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I modelli organizzativi attivi presso 'ufficio
amministrazione delle aziende non hanno avuto sostanziali
modifiche negli ultimi decenni, malgrado gli incredibili

progressi ottenuti dalla information technology.

E’ pur vero che l’introduzione dei sistemi ERP ha
consentito di rendere piu veloce ed economica la gestione
dei processi transazionali ed ha integrato |’amministrazione

con le altre componenti aziendali.

Ma in amministrazione il documento svolge un ruolo di
rilievo essendo esso il contenitore indispensabile per definire

nel dettaglio qualunque transazione.

Questo fatto ha portato ad una doppia gestione del fatto
amministrativo : molto veloce ed efficiente la parte
transazionale, sostanzialmente obsoleta la parte

documentale.

Le recenti norme che danno valore al documento
informatico consentono una totale eliminazione dei
documenti cartacei dai processi amministrativi.
Attraverso l'utilizzo del documento informatico

(fatture, schede, bolle merce, etc.) e possibile
" ridurre i costi complessivi fino ad ottenere un:

risparmio compreso fra il 25% ed il 50%.
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Tutti i documenti amministrativi, sia ricevuti che prodotti, necessitano di essere archiviati per
periodi di tempo molto lunghi sia per poter far fronte a normative fiscali sia per rispondere
in qualsiasi momento a richieste del proprio market-place. Synergy sostituisce gli
obsoleti archivi cartacei, microfilm e nastri con un sistema sempre accessibile

di informazioni sui documenti a disposizione.
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KE DOCFLOW SYNERGY MODULO BASE

Il modulo base di Synergy offre le seguenti
funzionalita d’uso:

B Ambiente di gestione documentale

B Archiviazione dei documenti provenienti
da spool di stampa (fatture cliente, ordini
di vendita,...)

B Archiviazione dei documenti provenienti
da scanner (fatture fornitori, documenti
di trasporto,...)

B Archiviazione dei documenti provenienti
da deskotp (allegati, mail,...)

CONSIDERAZIONI SUL ROn

\ AMBIENTE DI GESTIONE

Per valutare il ritorno sugli investimenti relativi alla DOCUMENTALE

acquisizione di un sistema per la gestione elettronica dei

documenti & necessario suddividere i vantaggi attesi in tre L'utente di Synergy ha a disposizione un

diverse aree:

i miglioramento della Qualita del sistema: i documenti vengono
utilizzati per scambiare Conoscenza con operatori interni od
esterni alle aziende, un sistema documentale mette a

disposizione in modo rapido, controllato ed organizzato tutta
la conoscenza aziendale a tutti gli utenti che ne hanno diritto.

2 adempimento a normative: cresce la quantita di Normative

ambiente web che assolve tutte le necessita
di gestione documentale nel comparto
amministrativo tra cui:

ricerca puntuale dei documenti tramite
maschere che vengono appositamente
disegnate per la tipologia del documento
tramite un designer fornito all’organizzazione
ricerca full-text che consente di ricercare |
documenti tramite qualsiasi parola o codice

che occorre seguire per far parte del sistema di interscambio.
Nell’ambito della Direzione Amministrativa vengono trattati
documenti che devono rispondere alle norme della Privacy,
alle norme della tenuta della contabilita e alla poco conosciuta

contenuti nei documenti

navigazione tramite viste che consente di
ricercare i documenti tramite “Navigazione

ad Albero”

a
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legge 231 che regola le responsabilita dell’azienda per gli
atti dei dipendenti. L’introduzione di un sistema documentale
facilita notevolmente la gestione dei processi di adempimento

normative.

risparmio dei costi: le ricerche sul costo di gestione dei

documenti amministrativi sono numerose, € stato stimato
che su un campione di 1500 aziende nei 4 continenti con
fatturato superiore al miliardo di euro il costo medio di

stampa ed email massivi che consente una
volta ottenuto qualsiasi elenco di documenti
risultanti U’invio alla stampante o ad un
destinatario email con un semplice click
viewer integrato grazie ad un apposito Plugin
qualsiasi tipologia di documento viene
visualizzato direttamente nel browser senza
dover per forza disporre dell’applicazione
nativa installata nel client.
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gestione per una fattura fornitore é di oltre 100€. Il vantaggio
pit importante che si puo ottenere € quello derivante dalla
sostituzione di obsoleti processi di gestione manuale dei

documenti con pit moderni processi di gestione elettronica [ El
dei documenti o processi paperless. ot
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| vantaggi dei processi paperless si possono suddividere in :
1.risparmio di costi di gestione del documento
2.risparmio di costi di fruizione del documento.
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MODULO ARCHIVIAZIONE
SOSTITUTIVA

L’archiviazione sostitutiva dei documenti &
regolata da una serie di norme che danno
vita al documento digitale in Italia.
AipaStore implementa questa soluzione
attraverso l’introduzione di:

firma elettronica che garantisce la
veridicita non ripudiabile del documento

archiviazione su Worm che garantisce
’immodificabilita del documento

marca temporale che da una data certa
al processo di archiviazione

impronta elettronica sul profilo del
documento che garantisce ’allineamento
fra il documento e le chiavi di
consultazione

—{ M| MODULO ARCHIVIAZIONE CD ROM

Spesso € necessario creare una collezione
di documenti amministrativi e depositarla
in un supporto esterno tipo cd-rom per
poterla inviare ad un cliente/fornitore o per
portarla con se durante una trasferta.
XmlDocs consente di effettuare una serie di
ricerche nel sistema gestionale fino ad avere
disponibile la lista dei documenti necessari.
L’insieme di documenti e chiavi cosi ottenuto
puo essere inviato in un cd-rom insieme ad
programma di consultazione.

Le collezioni di XmlDocs sono direttamente
navigabili con il semplice utilizzo di un
browser.

LA SITUAZIONE NORMATIVA

Conservazione sostitutiva dei documenti
Negli ultimi mesi sono stati emanati dalle
competenti autorita i provvedimenti che
rendono possibile la conservazione sostitutiva
dei documenti rilevanti ai fini fiscali:
| provvedimenti sono:

DM ECONOMIA E FINANZE n. 33/04 del 23 gennaio
2004 pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale 27 del
3 febbraio 2004. - Modalita di assolvimento degli
obblighi fiscali relativi ai documenti informatici
ed alla loro riproduzione in diversi tipi di supporto.
DELIBERAZIONE CNIPA n. 11/2004 del 19 febbraio
2004 - Regole tecniche per la riproduzione e
conservazione di documenti su supporto ottico
idoneo a garantire la conformita dei documenti
agli originali - Art. 6, commi 1 e 2, del testo
unico delle disposizioni legislative e regolamentari
in materia di documentazione amministrativa,
di cui al decreto del Presidente della Repubblica
28 dicembre 2000, n. 445. (GU n. 57 del 9-3-
2004)

Dlgs 20 febbraio 2004, n. 52 - Attuazione della
direttiva 2001/115/CE che semplifica ed
armonizza le modalita di fatturazione in materia
di IVA. (GU n. 49 del 28-2-2004- Suppl. Ordinario
n. 30)

Ciclo attivo

Ogni elaborato prodotto direttamente da
procedure informatiche puo essere conservato
in formato elettronico, secondo le norme
precedentemente citate.

Questo significa che posso essere archiviate
sia le fatture emesse, che tutti i tabulati sia
quelli aventi valore fiscale (bollati) che non.

Ciclo passivo

Anche i documenti del ciclo passivo possono
essere conservati in formato elettronico,
secondo le norme precedentemente citate,
dopo essere stati trasformati in formato
elettronico attraverso il processo di scansione
e validazione tramite firma elettronica.
La normativa attuale dopo la pubblicazione
delle norme aggiornate di CNIPA, & completa
ed in particolare ha chiarito che non serve
’intervento del pubblico ufficiale (Notaio)
prima di procedere alla distruzione
dell’originale cartaceo non unico (fatture).



_E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI IN INGRESSO
Mentre per la gestione degli spool di stampa occorre
procedere alla loro archiviazione all’atto della produzione,
per i documenti in ingresso vengono presi in considerazione
diversi scenari di processi di acquisizione.

B Archiviazione Anticipata (Early archiving)
B Archiviazione Differita (Late archiving)

B Archiviazione Contestuale (Simultaneous archiving)

DocFlow Synergy € in grado di supportare tutti gli scenari
elencati

——[M] ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI IN USCITA

Con DocFlow Synergy e possibile archiviare nel sistema
documentale qualsiasi documento generato dal sistema
Host ed in particolare fatture e tabulati.

Il modulo DocsCold di D.Synergy, tramite opportune
configurazioni, € in grado di interpretare lo spool di stampa,
convertirlo in documenti ed archiviarlo nel sistema
documentale utilizzando come indici campi prelevati dallo
spool stesso.
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_E MODULO GESTIONE FATTURA ELETTRONICA

Il modulo DocFlow Synergy elnvoice permette la gestione
delle fattura elettronica secondo la Direttiva Europea
2001/115/EC e recepita in Italia con il dlgs 52/04.
Il processo di generazione ed invio della fattura elettronica
si compone di 2 diverse tipologie di attivita.

W Attivita una-tantum -

DEFINIZIONE LAYOUT DELLA FATTURA La descrizione
del layout e dei vari componenti della fattura & possibile
utilizzando il modulo DocsDesigner, componente di
DocsCold. Questa attivita va effettuata solo in fase di
installazione oppure di modifica del formato della fattura.

APPROVVIGIONAMENTO CERTIFICATI DIGITALI Per poter
firmare digitalmente la fattura il cliente dovra dotarsi di
certificati digitali emessi da una Certification Authority
riconosciuta.

Il cliente dovra inoltre dotarsi dei dispositivi fisici di
lettura dei certificati

B Attivita automatiche

PRODUZIONE DELLA FATTURA La fattura viene catturata
da Synergy attraverso il modulo DocsCold che consente di
leggere ed interpretare gli spool di stampa; non & necessaria
quindi 'implementazione di nessun nuovo programma
gestionale. Il modulo DocsCold fornisce in uscita l’immagine
della fattura in formato pdf ed un allegato che contiene
in formato xml i componenti della fattura identificati
attraverso DocsDesigner.

PREPARAZIONE LOTTO Questo modulo consente di
selezionare le fatture da inviare attraverso affinamento
di ricerche successive sul sistema documentale. Le fatture
selezionate sono quindi eventualmente assemblate e
sottoposte al processo di firma elettronica. Ogni fattura
cosi definita & pronta ad essere inviata e questo € possibile
attivando una flag per DocsDispatcher.

INVIO DELLA FATTURA DocsDispatcher € una agente del
sistema documentale che analizza le tabelle del sistema
per verificare se ci sono documenti da inviare.

Per ogni documento che si trova nello stato “da inviare”
viene selezionato il destinatario attraverso tabelle correlate
e successivamente, sempre attraverso tabelle correlate,
viene definito il mezzo di invio.

—@ MODULO DISTRIBUZIONE DOCUMENTI

Docflow Synergy € dotato di una infrastruttura di
comunicazione chiamata DocsDispatcher che consente la
selezione e ’esportazione di gruppi di documenti. Ai
documenti selezionati puo essere successivamente associato
un destinatario ed infine operare la spedizione tramite
uno specifico connettore di spedizione.

—{H| MODULO PUBBLICAZIONE WEB

Il web costituisce una “bacheca” nella quale possono
essere esposti documenti di accesso pubblico o riservato
a gruppi di utenti. WebPublish permette ad un utente di



m DocFlow Synergy Moduli Aggiuntivi

Synergy opportunamente abilitato di
pubblicare documenti in un’area riservata
alla quale gli utenti esterni potranno accedere
tramite web dopo avere effettuato una
registrazione. Attraverso questa funzione e
possibile ad esempio permettere a clienti o
agenti di accedere a specifici documenti come
le fatture od altri.

—{ M| MODULO INTEGRAZIONE HOST

DocsEmulator & un componente chiave del
sistema DocFlow Synergy ed ha in carico tutto
’interfacciamento tra ’emulatore terminale
ed il sistema documentale. Fornisce i servizi
di integrazione fra documentale e gestionale,
senza dover modificare il codice dei due
ambienti.

M| MODULO INTEGRAZIONE SAP

Docflow Synergy viene incontro alle esigenze
degli utenti SAP offrendo tre livelli possibili
d’integrazione. Ogni livello incrementa le
funzionalita di gestione documentale e sono
attivabili anche in tempi successivi.

Livello 1 Offre piene funzionalita documentali
agli utenti SAP direttamente dalla SAP-Gui.

_‘E MODULO VALIDAZIONE FATTURE

Questa applicazione prende in carico la
fattura al termine del suo caricamento nei
sistemi gestionali e documentali e ne esegue
il controllo di validita.

Per far questo é stato definito un flusso
elementare a tre livelli:

B ricezione e smistamento
m controllo ed eventuale correzione
B approvazione fattura

La presa in carico della attivita da svolgere
viene effettuata tramite una opportuna lista
“To Do” presente nel desktop dell’utente.
Quanto descritto € il modulo standard che
puo essere ampliato tramite ’utilizzo di un
modulo di workflow opzionale.

E’ il livello standard, “certificato” da SAP.
Ogni applicazione SAP ¢ abilitata alla gestione
documentale, questo primo livello viene
implementato dal modulo R3Link.

Livello 2 Offre, in aggiunta al livello 1,

’opportunita di ricercare e visualizzare i

documenti archiviati utilizzando il client Web.

Questo livello & implementato dal modulo

R3Syncro.

Sono innumerevoli le funzionalita che si

aggiungono accedendo ai documenti archiviati

direttamente dal sistema documentale . Per

citarne alcuni:

B Ricerca per indici e full text su indici
“sincronizzati” con i dati SAP.

M Visualizzazione, copia, stampa ed invio
via mail dei documenti.

B Navigazione intuitiva tra le tipologie di
documenti tramite “viste” personalizzabili.

B HyperLink automatico tra documenti
appartenenti alla stessa transazione
(ordine, fattura, pagamento,...)

Livello 3 Offre, in aggiunta al livello 2,
’opportunita di collegare i documenti
utilizzando il client Web Cyberdocs in luogo
della SAP-Gui. E’ il livello piu evoluto
d’integrazione.

W] MODULO RICONOSCIMENTO
FATTURE

La soluzione DocFlow Synergy per il ciclo
passivo puo includere un apposito modulo
dedicato al riconoscimento automatico dei
campi delle fatture fornitore in tecnica
“Free-Form” ovvero senza dover mai
“addestrare” il sistema ai vari modelli delle
fatture fornitore.

Le informazioni estratte sono utilizzate per
indicizzare il documento direttamente nel
sistema documentale, eliminando cosi tutta
la gestione manuale.

E’ inoltre possibile inviare i dati,
opportunamente formattati, al programma
ERP.
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m Architettura

Docflow Synergy & composto dal sistema di gestione documentale “Hummingbird DM” | dal sistema opzionale di workflow
Metastorm eWork e dai diversi moduli specifici sviluppati da Docflow e costituenti il Docflow Framework.
La presenza di sistemi documentali e di workflow di classe enterprise nelle fondamenta di Synergy, € ottima garanzia
di due caratteristiche che devono essere presenti in una soluzione cosi strategica come la gestione dei documenti

amministrativi :

la scalabilita: che permetta di far crescere ’applicazione sia in termine di numero di utenti che in quantita di documenti
gestiti, senza pregiudicare le prestazioni o la sicurezza dell’archivio;

la manutenibilita: che garantisca la durata nel tempo di un investimento strategico nel tempo a costi e servizi adeguati.

Docflow Synergy infatti ha un costo di ingresso molto interessante che ne permette ’utilizzo in configurazioni con basso
numero di utenti, ma puo scalare a configurazioni in versione fault tolerance in grado di gestire milioni di documenti

con migliaia di utenti.
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DocFlow

Costituita nel 1995 con l’intento di occuparsi
esclusivamente del nascente mercato della gestione
documentale, Docflow ha integrato le sue competenze
con il workflow, l’application integration, la crittografia
e la firma elettronica. Oggi Docflow puo considerarsi una
delle societa leader nella progettazione di sistemi di
Information Lifecycle management.

| progetti su misura costituiscono il core business di
DocFlow. | progetti riguardano prevalentemente
’implementazione di processi documentali attraverso
[’utilizzo di piattaforme standard di DM e Workflow prodotti
da societa leader mondiali, a garanzia della scalabilita
e manutenibilita delle soluzioni proposte.

| prodotti DocFlow hanno alcune caratteristiche comuni :
ispirati da best practice sui propri clienti; realizzati
interamente con tecnologia web-based; basati su engines
di classe enterprise; aderenti alle normative sul documento
elettronico e la firma elettronica; collaudati in ambiente
di produzione; aperti alla tecnologia web services.

Certificata 1S09001/2000, Docflow ha maturato molteplici
esperienze operando prevalentemente su medio/grandi
aziende italiane, nelle quali la flessibilita & un imperativo,
e puo oggi offrire una esperienza per certi versi unica nello
scenario italiano che comprende metodologie e soluzioni
chiavi in mano per la gestione elettronica dei documenti
e dei processi ad essi associati.

DocFlow lItalia - Centro Direzionale Milanofiori Strada 6 Pal N 4 - 20089 Rozzano - MILANO - ITALY
phone +39 02 57503366 Fax +39 02 57503369 - marketing@docflow.it

www.docflow.com
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