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DOCU ‑X DMS řeší komplexně problematiku ukládání, správy a práce s elektronickými 
a naskenovanými dokumenty a datovými zprávami. Díky tomuto systému je práce 
s dokumenty výrazně efektivnější a bezpečnější. Navíc zajišťuje řízení toku dokumentů 
(schvalovacích procesů) a úkolů. Nejčastěji zákazníci využívají DOCU ‑X DMS na správu 
a schvalování přijatých faktur, smluv, objednávek, dodacích listů, ISO dokumentace apod.
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Přínosy:
Díky DOCU ‑X DMS a modulu 
DOCU ‑X WorkFlow okamžitě 
snížíte náklady na kopírování 
dokumentů. Výrazně 
zefektivníte práci s dokumenty 
díky rychlejšímu vyhledávání, 
automatizaci schvalovacích 
procesů a schvalování z emailu. 
Navíc se Vám již nebudou 
ztrácet dokumenty a vždy 
bude jasné, kdo a co s jakým 
dokumentem dělal.
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RYCHLÉ A EFEKTIVNÍ VYHLEDÁVÁNÍ
Každý dokument je popsán metadaty, podle nichž lze dokumenty 
efektivně vyhledávat, třídit nebo filtrovat. Velmi rychle najdete veškeré 
dokumenty, které potřebujete, a vyhnete se tak složitému vyhledávání 
v šanonech nebo v adresářích na počítači.

NÁSTROJ PRO SCHVALOVÁNÍ DOKUMENTŮ
S modulem DOCU ‑X Workflow již nejsou v rámci schvalování dokumenty 
předávány v papírové podobě a nemusejí být neustále přenášeny. 
V DOCU ‑X je dostupná historie schvalování jednotlivých dokumentů. 
Stále tak máte přehled o tom, v jakém stavu schválení se konkrétní 
dokument aktuálně nachází, jakými kroky schválení již prošel, kdo a kdy 
jej vyřídil a s jakým výsledkem.

PŘÍSTUP K DOKUMENTŮM PŘÍMO Z IS HELIOS
S DOCU ‑X DMS se snadno dostanete k dokumentům přímo z Vašeho 
informačního systému Helios. K záznamu je automaticky přiložen odkaz 
na dokument uložený v DOCU ‑X, s jehož pomocí se dostanete přímo na 
konkrétní dokument (např. fakturu, dodací list, smlouvu a další).

REFERENCE:

BEZPEČNÉ UKLÁDÁNÍ DOKUMENTŮ
Všechny dokumenty jsou fyzicky uloženy v zabezpečeném úložišti na 
serveru. K dokumentům tak nemá nikdo přímý přístup a nelze je tedy bez 
oprávnění modifikovat, odstranit nebo celé úložiště zkopírovat a odnést.

ZÁKLADNÍ VLASTNOSTI
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EVIDENCE DOŠLÉ POŠTY
Zapisujete přijatou poštu do Excelu nebo knihy došlé pošty? Předáte ji 
zodpovědné osobě, a tím ztrácíte přehled o jejím dalším toku firmou?
Díky DOCU‑X DMS zpřehledníte evidenci všech došlých dokumentů 
a udržíte informace o jejich následném stavu. Můžete přijímat také zprávy 
z datových schránek a ty následně předávat zoodpovědným osobám.

Klíčové vlastnosti:
• Evidence všech dokumentů přicházejících

emailem / poštou / datovou schránkou
• E ‑mailové notifikace příjemcům
• Možnost spustit schvalovací proces
• Provázání dokumentu na organizaci,

zakázku, smlouvu apod.

CO ŘEŠIT POMOCÍ DOCU ‑X?

ŘÍZENÍ TVORBY A EVIDENCE SMLUV
Mějte přehled o uzavřených smlouvách Vaší společnosti. Profitujte 
z nástroje, který navíc dokáže vytvářet smlouvy včetně evidence všech 
verzí, změn a připomínek. A k tomu pohlídá platnost smluv a další 
důležité termíny. A hlavně už nemusíte prohledávat stohy papírových 
smluv, vše najdete během několika vteřin.

Klíčové vlastnosti:
• Ukládání smluv ať už skenovaných,

tak elektronických (.doc)
• Šablony pro tvorbu smluv
• Připomínkování a schvalování smluv
• Konec posílání emailů, všichni pracují

nad jedním dokumentem

AUTOMATICKÉ ZPRACOVÁNÍ PŘIJATÝCH FAKTUR
Zaveďte do přijímání a schvalování přijatých faktur jasný systém. 
Minimalizujete kolování papírových dokumentů a docílíte urychlení, 
zefektivnění a zprůhlednění celého procesu. Faktury můžete schválit ještě 
dříve, než vstoupí do IS HELIOS a můžou je schvalovat i uživatelé bez 
přístupu do IS. Zároveň už díky tomuto řešení nemusíte přepisovat data 
z faktur, to za Vás zajistí DOCU ‑X OCR a bez chyb.

Klíčové vlastnosti:
• Vy pouze skenujete
• Faktury přijaté emailem si umí DOCU ‑X naimportovat automaticky
• Už nepřepisujete data z faktur
• Doklady jsou okamžitě k dispozici napříč společností
• Nic se neztratí v rámci schvalování
• Vše probíhá pouze elektronicky
• Máte přehled nad stavem faktur (reporty)

ŘÍZENÁ DOKUMENTACE (ISO…)
Činnost každé organizace je řízena souborem externích i interních norem, 
které jsou nutné pro dodržování kvality procesů a výkonů společnosti.
Při takovém řízení dochází především ve velkých organizacích 
k problémům, které souvisejí s tvorbou, schvalováním či změnovým 
řízením norem. Stejně tak i s jejich distribucí určeným pracovníkům 
a stahováním neplatných verzí norem.
Celý proces je mimořádně organizačně, papírově, pracovně i časově 
náročný, vyžaduje zapojení mnoha zaměstnanců a koordinaci jejich 
činností. Produktivitu do těchto činností Vám přinese DOCU ‑X.

Klíčové vlastnosti:
• Digitalizace celého procesu
• Automatizace připomínkování a schvalování
• Přehled verzí a revizí
• Ulehčení interních auditů, certifikace, recertifikace
• Tvorba nových norem ze šablon
• Elektronická distribuce a publikace
• Archiv platných a neplatných norem




