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Miljocertifiering och fax?
Minga foretag miljocertifierar sig enligt ISO14000. Diri ingdr bl.a. att minska mingden forbrukat papper. Vi

fir manga samtal frin véra kunder (&terforsiljare) som ber oss att inte skicka fax till dem eftersom man ir
miljdcertifierad och dirmed inte vill slésa p& papper.

Trots att dessa foretag jobbar inom databranschen anvinder de stora flertalet fortfarande vanliga faxapparater
for mottagning av sina inkommande fax. Méinga anvinder dven gamla faxapparater med miljéfarligt termopaper.

Lét oss beritta hur man kan anvinda ett nitverksfaxsystem for att hantera inkommande fax med dokument
arkivsystem.

Vad har du att vinna pai att ta emot fax via ett niitverksfaxsystem?

Férst och frimst slipper man f3 skriva ut alla fax pd papper. Du kan sjilv vilja om du vill skriva ut det inkomna
faxet eller ej. Du fir mojligheten att enkelt arkivera dina fax si att du snabbt kan hitta dem om du behover
fram dem igen. Du kan snabbt radera reklamfax du inte vill ha kvar och du kan till och med i vissa fall blockera
fax frin vissa avsindare.

Behover du verkligen fi ut dina fax pa papper eller ricker det med elektronisk format?

I de flesta fall brukar det ricka att snabbt lisa vissa fax direkt pa skirmen medan i andra fall kiinns det bittra
att ha dem pé papper. Du kan fi dem pé vilket sitt du vill. Vill du fi ut ett papper ir det inte svarare 4n att
trycka pd utskrift s& kommer det pé skrivare. Brukar du samla dina fax i en pirm. Det kanske blir si av gammal
vana men det kanske gir lika bra att samla dem i elektroniskt format i din dator eller pd servern.

Gemensamma eller privata inkorgar?

I de faxsystem vi tar upp nedan har du méjlighet att anvinda béde privata och gemensamma inkorgar f6r era
inkomna fax.

Vilka typer av fax arkiverar vi? och varfor?

Alla féretag har sina dokument som ir viktiga. Somliga, som vi, fir sina bestillningar via fax som man arkiverar
i en gemensam folder for att enkelt kunna soka tillbaka om man har ndgra frigor pd en idldre faxbestillning.
Andra foretag kanske fér sina offerter eller kanske orderbekriftelser via fax och vill arkivera dessa for att snabbt
kunna ta fram dem vid behov. Du kan dessutom namnge dina fax for att enklare kunna hitta dem.

Vi skiljer p& tvd olika faxsystem; de som har en egen klient och de som anvinder ett e-mailsystem som
anvindarinterface. FaxWare ir ett system med egen klient och Faxmaker for Exchange ir ett e-mail integrerat
faxsystem.

Faxmaker for Exchange samt Outlook.

Om man viljer ett system som Faxmaker for Exchange och Outlook si finns det i Exchange/Outlook méjlighet
att skapa foldrar och underfoldrar dir man kan spara e-mail. Eftersom inkomna fax via Faxmaker for Exchange
kommer som ett e-mail sd fir du samma méjligheter att arkivera fax som du har att arkivera e-mail.

Du har dels dina privata foldrar i din Outlook samt dessutom méjlighet till gemensamma Exchange-foldrar.
Beroende pd hur man jobbar vill man kanske ha vissa fax i de gemensamma foldrarna och vissa fax i sina privata
foldrar. Om du idag jobbar i Outlook kopplad till Exchange server s& vet du kanske hur Outlook/Exchange
folder system fungerar och det fungerar precis likadant med fax som det gér med e-mail. Du kan fi dina
privata fax direke till din e-mail korg och era gemensamma fax tll en publik Exchange-korg varifrin man kan
lisa och och sedan flytta dem.

Outlook klarar som bekant “drag-n-drop” mellan de olika foldrarna for en enkel hantering. Skriv en snabbt en
beskrivande text i ”Subject” filtet s& kan du enkelt hitta tillbaka till dina fax nir du séker dem.

Lir mer i Communicas ”Faxprogramguiden” for olika routingmetoder for att fi automatisk routing av
inkommande fax direke till en viss person.
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“Subject” raden

Meddelande ] Alkernativ I

Frin:  Daniel Grénjord Skickat: m& 1999-03-22 13:53
Med avsindarens FaxID : )

Till: Johan Mashund

Kopia:

Amne:  Fax received from +46-5-441 35 31

From: +86-8-441 35 31 (=
Dokumentet Sent: dlen 22 mars 1999 1351

L. . To: Draniel Grénjord

Skriv in egna uppgifter om Subject: Fax received from +46-8-441 35 31

faxet si kan du anvinda

fritextsékningen i Outlook
for att hita rite fax.

INCOMING FAX REPORT

Status: received

Date/Time: 13:51:08 1999-03-22
Speed: 9500 bps

Connection time: 00:23

Pages: 1

Resolution: fine

Remote ID: +46-8-441 35 31
Line number: 0

OTMFDID:

Bifogad fil med faxsidan
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0530FE40.Fan
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FaxWare

FaxWare finns i bide Novell och NT version vilket gor att den passar de flesta nitverk. FaxWare anvinder sig
av en egen klient med ett avancerat foldersystem dir man kan arkivera sina fax. Precis som i fallet med Faxmaker
for Exchange och Outlook s& har man béde privata och gemensamma foldrar dir man kan arkiverar sina fax.

FaxWare har ocksa avancerade routingmetoder f6r inkommande fax s att man kan ha bade privata och publika
fax.

I FaxWare har du en funktion som gor det majligt att fi en upp en miniatyrbild av faxsidorna utan att 6ppna
hela dokumentet vilket gor det snabbare att soka efter ett speciellt fax. Du kan dessutom dépa dina fax med en
rubrikrad samt en beskrivningspost som ger dig mojligheten att fritextsoka efter vissa fax.

FaxWare har en intressant finess som gor det méjligt for mirka ett faxnummer med ett namn, vilket gor att du
direkt ser vem du fitt fax ifrdn. Istillet for att du bara ser ett faxnummer i listan sd letar FaxWare upp motsvarande
namn i sin databas.

Anvinder man FaxWares storebror David som ir en s.k. "unified messaging server” si kan man dessutom nd
sina fax, e-mail och rostmeddelanden via en vanlig webbrowser dven utifrén Internet.
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Férhandsgranska fax Skriv in kommentarer till faxet s kan du

fritextsoka pa dessa.

Lis mer om t.ex. routing av inkommande fax och 6vrig faxfunktioner i var faxguide som du finner pa
www.communica.se/kunskapsbank
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