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Digitalis latogatomenedzsment

Lassa at a helyzetet a Business Solution ELO Visitor segitségével

Naponta szamos latogatd érkezik, majd tavozik egy
vallalat életében. A latogatasi idépontokat gyakran
mar elére megtervezik. Ennek sordn a kommu-
nikacio a legkllonbozébb formakban toérténhet.
Példaul tobbszér mddositjak és pontositjdk a 1ato-
gatdsi idépontokat és a keretfeltételeket, amig
elddl a végleges idépont. Mas latogatdk viszont
spontan maodon jelennek meg a kapunk elétt, am
6ket is ugyanugy, azaz egyszer(ien, gyorsan és pro-
fesszionalis modon kell kezelnink. A taldlkozé
idépontjara, valamint a latogatd személyére vonat-
kozé informdaciok felvétele és rogzitése mindkét
esetbenszikséges. Ezeketazadatokategységesitve,
strukturalva és biztonsagosan kell tarolni.

A Business Solution ELO Visitor segitségével teljes
mértékben digitdlisan kovetheti és fellgyelheti
a folyamatot az elsé kapcsolatfelvételtél az

elkoszonésig. Emellett a tarolt adatokat arra is fel
lehet hasznalni, hogy pl. a ldatogatdmenedzsment
vezérlében statisztikai kimutatds készuljon minden
latogatasrol.

Kényelmes latogatastervezés
Takaritson meg idét a latogatdinformaciok
rogzitése soran.

Professzionalis fellépés
Az elégedett Iatogatd szivesen fog visszaem-
lékezni Onre.

Teljes korti attekinthetdség
a cégnél tartézkodd minden Iatogatordl.
Barmikor.

Biztonsagos archivalas
Jogosultsdg szerinti hozzaférés a kdzponti
latogatdadatokhoz.



Attekinthetd latogatémenedzsment ELO-val

FelkészUlés

Latogatomappa létrehozasa

Minden Uj latogatds bejelentésénél automatikusan
latogatomappa készil. A rendszer ebben gyUijti
0ssze a latogatashoz kapcsolddd adatokat és doku-
mentumokat. A beépitett sablon-kezelésnek
kdszonhetden kivadnsag szerint kilonbozd struk-
turdk adhaték meg. Ide kerllnek az archivalt
e-mailek mellett a jegyzdékdnyvek és minden egyéb
dokumentum.

Latogatécsoportok meghivasa

Egyéni latogatok mellett egész csoportok
egylépéses bejelentése is elvégezhetd. Ez tovabb
gyorsitja az adatrogzitést. A csoport megérkezett
tagjai tovabbra is egyénileg be-, ill. kijelent-
kezhetnek.

Személyes gondoskodas
megtervezése

A latogatas lehetd legsimabb lebonyolitasa
érdekében a szervezést illeté dontéseket mar elére
is meg lehet hozni. Igy az is lehetséges, hogy ki-
jelolink egy kollégat a latogatd személyes fu-
varozasara. Emellett értesités kuldheté a cater-
ingnek, a biztonsagi szolgalatnak és a vallalkozas
mas részlegeinek is. [gy minden tokéletesen elé lesz
készitve a latogatas napjara.

Visszatérd latogatok

Vannak olyan ldtogatok, akik rendszeresen jarnak a
céghez. Hogy minél kevesebb Ugyintézésre legyen
szUkség, a latogatordl egyszer mar rogzitett in-
formdaciokat késébbi ldtogatdsok alkalmaval is fel
lehet hasznalni.

Latogatok tdvozlése

Udvozlés

Udvézodlje ldtogatdit kivansag szerint személyre sza-
bott Udvozld képernydn a fogaddtérben. Dontse el
On, hogy ennek sordn mely idépontban kertiljon
sor az Udvozlésre.

Egyéni latogatokartyak

A kordbban gyUjtott torzsadatok alapjan kényel-
mesen kidllithaté és kiadhaté a latogatdkartya. A
latogatds idépontjara és az adott személyre vonat-
kozd rogzitett adatok mellett ldtogatdfotd is
kényelmesen készithetd barmilyen szokasos web-

Dokumentumkezelés - Archivalas - Workflow

kamera segitségével. Az igazolvanyok kidllitésa
sablonok alapjan torténik. A kialakitas és a tartalom
az On egyéni igényeire szabhat.

Megallapodasok alairasa

Biztonsagi utasitdsok és titoktartdsi megallapoda-
sok kényelmesen, digitalis mdédon is aldirhatok.
A tablagépekre szabott megoldasunk maximalis
kényelmet biztosit minimalis raforditds mellett.
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A fogadodtérben

Bejelentkezés

Az elére bejelentett ldtogatdk gyorsan és konnyen
beléptetheték. Fontos a mindenkori latogatd azo-
nositdsa és igény esetén a meglévd informacidk
pontossagdnak ellendrzése.

El6re be nem jelentett latogatasok

Ha a gyorsasagon van a hangsuly és a latogatd be-
jelentés nélkul érkezik, haszndlhatd a kozvetlen
bejelentkezés funkcio.

Ez elére megadott alapértékek hasznalataval
torténik. Igy minimalis adatbevitelként csak azt kell
megadni, ami feltétlentl szikséges. A bejelent-
kezés az adatok megaddsat kovetben azonnal
megtorténik.

Kijelentkezés

A ldtogatdkartyan lévé vonalkdd segitségével a la-
togatd barmikor 6nalldan is ki tud jelentkezni. El-
mulasztott kijelentkezések esetében az emlékez-
tetd funkcid 1ép életbe.
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Kontrolling

Lassa at, ki tartozkodik aktualisan

az épuletben

A latogatémenedzsment vezérlében gyors atte-
kintést nyerhetink a cégnél tartézkodd 06sszes
latogatordl. Szlrési lehetéségek dllnak rendelke-
zésre az érkezd, mar jelen 1évd vagy mar kiléptetett
vendégekre vonatkozdan. Fontos informacidkhoz
jutunk a tervezett iddpontrdl, a ldtogatordl,
valamint az aktudlis statuszrol. Kdzvetlendl hozza-
férhet az elmentett latogatdokhoz is, hozzatehet
késébb megadott informdacidkat vagy elkészitheti a
latogatokartyat.

Idopontok kezelése a naptarban

A ldtogatdsok napi aktudlis attekintéséhez és a
havi vagy éves szintll l1dtogatdsok felligyeletéhez
az integralt naptar vehetd igénybe. A taldlkozdkat
szinek jelolik a statuszuk alapjan.

Aktualis latogatolistak

Szikség esetén néha gyorsan kell cselekedni. Ké-
szitsen egyetlen kattintdssal listat minden jelen
lévd |4togatdrdl a fényképiikkel egyiitt. igy bar-
mikor atfogd képet kaphat arrél, hogy ki tartdz-
kodik éppen a vallalatnal.
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A program elonyei

Fokuszban az
atlathatésag

Gyors feldolgozas
és kezelés

Kontrolling és
kiértékelési
lehet6ségek

> Ldssa at, ki tartdzkodik aktudlisan az épuletben
> Latogatdk azonositasa latogatokartyaval

> Szlkség esetén helyes reagdlas - fényképes latogatdlistdk a biztonsagi
szolgalat részére

> Kapcsolattartasi adatok védelme - Kelléen lebontott jogosultsdgok és szerepek
> Tobb telephely kezelése

> Ismételt felhasznalhatdsag

Workflow-alapu folyamatok
Elfelejtve? llyen nem létezik

Statisztikai kiértékelési lehet&ségek

AR VARV 4

Attekinthetd naptdr a varhatd latogatdsi idépontokkal

Vallalati tartalomkezelés - Dokumentumkezelés - Archivalas - Workflow
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Az On ELO® partnere:
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Magyarorszag Németorszag
ELO Digital Office Kft ELO Digital Office GmbH,
Kékperje u. 6 C1 épllet Fszt. 1. Tlbinger Strasse 43,
1112 Budapest, Magyarorszag; 70178 Stuttgart, Németorszag; Tovabbi informéacidk:
info-hungary@elo.com info@elo.com www.elo.com/hu/visitor

ELO®, ELOprofessional®, ELOenterprise®, ELOoffice®, and ELO ECM Suite® are registered trademarks of ELO Digital Office GmbH in Germany and/or other countries. SAP®, SAP
and SAP S/4HANA® are registered trademarks of SAP and their respective companies in Germany and/or other countries. Microsoft®, Windows®, Excel®, PowerPoint’
2Point® are registered trademarks of Microsoft Corporation in the USA and/or other countries. Other company, product, or service names may be trademarks of other
companies. This publication serves only as non-binding general information and is not a substitute for a detailed, individual consultation. ELO reserves the right to change information
in this publ on at any time without prior notification. Technical characteristics and functions may vary, particularly from country to country. You can obtain the latest information
on ELO® software products, contract terms, and prices from the ELO® companies, ELO® Business Partners, and/or ELO® Channel Partners. The product information reflects the current
product status. The subject and extent of the services are exclusively defined in the respective contracts. ELO® does not guarantee, warrant, or assure as specific properties that its
products or other services provide compliance with specific laws or regulations. The customer is responsible for compliance with security regulations and other regulations defined
by national and international law. We reserve the right to make changes and assume no liability for errors and misprints. Reproduction and/or distribution, in part or in whole, is
only allowed with written consent from ELO Digital Office GmbH. © Copyright ELO Digital Office GmbH 2018-2019. All rights reserved. | Cikkszam AABS-Visitor-HU | 20190415

‘ELO

Digital Office



