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Zarzadzanie Obiegiem Dokumentow




Zarzadzanie obiegiem dokumentéow

Celem systemu jest zapewnienie sprawnego sterowania przeplywem pracy i informacji w przedsiebiorstwie. Idea
programu zaklada maksymalne ograniczenie obiegu tradycyjnych, papierowych dokumentéw i uporzadkowanie pro-
cesu przekazywania informacji. Dzieki procedurom obiegu dokumentéw kazda sprawa realizowana jest w zaplano-

wany, usystematyzowany i wlasciwy dla przedsiebiorstwa sposéb.

Wspélna baza dokumentéw umozliwia biezacg kontrole realizacji zadan oraz identyfikacje oséb zajmujacych sie
dang sprawa. Upraszcza wyszukiwanie dokumentéw i gwarantuje aktualnos$¢ ich wersji, eliminujac jednoczesnie po-
trzebe powielania i rozprowadzania dokumentéw. Kazda korespondencja w firmie - przychodzaca, wychodzaca lub
wewnetrzna - jest dokladnie opisana i sprawnie obstuzona. W dowolnym momencie mozliwe jest sprawdzenie jak
realizowana byta konkretna sprawa, kto, kiedy i w jaki sposéb tworzyl oraz modyfikowat zwiagzane z nig dokumenty.
Dostep do aplikacji przez Internet pozwala na zarzadzanie dokumentami i korespondencjg z niemal kazdego miejsca

na Swiecie.

Dzigki pelnej integracji modulu Zarzadzanie Obiegiem Dokumentéw z pakietem Impuls 5 korespondencja
i jej obieg moga automatycznie wplywaé na dziatania i dokumenty obstugiwane w dowolnym miejscu aplikacji.

Dodatkowo, system w istotny sposéb wspomaga funkcjonowanie i wdrazanie systemu jakosci serii ISO 9000.

Zarzadzanie dokumentami w przedsiebiorstwie

Dokumenty obslugiwane przez system sg odzwierciedleniem fizycznych pism i materialéw, jak réwniez wszel-
kiego rodzaju informacji, ktére powinny by¢ przekazywane w przedsiebiorstwie w uporzadkowany, sformalizowany

sposéb. Informacje rejestrowane sg w systemie w dowolnej postaci: listu, faksu, e-maila, telefonu, notatki ze spotkania, itp.

Tworzac nowy dokument mozemy okresli¢ szereg indywidualnych cech charakteryzujacych jego typ i meryto-
ryczng zawarto$¢ oraz nada¢ mu unikalng numeracje. Pozwala to na szybka identyfikacje, wyszukiwanie i selekcje

dokumentéw wedlug dowolnie wybranych przez uzytkownika kryteridw.

Kazdemu dokumentowi mozemy przyporzadkowaé zalaczniki, ktérymi moga by¢ pliki dowolnego formatu.
wybierane sposréd plikéw systemu operacyjnego lub tez bezposrednio skanowane i zapisywane w bazie danych.
Zataczniki do korespondencji przekazywane sa razem z nig do wszystkich oséb uczestniczacych w obiegu danego
dokumentu. Dzigki mozliwosci zapisywania zalacznikéw bezposrednio w bazie Oracle, nie ma potrzeby przecho-
wywania archiwalnych plikéw na stacjach roboczych uzytkownikéw. Sg one zawsze dostepne dla pracownikéw
z odpowiednimi uprawnieniami - niezaleznie od tego, czy wiaczony jest komputer ich wtasciciela. Dotarcie do doku-
mentéw stworzonych przez pracownika, ktéry jest nieobecny lub nie pracuje juz w firmie nie stanowi dzieki temu
problemu. Zapisywanie plikéw w centralnej bazie eliminuje réwniez zagrozenie korzystania z nieaktualnej wersji

dokumentu. W momencie zapisania nowej wersji staje sig ona natychmiast wersja aktualna.

Rozbudowany system uprawnieii dostepu do poszczegélnych grup dokumentéw zapewnia bezpieczenstwo

i poufnos¢ informacji przechowywanych w dokumentach.



Dodatkowgq zaletg systemu jest mozliwos$¢ korzystania z wbudowanej przegladarki plikéw. Oprécz wyswietlania
wiekszosci popularnych formatéw plikéw umozliwia ona takze organizacje pracy grupowej nad dokumentami. Kazda
z 0s6b przegladajacych dany plik moze umiesci¢ w nim wlasne komentarze, podkreslenia lub rysunki. System

przechowuje histori¢ zmian poszczegélnych wersji plikéw, dzieki czemu kazda zmiana jest dokladnie opisana.
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Powiazanie z modutem CRM i pozostatymi modutami
pakietu Impuls 5

Modul Zarzadzanie Obiegiem Dokumentéow jest $cile zintegrowany z danymi systemu Impuls 5. Wspdlne
sg m.in. Kartoteka klientéw oraz Kartoteka oséb kontaktowych. Dzieki temu, po uzupelnieniu w korespondencji
wychodzacej adresu mailowego lub numeru faksu, system automatycznie wyszuka klienta powigzanego
z danym adresem i przypisze mu tworzong korespondencje. Podobnie jest przy odbieraniu poczty z serwera -
rejestrujac korespondencje przychodzaca program sam identyfikje klienta, ktéry przestal wiadomo$c. Umozliwia
to p6zniej m.in. szybka i latwg analize calej korespondencji przeprowadzonej z wybranym klientem. Mechanizm
ten nie wyklucza oczywiscie wysylania wiadomosci na adresy lub numery, ktére nie sa skojarzone z zadnym

klientem w systemie.

Informacje, zar6wno wychodzace, jak i przychodzace, mozna taczy¢ ze soba takze, jesli dotycza tej samej sprawy
lub tematu. Pozwala to na stworzenie fanicucha powigzan i ustalenie, w jaki sposéb i w jakiej kolejnosci realizowana
byla konkretna sprawa. Kazdy dokument tworzony w pakiecie Impuls 5 moze by¢ w prosty sposéb przesytany,
jako korespondencja. Wysylanie takiej korespondencji odbywa sie bezposrednio na formularzu do edycji danego
dokumentu. Wszyscy uprawnieni uzytkownicy majg mozliwo$¢ przesylania np. faktur, zamoéwien, ofert zgodnie

z ustalonymi procedurami.



Potaczenie modulu Zarzadzanie Obiegiem Dokumentéw z systemem CRM umozliwia réwniez powigzanie
korespondencji z wybranym zdarzeniem zarejestrowanym w CRM - kontaktem z klientem, reklamacja, czy akcjg
promocyjna. Uzyskujemy dzieki temu pelny obraz przebiegu wspéipracy z klientem i mamy mozliwosé przeana-
lizowania konsekwencji podjetych dziatani. Mozemy np. oceni¢ wplyw czestotliwosci prowadzenia korespondencji
z klientem na wielko$¢ sprzedazy, czy tez dokladnie okresli¢ koszty obstugi danego klienta. Ze wzgledu na fakt,
iz modul Zarzadzanie Obiegiem Dokumentéw jest czeScig zintegrowanego pakietu Impuls 5 do analiz mozna
wykorzysta¢ dowolne dane zarejestrowane w pozostatych aplikacjach pakietu, np. faktury sprzedazy, oferty, zaméw-

ienia, dokumenty magazynowe.

Obstuga korespondencji

Centralng cze$cia systemu jest Skrzynka stuzaca do obstugi korespondencji, w szczegdlnosci do rejestrowania
korespondencji przychodzacej, wychodzacej i wewnetrznej. Przez korespondencje rozumiemy tu poczte elektro-
niczna, faksy, dokumenty oraz wszystkie informacje przekazywane w zwigzku ze zdefiniowanymi w systemie

wewngtrznymi procedurami firmy.

Struktura skrzynki moze by¢ dostosowana do potrzeb uzytkownika. Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania dowolnej
ilosci folderéw, kont odpowiadajacych statusom korespondencji, segregatoréw, a takze $ciagania poczty z wielu kont
pocztowych, z uwzglednieniem indywidualnych filtrow. Wszystkie mechanizmy obstugi korespondencji dostgpne sg
poprzez aplikacje internetows, dzieki czemu kazdy pracownik - réwniez przebywajacy poza siedzibg firmy - moze

na biezaco uczestniczy¢ w obstudze firmowych proceséw i korespondenc;ji.

Formularze tworzenia nowej korespondencji moga by¢ latwo dostosowane do wymogéw firmy lub konkretnej
procedury. Dzieki odpowiednim narzedziom mozliwe jest definiowanie formularzy, zawierajacych pola okreslone
przez administratora. Wysylanie poczty e-mail w formacie HTML czy tez skanowanie zalgcznikéw bezposrednio

z aplikacji znacznie upraszczaja codzienng obsluge Skrzynki.
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Z poziomu skrzynki uzytkownik jest w stanie ustali¢, co dzieje sig z konkretna korespondencja, kto i jakie decy-
zje podejmowal na dotychczasowych etapach realizowanej procedury oraz kto w danej chwili wstrzymuje obieg
dokumentu. Osoby z odpowiednimi uprawnieniami maja mozliwo$¢ wgladu w historie dowolnej korespondencji
oraz dopisywania wlasnych uwag. Aby zapobiec opdéznianiu obiegu dokumentu z powodu nieobecnosci pracownika
zobligowanego do podjecia decyzji na jednym z etapéw procedury, system umozliwia udostepnianie skrzynek innym

pracownikom. Uprawnieni uzytkownicy moga takze wyltaczy¢ skrzynke wybranego uzytkownika.

Prace ze Skrzynka utatwiajg filtry, umozliwiajace szybkie wyszukiwanie korespondencji we wszystkich zdefinio-
wanych przez uzytkownika folderach i segregatorach. Istnieje np. mozliwo$¢ wyswietlenia korespondencji dotyczacej

wybranego klienta, korespondencji zrealizowanej, czy tez o podanym rodzaju.
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Definiowanie procedur obiegu dokumentow

Sprawny i usystematyzowany obieg korespondencji wewnatrz przedsiebiorstwa odbywa sie w oparciu o ustalone
w systemie procedury. Okreslajg one, jaka droge powinien przejs¢ dany dokument, tzn., jakie sg etapy jego obstugi,

kto i w jaki sposéb powinien sie nim zaja¢ na kazdym z etapéw, co decyduje o przejsciu dokumentu do kolejnej fazy.

Przy tworzeniu i modyfikowaniu procedur uzytkownik korzysta z wygodnego Kreatora, ktéry krok po kroku
prowadzi go przez caly proces budowania schematu. Kazdy etap zdefiniowanej procedury posiada szereg charaktery-
stycznych cech. Przede wszystkim wskazuje, kto powinien obstugiwa¢ dokument w danej fazie. Moga to by¢ konkret-
ne osoby lub jednostki organizacyjne (np. Dzial Handlowy). Mozemy zdecydowa¢, jaki wplyw na dalszg droge doku-
mentu ma pracownik, ktéry nad nim aktualnie pracuje. W tym celu uzytkownikowi zadawane jest pytanie, na ktére
odpowiada wybierajac jedng ze zdefiniowanych wczesniej mozliwosci. System, na podstawie okreslonych w proce-
durze funkcji, sprawdza, czy zrealizowano wszystkie zadania okreslone dla tego etapu i sam wybiera kolejna faze,
w jakiej powinna sie znalez¢ korespondencja. Jezeli na danym etapie dokumentem zajmuje sie kilka oséb mozemy
okresli¢, ktdre z nich sg osobami deccyzyjnymi, przesadzajacymi o przej$ciu dokumentu do kolejnej fazy. Mechanizm
tworzenia procedur umozliwia definiowanie powigzan pomiedzy poszczeg6lnymi etapami, przy czym powiazania te
moga by¢ maksymalnie zlozone, nie wylaczajac z tego réznego rodzaju rozgalezien, czy tez sprzezen zwrotnych. Pozwala

to na odwzorowanie obiegu dokumentéw nawet w przedsigbiorstwach o bardzo zlozonej strukturze organizacyjnej.

Przez caly okres realizacji wybranej procedury obiegu korespondencji mozna na biezaco kontrolowac jej
aktualny stan. Mozemy sprawdzi¢ u kogo korespondencja si¢ znajduje, co i przez kogo zostato juz wykonane.
W systemie istnieje rowniez mozliwo$¢ wlgczenia mechanizmu, ktéry zajmuje sie rejestrowaniem zmian dokony-
wanych we wskazanych polach. Dzigki temu tatwo docieramy do informacji o wszelkich operacjach wykonywa-

nych na danych - od dodawania nowych informacji, poprzez zmiany, az do ich usuniecia.

W trakcie realizacji konkretnej procedury, a takze po jej zakonczeniu, uzytkownicy moga mie¢ dostep do wszyst-
kich plikéw dotaczonych do danego dokumentu. Osoby inicjujace korespondencje zgodnie z okreslong procedura,
jak réwniez uczestnicy jej poszczegdlnych etapéw nie muszg znaé struktury procedury i sposobu jej zdefiniowania.

System sam kieruje korespondencje do wlasciwych oséb.
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Uprawnienia dostepu

Rozbudowany system uprawnienn do danych gwarantuje pelng ochrong wszelkich informacji rejestrowanych
w aplikacji. Kazda procedura pozwala na ustalenie odrebnych regul dostepu do danych. Osobno decyduje sig
o operacjach, ktére mozna wykonywac na zalgcznikach, o mozliwosci edytowania poszczegdlnych pél na formu-
larzu oraz o podgladzie informacji w historii korespondencji. Administrator moze réwniez nada¢ uzytkownikom
prawa do samodzielnego decydowania o licie oséb, ktére maja dostep do konkretnych informacji. Domyslnie
system zabrania dostepu do informacji wszystkim osobom, ktére nie majg jawnie przydzielonych uprawnien.
Dzieki odnotowywaniu historii zmian w korespondencji i dokumentach mozliwe jest precyzyjne odtworzenie

historii pracy z kazdg informacja.
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Gala - klacz ocalona przez BPSC

BPSC SA 41-506 CHORZOW ul. GALECZKI 61
tel. 032 349 35 00

( www.bpsc.com.pl e-mail:bpsc@bpsc.com.pl
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