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Prezentacja systemu Sekretariat
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Informacje o systemie 2

Sekretariat jako platforma do zarzadzania procesami biznesowymi (tzn. wszystkimi dziataniami

przedsiebiorstwa lub instytucji) moze stuzy¢ do zautomatyzowania codziennych czynnosci na stanowisku pracy.
System pozwala w szybki i tatwy sposdb prowadzi¢ ewidencje korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz

posiada dodatkowe moduty takie jak: delegacje, wejscia wyjscia pracownikow oraz seryjny mailing z kontrahentami.

Program SEKRETARIAT stworzony zostat do wspomagania pracy sekretariatu. Program przeznaczony jest dla

matych, srednich jaki i duzych instytucji. Gtdwnym zatozeniem programu jest maksymalne przyspieszenie procesow
wymiany informacji pomiedzy sekretariatem, a pracownikami firmy.



Z Naszych rozwigzan skorzystali

exclusive lingerie

FAWAG S.A”

-
—

PODLASKA FUNDACJA
ROZIWOJU REGIONALNEGO

PIGTSIS

@ STOWARZYSZENIE KSIEGOWYCH W POLSCE

ESOT|Q @ HENDERSON

JAREXS

Wsparcie dla Twojego Biznesu

m 2

AN

instytut Chemii Organicznej

& o
S’ POLSKIE| AKADEMII NAUK

ArcelorMittal
= # — PRZEDSIEBIORSTWO
..," = —‘_-.'__ TRANSPORTU

S.A. SAMOCHODOWEGO S.A.

-
Vi
L

Regionalne Centrum

l w Opolu

R NACZELA
i LEKARSKA

" ;:.:'-:' Gmina

P&" Zawadzkie

FUNDACJA KSIAZAT CZARTORYSKICH

Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa

Natunabnie 2awadzkie!

Bank Spoaldzielczy
SGB/ \ Raciagzu

""s Logistics
L
Q? CERRAD

J DARTOM

Powyzsza lista zawiera cze$¢ Naszych klientdw. Z Naszych rozwigzanh na co dzien korzysta ponad 100 podmiotéw (firm, instytugji, fundagji, jednostek publicznych).



Budowa systemu o

System podzielony zostat na 3 moduty:

isa Y. Sekretariat Firma

Program SEKRETARIAT stworzony zostat do wspomagania pracy sekretariatu. Program przeznaczony jest dla matych, srednich jaki i duzych instytucji.
Gtownym zatozeniem programu jest maksymalne przyspieszenie procesow wymiany informacji pomiedzy sekretariatem, a pracownikami firmy.

@ Sekretariat Archiwum

Elektroniczne archiwum umozliwia przetwarzanie dokumentow papierowych znajdujgcych sie w archiwach zaktadowych w ich wersje cyfrowe.
Dzieki potgczeniu ze sobg urzadzen skanujgcych oraz szybkich baz danych Elektroniczne Archiwum stato sie doskonatym narzedziem do
archiwizacji dokumentow.

@. Sekretariat WorkFlow

Obieg dokumentow w firmie, pozwala pracownikom przedsiebiorstw na dowolng wymiane dokumentow. Sekretariat WorkFlow jest nie tylko
narzedziem, ktore oszczedza czas | wysitek ludzki. Jest to system komputerowy zaprogramowany tak, ze ruch dokumentéw przebiega w
sposob uporzadkowany.
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Sekretariat Firma funkcjonalnosci @

Dziennik korespondengji

Dziennik korespondencji pozwala na ewidencje korespondencji otrzymanej oraz wysytanej. Dla danej korespondencji istnieje mozliwosc przydzielania dziatow odpowiedzialnych za
potwierdzenie przyjecia korespondencji. Osoba odpowiedzialna za obstuge sekretariatu w automatyczny sposdéb moze wysytac z dziennika korespondencji przypomnienia e-mail do
pracownikow w celu potwierdzenia dokumentow wprowadzonych do obiegu.

Delegacje

Funkcjonalnos¢ wspomagajgca rejestracje delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow firmy. Wptywa na usprawnienie pracy sekretariatu oraz szybkie wyszukiwanie
wprowadzonych delegacji. Kazdg wprowadzong delegacje mozna wydrukowac automatycznie z programu unikajgc dodatkowej straty czasu na wypisywanie drukdéw polecenia
wyjazdu stuzbowego oraz rozliczenia delegacji.

Rejestr Wyjs¢

Funkcjonalnosc rejestruje wszystkie wyjscia pracownikow z firmy. Pracownik wyjezdzajgc do klienta musi zaewidencjonowac swoje opuszczenie miejsca pracy uzupetniajac
kluczowe informacje o tym do kogo wyjezdza o ktérej godzinie i w jakim celu. Osoby odpowiedzialne za prowadzanie sekretariatu mogg w szybki sposob sprawdzic o ktore;
godzinie dana osoba opuscita stanowisko pracy.

Mailing
Funkcjonalnosc dzieki ktorej mozna prowadzi¢ seryjne wysytanie maili do naszych kontrahentow i partnerow.

Umowy

Funkcjonalnosc stuzy do wystawiania umoéw zawartych z roznymi podmiotami gospodarczymi. Pozwala rejestrowac wszystkie niezbedne informacje na temat umow takie jak: data
wprowadzenia umowy, rodzaj umowy, podmiot, okres obowigzywania umowy, wartos¢ oraz przedmiot. System pozwala na petng kontrole nad umowami poprzez wyswietlanie
informacji odnosnie dat uptywu danej umowy.
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Sekretariat Firma funkcjonalnosci ©

Elektroniczne terminarze

Funkcjonalnosc¢ pozwalajgca na kontrole oraz zarzadzanie czasem zdefiniowanych Terminarzy. System przewidziany zostat dla firm, ktore w swojej dziatalnosci chcg zachowac kontrole
nad swoim czasem pracy. Nowoczesny interfejs | wizualizacja graficzna utatwia przegladanie zapisanych terminow. Dzieki wspotdzieleniu Terminarzy w tatwy i szybki
sposob mozna sprawdzac dostepnosc danego zasobu w firmie bez koniecznosci kontaktu z osobami odpowiedzialnymi za jego prowadzenie.

Zarzadzanie ISO

Modut ISO umozliwia kompleksowe zarzgdzanie dokumentacjg systemu zarzadzania jakosci. Jego przyjazny dla uzytkownika interfejs zapewnia prosty dostep do ksiegi jakosci, procedur
jakosci, procesow oraz formularzy, przez co program stanowi doskonate narzedzie pracy petnomocnika ds. ISO w firmie. Jest to rozwigzanie przemyslane |
zaprojektowane z myslg o uzytkowniku, nie tylko pod katem jego potrzeb, ale i udogodnien.

SMS

Modut SMS programu Sekretariat pozwala w tatwy i szybki sposdb na wysytanie wiadomosci SMS z bramki do kontrahentow zarejestrowanych w bazie danych.

Ewidencja wyposazenia

Ewidencja wyposazenia pozwala w tatwy i szybki sposob zarzadzanie dowolnymi elementami wyposazenia firmy. Program wspiera prowadzenie ewidencji zasobow
stanowigcych wyposazenie pracownikoéw lub kontrahentéw. Podczas przypisania zasobu do osoby operator ma mozliwos¢ wydruku protokotu przekazania zasobu. Wszystkie
wydruki moga by¢ edytowane | dostosowane do potrzeb klienta, bezposrednio w programie. Przypisywanie zasobow odbywa sie za pomoca techniki ,przeciggnij - upus¢” co
znacznie utatwia

zarzgdzanie bazg ewidencji wyposazenia.



Sekretariat Archiwum funkcjonalnosci o

Elektroniczne archiwum umozliwia przetwarzanie dokumentow papierowych znajdujacych sie w archiwach zaktadowych w ich

wersje cyfrowe. Dzieki potgczeniu ze sobg urzgdzen skanujgcych oraz szybkich baz danych Elektroniczne Archiwum stato sie
doskonatym narzedziem do archiwizacji dokumentow.

Dzieki Elektronicznemu archiwum wszystkie dokumenty mogg zostac w tatwy sposdob skatalogowane oraz przygotowane do
szybkiego wyszukiwania.

Segregatory oraz teczki

W Elektronicznym archiwum podstawowag jednostkg do przetrzymywania danych jest segregator. To w segregatorze

mozemy dodawac dokumenty oraz podpinac do nich zatgczniki w postaci cyfrowej. Caty zbior segregatorow tworzy potke.
Do potki mozemy dodawac dowolng ilos¢ segregatorow.
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Sekretariat WorkFlow funkcjonalnosci °

Konfigurowalnos¢

Funkcjonalnos¢ pozwalajgca na kontrole oraz zarzadzanie czasem zdefiniowanych Terminarzy. System przewidziany zostat dla firm, ktore w swojej
dziatalnosci chcg zachowac kontrole nad swoim czasem pracy. Nowoczesny interfejs | wizualizacja graficzna utatwia przegladanie zapisanych terminow.
Dzieki wspotdzieleniu Terminarzy w tatwy i szybki

sposob mozna sprawdzac dostepnosc danego zasobu w firmie bez koniecznosci kontaktu z osobami odpowiedzialnymi za jego prowadzenie.

Bezpieczenstwo

Elektroniczny obieg dokumentow to jedno bezpieczne miejsce przechowywania dokumentow. Przekazywane dokumenty moga byc¢ opatrzone
odpowiednimi prawami dostepu, co daje pewnosc ze trafig do odpowiednich osob.

Kontrola nad dokumentami

Obieg dokumentdéw daje mozliwosc petnej kontroli, wyklucza dezorganizacje pracy i eliminuje czas, ktéry poswieca sie na poszukiwanie informagji.
Elektroniczne zarzadzanie dokumentami gwarantuje, ze dokumenty sg odpowiednio opisane | skategoryzowane.

Oszczednosc¢ czasu

Elektroniczny obieg dokumentow sprawia, ze Panstwa pracownicy majg szybki dostep do
zasobow poprzez Internet, a dotarcie do poszukiwanych informacji zajmuje tylko chwile.
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