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Elektroniczna archiwizacja

| zarzgdzanie dokumentami,

Bfyskawiczny i sprawny dostep
do dokumentacji to istotny element
sprawnego zarzadzania firma.

Dla wielu firm, efektywne zarzadzanie i ekonomiczne przechowywanie stale wzrastajacej ilosci doku-

mentow to jedno z gtéwnych wyzwan biznesowych. Wybor wtasciwej koncepcji obiegu dokumentow

i informacji w firmie bedzie miat znaczny wptyw na zdolnosc i szybkos¢ dostosowania si¢ do zmien-

nych warunkéw biznesowych, uzyskanie przewagi konkurencyjnej oraz zwigkszanie udziatow w rynku.

NOWA RZECZYWISTOSC

W ciggu najblizszych 5 lat w firmach nastapi podwoje-
nie ilosci przetwarzanych dokumentéw zaréwno
w formie papierowej jak i elektronicznej. Efektem tego
zjawiska bedzie staty wzrost naktadéw operacyjnych,
administracyjnych i finansowych oraz ktopoty w efek-
tywnym wykorzystaniu informacji w dziatalnosci biz-
nesowej. Ponadto wiele dokumentow ginie — przecigt-
nie jeden na kazde dwadziescia znajdujacych sie w za-
sobach firm.

Rozwigzanie elektronicznej archiwizacji i obiegu doku-
mentéw umozliwia efektywne wykorzystanie infor-
macji oraz sprawne funkcjonowanie proceséw bizne-
sowych przy jednoczesnym ograniczeniu ryzyka znisz-
czenia, utraty lub nieuprawnionego dostepu do doku-
mentow.

Wdrozenie elektronicznego systemu zarzadzania doku-
mentami to dla firmy wielkie wyzwanie. Aby docelowe
rozwigzanie spefniato poktadane w nim oczekiwania fir-
my muszg odpowiedziec¢ na wiele pytan m. in. jaka jest
odpowiednia forma zarzadzania dokumentacja papie-
rowg i elektroniczng; ktére z dokumentoéw sg aktywne
lub nieaktywne; gdzie je sktadowac wewnatrz firmy czy
tez przekaza¢ catos¢ lub czes¢ dokumentacji na ze-
wnatrz do firmy zajmujacej si¢ archiwizacja.

KOMPLEKSOWA OFERTA

Oferta Iron Mountain pozwala Panstwu skorzystac
z petnego zakresu ustug obejmujacych zaawansowa-
ne i inteligentne skanowanie, budowe elektro-
nicznego repozytorium obejmujgcego cafg aktywna
dokumentacje oraz przechowywanie oryginalnych

dokumentéw w formie papierowej. Przy przejeciu ca-
tego lub czesci archiwum, podejmujemy dziatania ar-
chiwistyczne obejmujace selekcje, weryfikacje oraz
podziat dokumentéw pod katem ich aktywnosci ope-
racyjnej. Nastepnym krokiem jest opracowanie
i wdrozenie rozwigzania, ktdre istotnie poprawi obieg
dokumentéw, jakos¢ realizowanych procesow, pro-
duktywnos¢ firmy, zoptymalizuje koszty oraz skroci
czas dostepu do poszczegdlnych dokumentow.

Przekazanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem doku-
mentami do IM to gwarancja petnej kontroli nad
wszystkimi dokumentami firmy, zaréwno w formie
elektronicznej jak i papierowe;.
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OBNIZAMY KOSZTY ZARZADZANIA
DOKUMENTACIA

Przy kazdym projekcie przeprowadzamy analize doku-
mentacji oraz proceséw z nimi zwigzanych. Na podsta-
wie szczegdtowej analizy identyfikujemy grupy doku-
mentoéw, ktére z punktu widzenia realizowanych proce-
sow warto wprowadzic¢ do elektronicznego repozyto-
rium oraz te, ktére powinny pozostac w formie papiero-
wej. Optymalizujemy w ten sposob koszty prowadzenia
repozytorium. Naszym Klientom dostarczamy réowniez
infrastrukturg niezbedng do skfadowania catej doku-
mentacji w firmie. Zaréwno w formie elektronicznej jak
i papierowej. Dzigki temu nie muszg Panstwo inwesto-
wac w technologie do obsfugi elektronicznego repozy-
torium ani w archiwum dokumentéw papierowych.

PELNA KONTROLA WSZYSTKICH OPERACII

Wiele firm obawia sig, ze nie sg w stanie skutecznie Sle-
dzi¢ przeptywu dokumentacji wewngtrz organizacji. Na-
sze rozwigzania opieraja sie na ,wewnetrznej kulturze”
i zasadach przeptywu dokumentacji Klienta. Elektronicz-
ny system zarzgdzania dokumentami pozwala na ciagly
monitoring wszystkich operacji zwigzanych z dokumen-
tami przechowywanymi bezposrednio w zasobach Pan-
stwa firmy oraz tych, ktére s3 sktadowane na zewnatrz.
Pracownicy Panstwa firmy otrzymujg narzedzia pozwa-
lajgce na przeszukiwanie i pozyskiwanie dokumentow
w oparciu o rozne kryteria wyszukiwania. Elektroniczne
zarzgdzanie dokumentami pozwala na btyskawiczny
dostep do dokumentéw niezbednych do poprawnego
funkcjonowania firmy. Rozwigzanie IM jest budowane
rowniez pod katem uwarunkowan formalno-prawnych
obowigzujacych wewnatrz Panstwa firmy, takich jak po-
lityka obiegu dokumentow. W firmach gdzie dostep do
dokumentéw jest ograniczony np. poufne dane dziatu
HR, mozemy réwniez wdrozy¢ hierarchig dostgpow.

Oferowane przez nas oprogramowanie pozwala Pan-
stwu w kazdej chwili precyzyjnie okreslic ,kto”, ,gdzie”
i ,kiedy” miat dostep do plikéw. Zabezpiecza to, z jednej
strony dokumenty przed ich zaginigciem, a jednoczesnie
zwigksza kontrolg i bezpieczerstwo nad zarzagdzanymi
dokumentami.

JEDNOCZESNY DOSTEP DLA WIELU
UZYTKOWNIKOW Z DOWOLNEJ LOKALIZAC)I
Elektroniczne repozytorium dokumentéw umozliwia
staty i natychmiastowy dostep do informacji w trybie
24/7, tj. 24 godziny na dobe przez 7 dni w tygodniu.
Elektroniczna archiwizacja dokumentow eliminuje
bariery tradycyjnego systemu opartego na dokumen-
tach papierowych: przede wszystkim daje mozliwos¢
jednoczesnego korzystania z tego samego dokumen-
tu przez nieograniczong liczbg uzytkownikéw. Dostep
do informacji moze byc realizowany z dowolnego
miejsca na $wiecie.

ROZWIAZANIE SZYTE NA MIARE

W IM rozumiemy, ze nasi Klienci maja roznorodne za-
potrzebowania oraz wyobrazenia na temat przepty-
wu i zarzgdzania dokumentami w firmie. Przeprowa-
dzajac program pilotazowy poprzedzony analiza, mo-
zemy okreslic¢ jakie potrzeby i rozwigzania bedg naj-
bardziej odpowiednie dla naszego Klienta i jego kultu-
ry korporacyjnej. Takie podejscie pozwala ograniczyc
istotnie ryzyko i koszty projektu.
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GODNY ZAUFANIA

Wybor naszej firmy na dostawcg rozwigzania elektro-
nicznej archiwizacji zarzgdzania dokumentami,
gwarantuje dodatkowe korzysci:

* Panstwa pracownicy nie muszg poswigcac czasu na
zarzadzanie dokumentami i mogg zajac si¢ swoimi
obowigzkami. IM stuzy pomocg w organizacji catego
procesu zarzadzania dokumentacjg w firmie,

* Przekazujgc cafe archiwum lub jego czes¢ do IM mo-
ga Panstwo obnizy¢ koszty zwigzane z zarzgdza-
niem wewngtrznym archiwum firmy,

+ Konwertujac papierowe dokumenty do formy elek-
tronicznej i przechowujac je w elektronicznych repo-
zytoriach bazujacych na infrastrukturze IM zyskuja
Panstwo nieograniczony dostep do dokumentow
i informacji.

elektroniczna archiwizacja i zarzadzanie dokumentami
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NASZE DOSWIADCZENIE

Mamy ponad pot wieku doswiadczenia w przechowywaniu i zarza-
dzaniu dokumentami. Wraz z rozwojem technologii informatycz-
nych wdrazamy nowoczesne rozwigzania, ktére pozwalajg dostar-
cza¢ nam ustugi najwyzszej jakosci spefniajace oczekiwania nawet
najbardziej wymagajgcych Klientow. Nasze rozwigzania z zakresu
elektronicznej archiwizacji i zarzgdzania dokumentami, zyskaty
uznanie wielu firm. JesteSmy swiatowym liderem w zarzadzaniu do-
kumentami.

NASZA WIEDZA

Oprocz ustug, oferujemy Klientom réwniez nasze doswiadczenie
i wsparcie. Zarzagdzamy catym procesem, od momentu opracowania
strategii, az do realizacji zamowienia. Nasza oferta jest komplekso-
wa, poniewaz dysponujemy rozbudowang infrastrukturg, profesjo-
nalnym sprzgtem oraz, co najwazniejsze, zespotem specjalistow. Aby
zagwarantowac ustugi najwyzszej jakosci i zapewnic najwyzsze bez-
pieczenstwo nie przekazujemy naszych zadan firmom zewngtrznym.

ZASIEG GLOBALNY | LOKALNY

Z naszych ustug korzystajg firmy prowadzgce réznorodnga dziatalnosc¢
i znajdujace sie na roznych fazach rozwoju, obstugujemy zaréwno
tych Klientow, ktorzy dopiero rozpoczynajg dziatalnos¢, jak rowniez
korporacje o silnej, ugruntowanej pozycji. IM jest firma, ktora dziafa
zarowno globalnie jak i lokalnie. Posiadamy ponad 70 przedstawi-
cielstw na wszystkich kontynentach. W Polsce nasi Klienci maja
dostep do szesciu oddziatow IM znajdujacych w Warszawie, Krako-
wie, Wroctawiu, Poznaniu oraz Gdansku. Nasze rozwigzania s3 przy-
gotowywane zaréwno dla tych Klientow, ktorzy dziatajg lokalnie jak
rowniez dla firm krajowych oraz tych o zasiggu migdzynarodowym.

KOMPLEKSOWE ZARZADZANIE INFORMACJA

IM to dostawca kompleksowych ustug z zakresu elektronicznej ar-
chiwizacji i zarzadzania dokumentami. Nasze rozwigzania obejmuja
archiwizacje dokumentéw w formie papierowej i elektronicznej,
przechowanie nosnikow, bezpieczne niszczenie dokumentéw oraz
ustugi doradcze z zakresu zarzadzania dokumentami.
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NASZE ODDZIALY
WARSZAWA

ul. Regulska 2
Reguty k/ Warszawy
05-820 Piastow

tel. (22) 753 61 11
fax (22) 753 61 43

Kopytow 44
05-870 Btonie

POZNAN

ul. Poznanska 16 B
62-080 Sady k/ Poznania
tel. (61) 896 13 40

fax (61) 896 13 43

GDANSK

Gdansk Kokoszki
ul. Bysewska 18
80-298 Gdansk
tel. (58) 521-06-60
fax (58) 521-06-61

KRAKOW

ul. Szafranska 1

31-578 Krakéw

tel. (12) 686 36 95— 96
fax (12) 68612 35

WROCtAW

ul. Magazynowa 1
Bielany Wrocfawskie
55-040 Kobierzyce
Wroctaw

tel. (71) 710 52 91

fax (71) 710 52 94

Iron Mountain prowadzi dziatalnos¢ na najwigkszych rynkach Swiata i obstuguje tysigce Klientéw w Polsce, Europie, Stanach Zjednoczonych,

Kanadzie, krajach Pacyfiku i Ameryce tacifskiej.
Wiecej informacji mozna znalez¢ na stronie www.ironmountain.pl
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