
Vážení,

dostává se vám do rukou druhé èíslo iKomplet novin, které vychází pøi pøíležitosti poøádání 
v Olomouci. Ten se uskuteèní 26. 5. 2011. Náš workshop a semináø bude zamìøen na zlepšení komunikace ve 
firmì. Pøedstavíme vám dùmyslná øešení ve vybraných sférách podniku, která vám poslouží ke zvýšení 
efektivity a zároveò ke snížení nákladù. 

Nyní dovolte, abychom vám pøedstavili nìkolik podnikových sfér, ve kterých mùžete díky efektivní komunikaci 
vyøešit problémy, se kterými se dennodennì ve vaší firmì potýkáte. Díky efektivní komunikaci mùžete také 
ušetøit nemalé výdaje. 

7. iKomplet dne

lnemcova@ikomplet.cz

Pøijïte i vy, jste zváni. Prakticky vám pøedvedeme, které všechny oblasti vašich denních pracovních èinností 
lze již dnes øešit bezpapírovì a jak je možné postupnì eliminovat stohy papírù na vašich stolech a øady šanonù 
ve vašich skøíních. Více informací se dozvíte na e-mailu:  nebo na tel. èísle 800 129 
734.

Ekonomická krize všem ukázala, že hledat ve firmì zbyteèné náklady je nutné a také 
mnohým z nás otevøela oèi, kde všude ve firmì se ušetøit dá. 

Také vám po firmì koluje spousta dùležitých dokumentù, o jejichž aktuální pozici nemáte ani ponìtí? A když 
potøebujete najít nìjakou konkrétní smlouvu èi fakturu, musíte obìhat nebo obvolat spoustu lidí a zeptat se, 
jestli jim náhodou neleží dotyèná listina ke schválení na stole? Pak i vy potøebujete Workflow.

Workflow, neboli pracovní postup, definuje, vytváøí a øídí prùbìh firemních procesù. Provádí definovaný 
proces, komunikuje s úèastníky procesu a pøípadnì spouští další aplikace. Modul Workflow umožòuje nastavit 
pro každého uživatele sled pracovních úkonù, které má provádìt. Modul Workflow výraznì zrychlí a 
zpøehlední firemní procesy s ohledem na individuální potøeby každé firmy. Je urèen pro detailní zmapování, 
zrychlení a dodržování stanovených úkonù nebo postupù ve firmì prostøednictvím informaèního systému 
Helios Orange. Správnì nastavené Workflow povede ke zjednodušení a zrychlení jednotlivých èinností ve 
firmì. Mùže odstranit schvalovací proces prostøednictvím „kolujícího papíru“, o kterém stejnì nikdy nevíte, ve 
které kanceláøi se zrovna nachází.

Workflow a postupy schvalování
Pomocí modulu Workflow mùžete øešit libovolné postupy schvalování, napø. schvalování objednávek, 
dovolených, faktur pøijatých, zápisu z porad a podobnì. Umožòuje tedy pøevedení „papírových“ agend na 
moderní technologie a jejich následné zefektivnìní. Vhodnou konfigurací lze stanovit a sjednotit èinnosti 
typické pro práci obchodníkù, napø. vedení kontaktních jednání a jejich další vývoj (kontakt – schùzka – 

nabídka – analýza – dodávka – školení– fakturace - odevzdání projektu a podobnì).
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Workflow a automatické upozoròování
Workflow umožòuje nastavit upozoròování dle libovolných podmínek (faktury po splatnosti, vypršení 
garance/záruky, termín školení øidièù…). Upozoròování lze nastavit i mimo systém a to napø. pøes SMS nebo 
e-mailem i s odkazem pøímo do informaèního systému.
V systému Helios Orange mùžete definovat workflow procesy jako jednotlivé stupnì a zároveò mùžete 

stanovit tzv. uzly. Uzel je místo, kde systém èeká na rozhodnutí typu „ano - ne“, „schváleno-neschváleno“ – 

tedy napø. na samotné zaškrtnutí „schváleno“. Definici je možné provést na jednotlivé uživatele nebo na role 
uživatelù. Lze stanovit libovolnou délku workflow procesu a libovolný poèet uzlù. V systému jsou jasnì 
vydefinované odpovìdnosti a popsané postupy s vynucenými kroky. Tím je zabezpeèen správný sled 
požadovaných krokù a splnìna základní podmínka respektování vnitrofiremních procesù firmy.

Zaujal vás modul Workflow? Myslíte si, že nìco takového byste u vás ve firmì potøebovali? Chtìli byste se 
dozvìdìt více nebo máte pøímo zájem o osobní konzultaci? Není nic jednoduššího, než nás kontaktovat na e-
mailu  nebo na telefonním èísle 800 129 734.lnemcova@ikomplet.cz

Informaèní systém Helios vám nabízí nativní elektronickou distribuci dokumentù. Pøi využití této funkcionality 
je možné výraznì ušetøit na nákladech za tisk, obálky, poštovné, ale také na èase lidí, kteøí se tiskem a 
rozesíláním faktur zabývají. Elektronickou cestou také zkrátíte dobu doruèení faktury odbìrateli, èímž mùžete 
urychlit i její zaplacení. Plugin ESDOC elektronická fakturace v systému Helios umožòuje odesílat faktury a 
dobropisy vydané a naèítat faktury a dobropisy pøijaté. Dnes je používán k elektronické fakturaci pøedevším 
formát PDF. Ten umožòuje zobrazit fakturu tak, jak by vypadala na papíøe a lze jej tak snadno i vytisknout. 
Nevýhodou formátu je, že není vhodný pro automatizovaný import do ekonomických systémù. 

Elektronický podpis
Proto vznikl formát ISDOC (Information System Document), který je urèen pro posílání daòových dokladù i 
mezi menšími firmami èi živnostníky ale nevyluèuje ani použití mezi velkými firmami èi orgány veøejné správy. 
Má tu výhodu, že dovoluje používat elektronickou fakturaci bez jakýchkoliv dalších nákladù. ISDOC má ve své 
specifikaci v souladu se zákonem o DPH i elektronický podpis, který pokud je vystaven nìkterou z 
kvalifikovaných certifikaèních autorit, tak výsledek splòuje náležitosti daòového dokladu v elektronické 
podobì. Pro pøíjemce má takový doklad tu výhodu, že dovoluje snadno ovìøit vystavitele faktury. Elektronickou 
fakturu pak lze snadno odeslat e-mailem, vystavit klientovi ke stažení na internetu, pøedat nìkomu na 
pamì�ovém médiu èi poslat systémem datových schránek.

Spoèítali jste si nìkdy, kolik papírù vám dennì projde rukama? A kolik jich projde rukama všech vašich 
zamìstnancù? A dokázali byste odhadnout, kolik tun papíru máte ve své firmì archivováno? Co takhle 
vyzkoušet bezpapírovou kanceláø?

Elektronická fakturace
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Netisknout vùbec aneb Jak se rychle a vzdálenì dostat k potøebným dokumentùm. Øešíte problém, jak 
všechny firemní dokumenty evidovat? Co vytisknout, do jakého šanonu to založit a kam nakonec všechny ty 
šanony uložit? Existují øešení, díky kterým vaše problémy v oblasti tisku a evidence dokumentù zmizí nadobro. 

Zamysleli jste se nìkdy nad tím, kolik èasu strávíte hledáním dokumentù v šanonech èi jiných papírových 
archivech? Smlouvy, faktury, servisní èi dodací listy. Jsou to celé hodiny za pomìrnì krátké období a mnohdy 
je hledání bezvýsledné. Papírový archiv je sice stále standardní záležitostí, nicménì fyzické hledání 
konkrétního dokumentu mùže být mnohdy zdlouhavé a nìkdy bohužel i bezvýsledné. Vytvoøili jsme systém, 
který vám uspoøí èas a nabídne komfortní možnosti práce. 

Jak GlobalScan NX pracuje?
GlobalScan NX zjednodušuje a zlepšuje integraci papírových dokumentù do digitálního prostøedí organizace. 
Díky tomuto øešení už nebudete muset archivovat tuny papírových dokladù. Pomocí GlobalScanu NX 
papírové doklady jednoduše na jedno kliknutí naskenujete a GlobalScan naskenovaný dokument sám 
automaticky pøiøadí ke konkrétnímu záznamu v informaèním systému. Dokumenty v této podobì budete mít 
neustále po ruce a zbavíte se i neskladných papírových archivù. Zvyšte produktivitu digitální distribucí, 
sdílením a správou dokumentù. GlobalScan NX je poslední generací aplikací pro digitalizaci (skenování, 
distribuci a správu) papírových dokumentù. Rozšiøuje funkènost skenování standardnì dostupnou na 
multifunkèních strojích o další výhodné aspekty.

Jak vypadá formát ISDOC?
ISDOC je založen na standardech, a tak se nejedná o „formát vytvoøený na kolenì“. Vychází ze standardu UBL 
a doplòuje jej o èeská specifika (napø. daòový zálohový list). Celkem ISDOC nabízí kromì bìžné daòové 
faktury dalších 5 typù dokladù. Technicky se jedná o formát XML podepsaný elektronickým podpisem dle 
standardu XML Signature. Typicky má pøíponu isdoc, ale existuje i varianta isdocx, která navíc umožòuje 
pøibalit i pøílohy. Ve druhém pøípadì se jedná o komprimovaný soubor (ZIP), ve kterém je zabalen soubor isdoc 
spoleènì s dalšími libovolnými dokumenty. Formát má tedy podobnou konstrukci jako formáty OpenDocument 
a Office Open.

Zaujala vás elektronická fakturace? Myslíte si, že nìco takového byste u vás ve firmì potøebovali? Chtìli byste 
se dozvìdìt více nebo máte pøímo zájem o osobní konzultaci? Není nic jednoduššího, než nás kontaktovat na 
e-mailu  nebo na telefonním èísle 800 129 734.lnemcova@ikomplet.cz

Už žádné hledání dokumentù
GlobalScan NX jednoduše eviduje elektronické doklady pøímo u záznamù informaèního systému Helios 
Orange, pøípadnì jiného informaèního systému, který umožòuje evidenci externích dokumentù.  A pokud 
informaèní systém používáte pomocí tzv. vzdálené plochy, je naskenovaný dokument dosažitelný prakticky 
odkudkoliv, kde je internetové pøipojení.
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Proè si GlobalScan poøídit? 
 - jednoduché, uživatelsky pøívìtivé rozhraní
 - pøímé skenování do informaèního systému
 - snadná konfigurace a uživatelské nastavení
 - pøizpùsobivost - GlobalScan NX pokrývá potøeby jak malých, tak velkých spoleèností

Aniž by bylo nutné procházet šanony a papírové archivy, je naskenovaný dokument jednoduše k dispozici 
pomocí IS. Tento dokument je možné kdykoliv vytisknout, poslat e-mailem èi jinak zpracovat. A pokud IS 
používáte pomocí tzv. vzdálené plochy, je dokument dosažitelný prakticky odkudkoliv, kde je internetové 
pøipojení. 

Zaujal vás software GlobalScan? Myslíte si, že nìco takového byste u vás ve firmì potøebovali? Chtìli byste 
se dozvìdìt více nebo máte pøímo zájem o osobní konzultaci? Není nic jednoduššího, než nás kontaktovat na 
e-mailu  nebo na telefonním èísle 800 129 734.lnemcova@ikomplet.cz
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Zápisy z porad informaèního systému Helios je podniková aplikace, která zajistí organizovanou a efektivní 
evidenci porad, tvorbu zápisù z porad, evidenci souvisejících úkolù a kontrolu jejich plnìní, to vše v souvislosti 
se zainteresovanými osobami. Tato aplikace je øešením pro dokonalý pøehled o diskutovaných tématech a 
pøidìlených úkolech. Øešení Zápisy z porad je vhodné pro støední a vrcholový management. Jde o úèinný 
nástroj na podporu operativního øízení pracovních procesù v organizaci prostøednictvím automatizace, 
zpøehlednìní a kontroly plnìní úkolù z porad.

Konec papírovým standardùm
Práce se zápisy z porad patøí ke standardním rutinním èinnostem managementu na všech stupních øízení. 
Papírová forma zápisù však pøináší problémy související s distribucí zápisù na všechny zodpovìdné útvary, 
selekcí a distribucí úkolù ze zápisù zodpovìdným pracovníkem, pøenosem úkolù ze zápisù nadøízeného 
útvaru do zápisù podøízených útvarù, atd. Dalšími úskalími jsou situace, kdy je nutné provést záznam 
nesplnìných úkolù ze všech zápisù z pøedcházejícího období nebo seznam úkolù ze zápisù z rùzného stupnì 
øízení.

Jak se u vás ve firmì vypoøádáváte se zápisy z porad? Nìkdo vám je ruènì píše? A jak je poté postaráno o to, 
aby se konkrétní lidé dozvìdìli, že mají nìjaké úkoly, kdo obstarává distribuci zápisu? A kdo hlídá, že jsou 
úkoly splnìny, popøípadì sepisuje seznamy nesplnìných úkolù? Pro takovéhle rutinní operace vám nabízíme 
aplikaci IS Helios Zápisy z porad.

Zápisy z porad
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Jak je to u vás s interní firemní komunikací? Domluví se vždycky všichni se všemi bez problémù? Nebo se vám 
èastìji stává, že poslooucháte jen samé výmluv\y, proè ještì nìco není, proè nìco nešlo, popøípadì jeden 
zamìstnanec pøehazuje zodpovìdnost a vinu na druhého, a ten druhý zase na nìkoho dalšího? Máte na to 
nervy? Baví vás to poslouchat? Co takhle interní komunikace s pomocí IS Helios?

Hoïte papírové evidence za hlavu
Informaèní systém Helios se snadno pøizpùsobí všem potøebám vaší firmy. Podpoøí nejenom procesy 
ekonomické, ale i mnohé další. Není už tøeba žádných evidencí v papírové formì èi v souborech, vše se 
odehrává pøímo v systému.  A díky jeho maximální pøizpùsobivosti není pro vytváøení nejrùznìjších funkcí 
tøeba vývoje. Vše bez problémù zvládne správce systému ve vaší firmì. Navíc - aè svým rozsahem velký - 
pøizpùsobí IS Helios své uspoøádání pro každého z uživatelù tak, aby mu poskytoval náležitou jednoduchost a 
komfort. 

Garance úèinné interní komunikace
IS Helios vám zaruèí, že komunikace uvnitø vaší organizace, s obchodními partnery i orgány státní správy 
bude ctít technologické i legislativní standardy jak èeské, tak i ty vyplývající z èlenství v EU. Informaèní systém 
Helios je vyvinut tak, aby svým zákazníkùm pomáhal orientovat se v záplavì údajù, které souvisejí s èinností 
každé firmy. S množstvím specializovaných modulù se vždy pøizpùsobí potøebám firmy, bez ohledu na její 
velikost a oborové zamìøení. IS Helios pokrývá požadavky širokého spektra firem a je pøizpùsoben potøebám 
uživatelù na nejrùznìjších pozicích ve firmì (Top management, generální øeditel, finanèní øeditel, 
marketingový øeditel, výrobní øeditel, HR, IT, støední management, zamìstnanci).

Zaujalo vás øešení interní komunikace? Myslíte si, že nìco takového byste u vás ve firmì potøebovali? Chtìli 
byste se dozvìdìt více nebo máte pøímo zájem o osobní konzultaci? Není nic jednoduššího, než nás 
kontaktovat na e-mailu  nebo na telefonním èísle 800 129 734.lnemcova@ikomplet.cz

Zápisy jednoduše a pøehlednì
Naše øešení umožòuje pøehlednou správu a kontrolu zápisù a úkolù z nich vyplývajících. Automatické 
generování úkolù porad vedení zabezpeèuje jejich okamžitou distribuci vybraným pracovníkùm 
prostøednictvím této aplikace. Zodpovìdným a oprávnìným osobám øešení poskytuje nástroje pro 
monitorování èinností v rámci plnìní tìchto úkolù.

Zaujala vás aplikace Zápisy z porad? Myslíte si, že nìco takového byste u vás ve firmì potøebovali? Chtìli 
byste se dozvìdìt více nebo máte pøímo zájem o osobní konzultaci? Není nic jednoduššího, než nás 
kontaktovat na e-mailu  nebo na telefonním èísle 800 129 734.lnemcova@ikomplet.cz
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Generování faktur na základì splnìných úkolù
V modulu Firemní aktivity lze také evidovat úkoly vèetnì jejich ocenìní, úkoly plnit a následnì automaticky 
podle zadaných vstupních údajù generovat podklady k fakturám a klientùm vystavovat faktury vydané do 
modulu Fakturace. Úkoly lze ocenit nìkolika typy honoráøù, fakturaci lze provádìt v rùzných mìnách. Souèástí 
funkcionality je i výsledné vyhodnocení fakturace. 

Zaujalo vás, jak jednoduše se dají øešit úkoly a jejich plnìní? Myslíte si, že nìco takového byste u vás ve firmì 
potøebovali? Chtìli byste se dozvìdìt více nebo máte pøímo zájem o osobní konzultaci? Není nic 
jednoduššího, než nás kontaktovat na e-mailu  nebo na telefonním èísle 800 129 734.lnemcova@ikomplet.cz

Vaše øešení v oblastech informaèních systémù, multifunkèních strojù a 
interaktivních systémù.

... vy podnikáte, my se staráme...

Adresy pro zaslání iKomplet zpravodaje byly získány ze zákaznické databáze a z veøejnì pøístupných adresáøù. Nepøejete-li si dostávat další informace, 
odpovìzte prosím na tento e-mail a do pøedmìtu zprávy napište NE. V takovém pøípadì se omlouváme a dìkujeme za pochopení.

Co všechno zvládne Helios za vás?
 - úkolování zamìstnancù a kontrola plnìní zadaných úkolù
 - automatické založení úkolu na základì specifického kontaktního jednání
 - snadná tvorba úkolù a opakovaných úkolù ze vzoru
 - grafické zobrazení úkolù pomocí kalendáøe s možností filtrace podle libovolného údaje

V Heliosu budete mít neustále pøehled o všech úkolech, které jste zadali. V detailní evidenci úkolù uvidíte téma 
úkolu, termíny zahájení, kontroly, splnìní, dokonèení, prioritu, z kolika % je daný úkol dokonèený èi z kterého 
úkolu vznikl, kdo ho zadal a kdo ho øešil. 

Jak plní vaši zamìstnanci zadané úkoly? Stíhají to v termínu a jsou samostatní? Samovolnì vám nebo vašim 
klientùm hotové úkoly odevzdávají v termínu? Nebo zamìstnance a jejich termíny spíše musíte hlídat a 
uhánìt je, aby zadaný úkol vèas odevzdali? 

Všichni z praxe víme, jak je tìžké uhlídat zamìstnance, aby plnili své úkoly a hlavnì aby si dané úkoly vzali za 
své a vše stihli ve smluveném termínu. Není v silách žádného nadøízeného, aby myslel na všechny úkoly 
všech svých pracovníkù a ještì hlídal, zda byly dané úkoly splnìny v termínu a zda byly splnìny správnì. Na to 
èlovìk, který má ještì svou vlastní práci, prostì nestaèí.  Ale IS Helios ano.
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