€ Step”

Flexibel plattform for dokument-
och arendehantering

Hanteringen av de dokument och drenden som méste
diarieforas och registreras blir allt viktigare i dagens
samhélle. Om ett foretags informationsfléde stors
paverkas saval verksamheten som konkurrenskraften
negativt — och i de fall d& dessa fléden &r affarskritiska
blir en effektiv hantering utan tvekan nyckeln till en lyckad
verksamhet.

STEP &r en webbaserad plattform for dokument- och
arendehantering och anvands for att styra och kontrollera
den har typen av informationsfléden. Systemet ar uppbyggt
med flexibilitet i fokus for att passa alla kundtyper och
uppfyller alla tankbara krav pa integrerbarhet, funktionalitet
och anpassningsbarhet. Arendemallarna kan till exempel
anpassas for det specifika foretagets typer av arenden.

Steg 1 - registrering

En generell arendehanteringsprocess borjar alltid med
registrering eller diarieforing. Detta ar ocksé det forsta
steget i STEP. Registreringen kan ske pa ménga olika
satt: framst i huvudgranssnittet, men ocksé genom e-post,
externa webb-API eller via MicroDatas produktions-
system. Det sistnémnda innebér att stora informations-
mangder kan sandas till MicroData fran till exempel
skrivare och darefter skickas in i systemet.

Lite mera harmoni. Lite mera lugn.
Genomtankta I6sningar for dokument-
hantering och arkivering gor vardagen

oandligt mycket enklare.

Flexibilitet i fokus

STEP stéar for flexibilitet och anvéndarvanlighet. | huvud-
granssnittet finns till exempel ett system dar man enkelt
kan registrera flera handlingar pa en gang. Och trots att
systemet &r webbaserat finns en kraftfull integration mot
Microsoft Office vilket innebéar att man snabbt och enkelt
kan registrera eller andra dokument fran exempelvis Word
eller Excel. Andra exempel p& anvandarvénliga funktioner
ar ett kraftfullt sékgrénssnitt och rapportgenerering.

Ett exempel pa hur anvandargrénssnittet i STEP presenteras.
Allt ar dynamiskt konfigurerbart efter egna 6nskemal.
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Produktspecifikation

STEP innehaller méngder av anvandarvanliga funktioner,
alla med syftet att géra dokument- och arendehanteringen
s& enkel och kostnadseffektiv som mgjligt.

Internt meddelandesystem

STEP innehaller ett internt meddelandesystem som
mojliggdr anvandare att stélla fragor till varandra om till
exempel arenden m.m.

E-post

Vanlig e-post kan lagras och tas emot av STER. Genom
en enkel knapptryckning kan meddelandet skickas till ett
befintligt arende. Dessutom kan meddelanden ga direkt
in i arenden.

Sprakoberoende

STEP ar sprakoberoende. Detta gor att vem som helst
kan anvanda systemet (om spréaket &r inlagt i systemet.)
Dessutom kan alla sprékvariabler &ndras av administratéren
s& man kan fa ett féretagsspecifikt sprak.

Workflow
Med ett par enkla knapptryckningar kan ett arende
skickas ut till flera personer for exempelvis godkannande.

Rapporter och statistik
| STEP finns ett system for att generera arendestatistik
och rapporter béde i siffror eller i diagram.

Dynamisk indexhantering

Mycket arbete ar lagt pa att STEP ska passa alla. En
administratér kan enkelt strukturera en arendetyp sé att
det passar foretagets interna krav och behov. Index-
informationen kan struktureras i flera olika nivéer och pa
flera olika satt.

Logg

Allt som hander i systemet loggas sa att administratoren
eller en anvandare med tillrackliga rattigheter far maximal
sparbarhet.

Dokumentmallar

Nér ett &rende skapas kan det konfigureras sa att
dokument- och e-post-mallar finns tillgangliga som géller
arendet.

Filhanterare

Arendens filhanteringsgranssnitt &r val utbyggt och visar
pa ett dverskédligt satt alla filer och all tillhérande
information.

Oversiktssida

Systemet har en éversiktssida déar all information som ar
relevant for anvéndaren presenteras. Anvandaren kan ocksa
med hjalp av "drag and drop” konfigurera éversiktssidan.

Kompabilitet

STEP ar byggt for att klara de flesta nya webblésare sa
att alla kan anvanda systemet. Det ar ett modernt system
som flitigt utnyttiar WEB 2.0 tekniken.

Register

Flertalet register kan skapas och anvéndas i systemet.
Till exempel en kund fran ett inlagt kundregister kan
knytas till ett arende.

Information i &renden

Statisk information kan anges till arendetyper med till
exempel instruktioner och handlingspunkter om vad
anvéndaren skall gora nar arendet ar skapat.

Bevakningar

Arenden i systemet kan bevakas, det vill sdga att anvandare
m.fl. kan fa ett meddelande, e-post och/eller ett SMS.
En bevakning kan laggas pa nastan vad som helst,
exempelvis nér ett arende avslutas eller nar utgangen pa
ett avtal narmar sig.

Officeintegration

En stark integration med Microsoft Office finns. Anvandare
kan enkelt registrera eller redigera dokument i nya eller
befintliga arenden.

Smidig sokfunktion

Sokfunktionen ger anvandaren mojligheter att soka pa
fritext, e-postmeddelanden, filer och &renden. Var avancerade
OCR-tolk gor det mojligt att soka pé text i bilder som till
exempel kommer fran skannade dokument och fax.
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STEP har forstas en vél utbyggd sokfunktion.

Webb-API

Ett webb-API finns tillgangligt sa att STEP kan integreras
pa era webbplatser och Intranat dar ni kan presentera
valfri information fran STEP.

Kopplingar till arkivsystem

| STEP finns kopplingar till vart arkivsystem MicroWeb,
vilket medfor att det finns en direktkoppling for att hamta
ut arkivhandlingar till STEP.

Gallring

Ett regelverk styr arendenas liv i systemet. De kan pa ett
enkelt satt arkiveras i MicroWeb, eller rensas bort, nar de
ar fardiga.

Kontakta oss garna for mer information.
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