Hatékonysag a dokumentumkezelésben

Nagy Rita

Docugroup cégesoport kereskedelmi igazgatdja. Kereskedelmi képvisel6ként
dolgozott a Dove Mid Europe Kft. és a Johnson & Johnson Kft.-nél. Részt
vett dokumentumkezelési projekteken tobbek kozott a Grundfos Kft.-nél, a
MAG Zrt.-nél, a Miniszterelnoki Hivatal-nal és a Békés, Borsod-Abauj-
Zemplén, Gy6ér-Moson-Sopron, Somogy, Szabolcs-Szatmar-Bereg, Vas Megyei
Foldhivatalok-nal. 2007. 6ta a Karoly Robert Féiskolan (Gyongyos) - HABEL
dokumentummenedzsment elméleti és gyakorlati oktatasat végzi.

El6adas révid 6sszefoglaloja

A cégek, vallalatok nem csak termelnek, szolgaltatnak, kereskednek, hanem egyszerten -
muikodnek.

A mindennapi mikodés része a levelek, faxok, e- mailek, telefonhivasok, digitalis dokumentumok
vagy egyéb médiakon keletkezett vevéi megkeresések, ajanlatok, megrendelések, szerzédések,
szamlak, Gzleti levelezések és még szamtalan egyéb dokumentum, melyek a cég életét jelentik.
Az iratkezelés szerepléinek optimalis egytittmikodése, egymas céljainak, feladatainak
megismerése a cég versenyképességét, rugalmassagat eredményezi.

A Docugroup dokumentumkezelési tevékenysége (iratok selejtezése, megsemmisitése,
jegyz6konyvek, iratnyilvantartasok készitése, iratrendezés, irattar kialakitas, irattarolas —
adatszolgaltatas, digitalizalas, elektronikus dokumentumkezelés) hozzajarul szamtalan cég
eredményes mikodéséhez.



