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Wywiad przedwdrozeniowy
dla systemu eDokumenty

Dla:

Klient Sp. z o.0.

Ul. Sportowa 90
80-443 Nowe Miasto
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Instalacja

Nazwa:

Adres:

NIP:

REGON:

Telefon:

WWW:

Email:

Osoba kontaktowa:

Uwagi

Czy wszyscy uzytkownicy majg dostep do sieci
wewnetrznej?

Wybdr serwera? Dedykowany czy wspétdzielony z inng
aplikacjg?

Wybodr systemu?

Dane techniczne serwera dedykowanego dla eDokumenty
(procesor, RAM, system, zainstalowane oprogramowanie)

Marka i model posiadanego skanera?

Czy eDokumenty bedg dostepne z sieci Internet? Jezeli tak
nalezy okresli¢ sposéb udostepniania.

Czy zamoéwi¢ certyfikat dla serwera?

www.edokumenty.eu
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Konfiguracja

Niniejszy etap wywiadu ma na celu zdobycie istotnych informacji ktére pozwolg utworzy¢ model firmy
w systemie eDokumenty. Dlatego jest niestychanie wazne wtasciwe wykonanie tej najbardziej czasochtonnej
czynnosci.

Struktura organizacyjna - drzewo - wraz z pracownikami
[okresli¢ zatacznik]

Lista pracownikéw (Imie, nazwisko, stanowisko, numer
telefonu wew., numer komérkowy, zdjecie w formacie
120x120 — jpg) [okresli¢ zatacznik]

RWA - jezeli istnieje [okresli¢ zatgcznik]

Jakie w poszczegdlnych dziatach uzywane sg nazwy
segregatoréw? (Najlepiej wykonac zdjecia)

Co jest przedmiotem dziatalnosci firmy? (pomocniczo do
budowy RWA)

www.edokumenty.eu 3
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Sekretariat

Obstuga pism przychodzgcych i wychodzgcych jest jednym z gtdwnych zadan systemu eDokumenty. Dobra organizacja
kancelarii/sekretariatu zapewnia organizacji dobry fundament pod wydajne dziatanie catosci.

Jaki jest punkt przyjmowania korespondencji?

Czy na pewno wszystkie pisma przechodzg przez
Sekretariat/Kancelarie?

Czy wymagane jest skanowane pism przychodzacych?

Czy oryginaty pism zostang rowniez przesytane czy zostang
w archiwum?

Jakim dysonujg skanerem (marka, model)?

Jaki jest format numerdéw ewidencyjnych w Dzienniku?

Czy faktury sg osobno rejestrowane?

Czy przesytki specjalne (faksy i maile) s3 osobno
rejestrowane?

Czy pisma wychodzace bedg skanowane? Czy wszystkie?
Jakie typy nie?

Kiedy pisma wychodzace wymagaja zatwierdzenia,
podpisu? Czy czekajg na podpis w Sekretariacie?

www.edokumenty.eu 4
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CRM

CRM - jest jedng z wazniejszych funkcji systemu eDokumenty. Umozliwia przede wszystkim zgromadzenie
wszelkich informacji dotyczacych klienta w jednym miejscu - kartotece klienta. Dostep do kartoteki jest
regulowany prawami, a same dane mogg by¢ dostepne z dowolnego podtgczonego do Internetu miejsca na
Ziemi.

Jakie sg podstawowe procedury zwigzane z klientem?

Czy w organizacji istnieje funkcja Opiekuna klienta?

Jakie sg poziomy uprawnien do bazy klientow?

Czy istnieje jakas wypracowana segmentacja klientow?

Jakimi cechami nalezy opisa¢ klientéw?

Czy tworzona jest korespondencja seryjna? Czym wysytana
(Mail, Pisma, Faks)?

Jakimi analizami, wskaZznikami postuguje sie Zarzad, Dziat
Marketingu? Kto je przygotowuje i skad czerpie dane?

www.edokumenty.eu 5
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Czy wstepnie nalezy zainicjowac baze danych eDokumenty?
Jakie dane sg istotne do przeniesienia? (Poinformowac ktére nie
beda mozliwe)

Kto bedzie odpowiedzialny za przygotowanie i dostarczenie
pliku/6w csv?

Czy system nalezy synchronizowac z systemem FK? Jakie dane sg
istotne? (Poinformowac ktére nie bedg mozliwe)

W jaki sposdb firma prognozuje sprzedaz?

www.edokumenty.eu
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Rejestracja obiegu dokumentdéw i spraw

Czy organizacja posiada instrukcje kancelaryjng?

Jak wyglada proces rozdysponowania korespondencji
przychodzacej (dekretacja)?

W jaki sposéb rejestrowane sg dokumenty w dziatach (czy
przechodzg przez kierownika)?

Jaki jest format numeracji dokumentéw w dziatach
(przychodzacych i wychodzacych)?

Jakie dokumenty podlegajg ustalonemu obiegowi
dokumentow (np. zatwierdzaniu)?

Czy dokumentacja jest gromadzona w sprawy (zlecenia,
projekty, teczki)?

Jaki jest podziat teczek, segregatoréw (czy funkcjonuje
RWA)?

Jak wyglada proces akceptacji korespondencji
wychodzacej?

Jakie funkcjonuja dokumenty wzorcowe dla pism
wychodzacych (szablony)?

www.edokumenty.eu
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Komu z kancelarii przekazywane sg dokumenty do
wystania?

Archiwizacja maili

System eDokumenty realizuje specyficzny sposdb obstugi emaili. Gtéwne zatozenie polega na tym ze do
systemu przesytane sg te maile ktére wymagajg podjecia dziatan pracownika, oraz te ktére zaswiadczajg
o ich realizacji. Dzieki temu w systemie nie znajdujg sie wszystkie informacje a tylko te ktére pracownik uzna
za istotne. Ponadto nie zmuszamy uzytkownikdw do zmiany ich przyzwyczajen w zakresie klienta
pocztowego.

Jakich klientéw pocztowych uzywajg pracownicy?

U jakiego dostawcy sg skrzynki?

Dane konta pocztowego do obstugi archiwum poczty

Pobieranie dokumentow z systemow FK

System zarzadzania informacjg jakim sg eDokumenty wymaga w wielu wypadkach wprowadzania informacji
ktdre istniejg juz w firmie w zewnetrznych systemach. Takg informacja moze by¢ faktura wychodzaca lub
ptatnos¢ kontrahenta przechowywana w systemie FK. Czasem moze tez by¢ na odwrét, informacja ktéra
powstaje w eDokumentach pdzniej zdublowana byé musi w systemie zewnetrznym. Takim przyktadem moze
by¢ faktura przychodzaca lub zamdwienie. Pierwsze wptywaé one powinny do sekretariatu, gdzie winny by¢
odnotowane, nastepnie podlegajg one procesowi przetwarzania wtasciwemu dla kazdej firmy. Na koniec lub
w trakcie tego procesu trafiajg do zewnetrznych systemoéw. Wdéwczas wygodng opcja jest generowanie
nagtéwkow takich dokumentéw w tych systemach.

Z jakich innych systeméw korzysta sie w Firmie?

Ile jest wystawianych jest faktur wychodzgcych
tygodniowo?

Jaki w Firmie funkcjonuje system zamdwien

Jakie inne dokumenty funkcjonujg w systemach
zewnetrznych?
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Zarzadzanie obiegiem dokumentow

Ustalenie procedur obstugi elektronicznych dokumentéw pozwala na lepszg kontrole tego czy ustalone
W organizacji procedury rzeczywiscie sg realizowane. Na tym poziomie réwniez zwykle mozna dotychczas
istniejgce procesy wymagajgce pisemnej komunikacji zamieni¢ na ich elektroniczne odpowiedniki.
Dodatkowo wymiane informacji pomiedzy pracownikami mozna wspoméc poprzez Notatki stuzbowe
i komunikator

Czy z procesami obiegu dokumentéw powigzane sg
procedury ISO?

Czy w firmie istniejg opisane procedury postepowania przy
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych?

Jakie panujg zwyczaje, kto jest kompetentny do udzielenia
informacji o procesach?

Prowadzenie terminarza - zarzadzanie wtasnym czasem

Te pytania sg skierowane tylko do oséb zainteresowanych zarzgdzaniem czasem, zwykle to bedg osoby
z kadry menadzerskiej, ktére juz korzystajg z jakich$ narzedzi.

W jaki sposéb dotychczas osoby zarzadzaty czasem?

W jaki sposéb planujg sobie dzien?

Kto prowadzi terminarz osob z kadry zarzadzajgcej?

www.edokumenty.eu 9
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Praca grupowa - kalendarze grupowe, RCP

Proces dotyczy czynnosci zwigzanych z ustalaniem zadan dla pracownikdw oraz rozliczaniem czasu pracy

w odniesieniu do sprawy, klienta czy pracownika ktéry je wykonuje.

Czy pracownicy sg lub powinni by¢ rozliczani za pomoca
kart pracy? Jakie projekty lub zlecenia?

Czy w organizacji istnieje kalendarz korporacyjny? (Tablice
waznych termindw, audytéw itp.)

W jaki sposéb umawiane sg wydarzenia dotyczace kilku
0s06b?

Czy istniej potrzeba rezerwacji posiadanych zasobow?
Jakich?

W jaki sposdb s3 rozliczane sprawy/zlecenia/projekty?

Kto ustala terminy wykonywania ustug? Kiedy rozliczane sa
karty pracy?

www.edokumenty.eu
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Automatyczny odbidr i rejestracja wysytanych faksow

Dokument przychodzacy faksem zwykle zyskuje posta¢ papierowa. Integracja systemu eDokumenty
z serwerem fakséw (Linux) lub ustugg faxéw Windows umozliwia nadanie mu elektronicznej postaci
i zarchiwizowanie w systemie od samego poczatku. Z wysytaniem jest nieco trudniej gdyz czesto jest
wymagany podpis wtasnoreczny pod faksowanym dokumentem. Aby zarchiwizowa¢ wystany faks, nalezy
albo zeskanowaé wystany wczesniej tradycyjnym faksem dokument papierowy, albo zeskanowaé podpisany
dokument i wydrukowa¢ na udostepnionym sieciowo faksie lub tez wprost z systemu eDokumenty.

Z ilu stanowisk aktualnie wysytane sg faksy?

Gdzie zlokalizowane sg maszyny - faksy wychodzace?

W jakiej ilosci odbierane sg faksy przychodzace -
tygodniowo?

Czy na faksach wychodzacych majg sie pojawiac rézne
numery telefoniczne?

Czy dopuszczalne w firmie jest uzywanie faksmilki (kopii
podpisu)?

Rejestracja i udostepnianie dokumentacji ISO

www.edokumenty.eu 11



/
!/eDokumenty

Obstuga Elektronicznej Skrzynki Podawczej

Podpis prowadzacego

SuperSeller Sp. z o0.0.
Ul. Touringa 386

80-443 Nowe Miasto
tel. +48323767575

faks.: + 48 32 376 95 95
KRS 00008080120
Sad Rejonowy w Katowicach

NIP: 123-45-67-891

Podpis przedstawiciela Klienta

Kapitat zaktadowy: 100 000 PL

www.superseller..com.pl
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