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Neporadek ve spisech je minulosti

Komerc¢ni sdéleni

V tomto Clanku vam popiSeme uzite¢nost DMS, tedy Document Management System. Volné
prelozeno se jedna o systém pro spravu soubort a jde o zpusob, jakym pravnici mohou pracovat s
elektronickymi daty. A vzhledem k vysokym narokum pravnického povolani je zadouci zvolit skutecné
kvalitni DMS.

DMS je zakladem organizace elektronickych spisu

Kazdy, kdo pracuje s elektronickymi soubory, DMS vyuzivd4, byt o tom mozna ani nevi. Sprava
dokumentu je totiz zakladnim prvkem orientace pri nakladani se soubory uvnitf pocitace. Kuprikladu
i sdileny disk s daty je jednoducha forma DMS. Ddle existuji pokrocilejsi varianty, jako jsou
kuprikladu Sharepoint, M-Files ¢i Alfresco. A v posledni dobé na popularité nabyvaji cloudové on-line
sluzby, jako jsou Google Drive a Dropbox. Kvalitni DMS je velmi dulezity néstroj pro efektivni plnéni
ukolu dnes$nich pravniku, jelikoz stale vice pracuji s elektronickymi daty.

Jak by mélo idealni DMS vypadat

Veskeré elektronické programy by mély vznikat v duchu reflexe potreb lidi, a ne aby se lidé museli
slozité prizplisobovat jim. Systém spravy soubort pro pravniky by tedy mél zvladat vSechno, co
takové povolani pro vykon svoji prace potrebuje. A bez jakych funkci se zadny pravnik neobejde?
Jsou to:

« jednoduché vyhledavani mezi klienty a spisy (vSe je vzajemné provazano v jednotné databazi,
diky cemuz si rychle zobrazite napriklad vSechny spisy tykajici se stejného klienta nebo
protistrany)

e chytra evidence e-mailu v¢. priloh a fyzické posty (prehledné razeni e-maill a snadny pristup
ke star$im e-mailim v ramci pripadu)

e verzovani (automaticky pracujete s nejnovéji ulozenou verzi dokumentu)

o fulltextové vyhledavani v dokumentech

 datové zpravy a k nim pripojené soubory (vSechno je ulozeno pohromadé, uz nebudete muset
dohledévat ztracené prilohy pripojené ke zpravam)

» evidence celé historie spisu a nejenom statického obsahu (jakmile se cokoliv ve spisu zméni,
dozvite se o tom a uvidite, kdo zmény provedl)

« uzivatelsky jednoduché prostredi, ve kterém se pravnici nebudou ztracet (zakladem dobre
fungujiciho DMS je prehlednost a intuitivnost - tim bude vaSe prace pohodInéjsi a efektivnéjsi)

V soucasné dobé je sprava souboru mezi pravniky ¢astym problémem. Na plochach a discich mnoha
pravniku se nachézeji postahované prilohy z e-mailti, fragmenty spisu, staré verze dokumentt a dalsi
soubory, které nejsou vzajemné provazané a Cini tak praci neprehlednou. Efektivita s tim nutné
klesa, priemz se ztraci nejenom cas, ale i penize, které by pravnik mohl ziskat za reSeni problému
dalsich klientd.

V jednoduchosti je sila DMS



V dne$ni dobé uz vznikaji sluzby, které to s jednoduchou spravou dokumentu mysli vazné. Jsou to
programy, jez spustite primo v prohlizeci, ¢imz odpada spousta starosti, jako nakup nového
hardwaru a instalace nového softwaru, popripadé jeho dalsi zabezpeceni. Moderni DMS spustite
kdekoliv, kde se lze prihlasit na internet, a prace s nim je nadmiru elegantni. Zvlada automatické
ukladani, verzovani, jednoduché vyhledavani napric soubory - zkratka vsechny ty véci, které
ohromné usnadnuji fungovani pravniho remesla v elektronickém véku.

SingleCase je moderni DMS pro pravniky

V duchu vy$e popsanych potreb a predstav pravnikl jsme vytvorili program SingleCase. N4§ DMS je
pripraven na vSechny ukoly, se kterymi se pravnici dennodenné setkavaji:

» Komplexni sprava spisu (v¢. datovych zprav, poznamek, e-mailti, fyzické posty a fulltextového
hledani)

e Provazana sprava klientu (v¢. kontaktt, fakturac¢nich tdaj, protistran)

e Uchovavani historie dokumentu jejich revizi (budete mit okamzity prehled o zménach ve
spisech, navic se vsechny minulé verze radi prehledné pod jediny dokument)

e Provézani ukoll se spisy (zjistite, kdo pracuje na zadanych ukolech a kdy byly dokonceny)

« Synchronizace kalendare do Outlooku (vzdy vam prijde upozornéni na blizici se lhaty nebo
ukoly)

e Moznost rychlého nahrani e-mailu do spisu (pomoci pluginu v Outlooku nebo Apple Mailu)

A to vSechno v zabezpeceném on-line prostredi s intuitivnim ovladanim jednoduchého programu, s
bonusem ve formé aplikace pro mobilni telefony.

SingleCase je komplexnim reSenim k vykonu moderni pravni praxe. Jeho tvorbu jsme konzultovali s
mnoha pravniky tak, abychom dokazali nabidnout program, ktery vdm praci maximélné zjednodusi,
aniz bychom obétovali mnozstvi potrebnych funkci nebo prehledné uzivatelské prostredi.

“SingleCase Setfi Cas
mych pravnikl a mné
penize.”
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