Diabas

Dokument Pro

Diabas Dokument Pro &r en modul i Diabas som ger ett
omfattande stdd for dokumenthantering integrerat i
drendehanteringsprocessen.

Dokument Pro tillhandahaller omfattande tjinster for dokument-
hantering bl a:

B Registrering och lagring av skannade handlingar
Registrering och lagring av faxade handlingar

Registrering och lagring av e-posthandlingar

Registrering och lagring av datorproducerade handlingar oav-
sett format

Dokumentétersokning
Dokumentvisning
Utskrift
Behdorighetstilldelning

Inkommande dokument

Diabas Dokument Pro tillhandahéller tjanster for hantering av
inkommande handlingar oavsett format och media.

Inkommande pappershandlingar kan skannas med hjalp av modu-
len Diabas Skanning till logiska postfack, s k dokumentkéer.
Efter inskanning lagras den elektroniska kopian i Diabas
dokumentlager. Originalhandlingen kan arkiveras direkt efter
skanning och kan enkelt atersokas via referens pa den elektro-
niska kopian.

Inskannade blanketter kan ICR-tolkas och baserat pa tolknings-
resultatet kan handlingen automatregistreras i Diabas Dokument
Pro.

Se separat produktblad for mer information om Diabas Skanning
och vilka mojligheter skanning och ICR-tolkning medger.

Inkommande fax kan tas emot direkt i Diabas Dokument Pro
utan foregdende utskrift. Faxmeddelandena sands till dokument-
koer i Diabas Dokument Pro for registrering pa samma sitt
som de inskannade dokumenten.

Inkommande E-post registreras och lagras i Diabas Dokument
Pro med ”drag-och-slapp” fran Diabas E-brevlada till Diabas
Dokument Pro. Se separat produktblad for mer information om
Diabas E-brevlada.

Egenproducerade dokument

Dokument som genereras vid handlédggning av d&renden kopplas
till Arenden med "drag-och-slépp” frén skrivbordet eller utforska-
ren eller med menyval. Dokumenten lagras i Diabas dokument-
lager och blir direkt dtkomliga fran drendet, men bara for anvin-
dare med rétt behorighet.

Med Diabas Dokument Pro ar letandet efter filer pé filservrar
slut. Alla dokument finns alltid direkt atkomliga fran den
elektroniska akten i Diabas.
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For att forenkla for handlaggaren kan uppgifter registrerade i
Diabas exporteras till ordbehandlingsmallar och dokumentet
lagras direkt i dokumentlagret. Detta ger hogre kvalitet pa de
producerade dokumenten och problemet med var dokumentet
skall lagras och vad det skall ha for filnamn ar 16st d& dokument
alltid 14ggs i akten och filnamn inte behovs langre.

[DIASB/SYSADM] - Dokumentblad - [6] E|
Arkiv Bedigera Visa Verkivg Hijglp

EHS QRzEB=S s
Feg. av: SvSADM Feg.dat: 2006-02-28 dod.dat:

Ink./utg: Riktring, Dok typ: Diokid:

|2006-02-28 | | G |
Gallr. kI Dokkatl: Dokkat2: Diarienr:

| N | o]

Angvanig: Enhet: Gransk, av: Godk av:

SYSADM | [svseom | | |
Benamning: Status:

Idok_2006-02-28-12.67.51.140000 ‘ Tillaangligt v |

eskrivhing

1. Adressuppaifter ] 2. Arkivinfo I 3 Ovriga uppaifter ] 4. Ravision I 5. Lagringsinfo 1

Kundkod: <Cviig uppg. 1>

LIEIE] | |
Mamn: <Cviig uppa. 2>
Lilizksist Lena | [ |
|EI."0: ‘ |<Dwig uppg. 3> |
Gatuadr <Owiig uppg. 4>
Gatan 2 ‘ | |
Pastrr Postadr:
[112z2 [sTaDEN |

Dokumentregistrering

I Diabas Dokument Pro kopplas alla handlingar till ett dokument-
blad. I dokumentbladet registreras uppgifter om dokumentet.
Via dokumentbladet ordnas dokumenten i systematiska ordnin-
gar, atkomst till dokument sétts och man nar funktioner som
check in/check out, 6ppna associerade drenden, skicka doku-
ment med e-post etc.

Alla handlingar i Diabas ér tack vare detta alltid atersokbara via
information pa dokumentbladet oberoende om dokumentet ér
associerat till, eller skapat i samband med, ett drende i en akt.

Koppla dokument till drende

I Diabas Dokument Pro ar det enkelt att koppla dokument till
drenden. Det finns ett flertal satt att gora kopplingar.

Ett ar att dra och sliappa ett dokument i en akt. Da kopplas
dokumentet och de uppgifter som &r registrerade for
dokumentet kopieras till &rendets motsvarande uppgifter for
att sd langt det dr majligt undvika att behova registrera om
uppgifter.
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Tel 08 749 80 00
Fax 08 86 30 56

Tel 0920 751 00
Fax 0920 751 57

Skelleftea Goteborg

Box 705 Box 5342

931 27 Skelleftea 402 27 Goteborg
Kyrkgrand 5 Vadursgatan 6

Tel 0910 822 00
Fax 0910 569 85

Tel 031 722 69 00
Fax 031 773 05 01

Sundsvall Malméd

Box 211 Box 4557

851 04 Sundsvall 203 20 Malmo
Storgatan 5 Drottninggatan 34

Tel 060 67 26 00
Fax 060 67 26 99

Tel 040 664 40 00
Fax 040 30 24 48

E-mail: government@tietoenator.com

www.tietoenator.se/government
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