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Il KULTURA PAPERLESS W TWOJEJ FIRMIE

Stosy segregatorow zalegajg Ci w firmie? Czas pomysle¢ o paperless, czyli jak prowadzi¢
biznes bez papieru.

Nawet niewielka zmiana moze by¢ rewolucjg dla catej firmy. Wyznacz nowy kierunek, dbajac

przy tym o edukacje pracownikéw. Pokaz im zalety rozwigzan, ktore utatwig prace.
Stworz kulture pracy, ktéra pozwoli Twojej firmie funkcjonowaé w cyfrowym Swiecie.

Paperless to oszczednoS¢ - z badan
ekspertéw firmy PwC wynika, ze nawet do

1 min EUR moga wynosic¢ roczne oszczednosci
duzej organizacji uzyskane w wyniku redukg;ji

dokumentow papierowych przychodzacych z
réznych obszaréw biznesowo-administracyj-
nych.

Paperless to troska o sSrodowisko - dzi$ az
14% wszystkich wycinanych na Swiecie
drzew stuzy do produkcji papieru . Prze-
chodzac na paperless, ratujesz lasy.

Paperless to komfort pracy - pracownik
ma wiekszg samodzielnos¢, gdyz wiele
spraw moze zatatwi¢ pracujgc z domu.
Sktadanie wnioskéw i oswiadczen, uzupet-
nianie list obecnosci, wglad w saldo
urlopu czy dokumenty ptacowe, to wszyst-
ko ma na wyciagniecie reki.

'"PwC, Paper documents digitization, PwC, 2019 .

2Cyfrowa Polska, Obserwatorium.biz, Przetacz sie na #biznesbezpapieru,
czyli jak bezpiecznie wprowadzi¢ firme w cyfrowy Swiat, 2019 r.

3Fundacja Digital Poland, Raport Paperless 2021, 2021 r.



B . ELEKTRONICZNY OBIEG DOKUMENTOW
___ Cotojest? g

Elektroniczny Obieg Dokumentow jest wielomodutowym narzedziem informatycznym,
majgcym zastosowanie w wielu przedsiebiorstwach, dajgcym mozliwos¢ optymalizacji prze-
kazywania informacji i dokumentoéw wewnatrz organizacji. Dzieki swej uniwersalnosci i indy-
widualizacji ta rozbudowana platforma pomoze Ci i pracownikom zarzgdza¢ dokumentacja
w Twojej firmie.

EOD ztozone jest z wielu modutdw, takich jak Sekretariat, Dokumenty, Faktury, Workflow,
Kontrahenci, Raporty, Delegacje czy HR. Istnieje mozliwos¢ tworzenia spersonalizowanych
modutdw.

Jak to dziata?

Zarejestruj Naklej i zeskanuj Obieg, start! Archiwizuj
Zarejestruj dokument w systemie. Zeskanuj automatycznie Twoj dokument rozpoczat obieg.  Wszystkie dokumenty sg automatycznie
Wpisz tylko podstawowe dane. wygenerowany kod kreskowy. System skierowat go archiwizowane w chmurze lub na serwerze.
Reszte uzupetni modut OCR. Jedno klikniecie i gotowe. Twoj skan trafit do wskazanej osoby. Znajdziesz je bez problemu.

bezposrednio do systemu.

Dla kogo jest przeznaczony?

Elektroniczny Obieg Dokumentéw jest rozwigzaniem uniwersalnym, ktérego potrzebuje
praktycznie kazda firma. ZauwazyliSmy jednak, ze najczesciej korzystajg z niego duze i Sred-
nie firmy, chcgce usprawnic procesy biznesowe wewnatrz wszystkich dziatow.

Jakie korzysci daje Elektroniczny Obieg Dokumentow?

. Lepszy sposob zarzgdzania dokumentacjg i ich obiegiem oznacza, ze Twoi pracownicy
spedzg mniej czasu na biezgcych zadaniach.

. Optymalizacja proceséw biznesowych zatrzyma wiecej pieniedzy w portfelu Twojej
firmy.

. Intuicyjny i przyjazny panel zaoszczedzi pracownikom nerwow.

. Zwiekszona dynamika firmy spowoduje wiekszg satysfakcje klienta.

. Mniej fizycznych dokumentow stworzy wiecej przestrzeni w biurze.

. Wieksze bezpieczenstwo elektronicznych dokumentéw uchroni Cie przed wiekszymi

stratami finansowymi, dostepem niepowotanych oséb do nich, a takze zmniejszy
ryzyko zagubienia waznych dokumentow.



I 2. PODPIS BIOMETRYCZNY (BIOSIGN)
___ Cotojest? g

Podpis, ktory potocznie nazywany jest ,podpisem rysikiem na tablecie”, to w rzeczywistosci
technologia cyfrowa podpisywania dokumentdéw elektronicznych za pomocg specjalnego
urzadzenia, zwanego Pen Padem, ktéry zapisuje m.in. site nacisku czy szybkos¢ ruchu.

1. Dokument generuje sie 2. Dokument trafia do 3. Klient przeglada i
z dowolnej aplikacji systemu tabletu podpisuje dokument

Dla kogo jest przeznaczony?

Technologia podpisu biometrycznego szczegdlnie sprawdzi sie w branzach, w ktorych klient
jest zobowigzany do ztozenia podpisu na pewnym etapie Swiadczenia ustugi przez firme lub
przedsiebiorstwo.

Szczegdblnie zainteresowana podpisem biometrycznym jest branza hotelarska, medyczna,
instytucje bankowe i finansowe, wypozyczalnie, poczty, firmy ubezpieczeniowe, dostawcy
ustug komunalnych i firmy z branz rozrywkowej o zwiekszonym ryzyku (np. strzelnice i Scian-
ki wspinaczkowe itp.) oraz telekomunikacyjne;.

Jakie korzysci daje podpis biometryczny?

Oszczednosc¢ czasu. Nie musisz czeka¢ na wydruk niezbednych dokumentéw ani
szukac miejsca na ich roztozenie czy podpisanie.

Oszczednos¢ miejsca w firmie, ktére musiatbys$ poswieci¢ na przechowywanie doku
mentéw, np. w formie zamknietego na klucz archiwum.

Zabezpieczenie dokumentow przetwarzanych elektronicznie oraz tatwa weryfikacja
ich autentycznosci.

Brak koniecznosci zakupu drogich certyfikowanych podpiséw elektronicznych, dzieki
czemu inwestycja w sprzet i oprogramowanie podpisu biometrycznego jest
jednorazowa.

Przyjaznos$¢ dla sSrodowiska, poniewaz podpis biometryczny nie wymaga uzycia
papieru lub plastikowych dtugopisow.



I 3. TRWALY NOSNIK - ARCHIWUM DOKUMENTOW
ELEKTRONICZNYCH

Trwaty nosnik przede wszystkim jest pojeciem prawnym, wprowadzonym przez Unie Euro-
pejskg w 2007 roku, wymagajgcym, aby instytucje finansowe (ale nie tylko!) przekazywaty
swoim klientom dokumenty z wykorzystaniem trwatego nosnika informacji, ktéry gwarantu-
je niezmiennos¢ zapisow i dostep do nich takze po zakonczeniu wspotpracy klienta z dang
instytucjg. ADE wypetnia wtasnie wymogi cyfrowego trwatego nosnika informacji.
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7. Od teraz klient ma wglad 6. Plik zostaje trwale 5. Przeslij dokument
w podpisany dokument, zapisany bez mozliwosci do klienta e-mailem
a kazda aktywnos¢ ( podglad, zmian na nos$niku trwatym
pobranie ) bedzie opisana APLITT

W rejestrze czynnosci

Jakie dokumenty na nosniku trwatym?

Przyktadowe dokumenty i dane, ktére bedziesz mégt archiwizowa¢ i udostepniaé
klientom z gwarancja ich niezmiennosci:

formularze zlecen ztozone przez klientéw

zapisy i dyspozycje prawne

zawarte z klientami umowy o Swiadczenie ustug
dokumenty udzielonych petnomocnictw

dokumenty, zawierajgcych wymagane przepisami rozporzadzenia
oraz informacje dla klienta lub potencjalnego klienta
potwierdzenia zawartych transakgji

rejestry sesji

logi transakcyjne

ogoblne warunki ubezpieczen

dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne

ksiegi rachunkowych w formie zbioréw informatycznych
zapisy rozmow telefonicznych (Contact Center)
materiaty wideo

dokumenty leasingowe

prospekty informacyjne o zakupie mieszkania




Dla kogo jest przeznaczony?

Nosnik Trwaty to doskonate rozwigzanie dla ubezpieczycieli, bankdéw i instytucji finanso-
wych, biur podroézy, dostawcéw ustug komunalnych, deweloperéw, firm z branzy
telekomunikacyjnej, a takze innych firm, w ktérych przejrzystos¢ uméw zawieranych z klien-
tami jest bardzo wazna!

Jakie korzysci daje Nosnik Trwaty?

Zmniejszenie kosztéw komunikacji z klientem.

. Zabezpieczenie dokumentow przed modyfikacjami/usunieciem.

. Umozliwienie klientom bezposredniego dostepu do waznych dla nich dokumentdw.
. Wdrozenie digitalizacji dokumentéw papierowych w firmie.

. Utatwienie dostepu do uporzgdkowanych dokumentéw przez dedykowane API.

. Petna zgodnos$¢ prawna z wymaganiami prawnymi UE, UOKiK i RODO

(potwierdzono audytem niezaleznej kancelarii prawnej w 2021 roku).

B 4. GDS - GLOBAL DOCUMENT SIGNING
___Cotojest? 4

GDS to serwis, ktéry cyfrowo przetwarza dokumenty PDF, pozwala na pobieranie dokumen-
tow z dowolnego systemu, a nastepnie podpisanie z wykorzystaniem pieczeci kwalifikowa-
nej i znakowania czasem. Podpisane dokumenty trafiajg z powrotem do aplikacji zlecajgcej
podpis, mogg zostac przekazane do klienta za pomocg wiadomosci e-mail i/lub umieszczone
w archiwum nosnika trwatego.

Dla kogo jest przeznaczony?

Gtownymi odbiorcami GDS sg firmy przekazujgce wazne dokumenty do klientéw, wymagaja-
ce ostemplowania ich pieczecig kwalifikowana.

Jakie korzysci daje GDS?

. tatwa i szybka praca w Srodowisku rozproszonym geograficznie.

. Zmniejszenie ilosci powtarzanych zadan.

. Wieksza wydajnos¢ codziennej pracy.

. Niezmiennosc¢ tresci dokumentdw i brak mozliwosci ich modyfikacji oraz usuniecia.
. Rejestr czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem dokumentéw.

. Automatyzacja w cyfrowym i masowym podpisywaniu dokumentow.

. Mozliwos¢ zintegrowania poprzez API z systemami CRM i platformami Biur Obstugi

Klienta.



N 5. OMS
___ Cotojest? g

QMS (Quality Management System) to uniwersalna aplikacja skierowana do audytorow
wewnetrznych, ktéra pozwala m.in. na: wprowadzenie rocznego planu audytdw, przypisanie
zadan audytowych konkretnym pracownikom, przeprowadzenie kompletnego audytu
wewnetrznego i generowanie raportow audytowych oraz zarzgdzanie dziataniami doskona-
lgcymi.

Dla kogo jest przeznaczony?

Aplikacja QMS jest rozwigzaniem dla wszystkich audytoréow, ktdérzy w swojej pracy polegaja
na zestawie podstawowych narzedzi biurowych oraz edytoréw tekstow, lub tez wcigz korzy-
stajg z dokumentacji papierowej i czujg, ze nie zaspokajajg one ich wszystkich potrzeb.
Korzystajg z niej audytorzy, ktérym zalezy na doskonaleniu swojej pracy i utatwieniu wspot-
pracy na linii audytor-audytowany.

Jakie korzysci daje QMS?

Ujednolicone repozytorium - bez wzgledu na to czy wykorzystywana do tej pory doku-
mentacja dotyczgcg audytédw miata charakter tradycyjny czy elektroniczny, od teraz
znajdzie sie w jednym miejscu.

Staty, zdalny dostep do dokumentacji audytowej, pozwoli Ci dziata¢ z kazdego miejsca
na Swiecie, bez koniecznosci drukowania dokumentéw.

Przejrzyste i nowoczesne oprogramowanie z intuicyjnym interfejsem, ktore gwarantu-
je tatwosc korzystania z wynikow audytowych.

Zwiekszona dynamika audytéw skréci czas ich trwania o nawet 50%. Zaoszczedzony
czas poswiecisz na analize planu audytéw, dodatkowe kontrole czy istotne z punktu
widzenia rozwoju oraz certyfikacji ISO, doskonalenie proceséw oraz kompetencji.
Utatwienie w tworzeniu, zlecaniu i zarzgdzaniu dziataniami doskonalgcymi, przy wyko-
rzystaniu wbudowanych narzedzi automatyzujgcych powiadamianie mailowe o przy-
pisaniu do konkretnego planu zadania audytowego
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