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O FIRMIE

Nowoczesne metody zarzgdzania dokumentami w firmie to nasza pa-
sja i specjalizacja. Swiadczymy ustugi oraz dostarczamy innowacyjne
narzedzia typu EDM (Electronic Document Management) podno-
szace efektywnos$¢ ekonomiczng wszelkich proceséw biznesowych,
ktére z natury sterowane sg wtasnie dokumentami.

MISJA T WIZJA FIRMY

Pragniemy sta¢ sie preferowanym i cenionym dostawcg rozwigzan
outsourcingowych w zakresie zarzagdzania dokumentami i przetwarza-
nia danych w kraju oraz za granicg, rozwija¢ trwate relacje z Klientami
i odkrywa¢ przed nimi korzysci ptynace z digitalizacji dokumentow
oraz wdrazania nowoczesnych narzedzi do pracy z nimi.

Traktujemy naszych Klientéw w sposéb, w jaki sami chcielibysmy by¢
traktowani. Mamy $wiadomos¢, ze do zostania preferowanym do-
stawcg potrzeba nie tylko uczciwej i odpowiedzialnej pracy na rzecz
swoich Klientéw i Partneréw biznesowych ale réwniez etycznego
prowadzenia dziatalnosci, wysokiej jakosci produktéw i ustug oraz
efektywnego zarzadzania.

Wizja firmy IndexData zawiera sie w naszym motto: ,Szybki dostep do
informacji i wydajna praca z inteligentnie zarzagdzanymi dokumenta-
mi”. W ramach jej realizacji rozszerzamy zakres Swiadczonych ustug
oraz proponowanych produktéw w taki sposéb aby jako wybrany
partner wdrazac¢ i integrowac coraz bardziej kompleksowe rozwigza-
nia réwnocze$nie nieustannie podnosza¢ ich jakos¢.
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KORZYSCI:

redukcja czasu potrzebnego

na odnalezienie informacji
usprawnienie obiegu

i przesytania informacji

utatwienie zarzadzania

dostepem do dokumentéw
oszczednos$¢ powierzchni biurowej
ochrona dokumentéw przed
uszkodzeniem i zagubieniem

SKANOWANIE DOKUMENTOW

Szybki dostep do informacji oraz sprawna komunikacja drogg elektro-
niczng sq dzi$ niezbedne do utrzymania konkurencyjnosci. Jednym ze
sposobéw zwiekszania efektywnosci i redukcji kosztow w tym obsza-
rze jest sprawne zarzgdzanie dokumentami, w tym ich skanowanie.
Zadna firma nie jest w stanie wyeliminowa¢ dokumentéw papiero-
wych z firmowego obiegu. Poniewaz praca z nimi jest jednak mniej
wydajna niz z wersjami elektronicznymi tam gdzie to mozliwe warto
je skanowad.

Specjalizujemy sie w masowym skanowaniu dokumentéw. Zakres
Swiadczonych przez nas ustug pokrywa caty proces ich digitalizacji,
od odbioru od klienta po wdrazanie odpowiednich narzedzi informa-
tycznych i dalsze zarzadzanie elektronicznymi zasobami. Dla kazdego
typu dokumentéw przygotowujemy specyfikacje procesu digitalizacji
precyzujgca wszelkie parametry skanowania oraz zapewniajacg utrzy-
manie uzgodnionego poziomu jakosci (SLA) wykonywanej ustugi.

OFERUJEMY:

+  protokolarny odbior i zwrot dokumentéw
papierowych do klienta
przygotowanie dokumentéw do skanowania
wedtug uzgodnionej z klientem specyfikacji
digitalizacje przy uzyciu profesjonalnych
skaneréw dokumentowych
rozpoznanie i weryfikacje tekstu
w zeskanowanych dokumentach
spisanie z dokumentéw danych niezbednych
do archiwizacji elektronicznej

przygotowanie zeskanowanych plikow

w uzgodnionym formacie i strukturze




KORZYSCI:

usprawnienie proceséw
biznesowych

optymalizacja zarzadzania
dokumentami elektronicznymi
redukcja kosztow

proceséw digitalizacji

KORZYSCI:

redukcja czasu odszukiwania
dokumentéw i dostepu do informacji
integracja operacji na dokumentach
w jednym narzedziu informatycznym
skalowalnos$¢ i elastyczno$¢ narzedzi
redukcja kosztéw utrzymania
infrastruktury IT

PRZETWARZANIE DANYCH

Zeskanowanie papierowych dokumentéw to dopiero potowa sukce-
su. Aby méc nimi sprawnie zarzgdza¢ bedg musiaty zosta¢ opisane
przez odpowiednie metadane aby bylo mozliwe ich skatalogowanie
oraz pézniejsze odszukanie. Automatyczne rozpoznanie catego tekstu
w dokumentach umozliwi réwniez przeszukiwanie w ich tresci.

Projektujemy, dokumentujemy i przeprowadzamy kompleksowe
procesy wprowadzania i manipulacji danych oraz konwersji plikéw.
Swiadczymy ustugi przetwarzania danych i dokumentéw skanowa-
nych zaréwno w naszej firmie jak i dostarczanych nam juz w formie
elektronicznej. Kierujemy naszg oferte zaréwno do uzytkownikéw
koncowych jak i dedykowanych oddziatéw oraz firm zajmujgcych sie
skanowaniem dokumentéw.

OFERUJEMY:

wprowadzanie danych (indeksacja)

przetwarzanie formularzy, np. ankiet czy testéw

rozpoznawanie tekstu (OCR)

czytanie kodow i rozpoznawanie znacznikéw (OMR)
przeprowadzanie proceséw migracji danych (ETL)
konwertowanie i formatowanie

duzych ilosci plikow i danych

kompleksowga obstuge firm i oddziatéw archiwizacji
(outsourcing)obstuga firm i oddziatow archiwizacji

NARZEDZIA DO ZARZADZANIA
DOKUMENTAMI

Skanowanie to etap w cyklu zycia dokumentéw, w ktérym powstaje ich
elektroniczna wersja. Aby w petni skorzysta¢ z mozliwosci jakie daje ta
transformacja do dalszego zarzagdzania dokumentami potrzebne beda
odpowiednie narzedzia informatyczne.

Oferujemy szerokg game autorskich rozwigzan klasy EDM (Electronic
Document Management) dostosowang do wymagan nowoczesnie za-
rzadzanego przedsiebiorstwa. Dobieramy i wdrazamy odpowiednie
narzedzia, przeprowadzamy szkolenia z ich uzytkowania i zapewniamy
diugoterminowe wsparcie techniczne obejmujace bezptatne aktualiza-
cje.

OFERUJEMY:

. narzedzia do archiwizacji lokalnie (CD/USB) - przenosne
wyszukiwarki dokumentow zapewniajgce tatwy dostep
do danych nagranych na zewnetrznych nosnikach
narzedzia sieciowe (LAN) - elektroniczne repozytoria
stuzace do przechowywania i zarzgdzania wszelkimi
danymi zapisanymi na dyskach zewnetrznych

systemy zarzgdzania dokumentami w chmurze

(Cloud DMS) - innowacyjne narzedzia informatyczne
wspomagajace archiwizacje i zarzgdzanie dokumentami
w firmie, dostepne z poziomu przegladarki w
dowolnym urzadzeniu z potgczeniem internetowym




PRZECHOWYWANIE | ARCHIWIZACJA

Po zeskanowaniu firmowych dokumentéw, odpowiednim ich
opisaniu oraz wprowadzeniu do elektronicznego obiegu nalezy
podja¢ decyzje o dalszym losie papierowych oryginatéw. Czesto
decyzja ta nie nalezy do nas - ustawa archiwalna narzuca czas
obowigzkowego przechowywania dokumentéw wybranych ty-
pow. Czasowe przechowywanie dokumentéw nie podlegajgcych
obligatoryjnej archiwizacji moga regulowac¢ réwniez wewnetrzne
procedury firmowe przewidujgce zachowanie oryginatéw przez
okreslony czas po ich digitalizacji.

KORZYSCI: OFERUJEMY:
* redukcja czasu potrzebnego +  ewidencje dokumentéw wedtug zasad zarzadzania,
na porzadkowanie i klasyfika- norm prawnych i dobryk praktyk w archiwizacji

cje dokumentéw

+ 0szczednos$¢ przestrzeni biurowej

+ gwarancja spetniania wszelkich
wymogoéw ustawy i norm prawnych

przechowywanie dokumentacji w odpowiednich

pudtach archiwizacyjnych w magazynie o

optymalnej temperaturze i wilgotnosci powietrza
catodobowy dostep do elektronicznego archiwum
umozliwiajacego przegladanie ewidencji pojemnikéw
na magazynie wraz z ich zawartoscig oraz
zamawianie ich dostawy do wskazanego odbiorcy

NISZCZENIE DOKUMENTOW

Dokumentacja niearchiwalna o krétkim znaczeniu praktycznym
lub ta, dla ktérej okres przechowywania minagt moze zosta¢ zutyli-
zowana. Poniewaz dokumenty to nosniki bezcennej wiedzy firmy
warto jednak zadbac¢ o to, aby proces niszczenia byt bezpieczny
i zostat przeprowadzony przez firme, ktéra zapeni odpowiedni
poziom poufnosci. Nie bez znaczenia pozostaje réwniez apeskt
ekologii.

KORZYSCI: OFERUJEMY:

* zapewnienie najwyzszego poziomu +  protokolarny odbiér dokumentéw
poufnosci danych

o ) ) ) i transport do profesjonalnej niszczarni
+ zwolnienie kosztownej powierzchni

poufne niszczenie dokumentéw zgodnie

biurowej
+ ekologiczno$¢ procesu dzieki uzyciu Z rygorystycznymi normami
procesu rozwitdkniania dokumentéw potwierdzenie przeprowadzonej

i recyklingu powstatej masy papierniczej utylizacji certyfikatem zniszczenia
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