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InstaFlow™ keretrendszer 

Folyamatok kezelése, felépítése 

A rendszer tetszőleges számú ügyviteli folyamat leképzésére és kezelésére alkalmas. 
Partnereinkkel közösen kialakított igényspecifikációt követően, rövid határidőn belül 
képesek vagyunk egyedi ügyviteli folyamatot leképezni, és ügyfelünk számára tesztelhető 
formában rendelkezésre bocsátani. Meglévő ügyfeleinknél a következő tipikus ügyviteli 
folyamatokkal kialakításában szereztünk rutint: 

• Beszerzési- és üzleti tervezés 
• Beszerzéstámogatás 
• Közbeszerzési folyamatok ügyviteltámogatása 
• Szerződésnyilvántartás és kötelezettségvállalásokkal kapcsolatos ügyviteli 

folyamatok 
• Számlakezelés/teljesítésigazolás 
• Vezető információs rendszer 
• Kiküldetésekkel kapcsolatos teljeskörű ügyviteli folyamatok 
• Szervezeten belüli ügyviteli folyamatok:  

o Informatikai helpdesk bejelentések 
o cégen belüli eszközök igénylések (gépjárműtől, irodaszereken át a 

mobiltelefonig) 
o tárgyalófoglalás 
o takarítási igények 
o névjegykártya rendelés 
o folyóirat és dokumentumrendelés 
o IT-eszköz, illetve szolgáltatás igénylés 
o HR ügyek (ki és beléptetési folyamatok) 
o káresemény, valamint fegyelmi eljárások kezelése 
o selejtezés, eszközhasznosítás/értékesítés 
o parkolóhelyek foglaltsági, illetve kiosztási folyamatai 
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Testre szabható, folyamatra specifikált adatlapok 

Minden folyamathoz tartozó adatlap egyedi adatmező struktúrával rendelkezik, melyet a 

megrendelő igényei szerint paraméterezünk. Ezek az adatmezők hivatottak arra, hogy a 
folyamatban funkcionálisan elengedhetetlen információkat strukturáltan rendezzék.  

Minden adatlaphoz (megrendelői igény szerint) csatolhatunk fileokat. 

Az adatlapok adatmezői admin felületről átnevezhetők, kiegészítő információkkal, 
súgószövegekkel, stb.-vel elláthatók. 

Korábbi rendszerekben megszokott sztenderdek, melyeket a megrendelő igényeinek 
megfelelően testre szabhatunk: 

• folyamatjelző (folyamat korábbi, aktuális és várható lépéseinek vizuális 
megjelenítése) 

• megjegyzésrovat („chat” ablak) 
• fázisnapló (folyamat adatlapjának dedikált továbbküldői, illetve a továbbküldés 

dátumai)  
• kapcsolódó dokumentumok megjelenítése (adatlapon hivatkozott dokumentumok 

linkjei. Pl. szerződéshez kapcsolódó számlák.)  
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Tervezés 

Mit kínálunk? 

• Tervezési folyamatok teljeskörű leképzése: a tervezési folyamat valamennyi 
szereplőjének egységes folyamatba történő rendezése, folyamatban történő 
koordinálása 

• Tervezési naptárak kezelése: ügyfél által egyedileg paraméterezhető tervezési 
időszakkezelő felületek 

• Egyedi tervezési szabályok alkalmazása (eljárásrendi besorolások; tervsorok 
speciális témák szerinti bontása, jelölése; közbeszerzésben érintett tervsorok 
speciális kezelése; stb.) 

• Keretfigyelés: beszerzés modullal történő aktív kapcsolaton keresztül folyamatosan 
friss felhasználási adatok mutatása 

• Keretátcsoportosítások egyedi megoldásai 
• Tervsor felhasználási időtáblák naptári megjelenítése 
• Tervmegvalósulás speciális figyelmeztető funkciókkal történő megtámogatása 
• Tervsorokhoz kapcsolódó beszerzési folyamatok transzparens megjelenítése 
• Tervérték-felhasználás diagrammos vizuális megjelenítése 
• Tevékenységnaplózás (tervadatlapon történő valamennyi változtatás naplózása) 

 
1. ábra: Tervezési modul listalekérdezési felület 
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2. ábra: Tervezési modul: szűrés, keresés 

 

 

3. ábra: tervezési adatlap (részlet) 
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Beszerzés-támogatás 

Mit kínálunk? 

• 100%-ban papírmentes ügyviteli folyamat 
• Beszerzések teljeskörű folyamattámogatása igénytől a kötelezettségvállalásig 
• Tetszőleges beszerzési folyamat felépítése ügyfeleink belső ügyrendjéhez igazodva  
• Egyszerű, vagy projekttípusú beszerzések kezelésére egyaránt alkalmas megoldások 
• Intelligens folyamatvezérlés (adatlapok adattartalmának figyelembevételével 

kalkulált folyamatlépések) 
• Folyamatjelző: mindenki számára átlátható érthető folyamat megjelenítés az 

ügymenet könnyű nyomon követhetőségének érdekében 
• Tervezési modullal kiépített aktív kapcsolat (keretfigyelés) 
• Átlátható folyamatok, napra-percre kész adatok a folyamat jelenlegi állapotáról 
• Teljes esemény- és mezőnapló 
• Feladattípusú rendszerszemlélet: aktuális beszerzési ügyek megjelenítése a 

rendszer fő-oldalán 
• E-mail támogatás (feladatok érkezéséről, beszerzési ügyek releváns információiról: 

engedélyezésről, elutasításról stb.) 
• File csatolás tetszőleges számban 
• Elektronikus aláíráskezelési lehetőségek 
• Egyedi jogosultságkezelés: tetszőleges számban szabályozókhoz és ügyviteli 

folyamatokhoz kialakítva 
• Eszkalációk figyelése (e-mailes és/vagy dashboard-on történő figyelmeztetési 

megoldásokkal; felettes értesítő funkciók) 
• Munkafolyamatokhoz rendelhető egyedi e-mailes megtámogatása 
• Egyedi ügyintézési statisztikák 
• Az adatok teljeskörű exportálási lehetősége (.xlsx; .csv formátum támogatással) 
• Importálási lehetőségek (.xlsx; .csv formátumból) 
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4. ábra: Dashboard 

 

 

 

 

 
5. ábra: beszerzési adatlap (részlet) 
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6. ábra: beszerzési adatlap kitöltése 
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Példa folyamatok: 
7. ábra: NMHH beszerzési folyamat 
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8. ábra: Várkapitányság beszerzési folyamat 
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9. ábra: SZPI beszerzési folyamat 
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Számlaigazolás 

Mit kínálunk? 

• Papírmentes, 100%-ban digitalizált számlaigazolási ügyviteli folyamat 
• Nincs számlamozgás: A számla beérkezését és scannelését követően megszűnik a 

számla fizikai formában történő „vándorlása” 
• Naprakész adatok bármikor 

• File-csatolás: Teljesítésigazolások, számla mellékletek csatolási lehetőségeinek 
biztosítása 

• Számla határidők figyelése 

• Kivonatok, bizonylatok nyomtatása rendszeradatok alapján (számla mellékletek 
nyomtatása a rendszerből) 

• Eszkalációs beállításokkal történő folyamattámogatás 
• Aktív kapcsolat iktató-, illetve egyéb gazdasági rendszerekkel (DMS-one, SALDO, 

FORRÁS, OPAL, sERPa.) 
• Készpénzes számlák kezelése (pénztári elszámolások ügyviteli megoldása) 
• Nagy mennyiségű számla kezelése (NMHH: 9000 számla/év, Várkapitányság: 6000 

számla/év, SZPI: 5000 számla/év) 
• Aktív kapcsolat a szerződésnyilvántartó rendszerrel (szerződések keretösszegeinek 

megvalósítása érdekében) 

 

 

Eredményeink  

NMHH-ban a számlaigazoló rendszer bevezetését követően cca. 5%-ra redukálódott a 
késedelmes számlakifizetések száma és ezen késedelmek jelentős része a számla 
késedelmes érkezésére vezethető vissza. A számla beérkezés és kifizetés között eltelt időt 
sikerült 10 nap alá szorítani! 
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10. ábra: Ügyintézési határidők statisztika (NMHH) 

 
11. ábra: számlaigazolási adatlap (SZPI) 
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12. ábra: számlakísérő ív (SZPI) 

  



  14 

 

 

Szerződésnyilvántartás 

Mit kínálunk? 

• Teljeskörű szerződésállomány digitalizálás 
• Kiterjesztett keresési, lekérdezési lehetőségek 
• PDF állományban történő gyors szöveges keresés 
• Szerződésmódosítások kezelése 
• Aktív kapcsolat beszerzéstámogató, valamint számlakezelő rendszerekkel 
• Szerződések keretfigyelése 
• Lejáró szerződésekkel kapcsolatos feladatok, figyelmeztetések (e-mail és dashboard 

támogatás) 
• Szerződés verziózás 
• Kapcsolódó számlák, keretszerződésekhez kapcsolódó megrendelések listázása 
• Az adatok teljeskörű exportálási lehetősége (.xlsx; .csv formátum támogatással) 
• Importálási lehetőségek (.xlsx; .csv formátumból) 

 
13. ábra: Szerződés adatlap (Várkapitányság) 
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Vezetőinformációs rendszer 

Mit kínálunk? 

• Projektek megvalósulási adatai 
• Ügyintéző statisztikák, terheltségi táblák 
• Egyes folyamatok teljes, valamint azok rész feladatainak ügyintézési időkimutatása 
• Speciális típusú beszerzésekkel kapcsolatos egyedi kimutatások 
• Számla eszkalációk 
• Keretfelhasználás 
• Tárgyalófoglaltsági statisztikák 
• Egyedi időszakos kimutatások 
• Közbeszerzési státuszjelentések 
• Diagramok és táblázatos formátumok teljeskörű támogatása 

 
14. ábra: Közbeszerzési hatóság: VIR 
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15. ábra: Ügyviteli folyamatok státuszkimutatása (NMHH) 
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Egyéb ügyviteli megoldások 

Mit kínálunk? 

Üzemeltetési, belső ügyviteli folyamatok: 

• központosított ellátási igények intézése 
• Tárgyalófoglalás 
• Szakfordítások igénylése 
• Munkavégzési kérelmek 
• Gépkocsi igénylés (tartós és eseti magánhasználatra) 
• Folyóirat/dokumentumrendelés 
• Takarítási igények leadása 
• Névjegykártya igénylés 
• Parkolófoglalás 
• Eszköz értékesítés/selejtezés 

IT igények kezelése 

• IT eszközök igénylése 
• IT szoftver 
• IT szolgáltatások 
• Számítógépes alkalmazások igénylése 
• Mobiltelefonok és egyéb kommunikációs eszközök igénylése 
• Nyomtatókkal kapcsolatos igények 
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16. ábra: Tárgyalófoglalás naptárnézet (NMHH) 

 

 

 
17. ábra: Tárgyalófoglalás adatlap (NMHH) 
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Mobil eszközökre optimalizált szoftver 

VPN kapcsolaton keresztül mobil eszközről is elérhető a rendszer. A rendszer kialakítása 
maximálisan támogatja a mobileszközről történő használatot. 
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Referenciáink 

Nemzeti Média- és Hírközlési Hatóság • Közbeszerzési Hatóság • Várkapitányság Nonprofit Zrt. • 
Széchenyi Programiroda Nonprofit Kft. • Állami Vagyonnyilvántartási Kft. • ÉMI-TÜV SÜD Kft. • 

Pharma-Press Kft. •  Neteducatio Kft. •  Nagyházi Galéria és Aukciósház • MechaCAD Kft. •  Debt-
Market Kft. 

Kiemelt ügyfelünk, a Nemzeti Média- és Hírközlési Hatóság az általunk fejlesztett webes 
ügyviteli alkalmazásokkal valósítja meg 

• a beszerzései éves tervezését és megvalósítását (kb. 7 Mrd Ft/ év), 
• a számlaigazolás folyamatát (kb. 9.000 számla / év), 
• belső igények kielégítését (gépjárműhasználat, IT igények, irodai igények - kb. 10.000 

igény / év), 
• szerződésnyilvántartását 
• egységes hírközlés-, média- és mozgóképstatisztikai adatbázis publikálását. 

A Közbeszerzési Hatóság számára készült INSIDE rendszer moduljai: 

• költségvetési tervezés támogatása 
• beszerzési folyamat támogatása 
• szerződésellenőrzési folyamat támogatása 
• helpdesk 
• szabályzatnyilvántartás 
• szerződésnyilvántartás 
• számlaigazolás 
• Vezetői Információs Rendszer (VIR) 

A Várkapitányság nonprofit Zrt. számára készült VEZíR rendszer moduljai: 

• költségvetési tervezés támogatása 
• beszerzési folyamat támogatása 
• szerződésnyilvántartás 
• számlaigazolás 
• Támogatási szerződések nyilvántartása 

A Széchenyi Programiroda számára készült SZPIrit rendszer moduljai: 

• költségvetési tervezés támogatása 
• beszerzési folyamat támogatása 
• szerződésnyilvántartás 
• számlaigazolás 

 


