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System elektronicznego obiegu dokumentow
eDokumenty to narzedzie, ktorego zadaniem jest
aktywna pomoc w utrzymaniu spojnego i zorgani-
zowanego przeptywu korespondencji i dokumen-
tacji.

System sktada sie z modutow majacych na celu
wierne odwzorowanie rzeczywistego obiegu
dokumentow w przedsiebiorstwie. Za pomoca
systemu mozna rozdziela¢ dokumenty czy zadania

Korzysci z wdrozenia

Uporzadkowanie obiegu
dokumentaciji w firmie:

(1 zmniejszenie czasu potrzebnego na
wyszukanie dokumentu,

szybkie wyswietlenie zawartosci dokumentu,

eliminacja przypadkoéw zagubienia lub
Zniszczenia pisma,

szybki podglad obiegu dokumentu w obrebie
organizacji,

0o 0O O0U

zamieszczanie informacji o dokumencie
w formie notatek, wytycznych.

Obstuga spraw:

() staly dostep do dokumentu Zrodtowego dla
wszystkich zainteresowanych oséb,

] identyfikacja osoby odpowiedzialne] za
prowadzenie sprawy,

[ szybka weryfikacja stanusprawy.

Wspolna baza danych klientow:

(] baza jest na biezgco aktualizowana przez
wszystkich uprawnionych pracownikéw,

[ rejestrowanie informacji o klientach odbywa sie
zwielu miejsc w systemie,

() baza jest regularnie archiwizowana i chroniona
przed dostepem osbb trzecich.
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dla zainteresowanych pracownikow. Tym samym
utatwia on kontrole nad przeptywem zadan
i informacji.

Jednoczesnie system umozliwia rejestracje
wszelkiego rodzaju kontaktow niezbednych dla
podtrzymywania relacji z klientami.

Praca z poszczegolnymi modutami umozliwia
systematyczne wzbogacanie wiedzy w organizacji.

Zarzadzanie pracownikami:

[ osobiste przydzielanie zadain na podstawie
dekretowanych dokumentow,

() szybkie przesytanie wytycznych do zadan,

(1 podglad stanu realizacji przydzielonych zadan.

Oszczednosci:

(] system eliminuje konieczno$¢ wykonywania
kopii dokumentow,

(1 mniej wykorzystuje sie urzadzenia biurowe typu
kserokopiarka, drukarka

] tylko jedna osoba zajmuje sie drukowaniem
i wysytaniem pism.

Bezpieczenstwo informacji:

() system opiera sie na zaawansowanych
technologiach kryptograficznych,

klient sam decyduje o uprawnieniach przyzna-
wanych pracownikom,

Q

() bez loginu i hasta nikt nie jest w stanie
przegladaé zawartosci systemu,

Q

dane sgregularnie archiwizowane.
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Obstuga korespondenciji

Obstuga korespondencji przychodzgcej jest
zajeciem czasochtonnym. Dokumentacja tatwo
moze ulec zniszczeniu, przypadkowemu zagubie-
niu lub btednej dekretacji.

Rozwigzaniem moze byc elektroniczny system
obiegu dokumentow eDokumenty. Nie tylko
wyeliminuje on wymienione problemy ale
przyniesie rzeczywiste oszczednosci kosztowe,
czasowe i organizacyjne.

Obstuga pisma
przychodzacego

Wyspecjalizowany modut Dokumenty powoduje,
ze wystarczy uzupeini¢ kilka podstawowych pdl,
aby dokument zostat zarejestrowany w systemie
i przeniesiony na bezpieczny serwer.

Skanowanie

Dokument papierowy mozna w szybki sposdb
zeskanowaé. Wyréznikiem eDokumentow jest
obstuga skanera z poziomu systemu - nie trzeba
uruchamiac innej aplikacji, aby wigczy¢ skanowanie.
To duza oszczedno$Sé czasu.

Po zeskanowaniu dokument zostanie podpiety na
liscie zatacznikdéw i w tej postaci mozna przeprowa-
dzacé kolejne operacje z nim zwigzane.
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Wersja elektroniczna dokumentu jest nieporowny-
walnie bardziej trwata niz wersja tradycyjna.
Wielokrotna dekretacja nie wptywa negatywnie na
wyglad pisma.

Wersja cyfrowa dokumentu umozliwia szybkie
zapoznanie sie z jego trescig - szczegolnie,
ze otrzymujemy go wprost na ekran naszego
komputera.

Obstuga dziennikow/rejestrow

Po zeskanowaniu dokumentu nalezy zarejestrowac
pismo w elektronicznym dzienniku/rejestrze. Dzieki
takiemu rozwiazaniu nie musimy recznie uzupetniac
ksigzki korespondencyjnej. Wystarczy, ze dziennik
zostanie wydrukowany. | nie jest wazne czy
rejestrujemy jeden czy kilka dokumentow -
dla systemu nie ma to zadnego znaczenia. A dla nas
to kolejna oszczedno$é czasowa.

Dekretacja

Korespondencje zarejestrowang w systemie mozna
dekretowaé do wybranej osoby lub grupy osob.
Wazne jest przy tym, ze system zapisze date
i godzine dekretacji. Informacje te sg zawsze
dostepne zaréwno dla nadawcy jak i odbiorcy.
Dodatkowo system poinformuje nas czy odbiorca
korespondencje odebrat.

Archiwizacja
wersji papierowej

Otrzymanie Kontian Rejestracja 2 Rejestracja ]
korespondencii poprawnoes pisma w o pisma w Dekretacja
formalnej eDokumenty Dziennikac
¥ h
Rejestracja
nadawcy i opisu Wydruk Ksigzki

) podawczej

Skanowanie
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Obstuga pisma
wychodzacego

Sprawny i zorganizowany obieg dokumentéw to takze
obstuga pism wychodzacych. Za pomocg dostepnych
mechanizmoéw pismo mozna utworzyé, zarejestro-
wac i przekazac do fizycznego wystania.

Tworzenie pisma

W systemie eDokumenty, przy tworzeniu nowego
pisma, umowy czy uchwaty mozna wykorzysta¢ az 3
mechanizmy stuzace do tego celu:

(1 utworzenie pisma w ulubionym edytorze tekstu
a nastepnie zarejestrowanie go w systemie,

() zarejestrowanie pisma w systemie
bezposrednio z poziomu edytora tekstu,

(1 wykorzystanie mechanizmu szablondw pism
zawartych w systemie.

Dekretacja do sekretariatu

Korespondencje wychodzacg nalezy przede-
kretowa¢ do sekretariatu z uwzglednieniem
dyspozycji, czyli informacji w jakim trybie nalezy
pismo wystaé (list zwykly, polecony, faks).
Dla sekretariatu to cenna informacja, ktorg
pracownik otrzymuje bezposrednio na formularzu
pisma, bez koniecznosci dodatkowych pytan.

Zatgcznik ml

Wybér z bazy
danych

Rejestracja
pisma w
eDokumenty

p——
Korespondencja
seryjna

Okreslenie
adresata

Opis
(dane, meta)

- | Dyspozycja

Nadanie

numeru . -

pocat Archiwizacja
wychodz;

L

Rejestracja
nowego adresu

Szablony -

I

Dekretacja do
sekretariatu

Wydruk Ksiazki
pocztowej

Mo
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Wysytka poczty

Osoba obstugujgca sekretariat/kancelarie,
po sprawdzeniu systemu i otrzymaniu informadi
o koniecznosci wystania pisma w tatwy sposob
rejestruje korespondencje w elektronicznym
dzienniku poczty wychodzgcej. Po zarejestrowaniu
mozna btyskawicznie wydrukowaé nadawczg
ksigzke pocztowa. Dzieki temu mozemy catkowicie
zrezygnowaé z recznego uzupetniania tradycyjnej
ksigzki pocztowej.

Wazne jest, ze nasza ksigzka pocztowa jest zgodna
z wytycznymi Poczty Polskiej i jest akceptowana
przezjej placowki!

Obstuga listow
poleconych - ,,R”

Formularz pisma poleconego zostat wyposazony
w pola, w ktérych uzytkownik rejestruje numer ,R-ki”.
Rozwigzanie to umozliwia szybkie rejestrowanie
numeracji pocztowej oraz wyszukiwanie pisma
po otrzymanej ,,zwrotce”.

Rejestracja moze odbywaé sie zardwno poprzez
reczne wpisanie oraz za pomoca czytnika kodéw
kreskowych.

Najwazniejsza zaleta tego rozwigzania to mozliwosé
szybkiej identyfikacji pisma, w momencie
otrzymania ,zwrotki”. System wéwczas podpowie,
kiedy pismo zostato wystane, kto jest jego autorem
i w jakiej sprawie zostato wystane. Dzieki temu
szybko powiadomimy autora o fakcie odebrania
pisma przez adresata.

eDokumenty
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Wyszukiwanie pism

Posiadajgc dostep do modutu Dzienniki otrzymu-
jemy jednoczeSnie dostep do centralnej bazy
wszystkich zarejestrowanych pism przychodzgcych,
wychodzacych, faktur, uméw - bez wzgledu na
nadawce lub odbiorce. Mozliwos¢ przeszukania bazy
wedtug wielu kryteriow, dat, punktéw przekazania
pozwala nam na bezproblemowa lokalizacje pisma,
adresata, numeru sprawy, znaku pisma czy daty
wystania.

A jesli nie mamy dostepu do Dziennikow? Woéwczas
przegladajac wtasne konto w eDokumentach,
za pomocya filtréw, btyskawicznie znajdziemy
korespondencje wystang przez nas lub przekazang
na nasze konto.

Korespondencja seryjna

Generowanie duzej iloSci dokumentow do okreslonej
grupy adresatow juz nie sprawi wiekszego ktopotu.
Przy pomocy mechanizmu korespondencji seryjnej
rejestrujemy pismo wzorcowe, a nastepnie,
z wspolnej bazy klientow, wybieramy adresatéw.
eDokumenty automatycznie utworzg pisma,
bezwzgledu naich liczbe.

Teraz juz tylko wystarczy nadaé dyspozycje, zareje-
strowaé w dzienniku korespondencji wychodzacej,
wydrukowacé ksigzke pocztowq i .... koniec pracy.

Obstuga faksow

System obiegu dokumentéw eDokumenty umozliwia
nie tylko zorganizowanie obiegu dokumentow
w firmie, ale takze wspomaga obstuge faksow,
zaréwno przychodzacych jak i wychodzacych.

Zalety tego rozwigzania to:
szybka rejestracja faksow w systemie,
centralna dekretacja fakséw w jednostce,
oszczednoSE papieru do faksu,

zwiekszone bezpieczenstwo otrzymania faksu
i jego przechowywania,

wersji cyfrowej,

petne sledzenie drogi faksow w jednostce,

Q

Q

a

Q

1 eliminacja skanowania w celu otrzymania
a

(] wysytanie faksow wprost z komputera,

Q

otrzymywanie faksu bezposrednio na ekran
stanowiska pracy.

Bet@Soft’

Sp. z 0.0.

Faks przychodzacy

Dla osoby odpowiedzialnej za odbior faksow system
eDokumenty zostaje skonfigurowany w ten sposob,
iz faksy przychodzace widzi ona bezposrednio
na ekranie komputera-juz w postaci cyfrowe.

Dziekitemu rozwigzaniu mozna:
szybko przeczytaé otrzymana korespondencije,

btyskawicznie zarejestrowac faks w dzienniku
podawczym,

przekazac faks przetozonemu,
przestaé faks na stanowisko odbiorcy,

utworzy¢ kopie faksu,

Coo0o0 OO

dokona¢ archiwizacji.

Niezmierne wazne jest, ze faks przychodzgcy bedzie
widoczny zaréwno na stanowisku odbiorcy,
jak rowniez na karcie klienta (pod warunkiem
zgodnosci numeréw faksu). To znaczne ufatwienie
budowania historii korespondenciji z klientem.

Faks wychodzacy

Uzytkownik systemu eDokumenty moze w prosty
sposdb wystaé faks na dowolny numer nie
odchodzgc od swojego miejsca pracy. Wystarczy
zaznaczy¢ odpowiednie dokumenty, wybrac
polecenie faksowania, wybra¢ lub wpisac
odpowiedni numer i.. za chwile otrzymamy
potwierdzenie nadania faksu.

eDokumenty
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Zastepstwa w systemie

Dzieki systemowi eDokumenty, zadne pismo nie
pozostanie bez odpowiedzi. Nawet jezeli pracownik
pozostaje na urlopie eDokumenty dokonajag
automatycznej dekretacji na konto osoby
zastepujgcej. Obstuga sekretariatu nie musi
wiedzie¢ o naszej nieobecnosSci - system sam
wszystkiego dopilnuje! A po przyjSciu z urlopu
pracownik szybko sprawdzi jakie pisma i ktore
sprawy byty prowadzone podczas jego nieobecnosci.

Szablony/korespondencja
z rozdzielnika

System obiegu dokumentéw znaczgco wspomaga
konieczno§¢ tworzenia i obstugi duzej iloSci
korespondencji. Szczegblnego znaczenia nabiera to
w momencie organizowania korespondencji
z rozdzielnika lub do wybranej grupy adresatow.
eDokumenty pozwalajg na utworzenie szablonu
pisma wraz z elementami, ktoére system bedzie
uzupetniat automatycznie (np. dane adresowe).
Wraz z mechanizmem korespondencji seryjnej
to odczuwalne zwiekszenie komfortu pracy.
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Wydruk kopert

eDokumenty wspierajg nie tylko obieg dokumentow
ale réwniez najbardziej ucigzliwe czynnoSci kance-
laryjne. Jedna z nich jest konieczno$¢ wypisywania
danych adresowych na kopertach. Dlatego tez
wprowadziliSmy mechanizm, za pomocg ktérego
wydruk kopert bedzie odbywat sie automatycznie -
na podstawie danych o piSmie zarejestrowanym
w systemie.

Obstuga e-maili

Za pomoca systemu eDokumenty mozna w kazdej
chwili wysta¢ wiadomosSé elektroniczng e-mail.
Dzieki temu nie musimy juz uruchamia¢ dodatko-
wego programu pocztowego. Wiadomosé nasza,
analogicznie jak w przypadku faksow, zostanie
réwniez powiazana z klientem, tworzac komplek
sowg historie naszej komunikacji elektronicznej.

Plik Ustawienia Baza wiedzy

7|5 & Wyszukaij:| wszedzie 5 &
Korespondencja wychodzaca Pracuje: akarwat [B)
t@ kv ] Mo 44 1T »IF
Qal Rejestry i dzienniki E |_| + Nr ew. Nadawca Adresat Data wptywu Opis ‘ Przekazano do |

@ Korespondencja przychodzaca T 107
Rejestr prawny i 12007
Qal Korespondencja specjaina | zwiykk|*| [T 13107
1l T 14007
| 15007
1807
| 1707

=) @ Korespondencia wychodzaca
31) 2006
53) 2007

B5 Urzad PIL Warszay Stowarzyszenie Eduk 2007-01-10
BS PI Warzzawzki 10 Firma Handlowo-Ustus 2007-01-11
BS Urzad Pl Warszan Firma Bochenek Kolor 2007-01-15
BS Urzad Pl Warszas Firma Bechensk Kolor 2007-01-18
BS Urzad PI. Warszax Firma Handlowo-Ushu 2007-01-22
BS Urzad Pl Warszay Jan Blaszkowski Wiel 2007-01-23
BS Urzad PI. Warszay Tomasz Jedwabny Z: 2007-03-08

OdpowiedZ na zapros D - Jan Wiaderny
Odpowiedz Do: Firma K - Alicja Karwat
Odpowiedz na konce: K - Alicia Karwat
odpowiedZ Do: Firma WO

Odp. Do: Firma Handlc K - Alicja Karwat
aDo: Jan Blaszkowsh K - Alicja Karwat
OdpowiedZ od Dyrekt W0
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Sprawy/segregatory

Sprawa, to zdarzenie lub stan rzeczy oraz pismo,
dokument, czynno$¢ wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnosci stuzbowych.

System eDokumenty wspomaga obstuge spraw,
poprzez wydzielony mechanizm definiowania
wspolnych wykazow akt dla catego przedsie-
biorstwa, a nastepnie ich indywidualnemu
przydzielaniu na poszczegolne komorki
organizacyjne. Oprocz zawartych danych mozliwe
jest takze przyporzadkowanie osob odpowie-
dzialnych za obstuge sprawy. Dodatkowo mozemy

Nadzor nad sprawami

Nadzér kierownictwa nad sprawami prowadzonymi
przez podwtadnych jest wyjgtkowo skuteczny.
System posiada wbudowane funkcje sprawdzajgce
terminowos$¢ prowadzonych spraw.

Mozliwos¢é budowania dowolnych raportow
skutecznosci, obtozenia i iloSci zamknietych spraw
przez pracownikéw pozwala na state monitorowanie
postepdw w pracy i zaangazowania zespotu.
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zdecydowaé o priorytecie sprawy, czasie
wykonania, procedurze wykonawczej oraz
zarejestrowac dane osoby lub firmy, ktorej sprawa
dotyczy.

Nazewnictwo odzwierciedla stosowane w przed-
siebiorstwach najwazniejsze pojecia zwigzane
z generowaniem spraw, tworzeniem zadan,
dekretacja uprawnien. Dzieki temu nasz system
informatyczny jest bardziej intuicyjny i przyjazny.

B o o] - Hazwa [ 'symool |
# BS Urzad I | Archivrizowranie danycn z pamieci komputerdu iokalnych - w cyk W0.0322
© 8 - Jan Wisderny - Dyrektor T | Archivrizowranie danych 2 pamieci serwerow sieciowych - w cy WOL0325
g Z_D- Irena Kowalska - Zastgpca Dyrekti|‘|| [ | Archiwizowanie danych z pamigci serwerdw sieciowych - w cy W0.0324
@8 Se=-Adam Howak- Sekrstarz [ | Archivrizowanie oprogramowania W0.0321
@ K- Al Karwat - Kancelaria 4| 71| Bazy danych vwiasne - projekty i insirukcje ich prowadzenia | WOLO311
85 BR - Biuro Rady [ |Ewidencia baz danych Wo.0312
= 4B IO - Viydziat Organizacyiny I | Ewidencia stosowanych systemaw i programow W0.0301
@ 8 N_WO - Alcia Modra - Kierownik I~ |Licencie oprogramowania W0.0304
Q ADM - Jan Kot - Administrator I™ | 0géine schematy systemow W0.0302
g Sk - Oskar Lange - Skarbnik I organizacja projektowrania i programewania W0.0300
=1 ¢ WFB - Wydzial Finansowo-Budzetowy I™ | Przepisy prawne dotyczace oswiaty W0.430
= §8 N_WFB - Tomasz Kowalski - Naczeln | [ Redagowanie stron internstowych W0.0306
€ 1- Zofia Biaek - Inspekior [ | Ustalanie upravrmie dostepu do danych W0.0305
= ¢ WSO - Wydziat Spraw Obywatelskich | [~ warazanie i ekspioatacia systeméw i programéw W0.0303
@ #3 N_WSO - Naczelnk [ | Zakup, wdrazanie i akiuslizacia zewnglrznych baz danych W0.0310
8 R_WS0-Referent I |Zasady archiwizowania i sporzadzania wydrukiw W0.0320
Ll r
A 1 4118 0 wi[20 B

P

KLIENT

KONTAKT Z KLIENTEM

PRACOWNIK

ARCHIWUM ZAKLADOWE

wSEKRETARIAT
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Dzienniki

System obiegu dokumentow eDokumenty
w szczegolny sposob wspomaga prace sekre-
tariatu/kancelarii. Ta komorka organizacyjna jest
pierwszym ogniwem obstugi korespondencji
przychodzacej i jednoczesnie ostatnim
w przypadku korespondencji wychodzacej.

Rejestry korespondenciji

Rejestry korespondencji to elektroniczne odwzoro-
wanie tradycyjnych dziennikow podawczych,
dziennikdbw korespondencyjnych i innych wewne-
trznych zbioréw pism, faktur czy uméw.

Dokument zarejestrowany w odpowiednim rejestrze
zostaje automatycznie widoczny jako wpis, ktérego
najwazniejsze informacje (data, nadawca, odbiorca,
numer sprawy) mamy zawsze dostepne. Dzieki temu
zadna korespondencja nie zostanie pominieta.

Mechanizm definiowania dowolnej liczby rejestrow
pozwala na szczegbtowe uporzgdkowanie wszelkiej
dokumentacji w firmie - fgcznie z automatycznymi
rejestrami umow, uchwat czy rozporzadzen.

Nadawcza ksigzka pocztowa

Nadawcza ksigzka pocztowa to wyjgtkowy sposéb na
oszczednosci czasowe obstugi sekretariatu.
Pisma wychodzgce tworzone przez pracownikéw sg
przesytane do sekretariatu celem zarejestrowania,
a po wykonaniu tej operacji system eDokumenty
btyskawicznie wydrukuje nam ksigzke pocztowa.
Teraz juz nie trzeba recznie wpisywaé czesto duzej
ilosci danych w odpowiednie pola na formularzu.
System zrobi to za nas. Dodatkowo wyliczy koszt
korespondencji na podstawie wpiséw do systemu.

Wydruk z systemu jest akceptowany
przez urzedy Poczty Polskiej!

Bet@Soft’
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llos¢é rejestrowanych danych jest tutaj bardzo
duza. Dlatego wprowadzenie systemu
eDokumenty znacznie utatwi wykonywanie
codziennych obowigzkow. Oszczednosci czasowe
i kompleksowos¢ zasiegu dziatania to znaczace
wyroznikisystemu eDokumenty.

Ksiazka podawcza

Sposréd korespondencji przychodzacej zareje-
strowanej w systemie mozna w kazdej chwili
wydrukowaé ksigzke podawczg, ktora zastapi
dotychczasowg - recznie uzupetniana.

Mozliwosé filtrowania wpisow wedtug dat pozwala
na wykonywanie wydrukéw historycznych.

Najwazniejszg zaletg tego rozwigzania jest
jednokrotno$é wprowadzonych danych i mozliwosé
réznego ich wykorzystania np. jako fakt otrzymania
pisma i jednoczesnej dekretacji do innych
pracownikéow.

Nadzor nad zarejestrowang
korespondencja

Dzienniki to baza korespondencji, nad ktérg
bezposrednig opieke sprawuje obstuga sekretariatu.
Dzieki systemowi definiowalnych rejestréow
i mozliwosci filtrowania wpiséw nadz6r nad
zarejestrowang korespondencja jest bardzo szeroki.

To rozwigzanie umozliwia sprawdzanie do kogo
pismo zostato przekazane, kiedy i w jakiej sprawie
lub kontrole czy pismo juz opuscito jednostke.
Dla sekretariatu to znaczace utatwienie, poniewaz
szybciej i efektywniej jest odnalezé wpis w bazie
danych niz poprzez zmudne przeglagdanie trady-
cyjnych rejestréow papierowych.

eDokumenty
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Baza klientow

Baza klientow to wspolna kartoteka zawierajaca
dane o klientach z ktorymi prowadzimy
korespondencje lub inng forme kontaktu. Dzieki
temu rejestrowanie adresatow lub nadawcow
odbywa sie jednokrotnie, co pozwala wybiera¢
dane zlisty.

Kompleksowos¢ danych

Karta klienta jest zbiorem kompleksowych danych
pozwalajgcych na skuteczne badanie historii
kontaktow, przeglad danych adresowych,
sprawdzenie wartoSci przyporzgdkowania

(segmentacji) oraz kontrole czynnosci wykonanych
lub bedgcych w planach.

Bet@Soft’

Rejestrowanie danych teleadresowych moze
odbywac sie na kazdym stanowisku - wazny jest
fakt, ze kontakt raz wprowadzony jest widoczny
dla wszystkich uzytkownikow systemu. System
sprawdzi takze czy nowy kontakt juz nie jest
zarejestrowany w bazie.

Korespondencja zarejestrowana do lub od klienta
jest automatycznie widoczna na odpowiedniej
zakfadce. To nie tylko szybki podglad, ale takze
mozliwo$é wyboru specyfiki pracy -dane widoczne sg
jednoczesnie w module Dokumenty oraz Klienci.

Terminarz Dokumenty Zbiorczy Kontakt Osoby kontakt. Adres
dane zadania historia historia szczegbtowe | baza nazwisk, dane segmentacja
adresowe, | wobec korespondencji, prowadzonych dane stanowisk, adresowe klienta wedtug
przeglad klienta do pisma, faktury, spraw wraz o kliencie danych wiasnego
zadan, wykonania umowy z dokumentami kontaktowych Kryterium
i zadaniami
Segmentacja klientow
Za pomocg udostepnionych mechanizméw mozna = Firma Bochenek
w skuteczny spos6b dokonaé segmentacji klientow [agére | rermina [ Oakumerty | zoiercey | comtee | asresy [ cecny |
wedtug zaprojektowanych cech. Dzieki temu D208 e d o g 3,'_@;
. e s - . . . . 4« 1-20 M M| 20
uzyskamy mozliwoSC szybkiego zawezenia listy =EEEE o [ o |
klientow, ktorzy spetniaja zadane warunki B S e[ oow Pt i
i 0 S i & B - | & zaméwienia 7
(np' WSZySCy dOStaWCZy z WoJeWOdtha SlaSklego it 118 zfm.nuinia 0d: Firma Bochenek :;:'Z::.;;
lub najwazniejsi klienci). I =1 | - | & cotumenty 0: Fime Bocheek o
T By - | - - OdpowiedZ na ofertg Do: Firma Bochensk 2006-12-27
. . Py . O -8 - - Oferta irma Bochenel %
Segmentacja klientdw wspomaga nie tylko procesy .—Z BT e — —
analityczne ale pozwala szybko zorganizowac LI - [ 80e- Wezwere D e Sochenet ozt
korespondencje seryjng do wybranej grupy klientow.
pondencje seryjna do wy ] grupy t

Szybka informacja

Szybki dostep do danych mozliwy jest poprzez
przegladarke internetowa. Dzieki temu nie jesteSmy
uzaleznieni tylko od swojego komputera - wystarczy
podaé¢ swoj login i hasto, aby sprawdzi¢ dane
nainnym komputerze.

Za pomoca zestawdéw wyszukiwarek i filtrow dane
odnajdziemy w sposéb btyskawiczny i pewny.

eDokumenty
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Organizacja czasu pracy

Skuteczna organizacja czasu pracy wiasnej
i podlegltych pracownikow jest umiejetnoscia
nadzwyczaj wazng i ceniona. Duza ilo$é
obowigzkow, czesto wspotdzielonych z innymi
pracownikami, wymaga sprawdzonych rozwiazan,
do ktorych dostep bedziemy stale posiadac.

Wspotdzielony kalendarz

Kazdy pracownik moze korzysta¢ z graficznego
kalendarza, zawartego w systemie. Dzieki temu
zaraz po uruchomieniu moze zobaczy¢ swoj rozktad
pracy w trybach dzienny, tygodniowy lub miesieczny.

Mozliwo$é podziatu charakteru wpiséw na zadania,
spotkania, rozmowy telefoniczne czy karte pracy
to dodatkowe utatwienie dla osoby przegladajgcej
sSwoje wpisy.

Najwazniejsza funkcja wspotdzielonego kalendarza
jest mozliwosé wzajemnego udostepniania swoich
wpiséw dla innych. Jest to szczegblnie wazne
w przypadku sprawnej pracy catego wydziatu
czy 0s6b biorgcych udziat w projektach.

30minut |7

piatek, 23.03.07

cawartek, 22.03.07

Opisywane rozwigzanie pozwala na:
) szybki podglad obtozenia pracownika,
synchronizacje zebran dla wielu oséb,

Q

(] dostep do informaciji o miejscach wyjazdu
pracownikow,

Q

kontrole postepéw pracownika w wybranej
sprawie.

Bet@Soft’
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System eDokumenty to nie tylko obieg pism.
To rowniez doskonate narzedzie, ktore za pomoca
wspotdzielonego kalendarza oraz mechanizmowi
dekretacji zadan umozliwi nam maksymalne
wykorzystanie czasupracy.

Rezerwacja zasobow

Rejestrowanie zasobow w kalendarzu to pomocne
narzedzie logistyczne. Dzieki temu pracownik moze
sprawdzi¢ czy wdniu dzisiejszymwybrany samochod
czy sala konferencyjna sg dostepne. To pomaga
w planowaniu wyjazdéw stuzbowych i organizacji
czasu pracy.

Rezerwacja zasobow moze by¢é dokonywana przez
nas. Wystarczy tylko kliknaé myszka w kalendarzu,
wybra¢ zaséb i juz wszyscy zainteresowani widzg
nasze dziatanie.

Dekretacja zadan

Dekretacja zadan poprzez system eDokumenty
to nie tylko zorganizowany system autokomunikacji
ale takze mozliwosSé przydzielania zadah przez
przetozonych. Dzieki temu rozwigzaniu pracownik
zaraz po zalogowaniu jest informowany o zadaniach
do wykonania w postaci zbiorczego zestawienia
lub widoku z kalendarza.

Uzytkownik systemu ma mozliwos¢ sprawdzenia
od kogo otrzymat zadanie do wykonania, z kim jedzie
w podroz stuzbowa lub do kogo powinien zadzwonié.

Szczegblnego znaczenia nabiera fakt, ze wszelkie
zdarzenia mozna, oprécz dokumentow, rejestrowac
w odniesieniu do konkretnej sprawy. Dodatkowo
jezeli uzupetnimy czas pracy za pomocg kart RCP,
system automatycznie dokona podsumowania iloSci
godzin pracy w ciggu dnia, tygodnia lub w konkretnej
sprawie.

Komunikator

Wprowadzenie komunikatora firmowego wspomaga
proces szybkiej komunikacji pomiedzy
pracownikami. Dzieki zablokowaniu dziatania
komunikatora wewnagtrz sieci firmowej, informacje
przekazywane za poSrednictwem tego medium sa
catkowicie zabezpieczone przed dostepem o0sdb
nieupowaznionych.

eDokumenty
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Rozszerzenia systemu eDokumenty

System eDokumenty jest systemem otwartym.
Pozwala to nie tylko na szybka indywidualizacje,
ale rowniez na komunikacje z systemami
zewnetrznymi.

Poftaczenie z rejestratorem rozmow telefonicznych
zwieksza funkcjonalnosé¢ w tych obszarach,
w ktorych kontakt telefoniczny jest najwazniejszy.

Rejestracja rozmow
telefonicznych

Integracja systemu eDokumenty z programem
do rejestracji rozmow telefonicznych BS Recorder
daje mozliwosé odstuchu rozméw przychodzacych,
wychodzacych oraz wewnetrznych.

Funkcje raportujagce umozliwiajag wykonanie
zestawien dotyczacych:

liczby wykonywanych telefonoéw,
dtugosci rozméw telefonicznych,

rodzaju pofgczen,

U000

iloSci nieodebranych potgczen.

Bet@Soft®

LAN

& e

karta audio

Wspolpraca z systemami finansowo-ksiegowymi
to szybki dostep do danych ksiegowych.

Obstuga dokumentacji ISO to komfort pracy dla
Petnomocnika ds. SZJ.

Przygotowanie systemu do obstugi podpisu
elektronicznego to nie tylko zgodnos¢ z prze-
pisami, ale takze wygoda i bezpieczenstwo
danych.

Mozliwosé zestawien zbiorczych dla danego
pracownika to przydatne narzedzie dla kadry
kierownicze;j.

Integracja programu BS Recorder z systemem
obiegu dokumentéw powoduje, ze wszystkie
rozmowy przeprowadzone z danym Kklientem
automatycznie ,podpinane” sg pod karte danego
klienta.

Centralka
telefoniczna

karta audio
w centralce

BISSN

RECORDER

eDokumenty
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Wspotpraca z systemem
finansowo-ksiegowym

System eDokumenty mozna zintegrowaé z syste-
mami finansowo-ksiegowymi. W chwili obecnej
integracja ta jest mozliwa z systemem Simple
System V. Nie ogranicza to jednak mozliwosci
potaczenia zinnymitego typu programami.

Informacje o fakturach, naleznoSciach, wptatach
przenoszone sg automatycznie do systemu
eDokumenty. Taka integracja systeméw daje
mozliwosé wgladu we wszystkie dokumenty tgcznie
zdanymi ksiegowymi klienta.

Do generowania raportow system eDokumenty
wykorzystuje dane wprowadzane do funkcjonuja-
cego systemu finansowo-ksiegowego. W ten sposdb
unikamy podwéjnego wpisywania danych a o klien-
cie zyskujemy komplet najwazniejszych informacji.

W przypadku zainteresowania integraga z innym
systemem FK, takie potaczenie budujemy
na podstawie analizy technicznej i w zaleznosci
od oczekiwanych wymagan klienta.

Zarzadzanie
dokumentacja I1SO

Modut ISO jest funkcjonalnym rozszerzeniem
systemu obiegu dokumentéw eDokumenty. Dzieki
petnemu zintegrowaniu uzytkownik otrzymuje
narzedzie, ktére w znaczgcy sposob poprawi komfort
pracy zwigzany ze sprawnym delegowaniem zapiséw
normy 1S09001:2000 oraz kontrole posiadanych
dokumentow.

Modut ISO to elektroniczne wsparcie dla
petnomocnika ds. jakosci, ktérego codzienne
dziatania zwiagzane z obstugg dokumentow
sg pracochtonne. Funkcje systemu takie jak raporty
miejsca przechowywania kopii, nadzér nad
dokumentacja, szybki dostep do danych
przyczyniaja sie do minimalizacji kosztow
generowania dokumentacji papierowej i skrécenie
czasu jej obstugi.

Bet@Soft’
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Podpis elektroniczny

eDokumenty to system uwzgledniajgcy aktualny
stan prawny zwigzany z podpisem elektronicznym.

Poniewaz jestesmy partnerem firmy Unizeto
Swiadczgcej ustugi w zakresie podpisu elektro-
nicznego oferujemy kompleksowe ustugi wdrozenia
podpisu elektronicznego zapewniajgc przy tym
ustanowienie bezpiecznego stanowiska, instalacje
kompletu oprogramowania oraz szkolenie
uzytkownikow.

7 DNIZETO

TECHNOLOGIES
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Bezpieczenstwo

System login-hasto

System logowania automatycznie rejestruje prace
osoby zalogowanej, dzieki czemu tatwo mozna
skontrolowa¢ stan prowadzonych prac, realizacji
zlecen czy poziomu wykonanej pracy w danym
okresie czasu.

Warunki techniczne

System dziata w oparciu o architekture klient-
serwer z uzyciem przegladarki co oznacza, ze caly
system wraz z wymaganym oprogramowaniem
zainstalowany jest tylko na serwerze. Dzieki temu
uzytkownik aby pracowa¢ w systemie musi
posiadac jedynie komputer wyposazony w przegla-
darke internetowa. Eliminuje to koniecznosé
instalowania na komputerze uzytkownika
jakiejkolwiek aplikacji, a wszelkie aktualizacje

Oprogramowanie serwera

Baza danych:
PostgreSQL wersja 8.1 lub wyzsza

Serwer http:
Apache (zalecana wersja 2.0 lub wyzsza)

System operacyjny (komercyjny):
Microsoft Windows 2000, XP, 2003

System operacyjny (open source):
Linux

|

Bet@Soft’
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Szyfrowanie danych

Catos¢ komunikacji miedzy komputerami odbywa sie
kanatem szyfrowanym przy uzyciu protokotu Secure
Sockets Layer (SSL), co wraz z wbudowanymi
mechanizmami kontroli sesji oraz rozbudowanym
systemem uprawnien skutecznie uniemozliwia
dostep do danych osobom nieupowaznionym.

systemu widoczne sg na wszystkich stanowiskach
natychmiast po wprowadzeniu ich na serwer.
Pozwala to na bezkonfliktowe wdrazanie i pozZnie-
Jsza opiekenad systemem.

System eDokumenty uzytkownik koncowy moze
obstugiwa¢ poprzez najpopularniejsze przegla-
darki internetowe (Internet Explorer 7.0, Firefox
2.0).

Minimalne wymagania:
serwer

Procesor:
procesor klasy Intel Pentium IV, AMD Athlon

Pamiec¢ RAM:

do 20 uzytkownikow - 1 GB,
20-100 uzytkownikéw - 2 GB
powyzej 100 uzytkownikéw -4 GB

Dysk twardy:
w przypadku skanowania
dokumentéw - 120 GB/ rok

stacje robocze

Monitor:
CRT/ LCD z obstugiwana rozdzielczoscig 1024x768

Preferowane przegladarki:
Internet Explorer 7.0 lub wyzsza
Mozilla Firefox 1.0 lub wyzsza

eDokumenty
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