MicroWeb STEP &r ett webbaserat dokument- och drende-
hanteringssystem som hanterar, reglerar och automatise-
rar olika fléden som férekommer pa foretag. Systemet
levereras som en tjanst (SAAS) vilket minimerar resursat-
gangen pa ditt foretag. STEP &r en del av MicroWeb vilket
ger dig mojlighet att kombinera drendehanteringen med
arkiv, avtalshantering o.s.v. Du kan naturligtvis ocksa
kombinera olika darendehanteringslésningar.

Anvand MicroWeb STEP nar du vill:

" Fatillgang till ett kostnadseffektivt verktyg for
arendehantering

" Anvénda ett beprévat system pa en stabil plattform fran ett
féretag med mer an 10 &rs erfarenhet av onlinetjénster.

" Att dina drenden skall vara i sakra hander, bade genom
drift- och &tkomstsakerhet.

" F& en bekymmersfri tillvaro genom att slippa drift, support
och underhéll av ytterligare ett system.

* Samla ditt féretags arenden, processer och annan
affarskritisk information pa ett och samma stélle.
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Arendehantering

MicroWeb STEP innehaller ett flexibelt granssnitt for arendehan-
tering dar du som kund kan administrera de flesta delarna direkt
i systemet. Informationen i dina &renden kan skraddarsys av dig
sé det kan kompletteras eller &ndras vid behov utan att du
behodver anlita oss.

Arenden kan innehalla alla typer av information som text, filer
och E-post.

Nér vissa kriterier ar uppfyllda kan systemet varna dig eller
paverka det aktuella arendet. MicroWeb STEP kan initiera
arendehanteringen pa flera satt. Fran inkomna brev till E-post
och fax, fran hemsida eller direkt registrering i anvandargrans-
snittet.
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Diarieforing

MicroWeb STEP innehaller ett kraftfullt diarium som kan
anpassas for dina speciella behov. Diariumet kan enkelt
publiceras utanfor systemet dar de behoven finns.

For att skydda kénslig information sdsom personnummer eller
andra uppgifter finns ett utarbetat system som forhindrar att
information kommer i oratta hander.

For varje arendetyp kan du framstélla ett diarienummer. Struktur
och standard gar att anpassa efter dina 6nskemal och dnskas
aven individuella diarienummer eller rdknare pa inkommande
filer eller E-postmeddelanden i &rendet s& finns den méjligheten
ockséa. Dessutom i obegransat antal serier.

Dokumenthantering

Dokumenthanteringen i MicroWeb STEP &r val utbyggd. Du kan
lagra obegrénsat antal dokument eller filer till varje arende. Till
detta finns mangder med smidiga funktioner dar du kan
konvertera, E-posta eller pa annat sétt behandla dina dokument
for att gora arbetet lattare, bade for dig och dina medarbetare.
Forutom att du kan lagra dina filer kan du dessutom lagra ett
obegrénsat antal versioner av en specifik fil. Det medfor att du
|att kan spara foréandringar och enkelt bérja arbeta med en éldre
version av dokumentet. Som administratér kan du ocksé
begrénsa hur manga versioner som du vill spara. Du kan ocksa
lagra E-post i ett arende. D& far du naturligtvis tillgang till samma
funktioner som filhanteringen erbjuder.

Dokument eller E-post kan vara knutna till arenden men ockséa
finnas tillgangliga i ett generellt fil- eller E-postarkiv.

MicroWeb STEP kan du anvanda for att administrera din
dokumenthanteringsplan for att forenkla eftersokning av olika
dokument i framtiden for dig och personer som inte har
kannedom om din organisation. Sjalva administrationen och
eftersékningen ar éverskadlig s& du snabbt hittar de dokument
du r ute efter.

For att underlatta férandringar av dokument finns ett tillagg till
dina officeapplikationer som mojliggér direkt uppladdning till ett
nytt dokument eller till en ny version fran de vanligaste program-
men i Office-paketet.

| dokumenthanteringen kan vi ocksa erbjuda en funktion som
mojliggdr att du och en avtalspart far signera ett dokument. Som
anvandare kan du signera direkt i MicroWeb STEP men du kan
ocksa distribuera sakra singeringslankar via E-post dar en
motpart kan signera ditt dokument. Sjalva signeringen skots
med e-legitimation och ar darfor juridiskt bindande. Du kan &ven
se nar din motpart last dokumentet.

Processtyrning och workflow

Du kan styra din organisations informationsfléden och processer
enkelt genom MicroWeb STEP. | systemet har du oéandligt med
mojligheter att styra flédet pa det satt du vill. For att minska
risken for fel kan du inte ga till nésta steg férran du fyllt i alla
obligatoriska vérden i det aktuella steget. Nar du véljer att ga
vidare i ett arende utvarderar systemet vilken status det aktuella
arendet har och paborjar det nya steget. Vid det tillféllet kan
ocksé exempelvis E-post, SMS eller andra handelser utlosas.
Alla workflowsteg har mojlighet att anpassas med individuella
rattigheter och automatisk tilldelning. Detta ger dig total kontroll
dver flodet.

Var du an befinner dig i MicroWeb STEP kan du 6ppna en
grafisk version av processkartan for den aktuella arendetypen.
Kartan genereras automatiskt och uppdateras darfér varje gang
ett steg forandras i flodet.

Projekthantering

Genom att anvanda MicroWeb STEP for dina projekt far du en
total éverblick fran ett och samma stalle. For projekthanteringen
finns det smidiga specialbyggda funktioner fér pAminnelser vid
specifika tidpunkter.

Stdéd finns ocksé for att anvanda ett resursregister. Du och dina
medarbetare far en smidig 6verblick av projektets status online
var ni 8n befinner er och kan enkelt och dverskadligt se
aktivitetslistor och rapportera projektstatus.

Ett verktyg for att distribuera material, till exempel métesproto-
koll, till deltagare utan access till systemet kan géras via ett
smidigt gréanssnitt. En projektoverblick kan ocksé integreras med
ditt foretags intranat dar hela féretaget kan fa en éverblick pa
projektarbetet.

Kvalitetssakring

MicroWeb STEP anvands med fordel till att strukturera ditt
foretags kvalitetsarbete. Du far en snabb och tydlig dverblick
over arbetet och du kan garantera att alla arbetsmoment utfors
korrekt och i ratt ordning. Systemets statistikfunktion méjliggér
det sedan for dig att snabbt fa en méanadsrapport eller en
skréaddarsydd rapport inom det omrade du sjélv valjer. MicroWeb
STEP ar darfor ett utmérkt verktyg for dig som véljer att arbeta
enligt olika ISO-standarder.

Orderhantering

Behdver du ett smidigt verktyg for att halla reda pa alla offertfor-
fragningar, offerter, avtalsférslag och ovrig affarsdialog Micro-
Web STEP erbjuder dig ett flexibelt arbetsredskap for att enkelt
knyta ihop kunddialogen i din organisation. Du och dina kollegor
kan pa sa vis enkelt dela information med varandra pé ett
strukturerat satt.

Med hjalp av dokumenthanteringen tillsammans med det val
utbyggda mallsystemet, kan du automatiskt skapa férifyllda
offerter eller avtal med hjélp av mallar. Du kan sen skicka ut
dokumentet direkt till kund via E-post och f& alla svarsmedde-
landen direkt till arendet. Annars kan du anvénda dokumentsig-
neringstjansten, for att juridiskt binda dina kunder till ett avtal
med hjalp av e-legitimation.

For att registrera nya kunder kan du anvanda dig av vart
registreringsformular som kan anpassas efter énskemal och
behov. Formularet kan kopplas mot olika datakallor, till exempel
en organisationsdatabas eller ett kundregister, sa du snabbt far
fram réatt information.
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Incidenthantering

Vill du ha tillgéng till ett centraliserat verktyg for incidenthante-
ring? MicroWeb STEP erbjuder dig ett komplett onlinesystem
med en méangd nyttiga och arbetssparande funktioner. Med
flexibiliteten i fokus kan vi anpassa systemet efter just dina
behov. Genom vart anpassningsbara inregistreringsgransnitt kan
du enkelt skéta inmatningen i systemet. Du kan till och med
koppla anlaggningsregister eller kontaktregister till olika falt for
att sakerstéalla att ratt information matas in. Alla register kan
importeras direkt i granssnittet eller automatiskt synkroniseras
med andra system.

MicroWeb STEP kan ocksa ta hand om inregistreringar via E-
post, intranat eller hemsidor.

Du kommer aldrig missa n&gon information d& vi automatiskt
meddelar &ndringar till dig via E-post, SMS eller i systemets
inkorg. Du kan ocksé anpassa bevakningar eller helt enkelt
lagga till nya vid specifika handelser. For varje incident kan du
lagra film, ljud eller andra filformat i systemet.

Atkomst och sékerhet

MicroWeb STEP byggdes for att klara flera olika foéretags behov
inom arendehantering oavsett syfte. Darfor finns en mangd olika
sakerhets- och atkomstlésningar for att systemet skall passa
just ditt foretag.

Systemet ar till exempel rollbaserat s& varje anvéndare kan
inneha en eller flera roller. Varje funktion i systemet kan stédngas
av eller aktiveras for en specifik grupp.

Atkomst till filer och arenden kan styras pa index, bade pa fil-
och arendenivé. For att lasa om vér driftsakerhet las dokumentet
om MicroWeb.

Viktigaste funktionerna i Microweb STEP

Diarium

Workflow

Arendehantering

Rapporter

Statistik

Enkel och avancerad sékning
Dokumenthanteringsplan
Sprékoberoende
E-posthantering, bade in och utkom-
mande

Faxhantering

Dynamisk indexhantering
Batchhantering

Arendelogg

Systemlogg

Dokumentmallar

Formulargenerering
Registreringsformular

Filhantering

Filkonvertering PDF, ODF, TIFF, DOC
mm

Oversiktssida

Generell fillagring

Register med import eller synkronise-
ringsmojligheter

Bevakningar

Internt meddelandestystem
Officeintegration

Webb-API

Gallring

SMS-hantering

Arkiveringsméjligheter
Dokumenthantering
Versionshantering

Indexrattigheter

Gruppréttigheter

Arendeutskick via E-post
Dynamisk genererade flddesdiagram
Obligatoriska falt

Signering av dokument, internt och
externt

e-legitimationsinloggning

Single sign on

Dynamisk genvagsmeny
PDF-generering av arende
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