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Информационный облик любой компании определяется эффективной системой документооборота. 
От того, как организовано управление документами на предприятии, зависит эффективность 
управления работами и бизнес-процессами. Аргументы в пользу внедрения системы управления 
документооборотом: 6% всех бумажных документов безвозвратно теряется, 30% времени рабочих 
групп тратится на поиски и согласование документов, до 20 раз копируется каждый внутренний 
документ... Документооборот - это непрерывный процесс движения документов, объективно 
отражающий деятельность организации и позволяющий оперативно ей управлять. Горы 
макулатуры, длительный поиск нужного документа, потери, дубликаты, задержки с отправкой и 
получением, ошибки персонала составляют далеко не полный перечень проблем, возникающих при 
неэффективном построении документооборота. Всё это может сильно затормозить, а в 
исключительных случаях - полностью парализовать работу организации. Система электронного 
документооборота (СЭД) — это система (компьютерная программа. программное обеспечение и 
т.п.), позволяющая организовать и автоматизировать работу с электронными документами (т.е. 
электронный документооборот) на протяжении всего их жизненного цикла. Основной функционал 
СЭД должен включать в себя возможность создания, изменения, хранения и маршрутизации 
документов, а также ряда сервисных возможностей, таких как поиск, классификация и пр. СЭД, 
кроме того ... АВТОНОМНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 
«ИНСТИТУТ МЕНЕДЖМЕНТА, МАРКЕТИНГА И ФИНАНСОВ» М. А. Кравец ЭЛЕКТРОННЫЕ 
СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТОМ Рекомендовано УМО по образованию в 
области экономики и экономической теории в качестве учебного пособия для студентов, 
обучающихся по направлению «Экономика» и другим экономическим специальностям Воронеж 
2004 УДК 651(075)... Любой вид человеческой деятельности, связанный с производством и 
накоплением информации — будь то базы знаний, эксплуатационный опыт или технологические 
наработки — неизбежно сталкивается с ограничениями, накладываемыми традиционными 
способами обработки этих сведений. Вся информация, создаваемая предприятием в процессе своей 
деятельности, как правило, обрабатывается по старинке, посредством бумажных документов. 
Cистемы управления электронными документами в современной организации Управление 
документами в современных условиях — сложная организационно-техническая задача. Без решения 
данной задачи в области управления документооборотом организации может воцариться настоящий 
хаос. Потеря документов, затягивание согласования — эти и многие другие отрицательные 
последствия неграмотного управления документами можно избежать ... Бухгалтерские и 
финансовые документы — это основа всех рабочих процессов предприятия. Первичная 
документация занимает львиную долю документооборота. Поэтому нет ничего удивительного в 
том, что компании пытаются совершенствовать, оптимизировать рабочие процессы, связанные с 
финансовой документацией, сократить материальные и временные затраты на участке 
документооборота, исключить человеческий фактор. Есть несколько способов добиться нужного 
результата. Документ является материальным объектом c закрепленной на нем любым способом 
информацией, предназначенным для передачи от одного лица другому. К определению документа 
можно отнести как современные компьютерные файлы или электронные письма, так и 
использовавшиеся в незапамятные времена папирусы, берестяные грамоты, глиняные таблички и т. 
д. Документ является материальным объектом c закрепленной на нем любым способом 
информацией, предназначенным для передачи от одного лица другому. ЭОС: Системы 
электронного документооборота Компания ЭОС - ведущий разработчик систем управления 
документооборотом, электронными и бумажными архивами, бизнес-процессами и корпоративным 
контентом, лидер рынка СЭД/ECM-систем России и стран СНГ. Мы предлагаем различные системы 
электронного документооборота (СЭД), ECM-системы - «коробочные» решения, универсальные 
платформы с возможностью конфигурирования, а также специализированные разработки для 
различных отраслей. 


