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1 Uvod

Mikrografija d.o.o. je podjetje s 14 letno tradicijo na področju masovnega zajema,  obvladovanja in arhiviranja dokumentov. Izkušnje, ki smo si jih v teh letih pridobili, segajo od začetkov izvajanja storitev, to je mikrofilmanja tehnične in poslovne dokumentacije ter klasičnega arhiviranja, ki so se nenehno posodabljale tako, da danes prevladuje elektronsko arhiviranje dokumentov, večkrat tudi kombinirano z mikrofilmanjem, ti. hibridno arhiviranje, ko z eno delovno operacijo dokumente mikrofilmamo in skeniramo hkrati. Z nenehnim trudom, trdim delom in sledenjem razvoju ter učenjem smo uspeli vsa leta zagotavljati rast in razvoj podjetja ter nas samih, to je vseh zaposlenih in sodelavcev podjetja, kar predstavlja danes našo največjo vrednost, ki se izraža v našem znanju in sposobnosti pridobivati in realizirati zelo zahtevne projekte.

Menimo, da smo eno redkih ali celo edino podjetje, ki dejansko obdeluje vse oblike in velikosti dokumentacije in to za potrebe različnih panog kot so: zavarovalništvo, bančništvo, trgovina, proizvodnja, gradbeništvo, javni zavodi, sodišča itd. Celovite rešitve, ki jih zagotavljamo iz široke palete obvladovanja in arhiviranja dokumentov, predstavljajo našo konkurenčno prednost pred ostalimi ponudniki tovrstnih rešitev v Sloveniji. Poleg tega so naše  prednosti v sposobnostih prilagajanja različnim potrebam in možnostim našim strank ter v zvezi  s tem nudenje optimalnih, sodobnih in kvalitetnih rešitev. Sodelovanje z našimi strankami je praviloma dolgoročno, kar potrjuje tudi eden izmed naših prvih naročnikov, ki nam je zaupal že leta 1993 in za katerega še vedno uspešno izvajamo storitve arhiviranja. 

Na področju kvalitete smo že v letu 2000 pridobili ISO 9001 tako, da imamo vse postopke izvajanja storitev opisane in kontrolirane. Pri svojem delu uporabljamo priporočila združenja AIIM in mednarodne standarde za področje skeniranja (Imaginga) in mikrofilma.

2 Cilji podjetja

Naš osnovni cilj je prilagoditi se potrebam naših naročnikov. Tako smo že pred leti prišli do spoznanja, da bomo bistveno težje sodelovali z naročniki na območju celotne Slovenije, če ne bomo prisotni v njihovi bližini. Razlogov za to je več, predvsem pa je pomembna odzivnost oz. hitrost, ki je pri naših storitvah vedno bolj v ospredju. In ravno to je razlog, da imamo poleg sedeža v Šentrupertu pri Novem mestu še poslovne enote v Ljubljani, Mariboru, Novem mestu in Velenju, planiramo pa tudi Koper.

Eden izmed ciljev podjetja je njegova širitev na južne in vzhodne trge, torej postati mednarodno podjetje. Zato smo že prisotni tudi na vseh trgih bivše Jugoslavije, kjer smo pridobili in uspešno izvedli nekaj  projektov za naše naročnike. V zvezi s tem poslovno sodelujemo z vrsto svetovno priznanih podjetij, ponudnikov programske in strojne opreme.

Vse navedeno narekuje nadaljnjo rast in razvoj podjetja, kar bo pogojevano z nenehnim investicijskim vlaganjem v nove tehnologije z opremo  ter vlaganjem v kadre in njihov razvoj. 

3 Storitve in rešitve

Naša ponudba storitev in rešitev je zelo velika. V osnovi se deli na štiri področja. Najobsežnejše so outsourcing storitve arhiviranja oziroma pretvorbe različnih dokumentov v elektronsko obliko in vnos podatkov s pomočjo OCR tehnologij, ki zajema kompletne postopke, vezane na obvladovanje dokumentov, tako poslovne kot tudi tehnične dokumentacije. Naša celotna produkcija se izvaja na visoko zmogljivih skenerjih Kodak. V sklopu rešitve nudimo vzpostavitev ter vzdrževanje fizičnih in e-arhivov, kakor tudi različne procese za obvladovanje dokumentacije. V kolikor se naročniki zaradi različnih razlogov ne odločijo za izgradnjo lastnega arhivskega sistema,  lahko do teh podatkov oz. dokumentov varno dostopajo na naši lokaciji ali jih v celoti hranijo na naši lokaciji - t.i. webhosting. To velja tako za izvirno oz. fizično dokumentacijo, kakor tudi za različne oblike medijev. V ta namen razpolagamo z ustrezno programsko opremo, kakor tudi varnostno politiko ter ustreznimi prostori. Tik pred plasiranjem je tudi portal www.arhivirajte.si. 

Skozi razvoj tehnologije in našega dela smo praktično postali del procesa pri naših naročnikih, kar pomeni, da imamo pri njih zelo aktivno vlogo in  naše delo ni več izključno na koncu procesa, ampak že  med oz. na začetku procesa kot npr. e- vložišče. To vse pa zahteva vedno več organizacijskih in projektnih izkušenj oziroma znanja. Poleg stalnih lastnih centrov imamo tudi mobilne enote, ki so namenjene za posebne postopke, kjer naročniki zaradi svoje narave dela ali vsebine ne želijo izročiti dokumentacije izven svojega podjetja.  Ocenjujemo, da bo v bodoče vse več določenih povezav med podjetji oz. finančnimi skupinami, pri katerih bi želeli tudi sodelovati kot partner za obvladovanje in arhiviranje dokumentov, zato se že sedaj pripravljamo na potrebne prilagoditve in ustanovitev več novih centrov.  V zvezi  s tem smo se tudi  na tehnološkem področju pripravili na uvedbo precejšnih novosti, to je predvsem glede prepoznavanja vsebin (tako strukturiranih kot nestrukturiranih) dokumentov in v ta nam investirali v novo OCR (optična prepoznava znakov) tehnologijo proizvajalca TIS.

4 Produkti podjetja

Razvoj na področju dokumentacijskih sistemov je za nas kot izvajalce in naše uporabnike zelo pomemben in povezan z veliko vloženimi sredstvi. Optične knjižnice in elektronski arhivi  postajajo vedno bolj pomemben element poslovanja.

Že leta 1998 smo ocenili, da bi bilo glede na velikost  našega tržišča in različno okolje, v katerem poslujejo podjetja, zelo težko ali celo nemogoče zagotoviti vsem enakovrstno tehnologijo. Naša analiza, ki smo jo v ta namen izdelali, je pokazala, da izgradnja lastne programske opreme za DMS ne bi bila tako uspešna, kot so tovrstni produkti, ki že obstajajo na trgu. Poleg tega pa je bil pomemben razlog tudi sprememba programskega jezika, ki se dogaja vsakih nekaj let npr. sedaj aktualno Java okolje. Zato se zavestno nismo odločili za vlaganja v izdelavo in razvoj lastne programske opreme, ampak v spremljanje, preizkušanje in izobraževanje v zvezi s tem obstoječih in novih tovrstnih produktov na svetovnem trgu. Prepričani smo, da smo s to odločitvijo zagotovili našim strankam tudi večjo varnost, saj so dobavitelji večinoma tudi na borzi in lahko dnevno spremljamo njihovo tekoče poslovanje.

Pri vsem tem pa bo potrebno upoštevati tudi zakonodajo, ki bo zahtevala predpisani nivo.  Programska oprema, ki jo uporabljajo naše stranke za področje DMS, je v skladu z veljavno zakonodajo ter prilagojena vsem okoljem in vsebuje tudi ustrezne certificirane vmesnike za povezavo z različnimi sistemi, kot so Oracle, SAP, Navision, Lotus Notes itd.

Tu so tudi različni skenerji proizvajalcev: Kodak, Fujitsu, Canon, Bell&Howell, optične enote Plasmon za hranjenje dokumentov, skenerje za tehnično dokumentacijo Microbox, Vidar . Predvsem zanimivi so skenerji za knjižno gradivo Zeutschel, ki so del novosti, ki jo pripravljamo in se nanašajo predvsem na t.i. e-knjižnice oz. e-book knjigarne elektronskih knjig. Ti projekti so v Evropi že nekaj let v velikem porastu in predvsem zanimivi pri uspešnicah in mlajših generacijah obiskovalcev. Predvsem pa je tehnologija zanimiva za starejše knjige in časopise, ki so zelo občutljivi na obdelave, zato smo zanje iskali rešitve, ki izvajajo hladno skeniranje gradiva.

Z zagotovitvijo izbrane programske in strojne opreme zagotavljamo naročnikom celovito storitev, v okviru katere izvajamo tudi  servisiranje in vzdrževanje opreme z lastnimi kadri, kar nam omogoča lažje, hitrejše in cenejše reševanje  morebitnega zastoja.

Izvajamo tudi šolanje uporabnikov, ki je po naših izkušnjah zelo pomemben element pri učinkoviti končni uporabi implementiranih rešitev.

Prepričani ste lahko, da bi zelo hitro zaključili sodelovanje, če ne bi strankam ponudili pravih rešitev, zato ocenjujemo,  da je nemogoče z enim proizvajalcem oz. opremo narediti vse, povrh pa še kvalitetno. 

5 Poslovna veljava elektronskega arhiviranja in obvladovanja dokumentov

O tem lahko podamo realno oceno za naše naročnike, ki se nedvomno vedno bolj zavedajo pomembnosti in koristi uvedbe elektronskega arhiviranja. Slednje  je razvidno iz tega, da se vsi projekti uspešno izvajajo, razvijajo in nadgrajujejo. Še večjo ozaveščenost pa pričakujemo sedaj, ko je zakonodaja določila okvirje. V mislih imamo predvsem pred kratkim sprejet nov arhivski zakon (ZVDAGA), ki nam bo vsem, kakorkoli povezanim z omenjenim področjem, olajšal delo.

Tako imamo že vzpostavljeno tehnologijo za časovno žigosanje in podpisovanje dokumentov, seveda pa bodo predvsem praktične izkušnje pokazale tisti pravi rezultat oziroma učinek tovrstnega poslovanja, ki bo po našem mnenju, vsaj za posamezne subjekte, ogromen. 

V Sloveniji je bilo o tej temi povedanega že toliko, da se le malo podjetij zaveda, kaj je pravzaprav njegovo bistvo

Vstop v Evropsko Unijo, partnerstva slovenskih podjetij s podjetji iz drugih držav Unije in globalna rast so dejavniki, zaradi katerih smo se tudi na področju arhiviranja dokumentacije, ki nastaja pri poslovanju podjetij, primorani prilagoditi zahtevam Unije, ne samo slovenskim. Tako smo se v našem podjetju že pred leti, ko je bilo sedanje stanje le predvideno, odločili, da bomo strateškega partnerja, ponudnika programske opreme, izbirali na tem območju. Ena izmed prednosti produkta partnerja, ki smo ga izbrali po tehtnem premisleku in po priporočilih, je tako popolna skladnost z zakonodajo Unije, kar dokazujejo tudi številni pridobljeni certifikati in pa seveda uporabniki v več kot 7.000 podjetjih po celem svetu.

Produkt je moral seveda ustrezati tudi ostalim zahtevam. Ena izmed zelo pomembnih zahtev je enostavnost za uporabnika in hkrati kompleksnost v ozadju. Tako lahko danes z rešitvijo, ki temelji na Windows okolju - ob tem je dostop preko spleta, ne glede na to, kje se uporabnik nahaja, samoumeven - uporabniku resnično zagotovimo, da bo z elektronskim arhivom ob pravem času imel na voljo prave informacije, zmanjšal porabo časa, posledično stroške in v najkrajšem času dosegel ustrezen ROI in izboljšal svoje konkurenčne prednosti na trgu. Na drugi strani pa bo z učinkovitim varnostnim sistemom in sistemom sledljivosti dokumentov lahko tako arhiviran dokument po potrebi uporabil. Varnost elektronskega arhiva določa že certifikat Nemške revizijske hiše, ki je skladen z aktualno nemško zakonodajo. S tehničnega vidika so te prednosti: 100% Java okolje, LDAP integracija, cluster podpora, dinamično varnostno preverjanje z visoko zaščito, uporablja http protokol, omogoča tudi uporabo SSL komunikacije, možnost uporabe elektronskega podpisa ter časovnega žiga.
Proizvajalec programsko opremo nadgrajuje in se zelo hitro prilagaja smernicam IT infrastrukture v podjetjih, tako je zagotovljena popolna integriranost v ERP sisteme kot so SAP, Navision, Lotus Notes ter integracija v Microsoft Office. Strežniška stran podpira Windows, Linux, UNIX  ter Macintosh platforme. Arhivske podatke ali obstoječe podatke za namen olajšanja poizvedovanja lahko hrani oziroma črpa iz različnih relacijskih podatkovnih baz (Oracle, SQL, MySQL, PostGRE…).

Količina dokumentov in podatkov, ki se vsakodnevno pretakajo v podjetjih, je neomejena in je ne moremo nadzorovati, hkrati pa je ne smemo omejevati, saj nas lahko še tako navidez nepomemben dokument v ključnem trenutku reši iz zagate ali postavi mesto višje pred konkurenco. Zato je pomembno, da naša IT infrastruktura ni omejena. In takšna je tudi rešitev, ki jo nudimo našim strankam; ne glede na količino arhiviranih dokumentov, mora sistem delovati nemoteno.

6 Praktične izkušnje in delež podjetij, ki ima urejen sistem elektronskega arhiviranja in DMS

Zelo znan je primer arhiviranja elektronske pošte v MS Office oziroma Exchange strežnika. Na vprašanje  sistema »Samoarhiviraj zdaj?« ponavadi v strahu, da prevelika količina pošte ne bi bila preveč za naš poštni nabiralnik, odgovorimo z »Da«. Pri tem se naša pošta, brez prilog seveda, shrani v .pst datoteko. Če poskušamo tako »arhivirano« pošto obnoviti, nastane težava, da ne omenjamo tiste, do katere pride, ko je v .pst datoteki več kot pa je to predvideno.  Rešitev, ki jo ponujamo, pa to težavo odpravi. Tako elektronska pošta kot tudi priloge, ne glede na to, v kakšni obliki so, so varno shranjene na arhivskem strežniku, ne obremenjuje sistema, hkrati pa je varno in res dobesedno arhivirana.

Navedeni produkt je priznan tudi med SAP strokovnjaki, saj se v SAP infrastrukturo podjetja uspešno integrira in jo tako izpopolni še na področju arhiviranja. Podatke je mogoče v SAP prenašati iz kateregakoli formata dokumenta, hkrati pa je podatke iz SAP-ja mogoče prenašati na katerikoli format. Tako uporabniku SAP-ja niso več na voljo le podatki iz SAP podatkovne baze, ampak imajo v vsakem trenutku možnost vpogleda v ustrezno arhivirani dokument, tako da preprosto izberejo v SAP uporabniško masko integrirano bližnjico do elektronskega dokumenta. Ti dokumenti so lahko interni ali eksterni, podatkovne sheme, elektronska pošta idr. Produkt oz. rešitev, ki jo ponujamo je SAP prvič certificiral že leta 1996. Zadnji certifikat je bil izdan v letošnjem letu. SAP je tudi potrdil, da je najhitrejše delujoč arhivski sistem na Linux in Windows okolju, ki  deluje na standardni strojni opremi.

V Sloveniji je bilo in je še o elektronskem arhiviranju mnogo govora, le malo pa je takšnih konkretnih rešitev, ki bi zagotovile osnovni namen elektronskega arhiva: poenostaviti poslovanje podjetij pod ustreznimi varnostnimi pogoji. In tega cilja se v našem podjetju zavedamo.

 

Po naših izkušnjah je večina podjetij  bolj ali manj že pričela razmišljati in se pripravljati na uvedbo oz. izgradnjo tovrstnih dokumentacijskih sistemov. Pri tem je največkrat v ospredju reševanje problematike osnovne dejavnosti oziroma programa podjetja in je uvedba elektronskega arhiviranja usmerjena oziroma odložena v prihodnost. Seveda so naše izkušnje v praksi zelo različne. Menimo pa, da če bi imela podjetja izdelane analize in na podlagi tega bolj natančne  podatke o tem, koliko in kje lahko privarčujejo, bi se nedvomno hitreje in v večjem obsegu odločila za tovrstne posodobitve.

Pri uvedbi takšnih projektov je nujno sodelovanje obeh strani, to je naročnika in izvajalca, saj navedena posodobitev predstavlja spremembe dosedanjega načina dela in ne nastane čez noč, zato je predvsem pomembno, da je v začetku priprave pravilno zastavljena pot s cilji in določeno, po kakšnem vrstnem redu se bomo lotili izgradnje takšnih sistemov, kakor tudi podpore. 

Naše izkušnje kažejo, da je predvsem porast elektronske pošte povzročil zelo velik korak naprej v smeri izgradnje in razmišljanja uvedbe DMS sistemov, kajti to področje postaja vedno večje in težje obvladljivo. Vse več dokumentov že nastaja v elektronski obliki, kar pomeni, da se bo to področje v prihodnosti še zelo razvijalo.

V kolikor bodo hotela biti podjetja oz. organizacije v svojem poslu konkurenčna, sem prepričan, da je elektronsko arhiviranje ter poslovanje tisto področje, kjer je mogoče še marsikaj privarčevati oz. poenostaviti, saj se postopki, ki danes trajajo nekaj dni, avtomatizirajo in posledično pospešijo na nekaj ur oziroma minut.
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7 Tudi elektronski arhiv raste

Potem, ko smo lahko z gotovostjo dejali, da je naša rešitev elektronskega arhiva, ki jo nudimo strankam, res to, kar stranka potrebuje, smo se skupaj s strankami soočili še z enim izzivom. Kako racionalizirati že tako racionaliziran elektronski arhiv?

To vprašanje je izziv predvsem na področju elektronskega arhiviranja tehnične dokumentacije, barvne oz. slikovne dokumentacije, kjer je zelo pomembno, da se velikost datoteke čim bolj optimizira, hkrati pa se še vedno ohrani vrhunska kvaliteta. Vendar pa ga priporočamo tudi za tekstovne dokumente, bodisi črno-bele, sivinske ali barvne, kot tudi za fotografije. 

Tako smo izbrali produkt, ki komprimira skenirane dokumente ne glede na to, ali vsebujejo črno-bele, sivinske ali barvne (MRC oz. Mixed Raster Content) elemente. Gre za vodilno implementacijo ISO Standardov JPEG2000/Part6, ki prepozna ter zapisuje JPM datoteke. Rezultat postopka, s katerim loči tekstovni in slikovni del skeniranega dokumenta in ju vsakega zase komprimira, so ekstremno majhne datoteke in hkrati odlična kvaliteta teksta in slikovnih delov. Rešitev je res revolucionarna. Razmerja v katerih kompresiramo so npr. 1:147, 1:180, 1:200, 1:298 in celo 1:420! 

Da pa zgodba tukaj še ni zaključena in, da je zadovoljstvo stranke še večje, pa je tako obdelane dokumente, ki so shranjeni kot klasičen .pdf,  mogoče pregledovati v Adobe Reader-ju ter celo iskati po vsebini tega skeniranega dokumenta. Tak izdelek je izredno primeren pri pregledovanju dokumentov, ki jih naše stranke objavljajo na spletu ali intranetu.

8 Kakšna podjetja se večinoma odločajo za naše storitve 

Kratko povedano so to majhna, srednja in velika.

Imamo čedalje manj časa za neka tipična opravila, ki jih je pri obvladovanju dokumentacije največ, čas pa postaja vedno bolj pomemben in dragocen, zato menimo, da velikost podjetja nima bistvenega vpliva za sprejem odločitve. Prepričani smo, da se bodo podjetja, ki bodo želela uspeti, primorana prilagoditi novim možnostim in pogojem poslovanja in eno od teh je uvedba DMS sistemov.

Na podlagi navedenega menimo, da odločitev za našo storitev ni odvisna od  velikosti podjetja, ampak  je predvsem odvisna od tega, v kakšni branži se podjetje nahaja (trgovina, proizvodnja, storitve ..). Načelno so postopki in metodologije za vse enaki, razlika je samo v ceni, ki je odvisna od obsega oziroma količine dokumentov oz. števila uporabnikov ter ostalih posebnosti.

9 Potek implementacija sistema elektronskega arhiviranja oziroma DMS

Projekt uvajanja poteka po klasični metodologiji projektnega vodenja, katerega značilnost je ciljna usmerjeost, časovna opredelitev in vnaprej znani stroškovni okviri. Uvedba elektronskega arhiviranja v podjetju ni enostaven proces. Modularnost, splošnost in prilagodljivost sistema še pred uvedbo zahtevajo natančno poznavanje stanja, možnosti in potreb ter želja naročnika.

Potrebno je skupaj ugotoviti, kaj vse stranke pričakujejo od takšnega sistema. Velikokrat želijo reševati organizacijske ali druge probleme s pomočjo oziroma uporabo programske opreme, kar v praksi ni realno. Zato je potrebno definirati, kaj oziroma katere naloge se bodo izvajale na strani podjetja in kaj na strani izvajalca. S tem se tudi lažje postavijo meje odgovornosti in razdelitev nalog.  

V kolikor se podjetje odloči, da prepusti izvajanje zajema in obdelave dokumentacije zunanjemu izvajalcu, ki ima zato ustrezne izkušnje ter kader, je nedvomno velik oziroma pretežni del odgovornosti prenesen na izvajalca in sicer tako glede postavitve in izvajanja postopkov, kot tudi doseganja pričakovane kvalitete dela. 

 

10 Kakšni so naši načrti v prihodnje?

Predvsem se še naprej prilagajati potrebam naših naročnikov in izboljševati naše storitve ter ponuditi maksimalno. Nadalje še ponovno in nenehno investirati tako v tehnologijo in opremo kakor tudi v pridobivanja novih znanj in kadrov.

Prepričani smo, da smo v preteklih letih naredili dobro osnovo za kvalitetno nadaljevanje našega dela in nadaljnji razvoj ter rast podjetja kot celote.

V skladu z novim arhivskim zakonom (ZVDAGA) se pripravljamo tudi za pridobitev akreditacije, ki bo zahtevana za izvajalce tovrstnih storitev in smo v tej smeri opravili strokovne preizkuse za delo z dokumentarnim gradivom pri pristojnih organih, ki bodo zahtevani ob uveljavitvi zakona.

Ker se zavedamo pomena standarda, ki kot dokumentiran dogovor vsebuje tehnične specifikacije in zahteve, ki so stalno uporabljene  kot pravila oz. smernice in kot definicijo karakteristik, ki zagotavljajo skladnost materialov, proizvodov, procesov in storitev, se pri svojem delu naslanjamo na naslednje standarde in načela dobre prakse:

· EU IDA: MoReq Specification – Model Requirements for the management of Electronic records (Model zahtev za upravljanje dokumentov v elektronski obliki)
· ISO 17799, kjer zajema SIST BS 7799-2:2003, Information security management – Specification with guidance for use (Sistemi za upravljanje varovanja informacij – Specifikacija z napotki za uporabo)

· ISO 15489-1 Information and documentation – Record management (Splošne smernice za upravljanje dokumentov v elektronski obliki)

· BSI BIP 0008:2004, Code of Practice: Legal Admissibility and Evidential Weight of Information Stored Electronically (Načela dobre prakse: zagotavljanje priznavanja pravne veljavnosti in evidenčne-dokazne vrednosti za informacije, shranjene v elektronski obliki)

· ISO/IEC 17799:2005 Information technology – Code of practice for information security management (Informacijska tehnologija – Kodeks upravljanja varovanja informacij – Varnost informacij) 
Omenjeni standardi so tesno povezani z zahtevami za poslovanje z dokumenti v elektronski obliki in zahtevami za vzpostavitev in uporabo sistemov za varno hranjenje, zato so navedeni kot zakonske reference, po katerih izvajamo naše storitve.

Uvajamo pa tudi računalniško podprto procesno spremljanje dokumentacije skozi postopke dela in zagotavljanje revizijske sledljivosti. Takšen postopek že sedaj izvajamo v sklopu naših storitev, trenutno poteka še preko fizične dokumentacije. 

11 Zaključek

Razlogov, zaradi katerih se naši naročniki odločajo za izvedbo skeniranja dokumentacije s pomočjo zunanjega izvajalca je več. Poglavitni razlog, poleg krajšega časa izvedbe, je tudi strošek, saj se v primeru samostojne izvedbe izkaže, da podjetje za zagotovitev ustrezne kvalitetne izvedbe ter za opremo ter njeno učinkovito uporabo, potrebuje več sredstev (ustrezna tehnologija in kader), kot pa bi jih potrebovalo za najem te storitve. Izvajalec namreč že ima vso potrebno tehnologijo in kar je morda še bolj pomembno, ima znanje in dolgoletne izkušnje, s katerimi lahko to storitev izvede na strokovni in sodobni ravni ter s tem zagotovi, da so dokumenti kvalitetno obdelani v najkrajšem času.
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