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Ugykezelési és dokumentacioés szolgaltatas

MegrendelGink szervezeti felépitéséhez igazodva, budapesti és vidéki teriileti kdzpontjainkban, illetve az azokhoz
tartozo6 telephelyeken a DMS-Poszeidon lgyviteli és dokumentumkezelési rendszer segitségével ligykezelési és
dokumentacids szolgaltatasokat, valamint tgyviteli tanacsadasi feladatokat végziink:

o ellatjuk az Ugyfeleinkhez érkezé kildemények, iratok atvételét, kezelését, érkeztetését, digitalizalasat,
tovabbitasat a megfeleld cimzetthez,

¢ kezeljuk az Ugyfeleink altal feladott kiildemények, iratok atvételét, feldolgozasat, feladasat egyetemes postai
szolgéltato vagy egyéb postai szolgaltatd segitségével,

* elvégezziik az Ugyviteli és Iktatasi rendszer felhasznaloi koordinaciojat, felnasznal6i oktatasok és forumok
szervezését, torzsadat-kezelést, paraméter-beallitadsokat,

¢ a megrendel6k iratallomanyanak szakszer( feldolgozasa érdekében illetve tgyviteli eljarasrendi kérdésekben
helyszini felmérést, szaktanacsadast nyujtunk,

¢ megkeresésre adatokat szolgaltatunk, allasfoglalast készitiink, a megfelel6 szakmai férumokon eléterjesztjik,
és a Megrendel6ink igényei szerint a szilkséges egyeztetéseken részt vesziink.

A szakert6i tevékenységeket a szakmai eléirasok, a jogszabalyi rendelkezések és a Megrendel6re vonatkozo
eléirasok alapjan, a Megrendeldk Uzleti érdekeit szem elétt tartva végezzik.

Forras:https://www.mavcsoport.hu/mav-szk/ugykezelesi-es-dokumentacios-szolgaltatas
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