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Kliens alapú
manuális archiválás

Felhasználói
felület

Felhasználó ELO  
archívum

Az e-mail az üzleti kommunikáció alapvető eszköze: 
költséghatékony, gyors információcserét biztosít 
és fontos információkat hordoz az üzleti folyama-
tokban. 

A teljeskörű és jövőtálló e-mail kezelés érdekében 
az ELO minden szükséges funkciót biztosít az átfogó 
e-mail életciklus kezeléshez (ELM) – függetlenül 
attól, hogy egyszerű e-mail archiválásra vagy átfogó 
e-mail folyamatkezelésre van szükség. 

Minden e-mail – a keletkezéstől a törlésig – feldolgo-
zásra, archiválásra és elintézésre kerül. Ennek során 
a folyamat-összefüggésekkel és a törvényi előírá-
sokkal összhangban átláthatóak és biztonságosak 
maradnak az üzleti folyamatok.

Az e-mailek központi kezelése az ELO ECM Suite 
szoftveren belül csökkenti a vállalati költségeket és 
erőforrásokat takarít meg. Egy gyors keresés értékes 
időt spórol, hiszen az e-mail-ek egy kattintással elő-
hívhatóak. Ily módon egyszerűen megtalálhatóak a 

Gyors és 
költséghatékony 

E-mail menedzsment a hatékony  
üzleti folyamatok alapjaként

teljes folyamat szempontjából releváns tartalmak, 
célzottan hozhatóak döntések – és végső soron Ön 
versenyelőnybe kerül! 

Jogszabályi megfelelőség –  
lépésről lépésre és jövőt állóan 
Az e-mailek kezelése üzleti bizonylatként különböző 
törvényi előírások alá esik. Az e-mail-forgalomra vo-
natkozóan nemzeti és nemzetközi szinten egy sor jogi 
követelmény van érvényben, különösen az európai 
adatvédelmi rendelet (GDPR) helyeződött előtérbe. 
A rendelkezések különböző törekvésekből erednek 
és nagyon összetett képet mutatnak. Egyet azonban 
minden törvényi rendelkezés ugyanúgy előír: az 
e-maileket eredeti állapotban, azaz változtatás nélkül 
kell archiválni, és igény esetén kereshetővé tenni. 
Az ELO ECM megoldások alapfunkcióval biztosan 
teljesíthetők ezek a jogszabályi feltételek.
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Szerver alapú
automatikus archiválás

Előre definiált 
struktúrák Szerver

ELO  
archívum

Tökéletes kapcsolódás a 
vezető mail-szerver környezetbe
Az ELO minden neves e-mail-rendszerhez – mint a 
Microsoft Exchange vagy az IBM Notes – hatékony 
integrációt kínál. Kétfajta archiválási stratégiát kí-
nálunk: a kézi, kliens alapú archiválást, valamint az 
automatikus szerver alapú e-mail-archiválást.

Ügyfélalapú e-mail-archiválás
Ebben a megoldásban a felhasználó a saját felhasz-
nálói felületén keresztül határozza meg, hogy mikor 
és hova kívánja az e-mailjeit archiválni. Az adott 
levelezőrendszerben is létre lehet hozni könyvtárszer-
kezeteket, amelyekbe a felhasználó az archiválandó 
e-maileket áthelyezi. Az ELO teljes mértékben átveszi 
ezeket a könyvtárszerkezeteket az archiváláshoz. Ez 
ugyan nagyfokú rugalmasságot biztosít, azonban 
magában hordozza azt a veszélyt is, hogy az e-ma-
ilek elmentésének minősége az egyes felhasználók 
esetében nagyban eltér. Az ügyfélalapú archiválás 
esetében ráadásul nem megoldott, hogy valóban 

Szerveralapú e-mail-archiválás
Ez az archiválási megoldás előre lefektetett szabá-
lyokon alapul, amelyek alapján a szerver az e-ma-
ileket letölti. Így többek között az is beállítható, 
hogy minden elolvasott e-mail automatikusan – pl. 
négy hét időtartamot követően - archiválásra, majd 
egy előre meghatározott struktúrában elhelyezésre 
kerül. Ez egyrészt azt biztosítja, hogy minden üzleti 
vonatkozású e-mail biztonságosan és központilag 
archiválódik. Másrészt pedig tehermentesítésre kerül 
az e-mail-rendszer az e-mailek kihelyezésével, így a 
teljesítménye optimális marad.

Az archivált e-mailekhez való hozzáférés kényel-
mesen, a mindenkori mail-kliens integráción keresztül 
(Outlook vagy Notes), az ELO kliensen vagy az ELO 
Web Access kliensen keresztül történik.

minden üzleti e-mail rögzítésre kerüljön. A jogszabályi 
megfelelőség követelménye ezért ebben az esetben 
csak feltételesen teljesíthető.
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Támaszkodjon digitális 
e-mail asszisztensére
Az átláthatóság megteremtése folya-
matokhoz kapcsolt e-mail kezeléssel

Előnyök:
Az ELO ECM rendszerrel Ön biztosítja, hogy – a  
jogszabályoknak megfelelő archiválás mellett 
– adott legyen az e-mailek folyamatokra vonat-
koztatott feldolgozása is a mindenkori üzleti 
folyamatokban. Az e-mailekből származó infor-

mációkat (ajánlatkérés, címváltozás, számla stb.) 
az ELO kiértékeli, és átadja egy előre definiált 
üzleti folyamatnak. Az üzleti folyamatok a mun-
kavállalók számára áttekinthető módon kerültek 
ábrázolásra és így gyorsan megérthetőek.
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Biztonság és jogszabályi  
megfelelőség kidolgozott  
szervezeti koncepciók révén
Az automatizált szerveralapú archiválási stratégia 
esetén fontos, hogy a nem-releváns – pl. spam-ek 
vagy vírusok formájában érkező - e-mailek archiválása 
elkerülhető legyen. Az automatikus szűrők minden 
bizonnyal hasznosak ebben. A leghatékonyabb szűrő 
azonban továbbra is az ember. Éppen ez a szempont 
szól a késleltetett idejű archiválási stratégia mellett. 
Ésszerű az e-mailek mentésekor egy kibővített ar-
chiválási beviteli séma alkalmazása, amelynek révén 
további jellemzők adhatók meg. Ilyen lehet például 
egy projektszám vagy az „adózás szempontjából 
lényeges” jellemző. Így könnyen elkülöníthetők az 
adózás szempontjából lényeges e-mailek az egyéb 
e-mailektől. Célszerű az e-mailek automatikus, hosszú 
távú megőrzésre alkalmas formátumba (mint pl. 
PDF/A) történő konvertálása. Ez biztosítja azt, hogy 
az e-mail még évekkel később is elolvasható legyen.

Intelligens osztályozás  
és automatizálás
Az e-mailek olyan értékes információkat közvetí-
tenek, amelyek szükségesek az üzleti folyamatokhoz 
és más szakmai alkalmazások (ERP, CRM stb.) részére 
is rendelkezésre kell álljanak. Az e-mailek puszta 
archiválása mellett ezért fontos, hogy hozzárendel-
hetők legyenek az adott releváns üzleti folyama-
tokhoz. Egy átfogó e-mail életciklus-menedzsment 
érdekében ezért már az elején fontos az e-mailek 
sokaságának osztályozása, rendszerezése és a tarta-
lomból a helyes információknak további feldolgozás 
céljából történő kiválogatása. 

Ezt az ELO DocXtractor modul teszi lehetővé. Intel-
ligens és öntanuló folyamatok révén kiolvassa és 
osztályozza a dokumentumok tartalmát, és ezzel 
átveszi a felhasználó munkájának nagy részét. Emel-
lett az ELO DocXtractor automatikusan elindítja a 
megfelelő feldolgozási workflow-t is. Így például 
egy e-mailben érkező vevői ajánlatkérést vagy meg-
rendelést az archiválás után egyenesen az illetékes 
ügyintézőhöz továbbíthatunk egy előre definiált 
workflow keretein belül. Az ajánlatkérés gyors fel-
dolgozása növeli a vevői elégedettséget.

Üzleti szempontból  
kritikus információk
Az e-mailek gyakran tartalmaznak üzleti szem-
pontból kritikus információkat. Ezért gondoskodni 
kell arról, hogy ezek az információk mind az üzleti 
folyamat, mind pedig minden erre jogosult személy 
számára elérhetőek legyenek. Ennek elsősorban a 
munkavállaló betegsége esetén van jelentősége. 
Az egyik lehetőség az, hogy az őt helyettesítő sze-
mély vagy kolléga hozzáférést kap a postafiókhoz. 
Azonban, ha meg szeretnénk óvni a bizalmas infor-
mációkat az arra nem jogosult személyek hozzáféré-
sétől – pl. tekintettel a GDPR-re –, akkor tanácsos az 
e-maileket a folyamat relevanciája szerint osztályozni 
és egy erre szánt archiválási struktúrába átvezetni.

Az ELO ECM-rendszerek a jogosultságok automatikus 
öröklésének funkcióját kínálják ehhez. Ez a funkció 
minden e-mailhez automatikusan a szükséges jogo-
sultsági beállítást rendeli hozzá: vagy a dokumentum 
típusa alapján (pl. megbízási dokumentum), vagy 
az archiválás célja alapján (pl. ügyfélakta). Emellett 
a helyettesítési szabályozáson keresztül időlegesen 
hozzáférési jogosultság is adható.

Elektronikus számlaküldés
Az adók egyszerűsítéséről szóló, 2011. 07. 01-jén Né-
metországban hatályba lépett törvény értelmében 
a papíralapú számla egyenértékű az elektronikus 
számlával. Míg korábban minősített elektronikus 
aláírásra is szükség volt az adóelőleg levonáshoz, 
ma már ez nem szükséges. A vállalkozásoknak mégis 
egyértelműen alá kell tudniuk támasztani a számla 
és a hozzá tartozó szolgáltatás közötti összefüggést. 
Az, hogy ezt hogyan érik el, rájuk van bízva.

Az ELO workflow megoldások lehetővé teszik az 
egyes folyamatlépések kifogástalan naplózását. 
Ezzel a vállalkozások nemcsak átkerülnek a bizton-
ságos oldalra, hanem a jelentős mértékű idő- és 
költségmegtakarításból is profitálnak.
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Redundancia-mentes tárolás 
duplikátumok elkerülésével
Az ELO archívum minden szokásos hardveres és szoftveres dedupliká-
ciós technológiával együttműködik, pl. a Windows Server 2012 R2-ben 
alapértelmezés szerint meglévővel is. Ennek köszönhetően az adat-
tárolás hatékony, az adminisztrációs teher csekély, a költségek pedig 
minimálisak lesznek.

Mobil munkavégzés – 
online és offline bármikor
Az ELO applikációk és a Notebook kliens segítségével lehetőséget kínál az 
archivált e-mailek offline lehívására is. Ez komoly előnyt jelent, ha pl. út-
közben szeretnénk e-mailekhez hozzáférni, de nincs online kapcsolatunk.

PST-fájlok problémamentes integrációja
A már meglévő PST-fájlokat problémamentesen lehet az új archiválási 
eljárásba integrálni. Ez akkor fontos, ha elektronikus archiválásra akarunk 
átállni és a régi adatállományt a nem biztonságos PST-fájlokból egy 
biztonságos archívum rendszerbe akarjuk átvinni. További előnyt jelent 
a lerövidített frissítési és átállási idő a Microsoft Outlook verzióváltása 
esetén. Az archivált e-mailekhez való hozzáférés továbbra is közvetlenül 
a megszokott e-mail kliensből történik.

További alapfunkciók:
Legyen szó kliens- vagy szerver alapú megközelítésről, az e-mail menedzsment növeli az üzleti folyamatok 
hatékonyságát. Az e-mailek a GDPR-nek megfelelő archiválás mellett a jogosultságok kezelésével védhetőek 
a nem kívánt hozzáférésektől is. 

Ha a szerveralapú archiválás mellett dönt, lehetősége van a bejövő e-mailek intelligens osztályozására, mellyel 
terhet vesz le a felhasználók válláról. De nem csak erről van szó: a további alapfunkciók, mint a redundancia 
mentes bevitel, a mobil kezelés és a PST fájlok tökéletes bevonása mind-mind az e-mail menedzsment rendszer 
bevezetése mellett szólnak.
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E-mailek automatikus 
vagy manuális archiválása

Skálázhatóság és a  
növekvő igényekhez  
való alkalmazkodás

Az e-mail-szerver teljesít-
ményének növelése

Alacsonyabb adminisztra-
tív kiadások

Átadás a megfelelő  
üzleti folyamat részére 
(folyamatirányítás)

Az ELO e-mail-menedzsment előnyei

Törvényi előírások  
betartása

Tárolási költségek
csökkentése

E-mailek gyors  
megtalálása

Üzleti folyamathoz  
kapcsolt archiválás

Hozzáférés az archivált 
e-mailekhez az e-mail-
rendszerek felhasználói 
felületén keresztül

Offline-elérhetőség mobil 
felhasználók számára

Deduplikáció támogatása

Digitális aláírások auto-
matikus felismerése és 
ellenőrzése

Intelligens tartalom- 
ellenőrzés

Kézben tartható e-mail 
forgalom
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