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1 Bevezet ®s

AB¢r Of feaodszer egy 8ltalg8nos c¢c®l YsuspapadtokRlsdalvadygl
irat ke®sel¢cdRgymenetet t8mogat - rendszer. Az al apelyv
tapasztalatok szerint egyiargnt ®rag tkkan mas az gzl & mi
felmer ¢l R ig®nyek Kkiel ®g2t ®s ®r e. A rendszer teh§g;
hanem a 335/ 2005

e k
e

: (X1 1. 29.) Kor m. rendel et 0
iratkezel ®s ®n 8l tal 8nos k°vet e(lVR®mBWMe-dIHVRNK¥ M| | et
egy¢ttes rendel et 0 A kezfeladatot el | 8§t - szer:
szoftverekkel szemben t8masztott kovetel mdnyekrR
ker ¢l t kial ak?2t8sra. A jogszab8lyoknak wattis megf
jelenti, hogy a rendszer |l efedi az 8ltal8nos irat
A rendszer konkr ®t al kal maz8sai sor8n sz8mos kie
mely szoros nev®wd embm r ®sze az alap iratkezel ®s
azonban omayta®k k®pes emel ni a kapcsol - d- munkaf ol
sz2nvonal 8§t .

A rendszer fel ®p2t®se egyars8§nt teljes2ti a -napi

®s el-Rz®ftt verekkel szemben megfogal mazott fel hasz
az egyszerT ¢zemeltet®sre vonatkoz- i n fBorr nef tfii kcaei
standar d, abl akoz- - s, men¢s Windows al kal mazB8sk®nt
kliense azonban egy weben kereszt ¢l i ter2t®sre alkal mas Jav
kliens oldalon te ti a z®r - adminisztr8ci - va

| j es?
kapcsolatos eAvHegosbkétet Rv® teszi a rendk?2zvygl gy
eg®r n®l k¢l ot, hassrgl®hy siSg®rzWwWl ecaea®y komoly adatm
megj el en2tR k®peKmyRe adat f or ga, maamint @pieconyps 81 )

helyzet ekben az of fline, szervdartRel hfaggop&t |-én f
mTke° d®s e ergonomi kus ®s aRgnosgys@EinNkta g@ph ¢ z sz
cgyint®zRk gyors betanul 8s8t teszi | ehet Rv®. A gy
el Rre defini8Il¢t gyors2t . billentyTk seg2tik, me |
haszng8l k8t -aa eg®r ®rint®se n®l k¢l i s.

A rendsze r ki al akgy 8ps s pl atformf¢iggetl ens®gzmo8sny 8¢
adat b-&=zize, |l ddumentum -menedzsment eszk?°zt ®s czemel te
t 8mogat . A kliens oldalon a Java futtat - k°rnyez
platfor mon azonos m-kPadn kmT ki eg®sz2tR eszk°z%°kre pedi
integr 8l hat - s8g ®r dek ®b en a rendszer egy folyal

gyTjtem®nnyel rendel kezi k. Val - j 8ban a rendsze
felhaszns8l - fel¢lete i s mzalka&lmaz 8sokatvaraszalgi
interf®sz val - -j8ban ezek kiaj8nl8s8t jelenti. Enr
bel ¢l munkaf ol yamat kezel ®snek a k°vetkezm®nyekRe
I' T k°rnyezethbe. Annak m®m®e k @beekng behegy al ap% inte
v8ljon 81 t al 8rneonsdss§8z er he z j §r egy aszinkron i nt ec
Business Integration Modul T BI'M nevet viseli. Al ap®rtel mez®s
be®r kezR el ektroni kus t a®tsalerhabke nbevfaongadl € B B8 REPY
al apon t°rt ®nR elir8nyz2t8sra, amel vy jel ent Rsen
terheket.
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2AB¢gr Of frendsger bemut at 8s a

21Cttekint ®s

Erkeztetés Bontas Iktatas, Szignalas Ugyintézés Irattarazas
| Kimend \rat

I -
kezelés Kolcstnzés | =
| W

| |
| I
| | ~
I I -
. \ / Bontas | Szu;nalas I Ugylmszss | ;\‘I | Levéltarazas
Postal vagy | | Kikérés =
Kozponti
I
|
|

elektronikus
alfi_alahcrdozo | * | irattar |
lldemény @
| ﬁgymtezore | S5 | |
| | szignalas  Ujranyitas Atmereti | |
| | | irattar | |
|5 41 kezit bontd | Nem | [ 1 | | | Selejtezes
ajat kezil bontas .
| } [iktatando ktatas, iktatasi | Ugyirat lezérés | I l
| I Téves alapadat | e e |
| I megadas | Statisztika | |
| I I készités | |
N e e < | |
|::> A(adas(on |:> /’
S

Fizikai irat atja

1. §8b-rBaej ° v R kierzaetl®® & kolyamata

- Erkezietés - )
=~ S ‘e <
E-mail

Az iratok tov8bb?2t 8sa megspaho tatm®uteosre zt®Sbte®ni kA £r ke
Il kt at -Ahlelllyet ®kes AKejee2ét Ag®yint ®zR

£fErkeztet®s (bont 8s) ut 8n a hierarchi 8ban szerepl F
tov8&8bb2tani a k¢l dem®nyeket.

Az al kal maz§s az i rat onkekgakl¢ | Rapegokat ban k¢l dR O (
Scgyben) ®s az ¢gyf ®I (akinek az ¢gy®rRI sz - van
megegyezhet ®s partnert®rzsbRI is v8laszthat - .

Az i ktat - -helyeken dol goz- i ktat -k v ® gkeezrheest ® sk®t e
(i ktat - -ké@dadgvakban), az iktatgsi al apadatok r°gzzt
k°nny2t ®s ®r e) , majd juttatj 8k el (it ktat8s el Rt t
szigns8l 8§sr a.

Az i ktat 8§8s sor 8n ker ¢l nek az egyes i ratok az
Yaj | Yaj r ak oxd &b It i Sagy, alsz8mra = fut - cgyben kel et
irat).

Az al kalamaazrgam®t er ez ®s nek T megfogladljRRena szervezetre
fol yamat §t (i ktat &8s el Rttt vagy ut §ni el sRdl eges
csak az ¢ gyiirnadtzak K2itgn 8ls®Kk) ) . A szign8l §s el Rs
alapj8n automati kus is | ehet.

A szigns8l -k jel©°lik ki az egyes ¢gyek ¢gyint®zRit
Az al kal mazgar am®t enecke m@gf el el ReBmogatj a az cgyin
szignsgl 8§8s folyamati8t vaggt aitt 8:ni elsRtitgnsgl 8s) , mel vy
f¢ggRen ak8r automati kus is | ehet.
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Az ¢gyint®zRk v®gzik az ¢gyekkel kapcsol at®s f R
bej°vR iratok) az ¢gyfelekkel (hi8nyp-tl s, t8§) ®k
ad°nt ®s eket (munkap®l d8ny kezel ®s, j-v8hagy8sok ke
Az ¢gyek elint®z®s®ben r®sztvevRk az alkalmaz8shb
egys®ges sablonok felhaszn8l 8§s8val 8l12tj8k elR a

A munk ap ®I| dd@kurgeotkm -menedzsm ent rendszerben ( DMS) t 8r ol t ak, a
cgyint ®z®sben ®rintettek egym8s k°%°z°tt az el ektr
jog8t adj 8k §8t.

Az ¢gyint ®z ®siokkdl dlifyed mgtggeszthetR (pl. hi8nyp-tl 8¢
ez i dR alatt az al koaljma za8s ¢ngeym nstz@zn®si i dRt .
Az ¢(gyint®zR-nhatg8nd&st 8§s haszngl at 8val kezel het
int®zhetR ¢gyek ellenRrz°ett pihentet®s®t (pl. bzr
A k°zeli hat 8ri dRkre az alkalmaz8s a t a®&sl&vel |
figyelmeztet.
Az S gyek elint®z®s ¢k ut 8n |l ez8r 8sra aken@®) kegk (
V8l aszad8s eset®n a kimenR irat egy vagy t°bb al
®s expedi 81 8svagy e(gpyoRsbt am- don) ker ¢l . A ki spean R i r
param®terezett (®s nem k°telezR).

EIRK@sz2®s, J- v8hagy8s Iktat8s Al§r8s Expedi§I8s

(,gylnt®z(r% | | |
I I I @
! ! @ ! S
| |
/ Manu§l|s \ %|adm§nyoz§s
U E-mail
N ________
.ktag:d V\ / J: v§hagy§SN Iktat§s \
munkap@d§ny Lo
@ [ kezel@s \/‘ ! gyirathoz csatol §s

I

| iktatand- T®/es
Elektronikus |

I

I I
I I
I Nem | Egy@)
: : al§xr§s 'ﬁb | gyirat lez8r8s
I I

munkap@®ld§ny :
kezel®s
2. 8b-rkd menR irat kezel ®s®nek folyamat a
Az i ktat-k°nyvben r°gz2tett irathoz al 82r8s ®s s
ut -lag is r°gz2thetR az al 82rt irat k®pe.

A kiadott utr-altaogkrhilteles ki ad@$Swny at Kk Garemidzefen
k2vegl tort®ni k) .

A |l ez8rt cgyiratokhoz sz¢ks®g eset®n statisztika
sor8n megszabhat:- a r°gz2tendR statisztikai jelle
Az egyes cgyek | ez@B8gyisraatwtk§ n§tanrenet | iratts8rba k
tov8bbi ¢(gyint®z®sre vagy egy®b okb-1 | ehet ki k®r
Az egyes |l ez8rt ¢gyek sz iks®g eset®n Yjranyithat -
|l ez8r 8s eset®n Y statisztika k®sz2t®se | ehet ind
Az ¢(gpkr par am®t erben megszabott idR uts8n (amikor
tovs8bhbi esem®ny) ker ¢l nek 8§t a k°ozpont.i iratt ¢
k°l cs°nz®ssel ker¢l hetnek vissza szervezethez ( ma
A k°zponti iratt8rban jBret8Rgz®svVvagiydRi dIRszaki

eredm®nyek®pp meghosszabb?2tott idRig) maradnak az

Dokumentum: BUROFFICE-BEMUT-100218 Quattrosoft Kift. 6/ 65
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A |l ej8rt Rr z®si idej T, fel¢lvizsgs8lt cgyiratok (
d°nt ®s ®n e k megfel el Rehl esteMeej t ex®5t &rba ad8sra ke
8t ads§s eset ®n | ehet Rs®g van az egyes iratts8ri

k°ozponti iratt8rban val:- visszatart8s8ra.

221l ratkezel ®s ®s -t ¢8gryongeant e8ts

Az iiratkezel ®s megk®°zel 2t ®se alapvetRen ¢gyk@®zpo
rendszerbe beker¢l R iratok mellett az ¢gvy, mel y &
m2g az ¢gyben k®sRbb keletkezR (alsz8mos) iratok
Azirat kezel R rendszeal saz 8fmRsz S8kmeopsc sol at on t %I®st § mo ¢
ut - irat (kor 8bhbi cggyelzeval ®s ka@®Pses klagptc s ol at os [
iratok k°zo°tti) kapcsolatokat i s.

A munkafolyamat -t 8§ mogat §8s, az ¢gyint®z®soWskianysdara®s s zg 4 il
cgyekhez k°tRdi k.

23Munkasor alap%%h munkav®gz®s ®s te

A munkasor ban vR®gzett munka t8&8mogat 88saB¢iadyf f spec
rendszernek.

Egyes feladat ok v®grehajtg8ss8ra kompetenci acsoj
hagyom8niypbpat kezel ®s ben megszokott mTke°d®s szigo
szem®ly Kkijel°l ®se felelRs 8l48dalv®t ekekeploRla) k%2
kompetenciacsoportba tartoz:- cgyint ®z Rk kijelo°ol®
val amely felel®gzis,zem®Bhiegmva rendszer 8ltal megv a
csoporthba tartoz- val amennyi fel haszngl - azonos
fel k®sz2tve. Mi nden munkasor nak van egy vezet R

l ehet Rs®gekkel bzr a munkasd&krimaretkkRdzenl.t t eendRKk
A munkasorban v®gzett munka a rendszer szempontj §

a nem munkasoros munkav®gz®st RI . A mTkod®s -al apj ¢
kezel R munkasor os munkav®gz®st t 8mogat - kiterj e
testresza bott Kk ®per ny Rk k el segzzti a hat®kony munkav®gz®s
kezel ®Kk®r & nl ekgeese | Rf el ¢1 et g1 | a felhaszng§l -k r

teendRkh°z tartoz:- specializglt akci- -k ®Bkg®s s®g®
ki vetel tRI Tedmeki®gemse t eeheRel R fel ¢l ak.®t el hagyni
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231 Munkasorok fel ®p2?t ®s e

A munkasor ok k- ddal ®s n®vvel jell emezhet Rk, t
birtok8ban) °sszerendel ®s s el ker ¢l nek a munkasor
lehet). Az egyes munkasor o knak egy kiemel't szerepl Rje k¢l on
munkasorvezet R. Mi nd a tagok, mi nd a munkasor ve
munkasor dinami kus munkaszervez®st biztos2zt.

Ha egyes munkasor.i teendRk feldol goz8sa né&kor a meog
k¢l sR beavatkoz8sra | ehet sz¢{ ks®g. A beavatkoz§8s
el Rre defini8lt szem®lyek kaphatj 8k meg (el sR ®s
aki k a riaszt8s alapj8n be tudnak avatkdanni®za&Rtf al
tev®kenys®g®ben vagy m8s szem®Il yt bzznak meg a k

szem®l yek meghat8roz8sa is a munkasor defin2ci - r
el sR riaszt 8si idR |l eteltekor kap ®rtes?2§®sdi k ad

riaszt 8si idR leteltekor.

Y=

A p®l d8&8ban az A¥nkorm8nyzat.i ad-ss8g0 munkasorba
k°oz¢l ¢k ker ¢l Ki a munkasorvezetR ®s Rk a riasz
kijel°lt szem®ly sem defini 8l vaema®kor a munkasor
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232 Munkasoros teendRcsoport fogal mai ®

A teekdRel R munkasoros elemei speci 8lis csoportok

Altalinos

Ve mEu(evew

eendd kezelo

F" Teszt munkasor (0} (Var: 0) munkasor @:I

£ Elosztas (1) {Var: 0)

[ = teendd lekérése l
— |

teendo
¥ Erkeztetés akeid

£ Onkormanyzati adéssag (0) (Vir: 0)

-

Fjelzi, hogy munkasoros teendRcsoportr-I| van sz-
"f"mutatja, hogy a teendRcsoport el emei | 8t hat - ak
'\ff'mutatja, hogy atteémdRcsapousgl i san nem | 8t hat - a
A teendRcsoportot eg®r kat,iletve begsskaia | l ehet | enyitni
e felirat mut atj a az adott munkasor han do
il letve a m®g a munkasorban v8rakoz- elemek sz8m§

NP1 132 vagy Y Adatlap (fizetési megdllapodas megkitésshezy, P 1; B 2009-04-11; 5 UGYINTEZES ALATT; 132

form8ban jel enme«&ndietkg aA teendR sor8ban az aktug§
8l |l apot 8§ban el ®r het R fontosabb -adgat airi tjS8sl enmak
megnhnevez®sR,kefz®s dg§tuma (HH. NN form8§ha®z ®pil . h ®H4 8§ A
(HH. NN form8ban, -glgy i m@®1&8ktu$&lis 8l apota, irata

®SE'seg2ts®g®veI | ehet megjelen2teni vagy &elre
akci - kat .

Wi cistlap (fizetési megallapodas meokitésehez); P 1; E 2009-04-11; 132
* Ugyirtézési allapat bedltasa
) Ogyintézés adatai
i] [ kimend irat eldkésritdsze

=Y P1E | Kerelési felegyzés

ﬁi'] Erkeztetés vagy ii] Lezaras
form8ban | 8that- a teendR ®s a hozz8§8 kapcsol - akec
“jelzi a teendR priorit8§8s§t sz2nk-dol 8ssal (mind
teendR)
=13
_]jelzi, ha az akci- v®grehajtg8§sa nem k°tel ezR
iil]jelzi, ha az akci:- v®grehajt8§sa k°telezR
i]jelzi, ha az akci:- v®grehajtg8§sa megt°rt®nt
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AB¢,r Of fendszer bemutat 8§sa ouattro

Az alap iratkezel®lyseik, t awpw®H gm| 8§t vR®t ela wagyns8l §s
“ogyszint®n a teendRkezel ®sben jelennek meg. cgy

teljes eg®sz®benvagytiese nad Rrka fei feladatlist8ra ®pg¢l
csak n®hsg8ny ol yan f uwmoknctib--tl kedl®r ninen¢a f el haszn§gl
t°bb el emmel t°rt®nNR hat ®kony munkav®gz®s vagy a
ezt indokolja.

2.3.3 Munkafolyamat -t 8mogat88s integr8ci - -val

AB¢r Of mieecne csup8n az iratkezel ®sfhoedzy asnadroksadan tI8MoR

hanem rendel kezi k egy csatol -val, amel ynek a
munkafolyamat -t 8§ mogat - eszk°®z°kben defini8lt folyamat ok
k®pes azokban aktzvan r®szt venni . A r®szv®etel t
folyamatot a fel haszngl -k a murkad @otl y aneastz k® zh?° z ms§r
felhaszns8l - fel¢leten kereszt gl ®ri k el

Ugyanakkora B¢ r Of i tel ¢l etet hatpasanl g§yvateli folyamat
kel on i lyen felg¢glettel nem rendel keangmka, aak kiogry va
folyam at o k az iratkezel ®si f olejeaneka méga. Ai Btoe Of §li ca
rendszerhez al ap®rt el me z#g/bvewmboss.comBwdusts/jgpB/P M ()
eszk°z®t aj 8nipmpakename®y sz8&8mos referenci gval ren
vizusglis fel¢l et amel | yel az ozl et fol yamat ok
m- dos2that - k. UgyabhesakmegvglIBPsVtott integr8ci - s
kivitelezni lia Zolyamatgkp vart e | e2 r t imereds Bern - s fel ad
Ter mPszetesen az integr8ci-s | ®p®seket ki kel l fe
folyamatot szervezRk rendel kez®s ®r e.

Ezek alapj8&8n a k2vsg§nt ¢gyviteli folyamatok vi zus§gl
sor 8n a folyamat egyes | ®p®sei nek el vegzez®OPher e s
teendRk n®zet ®ben jelennek meg.

[ Select
1"l Marquee
(= Components
~ transition

start

@ end
. -
@® end-error

state
hal

sql
java
script
task

Diagram | Source

»

+~ Jogi ligyintézés (0) (Var: 0)

=\ 2009/134b: review
) Visszautasit
] djragondol
] Efogad
-\ gy-222: elfogadés
] Feladat végrehajtasa %
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Ter mPszetesen a megol d8ssal komplex ¢gyviteldi f ol
is lehetRv® v§8Ilik.

[i; Select (]
i i Margquee O
(= Components @ v
» transition
@ end i
®) end-cancel T izetési meghagyds kézhezvét=ld
@ end-error Vizs galat lleték fistderdl
state
hal
<dl
java
script
task
sub-process
custom
& decision
@ fork
@ Joi

Jogerds fizetési meghagyss rogatése

l

( Statisztikdba ragzités (fizetési meghagyds) j

( Fizetési felszdlitds inditdsa )

:

®

Diagram | Source

24 K¢l dem®nyek ®rkeztet ®se ®s bont §
Az O®rtlkeez"s sor 8n | ehet Rs®g TivRrnk eazzt eahd®isiti go ki stmeegratd 8§ s §

(pl . bor2t®kr - | |l eolvashat- adatok). Az ®rkeztete
az ®rkeztetR sz8mok kiosztMgaaRRspaeream®tern ¢ kKlonet R.ar t
SK jelz®s s e | el |l 8tott iratok ®rkeztet®s ut 8n bont §
Mi nRs2tett irat eset®n az elektronikus tartalom
k¢l °n felhatal maz8s n®l kgl felhaszns8l - (k) 8ltal e
Amennyi ben | ehet Rs®g, vakkar bant ®skeztet®s sor 8n a
regz2t®sre ker¢l hetnek. Rfagizl2 t en@tR®ON vAMtye Ipelms zee r 1
adott irat milyen adathordoz-n ®rkezett, pap2r Ve
floppy, akkor k¢l ©n r 2g® tRH atpR - t pr t deldoertt NE ®g owv &M
fellelt ®rt®kek adatainak r°gz2t®s®re is.

Ha saj8tkezT bont8&sra van sz ks®g, akkor a bont &
bont - v®gzi el

Af ol yamatok | ®p®s e megfelel R jogos2tv8myok.edet G
®r keztet ®s, bont8s erre egy igen | - p®l da. Ha a
bont 8§st i s, akkor a rendszer ezt sz8m8ra oly m-c
sors8n enged®l yezi az ®rkeztet®shez ®s a bont 8shc
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Vagyis a k®t mTvelet | 8tsz-1lag egyetvi®gm eahdag ttfhealtv-i.t
iratt°ort®net ®berz asazohk®an mTvel efog rfegj§éll e mmi . cgy
hat ®konys8g n°vel ®se mellett nem s®r ¢l a k°vethet

200504 041513

25 E-maill -ek ®s faxok ®rkeztet ®s e

Az el ektroni kus form8ban ®r kezett iratok ®r kez
fel param®t emeizlet post afi - kb | k®pes automati kusan
postafi - kba-ma&lrekkeeztR feel dol gozza, ki tolti az O®rkez®
adathordoz - t2puss8t, a be®rkez®s m-dj 8t ®s a megj egyz
| ev®l csatol m8nyait pedig c¢csatolja az irathoz. A
mail-k ®nt t ov8bb2thatj g8k a felparam®terezettmalptost af i
a feldolgoz 8 s ut &8n t°orli a |l evelezR szer BgrnrORIPOR3A | ev
illetve | MAP protokollt haszn8lva tudja el ®rni

Ha olyan e -mai | ®r kezti ¢t s @®ecee a k®sRbbiekben i ktatgs§8r
nem a k°zponti i ktat - post@f i | Ebhat Rs ®g z B k | akkde
egyi k, hogy az adott fel haszmBgIr-Ofdbaa®m8rgay bpeoSsitlazfti
el ®r ®s . Ezt a postafi - -kot a rendszeren -mailltg | me
kivg8lasztva kezdem®nyezni l ehetl ezt Rsi®Rgzt to@y®ta.z
|l evel ezR eszk©®zh©z kiterjeszt ®st fejlesztve, ma g
kezdem®nyezni emyi ladiokt ateg s ©f fjiedenl eg il yen inte
nem rendel kezi k, i g®ny eset®n eztveaelgyedtiadiej | eszt

:
I
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£ Beérkezd levelek - lekérdezés

rHeresési teté

Targy [

Szévey [
Ekildve  |egvenis ¥ || | =
Siirgéssey  [(mindegy) -

Felads [

Cinzettek |

Y iegier | Ponerests | Eszams |fonéen -

ow. | Feladd [ Cimzetiek [ Elkiilcve | Térgy [ Siradsséy

_ | fuzeri@dqualirosofthu gsmsg02@quatiroso__ 2007.01.30 08:27 teszi2 = Normal
1 [fuzeri@quattrasoft.hu gsmsgl2@guatirasothy [2007.01.30 08:38 tesztd |= riormal
1 |fuzerigdquatirosoft.hu |gsmsg02@quatiroso._|2007.01.30 08:20 teszt |= Normal

& Fogad | [ Madosit ‘ 1] Megtekint ‘ 0 Toral | @D Bezar

261l rat k®p al ap% ®r keztet ®s ®s 1 kt a

A munkasor -k ezel ®s k®pess®geire ®p2tve a rendszer | eh
k¢l dem®nyek ®rkeztet®se ne pap?r alapon, hanem a
t°rt®nj en. Ez azt jel®nkezRhbgldeam@mnoysetk§ nel Rv 81l og
k¢l dem®nyek szkennel ®se t°rt®ni k, maj d a ren
param®t erezhet Ren kialak?2that - munkasdrblat ak e8rsg |
teendRKk. gy a be®rkez®s hel y®t RI féegoge®ben@®@s |
i kt aito8pstti m8l i san kihaszn8lva egy 0rszg8gos szerveze

Az adatok megad8s8hoz az elektronikus tartal om me
2 gy hat ®konyan t°lthet Rk K i az adat ok az iratk
el j8aBsk®°sz°nhet Ren az olvashat:- szkennelt Kk®p ®s
*768 -as fel bont8s¥% k®pernyRn el A®RrHredk | egy m&g amadlsl ¢
hogy t°bb csatol't i rat,k@spedz jall elwek e h &Rdktetgs ®g ®vV e |
| ehessen vk8° ztto¢gkat ni

. NOFOKSZABALYZO KLIMAKONVEKTOROKHOZ
= CD8 TIPUSVALTOZAT
cwstooromccoanzas
Beériezs ifparts 200904 11 L4 ¥
L HASZNALATI ES TELEPETES] UTMUT,
T g FL) A, HmoTaTo
e g T
Unetsg .
el 2P0 »
anipu: :
p—— B2e 5 ¥
— [ Fae) =
= e B5g® @
routs o s @A e AL Ao d
e ADSS15004 kidezin :
= 5 1] VENTILCLIMA Sp.A. Olezoxszd
Kassemacin | veerdamosannd 100 BASZNALATI UTASPTAS
. St et cin LL8 ALTALANOS ATANLAS
Crezsgtets by
= W L ;n:m-mmi;mw-wmmuu-wmm-umw
imuiscim ‘ 2
Tetepuita ) S Viglata
sty o 30 B
¥ ka megfeielsen : i
» eleolegi bionakgi szabvieyobak mephlelico kertt kil A blzcasési
eadelierisck é ssbiayol fl tad betaiskunk, valcno
onbisiank b gl ot o + S
iarabiadetokndl mogadetskormyeret e tleke kel bearan 2
folypddkoal valo rikeokol, o hoodeezlédis Kisakulistt, orrorh  Slysddial
A P
e it sk Ml oo bl 1 K iy oghiio

e O

2080011

3. 8brEa keztet ®si adatok kit°lt®se iratk®p al a
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AB¢,r Of fendszer bemutat 8§sa ouattro

Ter mPszetesen az el eve elektroni kuman , ®rflaex R skl

®r keztethetRk ezen a m-don. Ebben eaaze-emaéet bahapi 8¢
t°rt ®nvhaegty.i s az iratk®p megjel enzimRil-tebjpelne mZt ie smad (
eredeti form8z8snak megfelel Ren, illetve el ®& hetR

f
i

B
=]
o
5]

LIE=E]
@

B
< &
=]

[ Ewee || Qeax ]

o

4, 8brEa keztet®si adat edmakilt Slza®=eg | 8n

Az ilyen m-don iratk®piabhapeneli®yi ®s®metpap?2r al
8tj8rhat- egym8s k°zt, 2gy biztos2that:- t®ved®s e
bizonyos ¢gyk°r°k a mTszaki Il ehetRs®gek ellen®re

irat ot az ¢gyint®z®s sor §n.

Befogadas/Bontas/Szkennelés

: | Elosztas
| >[5 ] => &l
% | - ‘::> @ I Eiosatsi munkasor
| Iktatas (
ﬁ | f Ujraiktatas
| ! —

Munkasor 1. Erkeztetés | SV || T —— = — — — - Kuzpoml irattdr
| Iktatds

eslvagy R
|
SA |
BErOffice Integréciés Modul | |:I> |
I Munkasor |
| Munkasor n. Erkezletés :> a EzEtt |
E-mail / Fax ésNagy -
| ' < L
. . -

| Ugyintézéi munkasor 1
Befogadas

Elifeldolgozas \ Ugyintézés Irattdrazas
|:: > Atadas(ak) I:> :> $ @ %
Fizikai ivat titfa

5. 8b-rAmz iratk®p;gaylianpt®z ®s egy jellemzR folyamat

Lezdras

261 Az al apki ®p2t ®sben el ® het R munkaso

f EIl Rfeldolgoz-i: iratok el sR regisztrg8ci- -ja
1T El oszt8s: iratok el sR regi szelrbg8cri&lj8sa probl ®n
T 'gyint®zRi: t®nyleges ¢gyint®z®si folyamat, ¢9
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T Nyomtat8si: kimenR iratok csoportos nyomtat§ gsr

27Szign8l 8s / | gyint®zRre szigns8l §

A szervezetre szign8l 8s sor8n t°rt®ni k megaza f el
esetben is vezeti az szigngl - kez®t, hi szen a f el
meghat 8rozott ¢gyk°r°k befoly8solj 8k.

Az al kal-nppazrSasm®t er ez ®s ne k i meSgroglagljRena szervezetre
folyamat 8§t (i ktat 8s el Rl tigesvagyi gunt88 n8is, e lashrod I

opcion8lisan c¢csak ¢gyind2t - iratok szign8land- ak
al apj 8n automati kus is | ehet (pl . gy f ®I ®s ¢ gy
int ®z ®s i hat 8ri dR, int ®z ®s i mt kloz®s kezelk®sint @zd®

regz2thetR.

A szign8l -k jel©°lik ki az egyes ¢gyek ¢gyint®zRit
Az al kal maazgar am®t enecke m@gf el el ReBMmogat j a az Sgyin
szigng8l 8s folyamatg8t (i ktat8s el Rtti vagy uts8ni s
Az ¢gyint®zRre szign8l §s:

- azelRzm®ny ¢gy (ismert az ¢gy elint ®z®s®vel me g
- egy®b par am®t er (pl . p8ros h8zsz8§m¥ ¢gyfelek
partner ¢gyeivel ZZS foglalkozi k)
al apj8n automati kus is | ehet.
A B¢r Of ftiScmeogat j a a t°bb i ratt amunekgayvs®egezr@&set : t Hat ®
tev®kenys®get egyszerre t°bb iraton is el l ehet
iratot kivg8lasztva a mTvel et aktzv mar ad. A |
mTvel etv®grehajt - k®pernyR jelenik me g , amel vy P2
mTel etre jell emzR adatokat tartal mazza, mz2 g al
kivsglasztott iratok. Term®szetesen az ilyen mTve
iratk®pernyRn, ahol a miveletekhez sz ks®ges ad:
meg.

28El Rzm®nyez®&sat/8sl ki | ktat 8si al ape
megad8sa

Az i ktat -helyeken dolgoz- i ktat - k v &geerzehse®si®t , e la
i ktat 8si alapadatok r°gz2t®s®t (a szigns§gl - munk §|j
(i ktat8s el Rtt vagy uts8§n)zagzigagb&ataa felel Rs?k

Az el Rzm®nyez®s sorghlaztvadat ko®gbbi ®vek i ktat - |
az el Rzkn®mes ®s .

Ha: Cltal §ban:
- adott ®vben ® R el Rzm®nyalvsazns mos irat | esz
- adott ®vben |l ez8rt el Rzp@®wet vda ranyi tj g8k, al s
lesz
- el RzR ®v ben | e nem- ¥%j8rggy, szerel ®s,

el Rzm®ny van
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Bue | B | 2 2

Az i ktats8s sor8n kerg¢glnek k@nyelpggeésf Rsagmka i kKt &f |
kor 8bbi 9y (szerel ®s), alsz8mra = fut .gyben ke

= e e wme

[m—— R e E]

[ oty i it @»a :::;m

e Ei===

e 22 = . 2

E?; et i [(Dimis | 12

=

[Gow ] &

Deais | B | [ [+] 2]

Az iktat8s nem k°tel ezR, t eh§t van | ehet Rs®g artr
i ktat §sr a.
El k®pzel het R, hogy aztP®RPhtam@g.t zesgrelttImni | ehet
hogy az adottirat A ®vesen o0kt &twszba ker ¢I Il yenkor tovs
|l ehet vele v®grehajtani, megtekint®skor a fel hasz
a k®pernyRn h8tt ®rben mmegkeheoRt At ®¥ ep el seg?2ts
8l |l apotot a rendszer

.‘m“mm Da»ﬂw;ﬂh = w_-:m [ [~] ]
Az esetleges hib8s iktat8s jav2t8§s8ra szolg8l az
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Egy teljes cgyker iratainak m§ s cgykeorbe (ez8§
8ti ktat §s8ra migr8ci - -skedj 8alS8lksaslathaz&an.del kezi

291l ratok keres®se ®s a tal 8l ati |
AB¢r Of hat®kony munkav®gz®s t8§mogat 8§s8r a:

- ametaadat ok sz®l es k°re (iktat: -sz§gm, k¢l dR i ktat - s
t ®t el sz8m, tulajdonos, iratsgllapot, é) illetve
-aDMS-ben t8rolt indexinform8ci- Kk

al apj 8n teszi l ehet Rv® az iratok keres®s®t.

A szTrRfelt®tel eknek megfelel R (®s a felhaszngl
jelennek meg.

A | ek®r dez®sek az adatbiztons8g ®s az audits8l hat -

|l ek®r dez®s®hez ©°nsg8l 1l - felg¢iglet 811 rendel kez®sr e.
K®t speci 8lis szTr®si felt®telre h2vngnk fel k¢l ©

- Az iratok kulcsszavak al apjg&8n t°rt®nR ker es®sce
kul csszavak megj el °l ®se megt°rt®ni k, lyi akkor
jell egzetess®geknek megfel el R speci 8l i s CSC
kereshet Rv®.

- A m8sik |l ehetRs®g az elektronikus iratok azon
8l 1l om8ny valamilyen a v8lasztott dokument umke z
indexel het R dakunmnmentaumoaz. Ebben az esetben a
megadott sz°veges keres®s szTk2tR felt®tel ale

rendszer v®grehajtja a szTr®st.

A rendszer tov8bb8 | ehetRs®get biztos2t:

-a be8ll 2tott szTrRfelt®teleknek mep§m8haekRet Rkt
megj elen2t®s®re (a talg§latok megmutat8sa n®l k¢l ),
-a visszak®rt sorok maxim8lis sz8m8nak megadg8s8ra
megfelemR salB8l at ker ¢lvaldment a kil i ensre),

-a beg8ll2tott szTr®si fedRMBUiel wiks 24 ane’nlt tB@R®reg. k ®

ymenet témogats Rendszer ¥1.8.3.0 (KTATOREN)

r e —

............

Ve s v PI@] reee: L)

| (e]] "e-*f!"mm L]
[Pr——p— (] mnq:nmkma
A szTr®s eredm®nyek®nt megjelenR tal 8l ati Il i st 8be
az iratokat hierarchi kusan i s. Ebben az esetben
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ind2t.- fRsz8mos iratok alkotj ®lkk ammegzianrmt jad set8§ mloisn
A speci 8lis 8llapot¥ sorok sz2nk-dokkal ker ¢l nek
i ktatott i rat-nyial vh8antt8arritd8Rssban | ®v R vagy a szigngt
ol dal §8n jel ennek me g az i ratokon Rakitrua8lkieszaen ®k e 2
S gy menteS8tmogat - mTvel etek. Az egyes mTveletek v®gr
jogosul tsg8gf¢ggR ®s tulajdonl 8shoz (irat hel ye)
rendszer az irat kijel°l ®sekor az adot ts @vTev e lveatg yf
enged®l yez®s ®vel jelezi. Ha t°bb iratot jelo°l ki
maradnak enged®l yezettek, amelyek a kijelolt irat

i st8b- | kiv8lasztva iratneteadt ail ela¢ée aR§NBgatBEFw a
yiratr a / egyes i rat,oiklrlagt veezadze mPnpéeépRkRi el mer
m8t umb a (pl . Sgyirat, iratts8ri t ®t el sz 8m, i
m8tumba i s menthetR.

(IKTATOREN)

Lzt | nagizie — —
(et .| gt ) [yt | Astsiner ) [t [ smgo | Crutpton. ] rtpaon vzt ) Bt ) [iren ) oot [ samemt ) e
[ElA ... Korai Gazs|Pap ala. smlor (3003.04.._fimensh  iozoont - |zabo & om kall Bl

&l
=l

O

..........

ar

2.10 Iratok metaadat ai nak m- dos?2t §sa

Az ¢gyirat adat aisneakko rmengetgej keilnetnBR k ®pernyR el sR | a
mel yen az Sagy |l egfontosabb jellemzRi T jgyémdeék - - m
al sz8imegy ¢gyben keletkezett tov8bbi irat) m-dos?:
lapjain megjelennek az egyes metaadat o k @&sz ok on k2vgl az el v®gez
el v®gzett) mivel etekhez tartoz- adatok is. -Az eg
®rtelemszer Ten csmpoelteskotggombnyom8sra ind2that
megl ®t e eset®n, ak8§r t°bb is egym&idg §st8§m) a mAvkeér
tartoz- me z RK enged®l, yResz et a g ®rlteesl znmeezke t t ®rt ®k ek
ker ¢l nek.

Dokumentum: BUROFFICE-BEMUT-100218 Quattrosoft Kit. 18 / 65



vocrorimoesce vemiocns QUATTROSOFT

2608 06481

{3008 04 81

s O [T - T
Me nt ®sikeolrl en Rr z ®®me git €mt ®ni k az ind2tott irat mTvel
|l efutott mTveletek ezek ut8&n dapog.j el ennek az iratt

=
E
u]
u]
L]
u]
u]
u]
u]
)
)
u]
u]
u]
£
)
u]
u]
u]
u]
u]
u]
u]
u]
E
)
u]

2.11 i gyirat [/ Ilrat kapcsol at ok

Az iratok k°z°tt sz8&8mos kapcsolat alak2zthat- - Kki

A definiglt kapcsolatok ment®n a,&apxgwladkapecsaol
iratok egyszerTen bej8rhat - - ak.

FRsz8Al sz8m kapcsol at

Ezek k°z¢l a | efg’{zagryosnabBlh -9 ®s al sz8mos iratok k?°
i kt at 8s&kloRzm®nyker-elk®sglel meghat ®s 0 za8sk@s Rbbi ekben

m-dos2that- (csak t®ves iktat8sra jel®°] ®ssel)
EI-RRs ut - -irat kapcsol at

Enyh®bb kapcsol at o-t®sj edte-nitaap ez s ®ll &t amely az azo
k¢l onb°zR i1 dRpontokban (nem ®ven bel ¢l) sz¢l et et
szolg8lja (szerel ®s) .

Kapcsolatos iratok

A |l eggyeng®bb ©°sszek®°ttet®s k®t irat k°z°tt a kaj
hogy a¢dgwhnek valami m-don k°ze v@s abym8mbezkapc:
ki vetel ®vel a kapcsol at ok f ,e llleave dkbpasplatas kiratok s z ®t s z ¢

kapcsol at8&8nak megszTntet ®se) .
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lgyirat darabok
Egy ¢cgyiraton bel ¢ | ehet Rs ®g v an irat¢ dayalbok)t ®z ®s |
| ®t r ehoz 8s 8r an t@st @se®yrsez.

2.12 Kieg®sz?2tR adatok r°gzz2t ®si |
Az iratok rendeletben megszabott metaadat ai n k2 vg¢l par am®t erezhet Re
(mi nden iratra vonat koz-an) vagy cgykeronk®ent

bek ®rr®s ®v an |l ehet Rs®g. A funkcionalit§s |l ehet Rv
tov8bbfejleszt ®se n®l kgl bRv2ts¢k az egyes irato

ker ®t .

2.13 Ct adsg veot el

Aziratkezel gy®snatz k°ve®nhat ROXgaok / i r at ok btt | k ®r
cl dem®ry ald8tsv &t edzab8l.yoAzot&g ad 86 el folyamata az
j el | ®s s el kezdRdi k. Az 8t ad8§8srkak @sezl2°tlhte t iRr a trmoaknbu- 8l
vagy gener 8l 8ssal ), amely sz¢{(ksE®@g &Leta@rREmyaamgtsa tal
h2z2vott v®gre tudja hajtani az 8§tv®telt, aksgr t
megjel°l ve az 8t nem ket te nm®& naytAokkeat§ t nem viett i
k¢l dem®nyek az 8t ad8st mdcaelmakd e mEny ez Rn®I

Az 8tad8s gyors2tott for m§j al “am® kayz o au@batikusBnt ad § s r «
el R8laldoatzt t ®t el t§ttad tjad g@mz®K .

Sl eX

Fizi kai iratok gt akdSltsdeRmh@elyetk®n az al kal maz §s:

T figyel meztetdi az 8tad-,tllee t ®t el ek 8t ad8s8r a

1T az 8tvewmRHheki kai 8§ tnveRgt ekle [t1GmeyrGRs 2 t e
Csak el ektroni kus iratolkdt etsaertt®blemaz &2 vi@tyeald § |1
met aadat okhoz ®s az el ektroni kus t asrzt -all ,omh ot ma
sz¢i¢ks®g tovs8bbi meger Rs2t ®sre (az 8tv®tel visszali
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2.14 l gyint ®z®s t 8mogat 8sa

2.14.1 Al apmTk®s

Az cgyint®zRk v®gzik az cgyekkel kapcsol at os f R
iratok) az cgyfel ekkel (hi 8nyp-tl &8s, t 8) ®koztat !
dont ®seket (mukhkkap®®dEg§ny -v8hagy8§sok kezel ®se) .

Munkap®I| dkenzye |l ®s

Az irakmianzt 8adot t ¢cgyk°rben | ®rehozand- saj 8§t k
felhaszn8l hat - ak. Fel haszn8l §8s sor §n- tagl epd-adatett t m
al kal maz8s ny2lik meg a felhaszn8l  -nak. Az irat mi
eset®n i ktabgy8gj uv8n, i ktat - r®sz®re t°rt®nR §
kell.

Bi zonyos iratok gyakori el Rf ordul 8sa miatt el k®p:
amel ynek az adat ait H¢éerhGftff ieldidta®slztnegnli- ia fel ¢l et ®n,
for m8t mneblaR 8| Id2otkautmtent um azonna,li |l dsdtvel 8Siskrtaat §8sr a

Ter mPszetesen ezt befoly8sod hatj adothogyratz:;,kb®gesEt
hiteles2t®se. Ha igen akkor tov8&8bbra is nyomtatni
A munkamphDDME -ben t8roltak, az ¢gyint®z®sben ®rint
el ektroni kus tartalomhoz val- hozz8&8f ®r ®st mozgat|j

Hat §rindy/R I v8nt art 88, kiegyil ®ts®z®s felfsiggeszt ®se
Az ¢gyint ®z ®s-iokkdl a Ifyed magtggeszt het R ( p/I8.r atkiogrBysp -nti lag <

ez IidR alatt az alkalmaz8s nem sz8molja az ¢gyint
Az cgyint®zR-nhiat Bgnd&RSt 8§85 haszngl at §val kezel het
int®zhetR ¢gyek ellenRrz°ett pihentet®s®t (pl. b2r

igyek |l ez8r 8sa

Az ¢gyleiknte®z®s ¢k ut8n | ez8r 8sra hkhem@l)kehk VEV &lszuadz
eset ®n a kimenR irat egy vagy t°bb al 82 r - 81t
expedi 81 8srvagy emy®tbaim- don) ker ¢|I

Expedi 81 8§8s

A rendszer t°bbf®l e expedi 8l 8si m- dot i smer.
Fontosabbak:

- post ai (1 8sd: post ai modul )

- szem®Il yes

- e-mall
Az expedi 8l - szerepkorT felhaszngl - -k 8§ltal v®gzet
(ki k¢l dend

R) iratp®l d8nyokat (pap?r vagy el ektron
cZmzettek k°or ®ntekks 2 ( ®s ¢ kki &r dj 8§nak) meghat 8roz8s
folyamat 8ban r®sztvevRk feladat a.

Statisztika -k ®s z 2 t ®s

A | ez8rt cgyiratokhoz sz¢,¢ks®g eset®n statisztike
sor8n megszabhat- a r°gz2tendR statisztikai jelle

Ct meneitriatt §rba ad§s
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Az egyes ¢gyek | ez8r8sa ut8§n az ¢gyiratok 8§t men
Sgyint ®z2®sre vagy egy®b okb- | l ehet ki k®r ni Rket.
lgyek Yjranyit8sa

Az egyes |l ez8rt ¢gyek sziks®g eset®n Y ranyithat -

2.14.2 Testreszab$§s

A testreszabg8§goiEbleanets@n kaszRgegyi nt ®z ®s kiterjeszt
adott szervezetre jellemzR ,JgnpwrBdneaz agamymermndtad tm§
legyen kezelni a rendszer.

A t8mogats8s ki ®p2t®shez t°bb opcion8lis | ehetRs®g
Al ap munkaf ol yamats t 8mogat §

Az el sR | ehetRs®g a be®p2tett munkap®l d8ny (ki mi
mely | ehetRvVv® teszi, hogy a belsR munkap®l d8nyok
rendszer seg?t s®g®vel ke vethetR m-don Kkerg¢ljenek
d°nt ®s hozz,- kha megszokoi8tt v®3tedd8&s funkcional it s

Amennyi ben a munkap®l d8nyok elektroni kus dokume

verzi-zottan kezel: azokat . A v®gleges2tett mu n k
al 82r 8§8ssal ®rvenyes?t®seexpeddmEdyazegygs®er Ten m
alap funkcionalit8s seg2ts®g®vel. Az expedi 8l 8s e
illetve az elektronikusan t°rt®nR tov8bb2t 8s.
BRv2tett munkafol yamat t8mogat8s / TeendRIista

Az é g y| nt ®z ®s adott Y- l:011:1 BiirOffice Iratkezeld- és Usymenet Tamogato Re

ki finomultabb munkaf ol y amat t lratkeeelés  Irattdr Mivelotek Postézds Tdrzsadatok St y eqg)
be®p2tett-keelkad®amodul seg2t s (g N

a B¢gr Of friemalszer en bel ¢1 . Ebb z
iratokon il 1l etve cgyeken k

munkaf ol yamat ok a fel haszn§8I & iwete zegznak

| ®t fel adat okat . A feladatok I - Kk '
rendszeren beékidgy®redpescgil8l is oy—

seg?2ts®g®vel. Ez a megszokot l evel
megol d8sokhoz hasonl - am, hogy Rn |Fm=

felhaszn8l -eak¥%j vafnel adat a, i szignals
k°ad2es ®gbe -&egy-glgty f el adat hat 8§

az esetben errRI vizuglisan naszhns§
feladatlistsgr | ind2tva a rend:
azonnal azt a k®pernyRt ny aszns§
sz8mS8§r a, amel yen az adot t t [} 2002-04-23 - 02-5/00000001 032002/ 2002 , t u dj
v ® gzei.
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S8rga cetli
A felhaszn8l -k egym8s k°z°tt a 6S8§rga cetlid funk

)
Jogonitsiook Toerdk Kodoh_sblaich_Rendsae

2.14.3 il gyint ®z®s munkasor al apon
Tev®kenys®get v®gzR: munkasori tag, munkasorvezet
Lgyint ®z Ri munkasor ban t°rt®nhet az el ®r&leadl, go
i ktatott iratok alapj8&8n ind2tott ¢gyint®z®s admin
igyint®zRi munkasorba ker¢l het nek:

T szkennelt iratk®pek ®s

T e-mai | iczenet ek.

A munkasorok kezel ®snek alapjair-|I (pl . el em | ek@

Hi ba! A hivatkoz§8si f orr.8ki braé m At ahli8vliahtakto-z.8 s i for
| 8| h afe¢jezetben lehet olvasni.

Teljes fol yamat ot bemut aB¢r O NMeasp®@led S i a K®zi k°
|l e2r 8saiban tal gl hat -k meg.

-

= Teszt munkasor (0) {Var: 0)

= Onkorményzati addsség (1) (Var: 0}

£ Munkautasitas (0) {Var: 0)

\ Lstlap rfizetési mendlapodés megkdtésehezy; P 1; £ 2009-04-11; 132
iil Uepvirtézési allapot bealitdss
) Ogyintézés adatai
il [ kimend irat eldkészitdése
il Kezelési feliegyzés
iil Lezaras
Az egyes teendRkh°oz it a k°vetkezR akci - -ksaartoz

t
Algyint ®z®s adatai o0, APj kimenR irat el Rk®sz2t ®se
lgyint®z®si 8l apot be8ll 2t 8sa

Az Al gyint ®z®si 8l |l apot be8ll2t8sad akci- v®greh:
az ¢gyint®zR be8l | 2t a 8zl agpgoyti8ntt. ®z ®s akt us8lis

(@]
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= Ugyinlézés - ¥eégrehajtas™

Intézkedé:

lrﬂgyimézés détuma [ |

Jovahagyd

Ugyintézést végzo Megyedik BEla ENF ]
Ugyintézést végzd beosziasa munkatars

Ugyintézest végzd szerv. ESR

Allapot név

e
Ugyintézési megjeayrés

Mlivelet irstok |

Irat vo...|| Irattar.. )| Irattipu.. || Irstip... Erkezt.. Egysz.. || Ikstds... Allapul Ugytél.. | Ugyfel
ST Z. .

Adatlap... 006 261710, | 26-1/0.. IKTAT... fl

[ r‘:}végrehaﬂ H eBeza’r ]

\' Adatiap (fizetési megdllapodés megkitésdhez); P: 1; B 2008-04-11; 5 UGYIMTEZES ALATT; 132
O gyint®z®s adat ai

Az A!gyint®z®s adataio akeci - v®grehajt8detveor az
vaZtheti az ®rkezett irat met aadat ait

v
Betnezeaiprts | 2040411 L BOFOKSZABALYZO KLIMAKONVEKTOROKHOZ
Prioriis iy rms BPa CDS8 TIPUSVALTOZAT

Crieniy acat Y T

R, HASZNALATI ES TELEPETES] UTMUTATO
Vit neve = Bre < e

VENTILCLIMA SpA. Olszorszig

100 BASZNALATI UTASITAS

10 ALTALANOS ATANLAS
T 1 e il Moayen bzt e, hogy 8 Résbiakbe is sz
Vigrzst A

Tendelieztseknek megfolelion et blamasig)
etk » jelviegi birioasigl szabrioyokmic moghlelben kerolt Kislskitiorn. A biziouséss

S J_ Oooe ]

20080011745

A Megadand- (megadhat-) adatok
Az el oszt - k®pernyR megadand- (megadhat - -) adat ai
1T enged®l| yeisk °atdealte z R, ®r t ®kk®sz|l etbRI v8laszthat
1 SAPadatok i | 8sd al 8bb
1 SAP adatok

s8p
(gykezeld rendszer 10201 @

Ugyazonositd

SAP Ogyfélazonostd

Ugyhezeld r. Ggyintézd

Az ¢(gykezel R rendszelrkalzmao$stt Jrazaadat 8b-1 t°ltR
A felhaszn8l  -nak az ¢(gyf® kapcsol at. sa8mmmoo s 3(te-gty
(SAP ¢gyf ®I hetormegadmat majd lenyomva az SAPnyom- gombot vag:
kezdem®nyaez vegyi nt ®z ®s i k®per®gyRhméent @ ®t az SAP
friss2t®se ®s az adatok ell enRrz®se.
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2.14.4 KimenR ielaR81 | 2t 8sa

A rendszer t8mogatja az elektroni kmnRBR imuakapPRK®s:

fol yamat §t . Ennek egyi k szintje, hogy a bane(pldszer e
MS Word dokumentumban ) ker ¢ | | ®t r ehoz8sr a Aa jd ovk8uhnaegnyt8usm.

al 82 r 8§sii szab8l yok a rendszeren bel ¢ sz®Il es

param®t erezhet Rk. Ha egy irattal kapcsol atban |

akkor az a J-v8hagy8sba bevontak sz8m8ra |- -v8ha
Amennyi ben pedig al 82r 8si szab8lyzat i

sktTVYguzrPt @s
m8r kmayatott kimenR irat %tj 8t az egy®b al §2r .k

meg az expedi 81 8s folyamat a.

A rendszer egy igen jelent Rs k ®pess®ge a sabl
el R8Il 1 2t 8s8nak k®pess®ge. Ez azt j el ebeni |, h
par am®t etrRezrhredon megadhat -k iratmint8Kk. A rendsze
fel ¢l eten l ehet Rv® teszi ezeknek a mi nt §8knak a
8§t m8solja a dokumentumba az iratban el ®rhetR iraf
adatokat. € gywz ¢gyi nzt ®®@mMRd eami reakci - meg?r 8s8ra konce
munkap®l d8ny j-v8hagy8§sa ®s adott esetben a m-d:«
alap¥% t8rol 8ssal t°rt®ni k, majd a j-v8&8hagy8s ut §

az ig®nynek megfel el R (geddolaumedtbna Abbdh @Fesetben® g I, Ba
az al 82r -k szkennel't al 82r §s 8t regz2tett®k a re

automati kusan r8ker¢l, ®s ®ogkyu neeznt almg ar 8§s s al kapcsc
probl ®mS§ Kk el hgrul nak. 1l etve mealRe tdRovkRu me 8t uknpot h
nyomtass8k ki, ahol annak ex®mse ®ig8l 8 ak inmgrn R r k &nd
|l ogisztikali kel ts®geit is jelentRsen | ehet m®r s®k
21441 Manu8lisan el R8I 1 2tott kimenR k¢l dem®ny ke
Ebben az esetben az iratttguslBozndé&f ireinllet Kiez &6 mk
kiindulva | ehet a | ®trehozott irat munkap®l d8nyt

214.4.1.1 Munkap®l d8ny kezel ®se
A munkap®l d8ny menthetR, ut-lag m-dos?2that- ®s 1is

2.14.4.1.2 Munkap®l d8ny v®gl eges?2t ®se
A munkap®lV®Fhgges2t ®se (amennyi ben m§r nincs szg¢g

m8&r nem m-dos2that-, mehet |j-v8hagy§8sra.

e ] B s e —— I Azorueti [ [ Betronius win azwcsse (8] Docurertii | ) ‘-::‘,:
2.14.4.1.3 Ha nem kell j-v8hagy§8s
Amennyi ben az iratt2zpus %%gy van param®terezve, h
j -v8hagy§8s, akkor nem |l ehettgniv,Shagy®gi eggésit dtntd
munkap®|l d8ny al apj8n megt®rt®nhet az iktatgs.
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Altalinos
HOESEEROR

# Teszt munkasar (0) (¥ér: 0)

£ Onkormanyzati adéssag (0) (Var: 0}

£ Munkautasitas (1) (Var: 0}

N Ajgniat; P: 5 E: 2009-04-11; S (GYINTEZES ALATT; 129

3 0j kimend (1) (war: 0) ()

(SR >009-0411; Ajéniat, 129
=] Himend irat slékésziéss
"] Jbvdhagydsi kér inditisa
] Kimen irat iktatdsa
= Iktstott kimend ivat aciatal
) Expedistisra jeldtés
2] Kezelési felegyzés
I Newm iitatandtud minfsités
] Tévesen idatott

214414 J-v8hagy§8si k°r ind2t8sa

Amennyi ben az iratt2pus ¥y van param®terezve, ho
kel , akkor j ~v8hagy§8si kort l ehet | Rk®bE¥t @snad 2 1
v®gl eges2t ®se ut §n.

\ 2009-04-11; Adatlap (fizetési megallapodas megkotéséhez); 128
j Kimend irat eldkézzitése
j AT =i kor ind
Bi’l Kimend frat J'.fffagésa
Z Itatatt Kirmend irat adatai
"j Expedidldsra jeiilés
j Kezelési felieagyzés
il Mem iktatanddva mindsités
il Tévesen litatolt

A j-v8hagy§8si k°r ind2t8sa utg8§n a definiglt felég¢g
j -v8hagy-k j-v8hagys8si feladatot kapnak.

)

£} Jbuahagyd (1) (Var: 0) (%)

= '\ 2009-04-11; 006
=

2.14.4.15 J-v8hagy8s / Elutas2t §s
A AJ-v8hagy§8so akci - ind2t8sakor melgy @d enRe t R®p.
j-v8hagy8s vagy elutas2t §s:

0.0 10}

St Jopueikcionk Mbacor Teendth Kk Mok Bancker

Siningpia dinm et |m
Sevibeitboanis | Hamamons EI]
Waeinagyds tviragrve o

[

e

Lahasiges iibag ik

T e ] T T T T ETTTR T T T
i T 5 20t Fasss st | ] = 5 7 a} .
amae o5 i T T Wgueuszt_sasrvezes i a] c] a D

Griorae ] L=

01

A j-v8hagy:- az 8ltala sz¢igks®gesnek tal glt m- dos
munkap®l-ddngl R | ®p®sekkel el is v®gezheti a j - -v8h
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J-v8hagy8s eset®n a j-v8hagy§8si lgyr t v®geti s®e av onm
ker ¢| a teendR, az irat tov8bbi kezel ®sre visszak

oo |
e

\ 2009-04-11; Adatlap {fizetési megallapodas megkitéséhez); 130 Az
a teendR z°|1 dd® v§8Il §s8b-

Elutasz2t §s eset ®n a
ker¢lemdRe az irat it

sgyint®zR a j-v8hagy
| tudja meg.

8hagy§8si kor v®get ®r , 1]
b

i v
ovs8bbi kezel ®sre visszaker ¢l

20090411 | B

Hartriacik GG 28
O

\\ 2009-04-11; Adatlap (fizetési megallapodas megkitéschez); 128 A 7z igy int ®zR az el ut as

a teendR pirossg8 v8l 8§s8b-I tudja meg.

2.14.5 Sabl on alap% kimenR k¢l dem®ny el R

A rendel kez®sre §I 1 - sabl onokb- | val - v8l aszt 8ssa

(]

% Partrer - DE
% Partner - EM
B Partner - HU

% Ugyfélszolgalat - ARAM
2 Ugyfélszolgélat - EDDEKO
B Ugyfelszalgalat - MaGAZ
% UgyFélszolgalat - SIMA

2 Uzleti E
2 Uzleti EM
2 Ueleti HU S C - o = —
Asabl onnak megfel el R param®terezR k®pernyRn | ehet
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.

e Gz | rowee

04112013

Az el R8I 1 2tott sablon alap¥% irat munkap®l d8ny meg
szerkeszthetR.

2.15 El sz8mol t at §s
Fel haszn8l -k egy vagy t°bb szerepk®r ®ben t°rt®n

Be¢er Of f i clemennyi ben el vett jogr - | v-8Bhv®selt hkk
kezdem®nyezni Y jogosultak fel®.
Az el sz8moltatsg8sr-1 jegyzRk°nyv nyomtathat -
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