DOKUMENTY ~&

#papierowe #analogowe

DOKUMENT PRZYCHODZI POCZTA LUB E-MAILEM
(WTEDY JEST DRUKOWANY) DO SEKRETARIATU...

S Co to za dokument? Do kogo powinien trafié oryginat,
& a do kogo kopia?

El — sekretariat kwalifikuje dany dokument, wpisuje do
=l ksiegi pism przychodzgcych, zazwyczaj go skanuje i/lub
kopiuje. Tu nadawany mu jest dalszy bieg.

Przykltadowe rodzaje dokumentéw:

RE--=-==-==-==IfIT

zaméwienia, umowy, zlecenia, faktury sprzedazy, faktury
zakupu, reklamacije, sprawy sadowe, oferty, protokoly,
notatki stuzbowe, sprawozdania, wnioski urlopowe...

i wiele, wiele innycﬁ.

Zazwyczaj nie ma wystarczajacej kontroli nad tym,
gdzie w danym momencie znajduje si¢ dokument i czy
kwalifikacja zostata dokonana wﬁaéciwie. Zdarzajq sie
sytuacje, w ktérych dokument czeka w teczce osoby
znajdujgce;j sie na urlopie badz zwolnieniu lekarskim:

Dokumenty przekazywane sq z rak do rak. Czasem
nad cafoscig czuwa sekretariat (kazdy z pracownikéw
odbiera i przynosi z powrotem dokumenty do sekreta-
: _ riatu), czasem $ciezka prowadzi od pracownika do
@ pracownika, wedtug zwyczaju badz ustalonych regut.

REALIA
Kazdy obszar pracy z dokumentami posiada
wlasne rozwigzania. Na przyktad:

- Zaméwienia znajdujq sie na tablicy korkowej przypiete
pineskami;

- Faktury sq skanowane w sekretariacie oraz kserowane
przez kazdaq z oséb zatwierdzajacych, jako dowéd na
zatwierdzenie dokumentu i dalsze puszczenie go w obieg;

- Rozliczenia zaméwien dokonywane sq w excelu, przy czym
kazdy z handlowcéw posiada whasny rejestr; ksiegowosé
takze ma osobnego excela na zaméwienia

- Dziennik Korespondencji to segregator, do ktérego wpina-
ne sq oryginaly /kopie dokumentéw przychodzacych i
wychodzagcych

- Teczki personalne trzymane sq w kadrach pod kluczem;
kserowane kopie dokumentéw robione sq w ramach potrzeb.

Kazdy dokument jest niepotrzebnie powielany przez nie-
skoAczong ilo$é oséb.

Na czeséci dokumentéw znajdujq sie dane, do ktérych
powinni mieé¢ dostep tylko uprawnieni do niego pracowni-
cy, ze wzgledu na obowigzujace prawodawstwo dotyczq-
ce ochrony i przetwarzania danych osobowych.



DOKUMENT PRZYCHODZI POCZTA LUB E-MAILEM
DO SEKRETARIATU...

=] Dokumenty sq porzadkowane i wigzane ze sobg

~ w systemie Connecto Data Management System zgod-
nie z ustalonymi przez dang firme wytycznymi.
Dowolnym wyréznikiem moze byé nadrzedna kwalifika-
cja. Dzieki wytycznym tatwiej jest grupowaé dokumenty
(przyktadowo zlecenia dzielone sq wg statusu na ptatne
oraz serwisowe).

Na przyktad w firmie GRAL nadrzedng kwalifikacjq jest
PROJEKT; w nim znajdziemy zaméwienia dla dostaw-
céw, faktury zakupu, faktury sprzedazy, reklamacije,
zlecenia/ ozerty, sprawy sqdowe, etc.

Dokumenty avtomatycznie (tzn. jednym kliknigciem),
przy spefnieniu okreslonych warunkéw, konwertujq sie
do innych, np. oferta, po jej zatwierdzeniu i okresleniu
kontrahenta, konwertuje sie do zlecenia.

Dokumenty mozna dowolnie konfigurowaé — rozbudo-
wywasé istniejace formularze badz tworzyé nowe.

Dokumenty mogq byé przekazywane avtomatycznie
od jednego do drugiegocrro.cownika, zgodnie z ustalo-
nym docflow (obieg)iem okumentéw) bgdz workflow

(przeplywem pracy

Matryce nowych dokumentéw elektronicznych mogq
byé tworzone i rozbudowywane przez uzytkownikéw
systemu, bez wsparcia informatyﬁéw-programistéw.
Konfigurator umozliwia projektowanie dowolnych
dokumentéw.
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REALIA
- KaidY obszar pracY(z dokumentami posiada

wspdlne dla wszystkich pracownikéw narzedzie informa-
tyczne, ktére je systematyzuje, porzadkuje, archiwizuje,
a przede wszystkim zapewnia dostepnosé na poziomie
nadanych uprawnien oraz przeptyw dokumentéw cyfro-
wych miedzy pracownikami.

- Obieg dokumentéw tworzy srodowisko operacyjne
i funkcjonalne pracy.

Wiecej informacji: Dziat Handlowy Connecto Data Management System
Connecto Sp. z 0.0., ktérego mapuje procesy obiegu dokumentéw
kierownikiem jest Maciej Latata i danych w przedsiebiorstwach i zamienia
mlaeconnecto.pl, tel. 32'263 00 00, je w narzedzia informatyczne, by uspraw-
kom. 48 535 195 448 nié procesy w firmie. Potrafimy dostosowaé

go do kazdego biznesu. Personalizujemy
rozwiazania i projektujemy je indywidual-

Con necto nie , zawsze we wspdtpracy z klientem.

Informatyka w biznesie Connecto Sp. z 0.0.
Sosnowiec, ul. Mariacka 1/5

® www.connecto.pl  [J connectospzoo [ company/connecto-sp-z-0-o-



