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Dagelijks lopen talrijke bezoekers het bedrijf in en
uit. Vaak worden de afspraken voor het bezoek al
van tevoren gepland. Daarbij worden de meest uit-
eenlopende vormen van communicatie gebruikt.
De afspraken en randvoorwaarden worden bijvoor-
beeld meerdere keren gewijzigd en gecorrigeerd
tot de datum uiteindelijk vaststaat.

Andere bezoekers staan spontaan voor de deur en
moeten net zo ongecompliceerd, snel en professio-
neel worden behandeld. In beide gevallen is het
opnemen en registreren van informatie over de
afspraak en over de bezoeker zelf noodzakelijk.
Deze gegevens moeten gestandaardiseerd,
gestructureerd en veilig worden opgeslagen.

Met Business Solution ELO Visitor kunt u het hele
proces vanaf de eerste keer dat er contact wordt
opgenomen tot en met het afscheid helemaal

digitaal begeleiden en bewaken. Daarnaast kunnen
de opgeslagen gegevens worden gebruikt om
bijvoorbeeld in de bezoekersmanagement-cockpit
statistische analyses over alle bezoeken te maken.

Comfortabel plannen van bezoeken
Bespaar tijd bij de registratie van
bezoekersinformatie.

Professioneel optreden
Een tevreden bezoeker zal met voldoening
aan u terugdenken.

Volledig overzicht
Van alle bezoekers die zich in uw bedrijf
bevinden. Op elk moment.

Veilige archivering
Op rechten gebaseerde toegang tot centraal
opgeslagen bezoekersgegevens.
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Overzichtelijk bezoekersmanagement met ELO

Bezoekersmap maken

Bij de aanmelding van een nieuw bezoek wordt
automatisch een bezoekersmap aangemaakt.
Daarin worden alle bij het bezoek horende gege-
vens en documenten verzameld. Dankzij het
geintegreerde sjabloonmanagement kunnen naar
wens verschillende structuren worden vastgelegd.
Hierin komen naast gearchiveerde e-mails ook
allerlei rapporten en documenten terecht.

Groepen bezoekers uitnodigen

Naast afzonderlijke personen kunnen ook hele
groepen in één keer worden aangemeld. Daardoor
wordt de registratie van gegevens nog verder
versneld. Aangekomen deelnemers van de groep
kunnen zich nog steeds afzonderlijk inchecken en
afmelden.

Persoonlijke begeleiding plannen

Om het bezoek zo naadloos mogelijk te laten ver-
lopen, kunnen organisatorische beslissingen al van
tevoren worden genomen. Zo is het mogelijk een
medewerker aan te wijzen voor het persoonlijk
afhalen. Bovendien kunnen berichten naar de
catering, de beveiliging en andere afdelingen
van het bedrijf worden gestuurd. Zo is op de dag
van het bezoek alles perfect voorbereid.

Terugkerende bezoekers

Sommige bezoekers komen regelmatig in het
bedrijf. Om de inspanningen bij hen zo gering
mogelijk te houden, kan eenmaal opgeslagen
informatie van de bezoeker ook voor zijn volgende
bezoeken worden gebruikt.

Begroeting van bezoekers

Verwelkomen

Begroet uw bezoekers indien gewenst op een
welkomstscherm bij de receptie. Kies daarbij zelf
hoe lang van tevoren een begroeting moet plaats-
vinden.

Individuele bezoekerspasjes

Op basis van de reeds van tevoren verzamelde
basisgegevens kan comfortabel een bezoekers-
pasje worden gemaakt en overhandigd.

Naast de opgeslagen informatie over datum en
persoon kan ook een bezoekersfoto comfortabel
via een gangbare webcam worden gemaakt.

Het maken van de pasjes gebeurt op basis van
sjablonen. Lay-out en inhoud kunnen individueel
aan uw behoeften worden aangepast.

Overeenkomsten ondertekenen

Veiligheidsinstructies en geheimhoudingsverklring-
en kunnen comfortabel digitaal worden onderte-
kend. Onze oplossing voor tablets biedt het beste
comfort bij minimale inspanningen.
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Bij de receptie

Inchecken

Aangekondigde bezoekers kunnen snel en een-
voudig worden ingecheckt. Hierbij is het zaak om
de desbetreffende bezoeker te identificeren en
indien nodig te controleren of de opgeslagen
informatie juist is.

Onaangekondigde bezoeken

Wanneer het eens snel moet gaan en het bezoek
zonder vooraanmelding voor de deur staat, komt
de directe aanmelding aan bod. Dit wordt moge-
lijk gemaakt door het gebruik van vastgelegde
standaardwaarden. Alleen nog de dringend nood-
zakelijke gegevens moeten minimaal worden
ingevoerd. Het inchecken vindt onmiddellijk na
het invoeren van de gegevens plaats.

Afmelden

Dankzij een barcode op het bezoekerspasje
kunnen bezoekers zich ook op elk moment zelf-
standig afmelden. Bij vergeten afmeldingen treedt
een herinneringsfunctie in werking.
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Controlling

De bezoeken in het oog houden

Met de bezoekersmanagement-cockpit krijgt u
een snel overzicht van alle bezoekers op uw
locatie.

Er kan worden gefilterd op verwachte, aanwezige
en al vertrokken bezoekers. U krijgt belangrijke
informatie over de geplande afspraak, over de
bezoeker zelf en over de huidige status.

U kunt ook direct toegang krijgen tot de opge-
slagen bezoekers en nageleverde informatie
toevoegen of een bezoekerspasje maken.

Afspraken in de agenda beheren

Voor een actueel dagoverzicht, maar ook voor de
bewaking van de maandelijkse en jaarlijkse bezoe-
kersaantallen kan een beroep worden gedaan
op de geintegreerde agenda. Afspraken worden
afhankelijk van de status in kleur gemarkeerd.

Actuele bezoekerslijsten

In een noodsituatie moet het soms heel snel gaan.
Maak met maar één klik een lijst met alle aanwe-
zige bezoekers met hun desbetreffende bezoe-
kersfoto. Zo heeft u op elk moment een uitgebreid
overzicht van wie zich in uw bedrijf bevindt.
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Uw voordelen in één oogopslag

Transparantie > Weten wie zich in het gebouw bevindt

n | L . .
staat centraa > Identificatie van bezoekers middels bezoekerspasjes

> In een noodsituatie juist reageren: bezoekerslijsten met foto's voor
brandweer/politie

Snelle bewerking > Bescherming van contactgegevens: gedetailleerde gebruikersrechten en rollen

en beheer _
> Beheren van meerdere locaties

> Herbruikbaarheid

Controlling en
analyse-opties

Op workflow gebaseerde processen
Vergeten is er niet meer bij

Statistische analysemogelijkheden

AV VAR VA V4

Overzichtelijke agenda met ingeplande bezoekafspraken
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