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Prestante se dohadovat
Zacnete efektivne komunikovat

Vazeni,

dostava se vam do rukou druhé Cislo iKomplet novin, které vychazi pfi prilezitosti poradani 7. iKomplet dne
v Olomouci. Ten se uskutecCni 26. 5. 2011. Nas workshop a seminaf bude zaméfen na zlepSeni komunikace ve
firmé. Pfedstavime vam dumyslIna feSeni ve vybranych sférach podniku, ktera vam poslouzi ke zvySeni
efektivity a zaroven ke sniZeni nakladu.

Prijdte i vy, jste zvani. Prakticky vam pfedvedeme, které vSechny oblasti vasich dennich pracovnich €innosti
Ize jiz dnes fesit bezpapirove a jak je mozné postupné eliminovat stohy papirt na vasich stolech a fady Sanont
ve vasich skfinich. Vice informaci se dozvite na e-mailu: Inemcova@ikomplet.cz nebo na tel. Cisle 800 129
734.

Nyni dovolte, abychom vam predstavili nékolik podnikovych sfér, ve kterych muzete diky efektivni komunikaci
vyfesit problémy, se kterymi se dennodenné ve vasi firmé potykate. Diky efektivni komunikaci mizete také
uSetfit nemalé vydaje. Ekonomicka krize vSem ukazala, Ze hledat ve firmé zbytecné naklady je nutné a také
mnohym z nas oteviela o€i, kde vSude ve firmé se usetfit da.

G
Workflow
Také vam po firmé koluje spousta dulezitych dokumentu, o jejichZ aktualni pozici nemate ani ponéti? A kdyz

potrebujete najit néjakou konkrétni smlouvu Ci fakturu, musite obéhat nebo obvolat spoustu lidi a zeptat se,
Jestlijim nahodou neleZi dotycna listina ke schvaleni na stole? Pak i vy potfebujete Workflow.

Workflow, neboli pracovni postup, definuje, vytvari a fidi prabéh firemnich procesl. Provadi definovany
proces, komunikuje s U€astniky procesu a pfipadné spousti dal$i aplikace. Modul Workflow umozriuje nastavit
pro kazdého uzivatele sled pracovnich ukonu, které ma provadét. Modul Workflow vyrazné zrychli a
zprehledni firemni procesy s ohledem na individualni potfeby kazdé firmy. Je ur€en pro detailni zmapovani,
zrychleni a dodrzovani stanovenych Ukon( nebo postupl ve firmé prostfednictvim informacniho systému
Helios Orange. Spravné nastavené Workflow povede ke zjednoduSeni a zrychleni jednotlivych €innosti ve
firmé&. MUze odstranit schvalovaci proces prostfednictvim ,kolujiciho papiru®, o kterém stejné nikdy nevite, ve
které kancelafi se zrovna nachazi.

Workflow a postupy schvalovani

Pomoci modulu Workflow muzete fesit libovolné postupy schvalovani, napf. schvalovani objednavek,
dovolenych, faktur pfijatych, zapisu z porad a podobné&. Umoznuje tedy pfevedeni ,papirovych* agend na
moderni technologie a jejich nasledné zefektivnéni. Vhodnou konfiguraci Ize stanovit a sjednotit Cinnosti
typické pro praci obchodnikl, napf. vedeni kontaktnich jednani a jejich dal$i vyvoj (kontakt — schlizka —
nabidka - analyza - dodavka - Skoleni- fakturace - odevzdani projektu a podobné).
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Workflow a automatické upozornovani

Workflow umozfuje nastavit upozorfiovani dle libovolnych podminek (faktury po splatnosti, vyprSeni
garance/zaruky, termin Skoleni fidi€a...). Upozorfiovani Ize nastavit i mimo systém a to napf. pfes SMS nebo
e-mailemis odkazem pfimo do informacéniho systému.

V systému Helios Orange muzete definovat workflow procesy jako jednotlivé stupné a zaroven mulzete

stanovit tzv. uzly. Uzel je misto, kde systém Ceka na rozhodnuti typu ,ano - ne“, ,schvaleno-neschvaleno® -

tedy napf. na samotné zaskrtnuti ,schvaleno®. Definici je mozné provést na jednotlivé uZivatele nebo na role
uzivatell. Lze stanovit libovolnou délku workflow procesu a libovolny pocet uzl(. V systému jsou jasné
vydefinované odpovédnosti a popsané postupy s vynucenymi kroky. Tim je zabezpelen spravny sled
pozadovanych kroku a spInéna zakladni podminka respektovani vnitrofiremnich procesu firmy.

Zaujal vas modul Workflow? Myslite si, Ze néco takového byste u vas ve firmé potrebovali? Chtéli byste se
dozveédét vice nebo mate pfimo zajem o osobni konzultaci? Neni nic jednodus$iho, nez nas kontaktovat na e-
mailu Inemcova@ikomplet.cz nebo na telefonnim Cisle 800 129 734.

R
Elektronicka fakturace

Spocitali jste si nékdy, kolik papirti vam denné projde rukama? A kolik jich projde rukama vSech vaSich
zaméstnancu? A dokazali byste odhadnout, kolik tun papiru mate ve své firmé archivovano? Co takhle
vyzkouS$et bezpapirovou kancelar?

Informacni systém Helios vam nabizi nativni elektronickou distribuci dokumentu. PFi vyuZiti této funkcionality
je mozné vyrazné uSetfit na nakladech za tisk, obalky, poStovné, ale také na Case lidi, ktefi se tiskem a
rozesilanim faktur zabyvaji. Elektronickou cestou také zkratite dobu doruceni faktury odbérateli, &imz muzete
urychlit i jeji zaplaceni. Plugin ESDOC elektronicka fakturace v systému Helios umozriuje odesilat faktury a
dobropisy vydané a nacitat faktury a dobropisy pfijaté. Dnes je pouzivan k elektronické fakturaci pfedevsim
format PDF. Ten umoznuje zobrazit fakturu tak, jak by vypadala na papife a Ize jej tak snadno i vytisknout.
Nevyhodou formatu je, Ze neni vhodny pro automatizovany import do ekonomickych systému.

Elektronicky podpis

Proto vznikl format ISDOC (Information System Document), ktery je uren pro posilani dafovych dokladu i
mezi mensimi firmami Ci Zivnostniky ale nevylu€uje ani pouziti mezi velkymi firmami €i organy vefejné spravy.
Ma tu vyhodu, Ze dovoluje pouzivat elektronickou fakturaci bez jakychkoliv dalSich nakladd. ISDOC ma ve své
specifikaci v souladu se zakonem o DPH i elektronicky podpis, ktery pokud je vystaven nékterou z
kvalifikovanych certifikaCnich autorit, tak vysledek spliiuje naleZitosti dafového dokladu v elektronické
podobé. Pro pfijemce matakovy doklad tu vyhodu, Ze dovoluje snadno ovéfit vystavitele faktury. Elektronickou
fakturu pak Ize snadno odeslat e-mailem, vystavit klientovi ke staZzeni na internetu, pfedat nékomu na
pamétovém médiu Ci poslat systémem datovych schranek.
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Jak vypadaformatISDOC?

ISDOC je zalozen na standardech, a tak se nejedna o ,format vytvoreny na kolené“. Vychazi ze standardu UBL
a doplriuje jej o Ceska specifika (napf. danovy zalohovy list). Celkem ISDOC nabizi kromé bézné danové
faktury dalSich 5 typu dokladd. Technicky se jedna o format XML podepsany elektronickym podpisem dle
standardu XML Signature. Typicky ma pfiponu isdoc, ale existuje i varianta isdocx, ktera navic umoznuje
pribaliti pfilohy. Ve druhém pfipadé se jedna o komprimovany soubor (ZIP), ve kterém je zabalen soubor isdoc
spole¢né s dalSimi libovolnymi dokumenty. Format ma tedy podobnou konstrukci jako formaty OpenDocument
a Office Open.

Zaujala vas elektronicka fakturace? Myslite si, Ze néco takového byste u vas ve firmé potfebovali? Chtéli byste
se dozvédeét vice nebo mate primo zajem o osobni konzultaci? Neni nic jednodussiho, nez nas kontaktovat na
e-mailu Inemcova@ikomplet.cz nebo na telefonnim ¢isle 800 129 734.

@

GlobalScan

Netisknout viilbec aneb Jak se rychle a vzdalené dostat k potfebnym dokumentum. ReSite problém, jak
vSechny firemni dokumenty evidovat? Co vytisknout, do jakého Sanonu to zaloZit a kam nakonec v8echny ty
Sanony uloZit? Existuji feSeni, diky kterym vase problémy v oblasti tisku a evidence dokumenti zmizi nadobro.

Zamysleli jste se nékdy nad tim, kolik ¢asu stravite hledanim dokumentd v Sanonech ¢&i jinych papirovych
archivech? Smlouvy, faktury, servisni ¢i dodaci listy. Jsou to celé hodiny za pomérné kratké obdobi a mnohdy
je hledani bezvysledné. Papirovy archiv je sice stale standardni zaleZitosti, nicméné fyzické hledani
konkrétniho dokumentu mize byt mnohdy zdlouhavé a nékdy bohuzel i bezvysledné. Vytvorili jsme systém,
ktery vdm uspofi ¢as a nabidne komfortni moznosti prace.

Uz zadné hledani dokumentu

GlobalScan NX jednodu$e eviduje elektronické doklady pfimo u zaznam( informaéniho systému Helios
Orange, pfipadné jiného informacniho systému, ktery umozfiuje evidenci externich dokumentu. A pokud
informacni systém pouzivate pomoci tzv. vzdalené plochy, je naskenovany dokument dosaZitelny prakticky
odkudkoliv, kde je internetoveé pfipojeni.

Jak GlobalScan NX pracuje?

GlobalScan NX zjednoduS$uje a zlepSuje integraci papirovych dokumentu do digitalniho prostfedi organizace.
Diky tomuto feSeni uz nebudete muset archivovat tuny papirovych dokladi. Pomoci GlobalScanu NX
papirové doklady jednoduSe na jedno kliknuti naskenujete a GlobalScan naskenovany dokument sam
automaticky pfifadi ke konkrétnimu zaznamu v informa¢nim systému. Dokumenty v této podobé budete mit
neustale po ruce a zbavite se i neskladnych papirovych archivi. Zvyste produktivitu digitalni distribuci,
sdilenim a spravou dokumentl. GlobalScan NX je posledni generaci aplikaci pro digitalizaci (skenovani,
distribuci a spravu) papirovych dokumentl. RozSifuje funk&nost skenovani standardné dostupnou na
multifunk&nich strojich o dalSi vyhodné aspekty.
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Proc¢ si GlobalScan poridit?

- jednoduché, uZivatelsky privétivé rozhrani

- pfimé skenovani do informacniho systému

- snadna konfigurace a uZivatelské nastaveni

- pfizpUsobivost - GlobalScan NX pokryva potfeby jak malych, tak velkych spole€nosti

Aniz by bylo nutné prochazet Sanony a papirové archivy, je naskenovany dokument jednoduSe k dispozici
pomoci IS. Tento dokument je mozné kdykoliv vytisknout, poslat e-mailem &i jinak zpracovat. A pokud IS
pouzivate pomoci tzv. vzdalené plochy, je dokument dosaZzitelny prakticky odkudkoliv, kde je internetové
pripojeni.

Zaujal vas software GlobalScan? Myslite si, Ze néco takového byste u vas ve firmé potrebovali? Chtéli byste
se dozvédeét vice nebo mate primo zajem o osobni konzultaci? Neni nic jednodussiho, nez nas kontaktovat na
e-mailu Inemcova@ikomplet.cz nebo na telefonnim Cisle 800 129 734.

ar
Zapisy z porad

Jak se u vas ve firmé vyporadavate se zapisy z porad? Nékdo vam je ru¢né pise? A jak je poté postarano o to,
aby se konkrétni lidé dozvédéli, Ze maji néjaké ukoly, kdo obstarava distribuci zapisu? A kdo hlida, Ze jsou
ukoly spinény, popripadé sepisuje seznamy nesplnénych tkoli? Pro takovéhle rutinni operace vam nabizime
aplikaci IS Helios Zapisy z porad.

Zapisy z porad informaéniho systému Helios je podnikova aplikace, ktera zajisti organizovanou a efektivni
evidenci porad, tvorbu zapisl z porad, evidenci souvisejicich ukolU a kontrolu jejich pInéni, to vSe v souvislosti
se zainteresovanymi osobami. Tato aplikace je fesenim pro dokonaly prehled o diskutovanych tematech a
pridélenych ukolech. ReSeni Zapisy z porad je vhodné pro stfedni a vrcholovy management. Jde o uc€inny
nastroj na podporu operativniho fizeni pracovnich procesu v organizaci prostfednictvim automatizace,
zpfehlednéni a kontroly pInéni ukolt z porad.

Konec papirovym standardiim

Prace se zapisy z porad patfi ke standardnim rutinnim ¢innostem managementu na vSech stupnich fizeni.
Papirova forma zapisu vSak pfinasi problémy souvisejici s distribuci zapisu na vSechny zodpovédné utvary,
selekci a distribuci Ukoll ze zapisl zodpovédnym pracovnikem, pfenosem uUkoll ze zapisu nadfizeného
utvaru do zapisl podfizenych utvarli, atd. DalSimi uskalimi jsou situace, kdy je nutné provést zaznam
nesplnénych ukolu ze vSech zapisl z pfedchazejiciho obdobi nebo seznam ukoll ze zapisu z rizného stupné
fizeni.
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Zapisy jednoduse a prehledné

NaSe feSeni umozfiuje pfehlednou spravu a kontrolu zapisi a ukolt z nich vyplyvajicich. Automatické
generovani uUkoll porad vedeni zabezpeCuje jejich okamzitou distribuci vybranym pracovnikim
prostiednictvim této aplikace. Zodpovédnym a opravnénym osobam feSeni poskytuje nastroje pro
monitorovani ¢innosti v ramci pinéni téchto ukold.

Zaujala vas aplikace Zapisy z porad? Myslite si, Ze néco takového byste u vas ve firmé potfebovali? Chtéli
byste se dozvédét vice nebo mate pfimo zajem o osobni konzultaci? Neni nic jednodu$s$iho, nez nas
kontaktovat na e-mailu Inemcova@ikomplet.cz nebo na telefonnim ¢isle 800 129 734.

&R
Interni komunikace

Jak je to u vas s interni firemni komunikaci? Domluvi se vZdycky vSichni se vSemi bez problémi? Nebo se vam
Castéji stava, Ze posloouchate jen samé vymluv\y, pro¢ jesté néco neni, pro¢ néco neslo, popripadé jeden
zameéstnanec prehazuje zodpovédnost a vinu na druhého, a ten druhy zase na nékoho dalsiho? Mate na to
nervy? Bavivas to poslouchat? Co takhle interni komunikace s pomoci IS Helios?

Hod'te papirové evidence za hlavu

Informacni systém Helios se snadno pfizpusobi vS8em potfebam vasi firmy. Podpofi nejenom procesy
ekonomické, ale i mnohé dalSi. Neni uz tfeba Zadnych evidenci v papirové formé ¢i v souborech, vSe se
odehrava pfimo v systému. A diky jeho maximalni pfizpusobivosti neni pro vytvareni nejruznéjSich funkci
tfeba vyvoje. VSe bez problému zvladne spravce systému ve vasi firmé. Navic - a¢ svym rozsahem velky -
pfizpusobi IS Helios své usporadani pro kazdého z uzivatell tak, aby mu poskytoval nalezitou jednoduchost a
komfort.

Garance ucinné interni komunikace

IS Helios vam zaruci, Ze komunikace uvnitf vasi organizace, s obchodnimi partnery i organy statni spravy
bude ctit technologické i legislativni standardy jak Ceské, tak i ty vyplyvajici z €lenstvi v EU. Informacni systém
Helios je vyvinut tak, aby svym zakaznikim pomahal orientovat se v zaplavé udaju, které souviseji s ¢innosti
kazdé firmy. S mnozstvim specializovanych modull se vzdy pfizpusobi potfebam firmy, bez ohledu na jeji
velikost a oborové zaméreni. IS Helios pokryva pozadavky Sirokého spektra firem a je pfizplsoben potfebam
uzivatelll na nejraznéjSich pozicich ve firmé (Top management, generalni feditel, finanéni Ffeditel,
marketingovy feditel, vyrobnifeditel, HR, IT, stfedni management, zaméstnanci).

Zaujalo vas re$eni interni komunikace? Myslite si, Ze néco takového byste u vas ve firmé potrebovali? Chtéli
byste se dozvédét vice nebo mate pfimo zajem o osobni konzultaci? Neni nic jednodu$sSiho, nez nas
kontaktovat na e-mailu Inemcova@ikomplet.cz nebo na telefonnim Cisle 800 129 734.
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; ar
Ukoly a jejich plnéni
Jak plni vasi zaméstnanci zadané ukoly? Stihaji to v terminu a jsou samostatni? Samovolné vam nebo vasim

klientim hotové ukoly odevzdavaji v terminu? Nebo zaméstnance a jejich terminy spiSe musite hlidat a
uhanét je, aby zadany ukol véas odevzdali?

Vsichni z praxe vime, jak je t&Zké uhlidat zaméstnance, aby plnili své ukoly a hlavné aby si dané ukoly vzali za
své a vSe stihli ve smluveném terminu. Neni v silach Zadného nadfizeného, aby myslel na vSechny ukoly
vSech svych pracovniku a jesté hlidal, zda byly dané Ukoly splnény v terminu a zda byly splnény spravné. Na to
Clovék, ktery ma jesté svou vlastni praci, prosté nestaci. Ale IS Helios ano.

Co vSechno zvladne Helios za vas?

- Ukolovani zaméstnancu a kontrola plnéni zadanych ukoll

- automatické zalozeni ukolu na zakladé specifického kontaktniho jednani

- snadna tvorba ukoll a opakovanych ukoll ze vzoru

- grafické zobrazeni kol pomoci kalendare s moznosti filtrace podle libovolného udaje

V Heliosu budete mit neustale prehled o vSech ukolech, které jste zadali. V detailni evidenci ukoll uvidite téma
ukolu, terminy zahajeni, kontroly, splnéni, dokonceni, prioritu, z kolika % je dany ukol dokon&eny ¢&i z kterého
ukolu vznikl, kdo ho zadal a kdo ho fesil.

Generovani faktur na zakladé spinénych ukolu

V modulu Firemni aktivity Ize také evidovat ukoly v€etné jejich ocenéni, ukoly plnit a nasledné automaticky
podle zadanych vstupnich Udaju generovat podklady k fakturam a klientim vystavovat faktury vydané do
modulu Fakturace. Ukoly Ize ocenit nékolika typy honoraru, fakturacilze provadét v riznych ménach. Soucasti
funkcionality je i vysledné vyhodnoceni fakturace.

Zaujalo vas, jak jednodu$e se dayji fesit tkoly a jejich pInéni? Myslite si, Ze néco takového byste u vas ve firmé
potfebovali? Chtéli byste se dozvédét vice nebo mate pfimo zajem o osobni konzultaci? Neni nic
Jjednodus$siho, nez nas kontaktovat na e-mailu Inemcova@ikomplet.cz nebo na telefonnim Cisle 800 129 734.

Vas$e feSeni v oblastech informacnich systému, multifunkénich stroju a
interaktivnich systému.

,’ )
JKomplet
... Vy podnikate, my se starame...

Adresy pro zaslani iKomplet zpravodaje byly ziskany ze zékaznické databaze a z vefejné pfistupnych adreséaru. Neprejete-li si dostavat dalsi informace,
odpoveézte prosim na tento e-mail a do pfedmétu zpravy napiste NE. V takovém pFipadé se omlouvame a dékujeme za pochopeni.
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