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Ольга Золотова
Генеральный директор

Серебряный партнер SAP
Разрабатывает, интегрирует или расширяет SAP-решения

16 лет на рынке
Электронного документооборота

Более 50 клиентов
В России, Украине, Казахстане и Беларуси

Более 30 решений DFS
Часть решений сертифицирована SAP

Более 100 компаний  
Продуктивно используют решения DFS

Российская компания Докфлоу Бест Практис занимается исключительно разработкой программных решений 
(Docflow Solutions или DFS) для управления электронными документами на платформе SAP

О компании Докфлоу Бест Практис
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Клиенты, использующие решения DFS
Решения DFS работают более чем у 50 клиентов компании в России, Украине, Казахстане и Беларуси. 
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Готовые к использованию решения, разработанные 
российской компанией

Легко адаптируются под индивидуальные требования с 
помощью параметризации и программных расширений

Интегрируются с бизнес-приложениями SAP на уровне 
общей платформы

Не зависят от используемой системы хранения

Разработаны в собственном диапазоне имен /DFS/

Работают с версии SAP BASIS 7.02 и выше

Не модифицируют SAP-код и Z-код

Сертифицированы SAP

Проверены SAP ABAP Security Code Scan Assessment на 
соответствие рекомендациям SAP по безопасности и не 
содержат критичных уязвимостей

Преимущества решений DFS












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Подготовка проектов 
документов

• Создание карточек документов с 
любым набором полей и 
всей необходимой 
функциональностью 

• Создание файлов MS Word и MS 
Excel на основе шаблонов

• Конструктор документов
• Автоматическое создание новых 

версий файлов в случае их 
изменения, сравнение версий

Исполнение 
документов

• Уведомление адресатов о поступивших 
документах и сроках их обработки

• Выдача напоминаний о подлежащих 
обработке документах

Маршрутизация  
документов

• Автоматическое и ручное построение 
маршрутов

• Последовательное и параллельное 
согласование

• Указание сроков обработки
• Автоматический поиск заместителей

Контроль исполнительской 
дисциплины

• Контроль исполнения документов
• Возможность определения поведения системы 

при нарушении сроков (напоминание, жалоба, 
изменение маршрута)

Сканирование и 
распознавание документов

• Сканирование документов из карточек
• Штрихкодирование и потоковый ввод 

документов
• Полнотекстовое и атрибутивное 

распознавание, обработка распознанных 
данных

• Автоматическая привязка скан-образов 
документов к карточкам

Управление процессом 
согласования

Возможность перенаправить или отозвать 
документ, остановить или перезапустить процесс 
согласования

Защита 
документов 

• Автоматическое встраивание в документы 
MS Word, MS Excel и PDF штрих-кодов, 
штампов, водяных знаков и другой 
идентифицирующей информации

• Защита документов MS Word и MS Excel
от изменения

• Электронная подпись и шифрование 
документов

Решения DFS являются функциональным ядром 
для создания любых систем электронного документооборота на платформе SAP
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 Карточка документа

 Создание документов по шаблону

 Конструктор документов

 Версии документов

 Сканирование и распознавание 
документов

 Поиск документов
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Базовая функциональность DFS –
Подготовка проектов документов
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Карточка документа
Каждый вид карточек имеет собственный набор атрибутов, вкладок и кнопок, заданных настройками системы.
Набор кнопок и вкладок, а также доступность полей для изменения зависит от шага бизнес-процесса и роли пользователя.
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Настройка типа шаблона

Данные документа, 
созданного по шаблону, 

обновляются при каждом 
открытии документа. 

Данные документа, созданного по 
шаблону, обновляются при 

каждом открытии документа, а 
при сохранении измененного 
документа создается новая 

версия

Шаблон используется только для 
создания нового документа, при 

сохранении документ 
«отрывается» от шаблона и 

становится обычным файлом

Документ MS Word или MS 
Excel может быть создан по 
шаблону с автоматическим 
заполнением переменных 

данных актуальными 
значениями из системы

Файлы документов, создание документов по шаблону
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Пример создания служебной записки по шаблону



ООО «Докфлоу Бест Практис»
www.sapdocflow.ru

+7 499 762 07 7112/51

Конструктор документов
Конструктор документов позволяет создавать документы из готовых блоков. Например, текст договора может быть 
сформирован автоматически в зависимости от указанных атрибутов карточки договора и справочников SAP. 
Каждый блок является шаблоном и может содержать переменные данные. Блоки могут быть обязательные и 
опциональные, редактируемые и не редактируемые.
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При сохранении 
измененного документа 

могут автоматически 
создаваться новые 

версии, которые можно 
просмотреть и сравнить

Версии документов, сравнение версий
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Сканирование документов из карточек
Бумажные документы можно отсканировать прямо из карточки, при этом выполняется их полнотекстовое распознавание.
Также можно выполнить полнотекстовое распознавание прикрепляемых к карточке графических файлов. 
Распознанный документ автоматически прикрепляется к карточке в виде PDF-файла. 
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Полнофункциональная работа с файлами может быть 
встроена в стандартные транзакции SAP
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Пользователь видит документы  в соответствии с его правами доступа

Полнотекстовый 
поиск на 
основании 
содержимого 
приложенных 
файлов

Поиск по атрибутам 
файлов

Поиск по атрибутам 
карточек документов

Поиск документов по различным критериям
Поиск документов может выполняться различными способами:

321
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 Возможности маршрутизации

 Группы рассылки, заместители, уведомления

 Рабочее место пользователя

 Интерфейсы пользователя для согласования 
документов:

‒ SAP GUI

‒ MS Outlook

‒ SAP Fiori

‒ Мобильное приложение
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Базовая функциональность DFS - Маршрутизация документов
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Собирается вручнуюПо преднастроенным
шаблонам

Автоматически по 
атрибутам карточки

Последовательно — параллельноеПараллельноеПоследовательное

Маршрутизация, журнал маршрута, лист согласования
Согласование может быть:

Маршрут согласования строится:
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Выбор шаблона маршрута Выбор ролей согласующих, исполнителей и их очередность на маршруте

Автоматическая маршрутизация
В зависимости от значений атрибутов карточки документа возможно настраивать:
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Группы рассылки, уведомления

Лидер группы может перераспределять задачи 
внутри своей группы

Система позволяет отправлять задачи как отдельным 
сотрудникам, так и группам исполнителей

Исполнителю приходит уведомление 
о получении задачи на внешнюю почту

Перейти к задаче он может напрямую из письма
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Ведение заместителей

Заместители могут вестись для  
пользователей и должностей

Задачи приходят сотруднику и его 
заместителю

Задав профиль, можно назначить 
замещение по отдельным задачам

Пользователь может вести своих 
заместителей

Администратор может назначить  
заместителя любому сотруднику
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Рабочее место пользователя

Решение, позволяет создавать рабочее место пользователя SAP, 
предоставляющее пользователю все необходимые функции

Позволяет создавать личные папки и 
копировать в них документы и задачи для 
последующего выполнения

Предоставляет возможность объединения 
всех необходимых функций (транзакций, 
отчетов и задач) в единое меню

Предоставляет возможность формировать 
различные варианты рабочего места, 
создавая меню пользователей в 
соответствии с их ролями (руководитель, 
секретарь, делопроизводитель, контролер 
и т.д.)

Позволяет контролировать выполнение 
задач подчиненными сотрудниками

Позволяет выполнять задачи 
замещаемых сотрудников
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В рабочем месте пользователя 
возможно массовое выполнение 

операций по однотипным 
задачам

Массовое выполнение операций
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Согласование документов в интерфейсе SAP GUI

SAP GUI — полнофункциональный интерфейс пользователя с динамически меняющимся 
набором полей и кнопок, зависящим от роли пользователя в бизнес-процессе
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Согласование документов в интерфейсе MS Outlook

LAZY APPROVAL — оповещение пользователей по email о поступивших задачах 
и возможность просмотра и принятия решения по документам прямо из письма
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WEB ДОСТУП (SAP FIORI) — Максимально упрощенный интерфейс 
пользователя для поиска, просмотра и принятия решения по документам

Согласование документов в приложении SAP Fiori
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Согласование документов на мобильных устройствах

МОБИЛЬНОЕ ПРИЛОЖЕНИЕ — возможность просмотра и принятия решения 
по документам на мобильном устройстве в режимах online и offline
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 Встраивание в документы штрих-кодов, штампов, 
водяных знаков и другой идентифицирующей 
информации

 Защита документов от изменения

 Электронная подпись и шифрование документов

Базовая функциональность DFS - Защита документов
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«___» декабря 2014 г.

Встраивание в документы идентифицирующей 
информации, защита финальных версий документов

В документы MS Word или MS Excel могут автоматически встраиваться штрих-коды, штампы, водяные знаки и другая 
идентифицирующая информация.
Встраивание может выполняться «на лету» при просмотре или печати документа, а также в сохраняемую версию 
документа.
Например:

Водяной знак «Проект» может 
отображаться при просмотре 
еще не согласованного 
документа

При смене статуса документа 
на согласованный в него могут 
быть встроены штамп и 
штрихкод

При печати готового к 
подписанию документа в него 
может встраиваться 
информация кто и когда его 
распечатал
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Встраивание штампов и штрихкодов в PDF-формы 
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Электронное подписание карточек и файлов
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Шифрование файлов, привязанных к карточкам
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Автоматизация процессов 
подготовки договоров
и оценки надежности 
контрагентов

Автоматизация 
процессов управления 
претензиями

Обработка заявок на 
создание в SAP ERP
основных записей 
дебиторов, кредиторов 
и материалов

Автоматизация работы 
с доверенностями

Автоматизация процессов 
делопроизводства 
и контроля 
исполнительской 
дисциплины

Согласование документов 
SAP-приложений

Карточные бизнес решения DFS

Другие бизнес решения DFS

Интеграция SAP−системы 
с системами 
операторов ЭДО

Электронный архив 
первичных 
бухгалтерских документов

Автоматизированная 
обработка входящих 
счетов-фактур 
в SAP ERP

Бизнес решения DFS
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 Варианты наполнения архива

 Оцифровка бумажных документов

 Индивидуальное сканирование

 Сценарии обработки

38/51

Базовая функциональность DFS – Электронный архив
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Электронный архив документов

Документы, отправленные
контрагентам в бумажном
или электронном виде

Первичные документы, пришедшие от контрагентов
в электронном виде через операторов ЭДО

Документы, пришедшие от контрагентов 
в бумажном виде:
• Первичные документы
• Письма

ЭЛЕКТРОННЫЙ АРХИВ 
НА ПЛАТФОРМЕ SAP

Внутренние бумажные и 
электронные документы
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Оцифровка бумажных документов

 Индивидуальное сканирование 
и распознавание документов

 Индивидуальное сканирование документов 
на потоковом сканере с ручной атрибутизацией

 Штрихкодирование и потоковый ввод входящих 
документов

 Штрихкодирование и потоковый ввод 
исходящих и внутренних документов
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Индивидуальное сканирование и полнотекстовое 
распознавание документов из карточки
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Сканирование и полнотекстовое или 
атрибутивное распознавание бумажных 
документов

Полнотекстовое или атрибутивное 
распознавание графических файлов 

Распознавание нанесенных на 
документы штрих−кодов

Верификация распознанных документов

Отправка распознанных документов 
другим пользователям SAP-системы на 
обработку

Ручная привязка документов к карточкам 
или SAP-документам 

Автоматическая привязка документов
по распознанным атрибутам к карточкам 
или SAP-документам 

Индивидуальное сканирование и атрибутивное 
распознавание документов из рабочего места оператора
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Атрибутивное 
распознавание 
структурированных документов

Индивидуальное сканирование документов на потоковом 
сканере с ручной атрибутизацией

Заведение атрибутов и 
сканирование документов

Автоматическое создание в SAP ERP карточки для
каждого пакета входящих документов и привязка к 
ним электронных образов документов 

Автоматический экспорт электронных 
образов документов в хранилище 

Автоматическая обработка
распознанных атрибутов 
в SAP ERP
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• Автоматическое 
деление пакета 
по штрих-кодам 
на отдельные документы 

• Полнотекстовое 
распознавание каждого 
документа 

• Атрибутивное 
распознавание 
структурирован-
ных документов

Штрихкодирование и потоковый ввод 
входящих документов 

Создание карточки для 
каждого документа (пакета 
документов)

Генерация штрих−кода 
для каждого документа, 
печать их на наклейки

Нанесение наклеек на 
документы, потоковое 
сканирование документов

Автоматическая привязка 
электронных образов 
к карточкам

Автоматический экспорт электронных 
образов документов в хранилище 

Автоматическая обработка
распознанных атрибутов 
в SAP ERP
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Печать исходящего документа из системы :
• генерируется штрих−код и сохраняется в карточке
• документ распечатывается с встроенным штрих−кодом

Штрихкодирование и потоковый ввод исходящих 
и внутренних документов

Формирование и сканирование 
пакетов документов

Автоматическая привязка электронных образов к 
соответствующим карточкам

Автоматический экспорт 
электронных образов 
документов в хранилище 

• Автоматическое 
деление пакета 
по штрих-кодам 
на отдельные 
документы 

• Полнотекстовое 
распознавание 
каждого 
документа.
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Электронное подписание документов, 
передаваемых через системы операторов ЭДО

Очередь 
ВХОДЯЩИХ
документов

Очередь 
ИСХОДЯЩИХ
документов

Электронное 
хранилище

Контрагенты

Контрагенты

Контрагенты

Контрагенты

Интеграция SAP ERP
с системами операторов ЭДО

DFS B2B Solution

Операторы 
ЭДО

…

Диадок

EDISOFT

СФЕРА Курьер

СБиС++

E-COM

Транскрипт

Такском-Файлер
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Очереди электронных документов в SAP ERP

Сразу после установки решения в SAP ERP 
появляется возможность обмена 
формализованными документами:

- счета-фактуры (УПД, УКД)
- товарные накладные ТОРГ-12
- акты приемки-сдачи работ/услуг

неформализованными документами:
- файлы любых форматов.
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Архитектура распределенного решения 
с выделенным сервером обмена

DFS Signer

Content Server

Сервер обмена
( ОС Windows или SAP NW 7.00+ )

DFS .NET 
Connector
или
DFS ABAP 
Connector

• SAP GUI
• Крипто-Про

DFS Signer

• SAP GUI
• Крипто-Про

HTTPS

…

Другие

RFC/HTTP

SAP ERP

DFS File Service

DFS B2B Solution

DFS B2B Connector  for 
Diadoc

DFS B2B Connector for 
Sphere

DFS B2B Connector for 
SBiS++

Крипто-Про

Крипто-Про HSM
Крипто-Про 

DSS
HTTPS

HTTPS

Операторы 
ЭДО

Учетные системы Рабочие станции

DFS B2B Connector for 
Taxcom

DFS B2B Connector for 
Edisoft

DFS B2B Connector for 
E-com
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О компании

Базовая функциональность DFS - Подготовка проектов документов

Базовая функциональность DFS - Маршрутизация документов

Базовая функциональность DFS - Защита документов

Бизнес решения DFS

Электронный архив

Заключение

Содержание
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Для компаний, выбравших SAP в качестве платформы для построения основных информационных систем, 
создание ECM-системы на платформе SAP является естественным продолжением выбранной стратегии. 

Платформа SAP рассчитана на использование крупными территориально-распределенными компаниями и 
обеспечивает:

Высокую производительность при любом количестве пользователей и документов;
Централизованное хранение всех документов компании в электронном виде;
Информационную безопасность и отказоустойчивость.

50/51

Решения DFS предоставляют всю необходимую функциональность для создания ECM-системы на платформе 
SAP и при этом минимизирует совокупную стоимость владения ECM и SAP за счет:

 Единого аппаратного обеспечения и лицензий;
 Единых принципов обеспечения информационной безопасности;
 Единого персонала для администрирования, внедрения и дальнейшего развития систем;
 Единого центра обслуживания;
 Бесшовной интеграции электронных документов с документами бизнес-приложений SAP ERP; 
 Единых принципов интеграции с другими информационными системами компании.

SAP&DFS – идеальная платформа 
для создания ЕСМ-системы
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Спасибо  за внимание

Вопросы? С удовольствием ответим!
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