimas grupéje
Su dokumentais susijusiy pavedimy inicijavimas ir jy vykdymo kontrolé

Automatiskas uzduociy delegavimas iSvykimo/ atostogy ar pan. atvejais

Greita ir visada efektyvi pilnateksté dokumento paieska

Dokumenty redagavimas suteikiant jiems naujg versijg, kas uZztikrina naujausig informacijq
Automatiniy praneSimy gavimas apie sistemoje jvykusius pasikeitimus (pvz., atsirado naujas
dokumentas, jvestas naujas kontaktas, gauta nauja uzduotis ir pan.)

Dokumento paémimo/grazinimo | sistemg fiksavimas ir vartotojy informavimas (check-
in/check-out), kas leidzia vienu metu dokumentq redaguoti tik vienam asmeniui
Dokumentus skaityti, redaguoti, naikinti gali tik tie asmenys, kuriems suteiktos atitinkamos
teisés

3. Integravimas su Microsoft Office programomis

Galimybé paimti/grazinti dokumentg iS/j DoclLogix sistema tiesiai iS MS Word, Excel,
PowerPoint ar Outlook programos lango
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Galimybé atidaryti redagavimui DocLogix sistemoje saugoma dokumentg tiesiai i MS Word,
Excel, PowerPoint ar Outlook programos lango

Galimybé susieti el. pasto Zinute su DocLogix dokumentu arba dokumenty rinkiniu

Galimybé prisegti DocLogix sistemoje saugomg dokumentgq tiesiai iS naujai kuriamos el. pasto
Zinutés lango

Galimybé DoclLogix sistemoje saugomus kontaktais naudotis su MS Outlook programa

4. Elektroninis parasas

Nesudétingas dokumenty pasiraSymas elektroniniu parasu tiesiai iS DocLogix sistemos lango
El. parasu pasiraSyty dokumenty valdymas: patikra, saugojimas bei paraso informacijos
pateikimas

Galimybé integruoti su treciy Saliy elektroninio paraso sistemomis

5. Archyvavimas

Galimybe atskirti aktualius bei pasenusius duomenis, pastaruosius archyvuojant (perkeliant i
kitg saugojimo vietq)

Lankstumas sudarant dokumento gyvavimo ciklg pagal valstybinius/jmoneés reikalavimus
Galimybé reguliuoti vartotojy prieigq prie archyve esanciy dokumenty

Galimybé jtraukti arba nejtraukti archyve esanCius dokumentus | paieSkg ir ataskaity
generavimg

Archyvavimo ataskaitos

6. Bendradarbiavimas

Tiek susiety su dokumentais, tiek nepriklausomy uzduodiy skyrimas

Skelbimai visai organizacijai arba vartotojy grupéms

Sasajos su kitais puslapiais ar programomis

Galimybé automatiskai deleguoti uzduotis iSvykimo/atostogy ar pan. atvejais (,out-of-office"
funkcionalumas)

7. Prenumerata ir pranesimai

Galimybé prenumeruoti automatinius pranesSimus apie Doclogix sistemoje jvykusius
pasikeitimus (pvz. atsirado naujas dokumentas, jvestas naujas kontaktas ir pan.)

Galimybé nustatyti automatiniy pranesimy btida ir daznuma (iskart, ryte/vakare ir pan.)
Galimybé turéti pranesimy suvestine Doclogix sistemoje ir/arba bdti informuotam el. pasto
Zinute

8. Procesai (workflow)

Verslo procesy apibrézimas, redagavimas ir automatizavimas procesy dizainerio pagalba
Darbas su dokumentais automatizuotame procese

Galimybé perZitréti bendrg arba detalig dokumento proceso statuso informacijg
Galimybé naudoti procesy ruosinius

Proceso dalyvio rolés pagal uzduotj: Administratorius, Vykdytojas ar Stebétojas
ISsiSakojantys procesai (taip/ne salygos)

Dokumenty ruosiniai specialiai procesy Zingsniams

9. Informacijos pateikimas

ISsaugoty uzklausy panaudojimas
Paieska dokumento atributuose ir prisegtuose failuose
Sudétingos uzklausos pagal visus Zodzius, bet kurj Zodj, tikslig fraze ir loginius operatorius
Pilnateksté paieska .doc, .xls, .ppt, text, .rtf, .msg tipy failuose
Galimybé lengvai prijungti papildomus filtrus pilnatekstei paieskai bet kokiy tipy failuose
Sistema automatiskai pateikia tarpusavyje susiety dokumenty informacijq
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10. Standartinés ataskaitos
e  Aktyviy uzduociy ataskaita
Ivairios ataskaitos susijusios su dokumenty klasifikavimu
Dokumenty registracijos zurnalai
Neatsakyty dokumenty ataskaitos ir iSskaidymai
Standartinés LR jstatymuose apibréZtos dokumenty apyvartos ataskaitos
Treciyjy Saliy ataskaity generavimo programinés jrangos palaikymas

11. Organizacijy bei asmeny (HRM/CRM) kontaktiniy duomeny tvarkymas
e Organizacijy kontaktiniy duomeny kortelés
Asmeny kontaktiniy duomeny kortelés
Hierarchiné organizacijos struktira
Hierarchiné struktiira sudaryta pagal organizacine, funkcine, arba misrig schemg
Visos su kontaktu susijusios informacijos saugojimas

12. Integravimas su Active Directory
e Galimybé automatiskai sinchronizuoti su keletu LDAP serveriy
e Vienpusis sinchronizavimas (keitimai Active Directory perduodami DoclLogix sistemai)
e Sinchronizavimas uztikrina vientisg kompanijos saugumo politikg

13. Sistemos administravimas
e Sistemos administravimas WEB aplinkoje
e Tiesioginis vartotojy prisijungimas naudojant MS Windows autentifikavimg
e Audito jraSai apie veiksmus su objektais ir duomeny keitimg

14. Saugumas
e Bendra visos sistemos ir objekty lygio sauga, paremta rolémis, grupémis ir pozicijomis

15. Programinés jrangos kurimo rinkinys (SDK)
e Pateikiama dokumentacija: sistemos architektliros apzvalga, vieSos sasajos ir biznio objektai,
grafinés sasajos elementy aprasai
e Duomeny bazés struktiiros apzvalga
e Projekty pavyzdziai
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1. Projekty valdymas

Irankis skirtas jmonéje vykdomy projekty, su jais susijusiy procesy bei susijusios dokumentacijos
valdymui. Startavus projektui, Projekto vadovas uzregistruoja Projekto kortele su pagrindiniais projekto
parametrais — pavadinimu, projekto vadovu, komanda, pradzia, terminu, apibdinimu, tipu, pinigy ir laiko
biudzetu, susijusiais kontaktais, susijusiais pirminiais dokumentais (sutartys, rastai) ir pan.

Irankio kataloge kaupiami visi jmonéje vykdomi projektai, todél projekty dalyviai gali patogiai perzitréti jiems
prieinamus vykdomus, sustabdytus, baigtus ir nutrauktus projektus jvairiais pjuviais — pagal pavadinima,
pradzios data, terming, projekto vadova, projekto tipg, uzsakova ir pan. Projekty valdymo jrankis suteikia:

e Centralizuotai saugoti su projektais susijusig dokumentacija

e Projekty pipe-line

e Detali informacija apie projekta vienu mygtuko paspaudimu: uzduotys, susije dokumentai,
sutartys

e Visada aisku kuris projekto dokumentas yra naujausios versijos

e Galimybé automatizuoti procesus susijusius su projektais

e Pilnas su projektu susijusiy veiksmy zurnalizavimas

2. Sutarciy valdymas

Sutarciy valdymo jrankio paskirtis — sukurti vieningg organizacijos sutarciy saugojimo sistema. Idiegus $j
jrankj, vienoje vietoje saugomos visos jmonés sutartys, jomis gali naudotis kiekvienas prieigg turintis
darbuotojas. SutarCiy kirimas, derinimas, vizavimas, registravimas, paieSka tampa paprastesni,
nebereikalingas daugkartinis sutarciy kopijavimas, spausdinimas.

Sutarties papildomi dokumentai — aktai, darby planai ir pan. — kaupiami prie sutarties kaip susije dokumentai.
Doclogix, turintys teise dirbti su sutartimis, sistemos naudotojai automatiskai gauna praneSimus apie
rengiamas, registruojamas, véluojancias, reikalaujancias pasiraSymo sutartis. Jei reikia, kelios sutartys gali biiti
susiejamos — suradus vieng, po ranka bus likusios. Sutarciy valdymo jrankis suteikia:

e Galimybe kurti sutartis pagal ruosinius

e Pilng su sutartimi vykdyty veiksmy zurnalizavimg

e Su sutartimis susijusiy procesy automatizavimg (rengimas, derinimas, pasirasymas,
registravimas ir pan.)

e Automatiniai praneSimai sistemos pagrindiniame lange arba el. pastu apie sutarciy galiojimo
pabaiga, reikalavimg atnaujinimo, perzilros ir pan. Sistemos naudotojas gali pats
uzsiprenumeruoti kokig informacijg apie sutartis jis nori gauti:

= RuoSiamos sutartys

= Atnaujinamos

= Pasibaigusios

= Reikalaujancios pasiraSymo
= Grjzusios pasirasyti

= ISsiystos iSorinei perzitirai
=  Pasirasytos ir iSsiystos

»  Galiojancios sutartys
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3. Korespondencijos valdymas

Korespondencijos valdymo jrankis suteikia organizacijai centralizuotg ir suderintg su norminiais aktais
elektronine dokumenty, saugykla, kuri leidZia optimizuoti organizacijos procesus ir jy kastus, pagerina
organizacijos teikiamas, paslaugas bei vidiniams veiksmams suteikia skaidrumg ir kontrole:
e Visada pasiekiama informacija
e Suderinamumas

Kontrolé

Efektyvumas

Kasty taupymas

Sis sprendimas apima visy organizacijos dokumenty, valdyma, dél to nereikalinga jokia kita papildoma
sistema dokumentams valdyti.

4. Pirkimy valdymas

Pirkimo paraisky tvarkymo jrankis skirtas prekiy ir paslaugy pirkimo uzsakymy (paraisky) tvarkymui. Jis
leidzia atlikti kompiuterizuotg pirkimo paraisky srauto aptarnavimg jmonés mastu. Imonés darbuotojai
jvairiuose padaliniuose iS savo darbo viety gali pateikti paraiSkas prekiy/ paslaugy pirkimui (Zaliavy, kuro,
medziagy, kanceliariniy prekiu, jrangos ir kt.) ir nukreipti jas tiekéjams. Irankis leidZia automatizuotai atlikti
pirkimo uzsakymo jvedima, surinkti reikalingas vadovy vizas (atlikti autorizacijq), nukreipti paraiska tiekéjui ir
informuoti uzsakytojq apie prekiu/paslaugy pristatyma. Pirkimy valdymo jrankis leis:

Padidinti kompanijos efektyvumag

Pagreitinti su pirkimais susijusiy sprendimy priémimg

Ivesti pilng pirkimy kontrole

Automatizuoti ir formalizuoti pirkimy procesg

Pirkimy paraisky rengimas vykdyti pagal i$ anksto paruostus Sablonus
Pilnai zurnalizuoti pirkimy, paraisky veiksmus

Ataskaity kdrimas ir analizé naudojant MS Excel diagramas

5. CRM valdymo jrankis

CRM valdymo jrankis skirtas vidutinio dydZio jmonéms, orientuotoms | klientg, siekianCioms pagerinti
klienty aptarnavima bei pasiekti geresnius pardavimy rezultatus. Tai jrankis, kuriame saugoma visa su klientais
susijusi informacija. CRM valdymo jrankis jums leis:

e Matyti ir nuolat atnaujinti visg su klientu susijusig informacija tik konkretiems pagal nustatytg
saugq darbuotojams.

e Valdyti pardavimo komanda, kas greiciau leis pabaigti pardavimy, procesa.

¢ Nusistatyti priminimus bei planuoti jvykius susijusius su konkreciu klientu.

e Rengti su klientais susijusias jvairaus pobiidZio ataskaitas.

6. Help desk

Irankis suteikia galimybe efektyviai tvarkyti produkty priezitiros ar paslaugy prasymus bei pagerinti
santykius su klientais. "Help Desk" jrankis padeda klasifikuoti ir valdyti paslaugas bei santykius su klientais,
iSvengiant potencialiy problemy dél vis didéjancio suteikty paslaugy ir aptarnauty klienty kiekio, nedidéjant
personalo skaiciui. Tai suteikia galimybe iSrinkti vertingus statistinius duomenis, tokius kaip konkrecios
paslaugos populiarumas, trukmé, pelningiausi klientai ir kt. Tokiu bldu galima pagerinti paslaugas, uztikrinant
didesnj klienty pasitenkinima ir lojaluma.
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