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Gyors és
koltséghatékony

E-mail menedzsment a hatékony
tzleti folyamatok alapjaként

Kliens alapu
manualis archivalas

Felhasznaldi
fellilet

Felhasznald >
archivum

Az e-mail az Gzleti kommunikacio alapveté eszkoze:
koltséghatékony, gyors informacidcserét biztosit
és fontos informacidkat hordoz az Uzleti folyama-
tokban.

A teljeskorl és jovétalld e-mail kezelés érdekében
az ELO minden szUkséges funkciét biztosit az atfogd
e-mail életciklus kezeléshez (ELM) - fuggetlentl
attdl, hogy egyszerd e-mail archivalasra vagy atfogd
e-mail folyamatkezelésre van szlikség.

Minden e-mail - a keletkezéstél a torlésig —feldolgo-
zasra, archivalasra és elintézésre kerll. Ennek soran
a folyamat-6sszefliggésekkel és a torvényi eldira-
sokkal 6sszhangban atlathatdak és biztonsagosak
maradnak az Gzleti folyamatok.

Az e-mailek kdzponti kezelése az ELO ECM Suite
szoftveren belll csokkenti a vallalati koltségeket és
eréforrasokat takarit meg. Egy gyors keresés értékes
id6t sporol, hiszen az e-mail-ek egy kattintassal elé-
hivhatdak. lly médon egyszerlien megtaldlhatdak a

teljes folyamat szempontjabdl relevans tartalmak,
célzottan hozhatdéak dontések — és végsé soron On
versenyelénybe kerdl!

Jogszabalyi megfelel6ség -

Iépésrol Iépésre és jovot alléan

Az e-mailek kezelése Uizleti bizonylatként kiilonb6z6
torvényi eléirasok ald esik. Az e-mail-forgalomra vo-
natkozdan nemzeti és nemzetkdzi szinten egy sor jogi
kdvetelmény van érvényben, kiilondsen az eurdpai
adatvédelmirendelet (GDPR) helyezddott elStérbe.
A rendelkezések kilonbdzé torekvésekbdl erednek
és nagyon osszetett képet mutatnak. Egyet azonban
minden torvényi rendelkezés ugyanugy eldir: az
e-maileket eredeti dllapotban, azaz valtoztatas nélkul
kell archivalni, és igény esetén kereshetévé tenni.
Az ELO ECM megoldasok alapfunkcidval biztosan
teljesitheték ezek a jogszabdlyi feltételek.
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Tokéletes kapcsolodas a
vezetd mail-szerver kornyezetbe

Az ELO minden neves e-mail-rendszerhez — mint a
Microsoft Exchange vagy az IBM Notes — hatékony
integracidt kindl. Kétfajta archivaldsi stratégiat ki-
nalunk: a kézi, kliens alapu archivalast, valamint az
automatikus szerver alapu e-mail-archivalast.

Ugyfélalapa e-mail-archivalas

Ebben a megoldasban a felhasznalé a sajat felhasz-
naloifellletén keresztll hatdrozza meg, hogy mikor
és hova kivanja az e-mailjeit archivalni. Az adott
levelezérendszerben is létre lehet hozni kbnyvtarszer-
kezeteket, amelyekbe a felhasznalé az archivalandé
e-maileket dthelyezi. Az ELO teljes mértékben atveszi
ezeket a konyvtarszerkezeteket az archivalashoz. Ez
ugyan nagyfoku rugalmassagot biztosit, azonban
magaban hordozza azt a veszélyt is, hogy az e-ma-
ilek elmentésének minésége az egyes felhasznaldk
esetében nagyban eltér. Az Ugyfélalapu archivalas
esetében rdadasul nem megoldott, hogy valéban

Szerver alapu
automatikus archivalas

DX}

Elére definialt ELO
strukturak A archivum

minden Uzleti e-mail rogzitésre kerljon. A jogszabalyi
megfelel§ség kovetelménye ezért ebben az esetben
csak feltételesen teljesithetd.

Szerveralapu e-mail-archivalas

Ez az archivaldsi megoldas elére lefektetett szaba-
lyokon alapul, amelyek alapjan a szerver az e-ma-
ileket letolti. [gy tobbek kdzott az is beallithatd,
hogy minden elolvasott e-mail automatikusan — pl.
négy hétidétartamot kdvetben - archivalasra, majd
egy elére meghatarozott struktiraban elhelyezésre
kerdl. Ez egyrészt azt biztositja, hogy minden Uzleti
vonatkozasu e-mail biztonsagosan és kdzpontilag
archivalédik. Masrészt pedig tehermentesitésre kerl
az e-mail-rendszer az e-mailek kihelyezésével, igy a
teljesitménye optimalis marad.

Az archivalt e-mailekhez valé hozzaférés kényel-
mesen, a mindenkori mail-kliens integracion keresztdl
(Outlook vagy Notes), az ELO kliensen vagy az ELO
Web Access kliensen keresztl torténik.
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Elonyok:

Az ELO ECM rendszerrel On biztositja, hogy - a
jogszabalyoknak megfelelé archivalas mellett
—adott legyen az e-mailek folyamatokra vonat-
koztatott feldolgozasa is a mindenkori tzleti
folyamatokban. Az e-mailekbdl szarmazo infor-

-

Tamaszkodjon digitalis
e-mail asszisztensére

Az atlathatosag megteremtése folya-
matokhoz kapcsolt e-mail kezeléssel

macidkat (ajanlatkérés, cimvaltozas, szamla stb.)
az ELO kiértékeli, és atadja egy elére definialt
Uzleti folyamatnak. Az tizleti folyamatok a mun-
kavallalék szamara attekintheté médon keriltek
abrazolasra és igy gyorsan megérthetdek.
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Intelligens osztalyozas
és automatizalas

Az e-mailek olyan értékes informacidkat kozveti-
tenek, amelyek sziikségesek az Gizleti folyamatokhoz
és mas szakmai alkalmazasok (ERP, CRM stb.) részére
is rendelkezésre kell alljanak. Az e-mailek puszta
archivaldsa mellett ezért fontos, hogy hozzarendel-
het6k legyenek az adott relevans lzleti folyama-
tokhoz. Egy atfogd e-mail életciklus-menedzsment
érdekében ezért mar az elején fontos az e-mailek
sokasaganak osztalyozdsa, rendszerezése és a tarta-
lombdl a helyesinformacidknak tovabbi feldolgozas
céljabdl torténd kivalogatasa.

Ezt az ELO DocXtractor modul teszi lehetévé. Intel-
ligens és dntanuld folyamatok révén kiolvassa és
osztdlyozza a dokumentumok tartalmat, és ezzel
atveszi a felhasznald munkajanak nagy részét. Emel-
lett az ELO DocXtractor automatikusan elinditja a
megfeleld feldolgozasi workflow-t is. gy példaul
egy e-mailben érkezd vevdi ajanlatkérést vagy meg-
rendelést az archivalds utan egyenesen az illetékes
Ugyintézéhoz tovabbithatunk egy elére definialt
workflow keretein belll. Az ajdnlatkérés gyors fel-
dolgozasa noveli a vevdi elégedettséget.

Biztonsag és jogszabalyi
megfelel6ség kidolgozott
szervezeti koncepcidk révén

Az automatizalt szerveralapu archivalasi stratégia
esetén fontos, hogy a nem-relevans — pl. spam-ek
vagy virusok formajaban érkezé - e-mailek archivalasa
elkertlheté legyen. Az automatikus szlrék minden
bizonnyal hasznosak ebben. Aleghatékonyabb sz(iré
azonban tovabbra is azember. Eppen ez a szempont
sz6l a késleltetett idejU archivalasi stratégia mellett.
Esszer( az e-mailek mentésekor egy kibdévitett ar-
chivalasi beviteli séma alkalmazasa, amelynek révén
tovabbi jellemzék adhatdk meg. llyen lehet példaul
egy projektszdm vagy az ,addzds szempontjabol
lényeges” jellemzé. Igy kénnyen elkilénithetdk az
addzds szempontjabdl [ényeges e-mailek az egyéb
e-mailektdl. Célszerl az e-mailek automatikus, hosszu
tavd megdrzésre alkalmas formatumba (mint pl.
PDF/A) torténd konvertalasa. Ez biztositja azt, hogy
az e-mail még évekkel késébb is elolvashatd legyen.

ELO e-mail menedzsment

Uzleti szempontbél

kritikus informaciék

Az e-mailek gyakran tartalmaznak Uzleti szem-
pontbdl kritikus informacidkat. Ezért gondoskodni
kell arrol, hogy ezek az informéaciok mind az Uzleti
folyamat, mind pedig minden erre jogosult személy
szamara elérhetéek legyenek. Ennek elsésorban a
munkavallald betegsége esetén van jelentdsége.
Az egyik lehet8ség az, hogy az 6t helyettesité sze-
mély vagy kolléga hozzaférést kap a postafiokhoz.
Azonban, ha meg szeretnénk évni a bizalmas infor-
macidkataz arra nem jogosult személyek hozzaféré-
sétdl —pl. tekintettel a GDPR-re —, akkor tandcsos az
e-maileket a folyamat relevancidja szerint osztalyozni
és egy erre szant archivalasi strukturaba atvezetni.

Az ELO ECM-rendszerek a jogosultsdgok automatikus
oroklésének funkciojat kindljdk ehhez. Ez a funkcio
minden e-mailhez automatikusan a szlikséges jogo-
sultsagi beallitast rendeli hozza: vagy a dokumentum
tipusa alapjan (pl. megbizasi dokumentum), vagy
az archivalas célja alapjan (pl. Ugyfélakta). Emellett
a helyettesitési szabdlyozason keresztil idélegesen
hozzaférési jogosultsdg is adhaté.

Elektronikus szamlakuldés

Az addk egyszerUsitésérdl szold, 2011.07.01-jén Né-
metorszdgban hatdlyba Iépett torvény értelmében
a papiralapu szamla egyenértékl az elektronikus
szamlaval. Mig kordbban mindsitett elektronikus
aldirasra is szlikség volt az addeldleg levonashoz,
ma mar ez nem szikséges. Avallalkozasoknak mégis
egyértelmUen ald kell tudniuk tdmasztani a szamla
és a hozzd tartozd szolgaltatas kozotti Osszefliggést.
Az, hogy ezt hogyan érik el, rajuk van bizva.

Az ELO workflow megolddsok lehetévé teszik az
egyes folyamatlépések kifogdstalan naplozasat.
Ezzel a véllalkozasok nemcsak atkertilnek a bizton-
sdgos oldalra, hanem a jelentés mértékl idé- és
koltségmegtakaritasbél is profitalnak.
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ELO e-mail menedzsment

Tovabbi alapfunkciok:

Legyen szd kliens- vagy szerver alapu megkdzelitésrél, az e-mail menedzsment noveli az Uzleti folyamatok
hatékonysagat. Az e-mailek a GDPR-nek megfeleld archivalds mellett a jogosultsagok kezelésével védhetbek
a nem kivant hozzaférésektdl is.

Ha a szerveralapu archivalas mellett dont, lehetésége van a bejovd e-mailek intelligens osztalyozasara, mellyel
terhet vesz le a felhasznalok vallarol. De nem csak errél van szé: a tovabbi alapfunkcidk, mint a redundancia
mentes bevitel, a mobil kezelés és a PST fajlok tokéletes bevondsa mind-mind az e-mail menedzsment rendszer
bevezetése mellett szélnak.

Redundancia-mentes tarolas
duplikatumok elkerilésével

Az ELO archivum minden szok&sos hardveres és szoftveres deduplika-
cios technoldgiaval egytttmkodik, pl. a Windows Server 2012 R2-ben
alapértelmezés szerint meglévével is. Ennek készonhetden az adat-
tarolds hatékony, az adminisztraciés teher csekély, a koltségek pedig
minimalisak lesznek.

D%

Mobil munkavégzés -
online és offline barmikor

Az ELO applikaciok és a Notebook kliens segitségével lehetdséget kinal az
archivalt e-mailek offline lehivésara is. Ez komoly elényt jelent, ha pl. ut-
kdzben szeretnénk e-mailekhez hozzaférni, de nincs online kapcsolatunk.

PST-fajlok problémamentes integracioja

A mar meglévé PST-fajlokat problémamentesen lehet az Uj archivalasi
eljdrasbaintegralni. Ez akkor fontos, ha elektronikus archivalasra akarunk
atallni és a régi adatallomanyt a nem biztonsagos PST-fajlokbdl egy
biztonsagos archivum rendszerbe akarjuk dtvinni. Tovabbi elényt jelent
a leroviditett frissitési és atallasi idé a Microsoft Outlook verziévaltasa
esetén. Az archivalt e-mailekhez valé hozzaférés tovabbra is kdzvetlenl
a megszokott e-mail kliensbdl torténik.
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Az ELO e-mail-menedzsment eldnyei
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E-mailek automatikus
vagy manualis archivaldsa

Skalazhatodsag és a
novekvd igényekhez
valé alkalmazkodas

Az e-mail-szerver teljesit-
ményének ndvelése

Alacsonyabb adminisztra-
tiv kiadasok

Atadas a megfelel
Uzleti folyamat részére
(folyamatiranyitas)

Torvényi elbirasok
betartasa

Tarolasi koltségek
csokkentése

E-mailek gyors
megtaladlasa

Uzleti folyamathoz
kapcsolt archivalas

Hozzaférés az archivalt
e-mailekhez az e-mail-
rendszerek felhasznaloi
fellletén keresztUl

Offline-elérhetéség mobil
felhasznaldk szamara

Deduplikacié tdmogatasa
Digitdlis alairdsok auto-
matikus felismerése és

ellenérzése

Intelligens tartalom-
ellenérzés

Kézben tarthaté e-mail
forgalom
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A hatékony uzleti folyamatok alapja

Itt taldlja az ELO®-t:

Magyarorszag Németorszag

ELO Digital Office Kft., ELO Digital Office GmbH,

Kékperje u. 6 C1 épulet Fszt. 1., Tubinger Strasse 43,

1112 Budapest, Magyarorszag; 70178 Stuttgart, Németorszag; Tovabbi informaciok:
info-hungary@elo.com info@elo.com www.elo.com/hu/e-mail

Az ELO®, ELOprofessional®, ELOenterprise®, ELOoffice® és ELO ECM-Suite® markak az ELO Digital Office GmbH bejegyzett markai Németorszagban és/vagy mas orszagokban. Az
SAP®, SAP NetWe: és SAP S/AHANA® markak viszont az SAP és SAP-konszern tagvallalatok bejegyzett markai Németorszagban és mas orszagokban; a Microsoft®, Windows® és
Excel®, PowerPoint®, SharePoint® markak a Microsoft Corporation markai az USA-ba agy mas orszagokban. A tovabbi cég-, termék- vagy szolgaltatas eln: 6hoz

tartozhatnak. Ez a dokumentum csak altaldnos informacioként szolgal és nem helyettesiti a személyes tandcsadast. Az itt megjelent informaciok barmikor és elézetes értesités nélkdil ®
megvaltozhatnak. Kiilondsen a miszaki jellemzok és funkciok valtozhatnak orszagonként. Az ELO termékekre vonatkozé aktudlis informaciokat, szerzédési feltételeket és arakat

ELO képviseletektd| és az ELO Business-Partnerektdl kaphat. A termékinformaciok a kiadv

kizarélag a mindenkori szerzédések hatarozzak meg. Az ELO se nem biztositja, se nem garantélja vagy szavatolj t

bizonyos jogszabalyi elSirasokat. A nemzeti és nemzetkézi jog szerint alkalmazandd biztonsagi és egyéb eldirdsok betartdsaért az Ugyfél felelds. A véltoztatasok, tévedések és

nyomtatasi hibak jogat fenntartjuk. Masolas és sokszorositds (akar részletekben is) csak az ELO Digital Office GmbH irdsos engedélyével lehetséges. © Copyright ELO Digital Office D- - I oﬁ'
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