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OBIEG DOKUMENTOW W FIRMIE

Podstawq dziatania pracownikow jest informacja. Sprawne
ewidencjonowanie nowych informacji to jeden z najbardziej istotnych
elementow funkcjonowania Twojej firmy.

Dziennik Korespondencji — ewidencja, w ktérej rejestrowana jest poczta wchodzgca i
wychodzaca z twojego sekretariatu. To wtasnie w tym miejscu rozpoczyna i konczy sie kazda
sprawa jaka zajmuja sie pracownicy Twojej firmy.

Pracownik powinien wiedzie¢:

* 7e pojawita sie nowa sprawa,

e e powinien sie nig zajac¢,

e jaki jest czas na jej zatatwienie

¢ w jaki sposéb powinien te sprawe zatatwic

Sekretariat Sekretariat
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/ Na co wydajesz pienigdze?
e Statystycznie 70% czasu pracy w firmie
pracownik poswieca na szukanie
informacji!
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Kierownik Pracownik ) ) L
* Pozwdl pracownikom skupic sie na pracy
b ] \ e Podnie$ efektywnos¢ /

Dziennik korespondencji jest jedynym miejscem gdzie mozna sprawdzi¢ jakimi sprawami
powinna zajmowa¢ sie firma. Informacja kiedy sprawa do firmy weszta, czego dotyczyta i kto sie

nig zajat.

Historia kontaktow z Klientem Elektroniczny Dziennik Korespondencji
Dziennik Korespondencji to jedyne miejsce w firmie Pozwala spetni¢ wszystkie funkcje papierowego
gdzie mozna sprawdzi¢ catg historie wspotpracy z dziennika. Uzywanie go jest szybkie, tatwe i duzo
danym kontrahentem. mniej czasochtonne.

Podnies$ efektywnosc¢ pracy w firmie!
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DZIENNIK KORESPONDENCJI

Papierowy i elektroniczny Dziennik Korespondencji petniaq w firmie te

same

funkcje.

Jednakze wersja

elektroniczna

narzedzia do

rejestracji informacji wchodzacych i wychodzqcych z firmy istotnie

utatwia i przyspiesza obieg informacji w firmie.

Dziennik papierowy

Dziennik elektroniczny

Wpisywanie
Szukanie
Raporty

Miejsce pracy

Powielanie pracy

Czas

Porzadek

Obieg informacji

Archiwizacja
dokumentow

Oszczednos¢

Wopisanie danych do zeszytu
Zmudne i czasochtonne
Reczne przeszukiwanie historii

Tylko w pracy

Przepisywanie do ksiegi
nadawczej ksiegi wyjsciowej
Odszukiwanie informacji zajmuje
duzo czasu

Przewalanie papieréw na biurku,
informacja o nowej sprawie
moze przeleze¢ pod stertg
papierow

Obieg powolny.

Dokumenty przechowywane w
segregatorach

Jeden dokument funkcjonuje w
firmie w dziesigtkach kopii

Whpisanie danych do programu
Dowolne zestawienie w 3 sekundy
Automatyczne generowanie raportéw

W wersji online — dostep z dowolnego
miejsca na ziemi gdzie jest Internet

Automatyczne tworzenie ksiegi nadawcze;j.

Dowolne zestawienie w 3 sekundy

Odszukiwanie w wykazie w komputerze,
mozliwosé sprawdzania kto przyjat, a kto
nie przyjat korespondenc;ji.

Informacja jest natychmiast u pracownika.

Jedna, mata estetyczna skrzynka z Twoim
firmowym archiwum.

Jesli dokument jest zeskanowany to kopia
papierowa moze leze¢ w archiwum.

Celem tego dokumentu nie jest zapoznanie Paristwa z naszq ofertq a jedynie dostarczenie informacji na
temat elektronicznych form ewidencjonowania informacji istotnych dla firmy. Doboru konkretnego
produktu, stosownego do Paristwa potrzeb dokona konsultant, ktdry przestat Paristwu niniejszy dokument.

Z wyrazami szacunku zatoga serwisu SprawnaFirma.pl
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