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Figyelem!
« A leirds nem tér ki — miutan azt mas leirdsok tartalmazzak - a rendszer altalanos mikdodési,
kezelési kérdéseire, azokat ismertnek tételezi fel.
» A leirds csak a modul azon meniipontjainak, adatinak, funkcioinak értelmezésével foglalkozik,
melyek mogott 1évé lzleti logika nem koévetkezik a meniipont, az adat illetve funkcio
megnevezéesébol.
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A GOP-2011-2.2.1 és KMOP-2011-1.2.5 Vallalati folyamatmenedzsment és e-kereskede-
lem tamogatasa cimii Palyazati Felhivas V. szam{ melléklete

Informaciods rendszerekkel, alkalmazasokkal
szemben tamasztott kovetelmények
(V. szamu melléklet)

Altalanos kévetelménylista

Célja az iktatas és dokumentumkezelés adminisztrativ feladatainak csokkentése, bizonyos feladatok
automatizalasa.

A rendszer tegye lehet6vé:

+ A homogén mddon torténd iratkezelést, amely az egységes formanak kdszonhetéen
megkonnyiti a keresést a dokumentumok kozott.

« A beérkezo és kimend dokumentumok digitalis formaban torténd tarolasat.

« Az iratoknak a keletkezéstdl a megOrzési kotelezettség végéig torténd kovethetbségét.

» Adott partnerhez vagy adott tranzakcidhoz vagy adott vallalati folyamathoz tartozd
dokumentumok lekérdezhetGségét.

» A dokumentumok kezelésével kapcsolatos hatarid6, allapot és az irat helyének nyomon
kovetését.

« Eldre definialt esetekben figyelmeztetd tizenetek kiild (pl. Ugyirat hataridohoz kozeli
esedékessége esetén e-mai vagy sms).

« A felhasznald a fellleten csak azon funkcidkat lassa, melyhez rendelkezik jogosultsaggal. A
fellilet testre szabasa rendszer-adminisztratori jogosultsaggal torténik.

« A rendszerben a felhasznal6 a rendszerbe vald belépéskor csak egyszer azonositsa magat és
ezutan a rendszer minden er6forrasahoz és szolgaltatasahoz tovabbi autentikacio nélkdl
hozzaférhessen.

« Az iratokkal kapcsolatos tevékenységek rogzitését és lekérdezhetdségének biztositasat a
tobbfelhasznalds rendszerben.

« A leird informacidk kozott (létrehozas és modositas kelte, a létrehozd és mddositd személye,
tipus, tartalom, jogosultsag) a rendszer biztositsa a cimszavakra torténé szabad-szavas
keresés.

« A rendszer legyen alkalmas biztonsagi mentés végrehajtasara az adatok biztonsaga érdekében

és biztositsa a hozzaférhetdséget.
A rendszerhez vald tavoli hozzaférési lehetéség biztositasat.

A fenti kdvetelményeknek az aldbb ismertetésre keriil6 iktatd program felépitése, funkcionalitasa,
szolgaltatasai — meglévo (elektronikus dokumentumtar), és kés6bb beépitésre keril6 eszkozokkel
(feladat/eseménykezelés) - megfelel.



1. Fogalmak és alapelvek

Iktatotomb:

Erkeztetés:

Iktatas:

Postakényv:

Irattar:

A dokumentumok valamilyen jellemz6 szerinti csoportositasara szolgal (pl.
bejovo szamlak, bejové/kimendé dokumentumok, érkeztetd témb stb.)

A dokumentum olyan allomanyban (iktatasi tombben) torténé rogzitése,
melybdl — megfeleld jogosultsaggal — fizikailag torélhetd (pl. tévesen iktatott
dokumentum).

A dokumentum olyan allomanyban (iktatasi tombben) torténé rogzitése,
melybll fizikailag nem térélheté . Iktatni kozvetlenil is lehet, vagy egy
érkeztetett dokumentum iktatotta tehetd.

Napi postazandd kiildeményeket tartalmazo allomany.

A rendszerben elektronikusan tarolt dokumentumok kozponti tarolasa helye,

melybe
« a rendszer automatikusan tarol dokumentumokat (kinyomtatott
bizonylatok: szamla, pénztarbizonylat, szallitélevél, raktari

kiadasi/bevételezési bizonylat);

» a felhasznald tarolhat dokumentumokat: fajlbol, szkenneléssel stb.

Fontos:

» A rendszer altal automatikusan tarolt dokumentumok a késdbbiekben nem
torélhetok!

« Barmelyik dokumentum a rendszer barmely adatahoz csatolhato!

2. A modul meniipontjai

A modul meniipontjai harom f6 csoportba sorolhatdk: iktatas, iktatasi tombok (allomanyok)
létrehozasa), és torzsadatok.!

= Ikkatas

—I- Ikkatasi adatok,
Erkeztetés
TIkkatas (bejded iratak)
Ikkatas (kimend iratok)
Elinké&zetlen iratok,
Paskakdnyy

Iktatasi kEmbik,

—I- Térzsadatok,
Paostakdry ek,
Ikkatas besorolas
Irat baralasi hely
Kiildemény tipusak.
Kulcsszawak,

Tkkatasi bargy Hipusok,

! A leirds nem pontosan kéveti a mendistrukturat, és nem minden mendpontrdl lesz részletesen szo.



3. Iktatasi tombok (allomanyok)

A programban iktatott dokumentumok valamilyen kézos jellemz6ik alapjan k6z6s nyilvantartasba
(allomanyba) sorolhatok. Egy iktatas rogzitése el6tt el6szor egy allomanyt kell 1étrehozni, melynek
soran megadhato:

« az allomany megnevezése,

« irdnya: bejov6 vagy kimend iratok iktatasara szolgal,

« érkeztetd vagy véglegesen iktatott,

» melyik addévhez tartozik,

 postazand6 dokumentumokat tartalmaz-e (kimend dokumentumok esetén),

« referencia (iktatasi szam) generalasahoz el6tag megadasa,

» bejové szamla esetén pénziigyi rendszerben el6készitett szamlaként automatikusan rogzitésre
keriiljon-e (iktatas és pénziigy kozotti kapcsolat létrehozasa a dokumentum életciklusanak
kovetéséhez)

« lezart vagy sem.

A menipontot kivalasztva az allomanyok keresd ablaka jelenik meg:

< Iktatd tombik mE x|

o B
Erke... | Megnevezés Irany Ev Post,.. | Kapcsolddd szamlatdmb Lezarva
Piszkozat EE 2011 ] []
[1 |Bejivd szamlék EE 2011 [1 | Belfaldi szalitek. ]
(] |Bejévd levelek EE Z011 Fi ]
[ |kimend levelek kI Z011 [FI
[1 |reklamok EE 2011 [1 |Belfaldi szalitak, ]
[l |Egvéb KI 2010 ] ]
Eﬂ. (lj adat - | 2 Megriyits Q Tirlés 39 Frissités Sorok szama: &

Az ablakbdl Uj allomany vehet6 fel, adatai modosithatok, vagy egy meglevé torolheto:
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M egnevezés” Pizzkozat
[rary:”
Addéy” 21 -2z addéw [idén) 4
Referencia eldtag: 00oo00-2011
F.apceolddd zzamlatomb: | Belfoldi szallitalk, &4

[] Postzands

[] Lezérva

& Ok | | ¥ Mégsem

4. Erkeztetés, iktatas

A konnyebb kezelhet6ség, az esetleges figyelmetlenségbdl szarmazd hibak elkeriilése érdekében
kiilébn mendpont szolgal

« az érkeztetési szandékkal,

» bejovo, és

» kimend
iktatandd iratok keresésére, rogzitésére. Ezaltal a felhasznald rakényszeriil, hogy el6re kivalassza,
melyik allomanyban (témbben) kivan dolgozni:

= Ikkatas

—|- Ikkatasi adatol,
Etkeztetés
TIkkakas (bejéud irakak)
Tkkakas (kimend irakak)
Elinkézetlen iratok,
Postakins

Ikkatasi bombik,

—|- Torzsadatak,
Postakinek
Iktatas besorolas
Irat tarolasi hely
Kildemény tipusok,
Kulcsszawak,
Iktatasi bargy tipusok

5. Elintézetlen iratok

A program lehet6séget kinal arra, hogy egy iktatott irathoz — hatarid6hoz kotve — elintézési hataridot
kezeljen. A program els6 verzidjaban egy egyszerlibb megoldas keriilt beépitésre. Miikodése az
alabbi:?

2 Egy irat iktatasat (iktatdsi adatainak régzitését) késobbi fejezet(ek) targyalja(k). Itt feltételezettnek tekintjiik ennek ismereteét.



5.1 Elintézési hatarido beallitasa

Az dokumentum (irat) iktatasi adatai kézbtt az Elintézési hataridé mezben megadhaté egy
idépont, mely az adott dokumentumra nyilvantartasba vesz eqgy hataridd figyelést. (Uresen hagyva a
program ugy tekinti, hogy az adott dokumentumhoz nem tayfozik tovabbi feladat.)

Eqgyéb adatak,

Elink&zési hataridd:

Megjegyzés: az abra az iktatasi adatok adatbeviteli ablakanak ide vonatkozo részlete

5.2 Elintézetlen iratok lezarasa (elintézése)

A program Elintézetlen iratok menipontjabdl megnyithatd egy keres6 ablak, melyben
megjelenithetdk azok a dokumentumok, melyekhez elintézési hataridd tartozik, de még nincs lezarva:

o . . | —
' Elintazetlen dokumentumok g@
Yool mim 1§
AL 1‘ S :
E Hataridd .« | Partner Targy Hivatkozési szédm | Ikkatési szém
o] 2011.05.31. Honnan Howa B, Reklamacia - SZ2-000001 /2011
@ |2011.07.31. Pék Skade KFt, szamla = SZ-000002/2011
@ |2011.10.31. Pék Sikdde KFt igazqatdi ukasités - SZ-00000&-2011
| 2 Megnyitas gf Frissités | |7 Irat lezdrasa Sorok szama: 3
Adoev |2011-es adoév (idén)  [v|  Iktatotomb: | | Dakur: - |2011.12.08,

Az ablakban iktatétombre és datumra van szlirési lehet6ség. Pl. a datum tartomanyban csak a
tartomany a tartomany végét megadva, az adott idGpontig elintézetlen dokumentumokrdl kaphato
lista.

Megjegyzés: altalanos igeény, a lekérdezés napjaig lezaratlan dokumentumok lekérdezése, ezért a
program az ablak megnyitasakor a tartomdny vége mezbben felkindlja a napi datumot, és erre
lesziirve tolti fel a tablazatot.

A lezarhat6 (elintézett) dokumentumot tartalmazé sort kivalasztva az Irat lezardasa gombra kattintva a
lezaras menete az alabbi:



1.A program megnyitja az adatbeviteli ablakot, de csak a Megjegyzés adatmezd aktiv. Ide
irhatd be — szabad sz6veges formaban — az elintézés modja:

Egyeb adatok | Megjegyvzes | Csatolményok

Elkiildtemn a valaszlevelet,

4 Ok l l)( Mégsem

2.A program az Elintézési hataridé mezé masodik felében elhelyezi a napi/datumot.

Egveb adatok
Elinkézési hataridd:  |2011.08.31.

6. Iktatas

A fémenibdl — az adott dokumentum iranyanak megfeleld (bejové/kimend) — Iktatas menlpontot
kivalasztva a megadott iktatotomb dokumentumai kérhetdk le (datum szerint csokkend sorrendben az
utolsé 100). Az ablakban a sziir6k segitségével szlikithetd a ,talalatok szama”, azaz sok ezer adatbol
is konnyen megtalalhatd a keresett dokumentum. Uj iktatds esetén a megfelelé gomb hatasara
megnyilo részletezd ablakban rogzithetok a dokumentum iktatasi adatai:

Partner (feladd/cimzett) adat megadasara harom lehetséges Ut van:

* A Partner/Uj partner mezben az ismert mddon kivalaszthatd egy meglévé partner, melynek
adataival a program kitolti a Partner/Ir.szam/Telepiilés/Utca, hsz. mezOket;

» Az ikonra kattintva feljon egy egyszer(sitett ablak, ahol gyorsan rogzithet6 egy Uj partner;

* Amennyiben nem sziikséges, hogy a partner rogzitve legyen a rendszerben, akkor csak ki kell
tolteni a Partner/Ir.szam/Telepiilés/Utca, hsz. mezOket.

A tobbi adat értelemszer(ien adandé meg.



Tkkatasi szam:

57-000001/2011 |

:—F‘artner adatok.

[ Partner /1] partne |Hu:unnan Hiovwa Bt

Partner:* |H|:unnan Hored Bt

7052 | Telepilés: | Kilesd

Ir. szam:

Utca, hsz.: |F‘iru:uska ukca 5,

Y@
|
|
|

~Partner alaird/Ogyinkézd

Méy

b

Barat Janos

(433 [+ [%

~Iktatasi adatok,

. ~1CEg aldirdflgyvintézd

Targy:* |Reklaméu:iufu | Tilés

Hivatknzasi szam:* |- | ’ oty EelEes
*

Ikkatas ideje:™ 2011.05.21.

Postézés ideje: 2011.05.21. (g [ [ [ [o¢

| Megjegyzés | Csatolmarryok |

~Egvéb adatok,

. ~Besorolas

Elintézési hataridé: |2|:|1 1.05.31. | |2|:|1 1.12.08, | Mednevezés I
Tarolasihatards: [ | b szamla H
fizetési Felszdlitas
Cldalak szama:
alak szama % E
Tarolési hely: | FEEFRFSEAr! ‘ e
Eylijtd: |'-.-'isua| iizletag ‘—| ~Kulcsszavak
J Megnevezés |
~Postakdny
Postakdnywbe #*
Postakiny:
kildemény Hpus: E_a @ Ei Q a ‘ {@}

[/

' | x Mégsem




Az iktatandd dokumentum a Csatolmanyok fiilon 1évé Beolvasas funkcid segitségével szkennelhet6
be:

(IR IR Ty T Sl L, 4, F
¢ = e [of LM

Megnevezés Tipus G |a |E
11| contonet_splashl iPg d 4 4
1z | Reklaméacios level dioc 00

g Ujadat | Mearitds | A Tarlés | L Mézet |5 Mentés I.;J — Hozzdadds  # Beolvasss

Qk, l l)(mégsem l

Az iktatas fontos adata az Elintézési hatarido, mely mogotti lzleti logikat az 5. fejezet targyalja.

7. Statusz ikonok

A kiilonboz6 keres6 ablakokban az adatokat tartalmazé tablazat (browser) els6 oszlopaban egy ikon
jelzi az adott iktatott dokumentum allapotat (statuszat). Egy iktatott dokumentum az alabbi statuszok
egyikével rendelkezhet:

2| | Honng
El6, hataridével nem rendelkezd dokumentum m\ﬁ— Torolt dokumentum
Medei
Elintézett (lezarat) dokumentum | e T Elintézetlen (lezaratlan) dokumentum

8. Postakonyv

A program lehetGséget biztosit a kimend levelek iktatadsakor azok adatainak postakonyvbe rogzitésére,
és napi postakonyv kinyomtatasara. Parhuzamosan tobb postakényv vehet6 fel a
Torzsadatok/Postakényvek menipont alatt:

10



Addeév

2011-es adoey (jden)

Eﬂ. Sor hozzdadas Q Sortorlés Q Szerkesztés E} lovahagyas & Visszavonas

|Pnsiaiammsték | of Ok |xf‘_4éﬂ-“ﬂﬂ

A Postai azonositék nyomdgomb hatasara megnyild ablakban vehet6k fel azok az azonositok,
melyek a vallalkozas és a posta kozotti szerz6désbol adddik, és a postakényvon fel kell tlintetni:

Postai vevokad: 0010205895

Megallapodas azonosita: SZ-000123/2011

Jegyzokianyvek szama: 3

o ok | X Mégsen

11



8.1 Adatok rogzitése postakonyvbe

Az Iktatasi adatok/Postakonyv mentpontbdl megnyild keres6 ablakbol érhet6k el a postakonyv
adatai:

E=ni=l g
Postazasi adatok
Iktatasi szam: POST-000001/2011 Megjegyzés:
Postizds ideje:  2011.07.17. Berm. gép kezddallas: 100 120 A konzervativ német vasdrnapi lapban Stefanie Bolzen a Befogni a szdjat -
[ Magyarorszagon cmii ckk bevezetdjében arrdl irt: Orban Viktor miniszterelndk minden
Fizetési mod: Atutalds - extra ~ Bérm. gép zaroallas: 100 123 alkalommal felhdborodottan cifolta azt a vadat, hogy Magyarorszégon felszémoljdka -
Cimzetti adatok
Sorsz  Tipus Cimzett Ir.szam  Helység Erték Utanvét dij Saly Kiltség Ragszam
1 utanvét Kocsis Kft. 3178 Varsany 2 500,00 2 800,00 500,00 300,00 | 2236589 I
2 utnvet Pék Siitade Kft. 1025  |Budapest 2 500,00 2.800,00 500,00 300,00 | 2236550 |
3 sima levél 100 014 Csobanka 30,00 7 500,00
4 ajanlott B30 Iskola Szévetkezet 1533 Budapest 30,00 275,00 |[R122564
5 gjanlott B100  |Terv Szévetkezet 5310 Kistijszallas 100,00 155,00 |R122585
[ sima leveél Help Zrt. 3645 Malyinka 30,00 75,00
7 utanvét Pék Sitade Kft. 1025 Budapest 2 500,00 2 800,00 500,00 300,00
8 utanvét Pintair Business Consulting Kft. 1102 Budapest 2 500,00 2800,00 500,00 300,00
9 sima levél Kocsis Kft. 3535 Miskolc 30,00 75,00
10 sima leveél Hanova Bt. 014 Csobanka 30,00 75,00
» 11 sima levél MMR. Kft, 1113 Budapest 30,00 75,00
* |

@ Sor hozzdadas Q Sortdrlés |z Szerkesztés | . Jovahagyds Q‘u’isnavoné; {§} Karbantartas | | Postdzandé szamla

Megjegyzés:
|

- -

V=

A postakonyvbe 3 -féle mddon keriilhetnek adatok:
« A tablazatban torténd kozvetlen adatbevitellel,

» A Postazandd szamla funkcid segitségével kivalaszthatdé egy szamla a véglegesitett szamlak
koztil, melynek adatait a program atemeli egy (j sorban.

« Kimend kiildemények iktatasakor az iktatasi ablak (lasd 6. fejezet) bal also felében talalhato
adatok megadasakor az iktatas rogzitésekor a program a kildemény adatait is rogziti:

I | Postakanyw
Postakonyvbe

Postakdnyv: Iskolai postakényw -

Kiildemény tipus: ajanlott B30 -

e

12



Fontos! Azonositandé kiildeményes esetén a Cimzett oszlopban a cimzett nevét kell feltiintetni, mig
azonositatlan kildemények esetén (pl. reklamanyag kiildése) az azonos kiildemények darabszamat
kell feltiintetni (lasd 3. sorban).

A Postakényv elénézet gomb lenyomasanak hatasara a postakonyv nyomtatasi eléképe tekinthetd
meg:

Postakonyv elonézet

— 3 ' (= | © o]

Vo'oY . -\[\& |- I
AN W 1 s
Main Report;
-
Postakuldemények feladdjegyzéke
Felads (nevecime): Cobra Computer it Fizetési mod Atutalis-exm
Megsllzpodas szonoss 5200012372011 DEtum 2011.07.17. 0L
Vevsksd 0010205638 Bémentasitd aép kezdddlé== 100120
{ Bevizso. ek szdma: 3 Bémentasid gép zdrdsllis 100123
Kiskdemeény
. . ) Rendehetésih 3 =3 . . e
I g | Kodeményazoness Cimzsttnawe srastasshs, Tomes 3 5| Enskiry| Usney | BEmen. | lgfrybevenkibn Ssecyih | o
i | (hezonsgeskil- | Rozonségesievibossi |Ir.sedm — B nfizets | iRy tipusck, megjegyzések
ﬁ' - orszag a2
= iy hezir ) ]
i frn}
1 2 3 [ 5 8 7 (s g 10 1 12 3 =
1| utdmet Hoesis Kt 3178 Warsgme 50000 250000 280000 30000 | ok
2| utdmet PékSitade Kft 1025 Budapest 50000 250000 280000 30000 | ok
3| simaleval Hanova Bt 2014 Czobanks 3000 7500
4 | =iEnkttB30 |zkala Szdvatkezst 1533 Budapest 3000 27500 | zlmés
5| =@nknB100 TarvSzdvatkazt 5310 KistizzdlEs 10000 155,00
6 | simalevil Helo Znt. 3645 Makvinka 3000 7500
7| utdmet PékSitade Kft 1025 Budapest 50000 250000 230000 30000 | ok
B | utdmet PintairBusiness Consuli| 1102 Budapest 50000 250000 230000 30000 | ok
9| simalevél Hoeosis Kt 3535 Miskole 3000 7500 L4
fl
10| =ima level HanovaBt 2014 Csobanks 3000 7500
11| sima levél MMR Kft. 1113 Budapest 3000 7500 -
Os=esen: |22Mm| | |1]000m|11200m| 2005m|
4 M | »

13



8.2 Postakényv véglegesitése

Az Iktatasi adatok/Postakényv menipontbdl megnyild keresé ablakban a Véglegesités gomb
hatasara az adott nyitott postakényv kinyomtatasra keriil, és a program lezarja, azaz ezutan mar nem

vehet0 fel tobb tétel ehhez a postakonyvhoz. A tovabbiakban az Uj adat funkcioval Uj postakonyvet
kell nyitni.

‘:Q Postakinyv adatok — —_‘ @ﬂu
= __..L_ . ]

Referenciaszam Diatum Megjegyzés

POST-000002-2011 2011.09.17. | Mo comment

POST-000001/2011 2011.07.17. | A konzervativ német vasarnapi lapban Stefanie Bolzen a Bef...

Eﬂ Ujadat = [53 Megnyitds | ‘v’? Frissités | (=) Véglegesités Sorok szama: 2
Postakdnyw: Iskolai postakinyy »  Cimzett/Feladd: Kezdidik -
Datum: - Cim:  Kezdddik -
Megjegyzés: Kezdddik -

Amig egy postakonyv allomanyhoz van nyitott (nem véglegesitett) postakényv, addig Ujabb
postakdnyvet nem lehet nyitni (Ujat felvenni).
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