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OBIEGI PRACY NAD DOKUMENTAMI

ISOF-WORKFLOW

ISOF-Workflow to innowacyjne rozwigzanie z

zakresu zarzadzania obiegami dokumentow i

pracy adresowane do przedsiebiorstw, urzedéw,

instytucji, placowek medycznych, finansowych i

bankdéw. Pracuje w przegladarce WWW i zawiera

rozwigzania z zakresu z zakresu DMS (ang.

Document Management System), CRM (ang.

Customer Relationship Management) oraz BPM

(ang. Business Proces Management), a take

Forecast. System umozliwia:

o elektroniczne gromadzenie, indeksowanie,
udostepnianie i wyszukiwanie réznego
rodzaju dokumentéw powstajacych w
organizacji lub tez przychodzacych do niej z
zewnatrz,

o definiowanie i obstuge procesow przeptywu
dokumentéw (ang. workflow),

o definiowanie i wysytanie w obiegi formularzy,

o prowadzenie efektywnej pracy grupowej,

e prace w przegladarce z dokumentami
pakietdw biurowych LibreOffice oraz
Microsoft Office.

ISOF-Workflow oprécz obstugi obiegéw pracy
nad dokumentami spetnia réwniez funkcje
wirtualnego dysku twardego bedacego sktadnicg
elektronicznych informacji firmowych. Szereg
ponizszych cech systemu powoduje, ze jest on
niezastapionym narzedziem w nowoczesnych
firmach.

DMS

Dokumenty przechowywane w DMS organi-
zowane sg w strukture drzewiastg. Umozliwia to
wygodne ustalenie hierarchicznego ukfadu
dokumentoéw dla kazdego poziomu, czy tez dziatu
firmy. DMS moze by¢ w prosty i szybki sposob
zasilany dokumentami zewnetrznymi:

e importowanymi z dysku stacji roboczej
uzytkownika systemu (réwniez metodq "drag
and drop"),

e zpoczty elektronicznej (e-mail w DMS),

o zfaksu,

o zsystemdw biurowych (LibreOffice, MS Office
iinnych),

o zeskanera (np. faktura zakupowa),

o z wbudowanego edytora plikdw tekstowych i
HTML,

o poprzez odnosniki do "wirtualnych dokumen-
tow" z innych modutéw ISOF (Formularz,
Klient, Aktywnos¢ CRM, Faktura).

Mozliwe jest rejestrowanie dokumentdw zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w administracji.
Zarejestrowane dokumenty s odpowiednio
klasyfikowane, nastepuje nadanie numeru
zbudowanego w oparciu o klasyfikacje dziesietng
(na numer skfadajq sie nastepujace informacje:
symbol jednostki organizacyjnej, symbol
klasyfikacji dziesietnej, kolejny numer sprawy,
kolejny numer akt sprawy, rok).

Odpowiednia klasyfikacja sprawy dokumentu
moze wyznaczac kategorie, z ktorg zwigzana jest
m.in. informacja o archiwizacji dokumentu oraz
jak dtugo dokument musi by¢ przechowywany.
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Jedng z podstawowych funkcji systemu ISOF-
Workflow jest obstuga mechanizmu obiegu
dokumentéw i prowadzenia pracy grupowej, tzn.
mozliwos¢ zdefiniowania dla danego dokumentu
lub grupy dokumentéw procesu obrobki przez
rozne dziaty czy tez osoby w firmie. W mysl tej
filozofii kazda z oséb pracuje nad dokumentem
na swoim poziomie kompetencji, a nastepnie
przekazuje go kolejnym pracownikom. Kazdy
etap obrobki jest $cisle okreslony, zaréwno co do
osoby, ktéra ma wykonac prace, jak i czasu
potrzebnego do jej wykonania. Obok samej
mozliwosci obstugi pracy w obiegach, niezwykle
wazne jest zagadnienie raportowania i kontroli
postepu prac. System zawiera zaawansowany
modut raportéw i analizy formularzy. Dzieki
niemu mozna je dowolnie przeszukiwac i
grupowa¢ wedtug okreslonych zapytan i
warunkéw. Raporty DMS moga by¢ wyswietlane
w postaci graficznej lub tabelaryczne;j.

Dla wybranego obiegu wyswietlana jest ilos¢
dokumentdéw, ktére zostaty wprowadzone do
obiegu, ilo$¢ dokumentdéw, ktdre wyszty z obiegu
oraz ilos¢ dokumentéw przeterminowanych.
Rozszerzeniem raportow z obiegdbw DMS jest
prezentacja historii pojedynczego dokumentu.
Jest ona automatycznie zapisywana podczas
obstugi dokumentu. Gromadzone s m.in.
informacje o tym kiedy i jaki uzytkownik wykonat
okre$long akcje (utworzenie, czytanie,
przesuniecie, skasowanie dokumentu, itp.) oraz
w jakich stanach i u jakich uzytkownikéw
znajdowat sie dokument podczas trwania
konkretnego obiegu. Z kolei harmonogram
dokumentu umozliwia okreslanie termindw
przebywania dokumentdw w poszczegdlnych
stanach obiegéow. W kazdym stanie obiegu
mozna zdefiniowaC reguty obstugi. Sg one
sprawdzane gdy dokument wchodzi do danego
stanu. Jezeli warunki reguty zostang spetnione,
wykonana zostanie akcja, ktérg zdefiniowano w
definicji reguty.

Cechg szczegdlng ISOF-Workflow jest mu.in.
rozbudowany modut definiowania, wysytania w
obiegi, wypetniania i raportowania formularzy.
Dzieki niemu bardzo tatwo mozna wystaé,
odebrac i przetworzy¢ dowolng ilo$¢ informacji
krazacych pomiedzy duza liczbg 0séb w firmach i
instytucjach o ztozonej i rozproszonej strukturze.
Formularze sa jednym z wielu typow
dokumentéw przetwarzanych przez DMS. Mogg
stanowi¢ rozszerzenie standardowo dostepnych
w systemie ISOF informacji (np. danych
kontrahenta, Aktywnosci CRM, Faktur Zakupu i
Sprzedazy). Wzbogacajg je o zestaw danych
specyficznych dla obszaru dziatalnosci
uzytkownikéw systemu. Pozwalajg tym samym
obstuzy¢ dodatkowe przypadki wystepujace w
codziennej dziatalnosci firm. Formularze mogq
by¢ réwniez wysytane w obieg DMS i podlegac
procesowi obstugi pracy grupowej. Uzytkownicy
systemu mogq samodzielnie, w tatwy sposdb,
tworzy¢ dokumenty o strukturze formularza
poprzez okreslenie pdl w nim wystepujacych.

Cecha charakterystyczna formularzy jest to, ze sg
one formatem natywnym dla systemu ISOF-
Workflow. Dzieki temu informacje w nich zawarte
sq nhastepnie zapisywane w relacyjnej bazie
danych i mogaq by¢ przeszukiwane oraz
przywotane w kazdym momencie uzytkowania
systemu w kontekscie, w ktorym formularz zostat
zapisany. Jest to glowna zaleta i réznica
pomiedzy formularzami zewnetrznymi, utworzo-
nymi przyktadowo w formacie PDF, ktére réwniez
moga by¢ wysytane w obieg i korzystac z innych
zalet ISOF-Workflow, jednak dane w nich sg
gromadzone poza bazg danych systemu.
Formularze moga przyjmowac takze funkcje
szablonéw dokumentéw uzupetnianych w firmie
w ramach jej procedur, np. umowy, wnioski
urlopowe, itd. W systemie mozna zdefiniowac
wzorzec wydruku formularza, ktory okresla jego
wyglad zgodny z systemem identyfikacji
wizualnej firmy.
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ZASTEPSTWA

W systemie funkcjonuje mechanizm zastepstw
pracownikéw. W wyniku nieobecnosci
pracownikow w firmie panuje niezrownowazony
stan w zakresie obiegu informacji. Mechanizm
obstugi zastepstw przywraca rownowage w tym
zakresie zarzadzajac udostepnianiem i
rozdziatem tych dokumentéw zastepcom. W
systemie mozliwe jest definiowanie zastepcow
nieobecnych - kazda osoba moze mie¢ kilku
zastepcdw lub moze jg zastepowac grupa osdb.
Mozliwe jest wpisanie zastepstwa statego lub
terminowego danej osoby oraz okreslenie
zwierzchnictwa stuzbowego danej osoby.
Funkcja pozwala réwniez sprawdzi¢ biezacy stan
obecnosci i zastepstw i zweryfikowa¢ czy
wszystkie osoby sa prawidtowo zastepowane.
Dzieki zastepstwom Zzadna informacja firmowa
nie bedzie przeoczona lub przeterminowana.

OBSZARY ROBOCZE

Obszar roboczy to wirtualna przestrzen pracy dla
uzytkownikow w ktérej umieszczajq oni
dokumenty elektroniczne do wspdlnego
opracowania. Celem obszaréw roboczych jest
usprawnienie pracy grupowej, umozliwienie
szybkiego budowania zespotéw ad-hoc do
rozwigzywania zadan oraz utatwienie w dostepie
do obrabianych przez zespdt dokumentow.
Zespot 0séb nie musi pracowac w tym samym
czasie nad dokumentami, kazdy wybiera
dogodng dla siebie chwile. Zmiany w
dokumentach ogtaszane s przy pomocy
mechanizmu subskrypcji i powiadomien lub
emaili. Wszystkie operacje (kto?, co?, kiedy?)
wykonywane na poszczegdlnych dokumentach
sq zapisywane w logach (dzienniku) zdarzen.
Istotng nowoscig, ktdre wnosi rozwigzanie jest
to, ze dokumentami, nad ktérymi moze pracowac
zespot os6b, mogg by¢ nie tylko dokumenty
elektroniczne modutu DMS, ale réwniez wirtualne
odnosniki, tj. formularze, oferty, klienci,
aktywnosci, faktury, zadania, zgtoszenia
serwisowe. W rzeczywistosci sg one zapisane w
systemie ERP, a w DMS wystepujq jako
dokumenty wirtualne. Pozwala to przyktadowo
pracowa¢ grupie nad ofertg, ktora jest
przechowywana w ERP, a nie w DMS. Obszary
robocze sg réwniez zintegrowane z elektroniczng
skrzynkg wiadomosci pocztowych zawierajaca:
emaile, faksy, zapis rozmdw telefonicznych,
skany. Raport zmian pozwala na btyskawiczng
orientacje we wszelkich zmianach w obszarach
roboczych oraz aktywne wiaczanie sie
uzytkownikbw w obieg pracy m.in. przez
mozliwos¢ edytowania dokumentdw.

CRM OPERACYIJINY

CRM Operacyjny umozliwia rejestracje, zarzadza-
nie i analize wszystkich zdarzen z klientami.
Umozliwia gromadzenie, analize i raportowanie
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danych w rdznych, samodzielnie okreslanych
przekrojach oraz planowanie dziatan i prac
pracownikdw w postaci czytelnych list
zbiorczych i kalendarzy. Informuje o aktualnym
stanie obstugi klienta i zapewnia mozliwos¢
tworzenia bazy wiedzy zawierajacej historie
dziatan.

LIBREOFFICE ONLINE

System jest zintegrowany z pakietem biurowym
LibreOffice OnLine (LOOL). Dzieki temu mozliwa
jest praca w przegladarce z dokumentami
poszczegdélnych programéw pakietéw
biurowych LibreOffice oraz Microsoft Office.
Mozliwe jest tworzenie i edycja wszystkich
formatdw dostepnych w LibreOffice oraz edycja
zaréwno tekstow, jak i arkuszy kalkulacyjnych
oraz prezentacji pakietu Microsoft Office.
Mozliwe jest drukowanie, zapisywanie plikéw w
wybranej Sciezce drzewa dokumentéw oraz
zapis w formacie PDF, opatrywanie pieczeciq
cyfrowq i wystanie dokumentu e-mailem, a
takze dodawanie komentarzy, szczegdinie
uzyteczne przy pracy grupowej.

PORTAL DOKUMENTOWY

Portal Dokumentowy umozliwia bezproblemo-
we udostepnianie przez Internet dokumentow
elektronicznych. Mogaq by¢ one udostepniane
zardwno uzytkownikom zewnetrznym, jak i
pracownikom firmy. W Portalu oprocz
dokumentéw elektronicznych utworzonych za
pomocg edytordw tekstu i arkuszy kalkulacyj-
nych mozna udostepnia¢ réwniez zdefiniowane
w DMS wzorce dokumentéw (np. umowy i
formularze wraz z dotaczonymi do nich
zalacznikami). Z Portalu Dokumentowego
uzytkownik moze skierowa¢ formularz do
obiegu za pomocg zdefiniowanych aktywatoréw

zdarzen. Zastosowanie Portalu Dokumento-wego
to zaawansowane komunikowanie z klientami za
pomocg formularzy i zatacznikéw. Jest to
szczegblnie przydatne dla towarzystw
ubezpieczeniowych, w obstudze reklamaciji,
zapytan ofertowych, realizowania konkursow
ofert oraz spraw w urzedach.

PORTFOLIO

Modut prognozowania dostarcza funkcji
pozwalajacych na zaplanowanie sprzedazy,
okreslenie sposobu osiggniecia zatozonych celow
oraz biezace $ledzenie ich realizacji. Umozliwia
okreslenie spodziewanych przycho-déw z
planowanej i biezacej sprzedazy, a takze stopnia
wykorzystania nadarzajacych sie mozliwosci
(projektéw) do osiggania przycho-déw, jak
rowniez skutecznosci dziatania pracownikéw i
dziatdw uczestniczacych w procesie ich obstugi.

DEKRETACIA

Dekretacja to funkcja wspomagajaca przygoto-
wanie dekretow ksiegowych na podstawie
zbioréw dokumentow elektronicznych groma-
dzonych w systemie ISOF np. z zakresu
dokumentéw sprzedazy czy zakupu. Sam proces
dekretacji wykorzystuje automatyczne algorytmy
analizy danych zawarte w dokumentach
kwalifikowanych jako dowody ksiegowe i na
podstawie elastycznie konfigurowalnego
schematu dekretacji przypisanego do danego
typu dokumentu tworzy odpowiedni zbior
zapisow ksiegowych zgodny z zatozong
ewidencja w planie kont FK. Lista tak
utworzonych dekretéw ksiegowych podlega
procedurze eksportu do zewnetrznego pliku
tekstowego, ktory moze by¢ wykorzystany jako
zrédto  zapisow  ksiegowych w obcym  syste-
mie FK.
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INNE MOZLIWOSCI SYSTEMU

Poczta elektroniczna

Wszystkie dokumenty zardwno tradycyjne jak i
poczta elektroniczna, faksy, a nawet poczta
gtosowa moga by¢ zarejestrowane i obstugiwane
w jednym obiegu DMS, a wiec podlegajq
jednakowym standardom. Dzieki temu wszystkie
wiadomosci przychodzace i wychodzace z firmy,
zaréwno z ogolnych jak i indywidualnych kont
pocztowych sg zgromadzone w jednym systemie
i moga by¢ dostepne innym osobom z
zachowaniem odpowiednich uprawnien. Dzieki
obstudze SMTP/POP3/IMAP mozliwe jest
swobodne zarzadzanie i operowanie wieloma
folderami pocztowymi. Obstuga poczty
przypomina prace w popularnych programach
pocztowych.

Praca na tabletach i smartfonach

ISOF-Workflow moze by¢ uruchamiany na
tabletach i smartfonach. Wiele funkgcji jest
dostosowanych do obstugi dotykowej na ekranie.

Zarzadzanie wersjami dokumentu

Kazda modyfikacja dokumentu w DMS jest
rejestrowana poprzez nadanie: kolejnego
numeru wersji, daty zmiany, nazwiska osoby
wprowadzajacej jak réwniez przez mozliwos¢
opisu modyfikacji. Jednoczesnie zachowane sg
poprzednie wersje dokumentu.

Pieczec¢ cyfrowa

Dokumenty w DMS mogg by¢ przeksztatcone do
plikdw PDF/A. Dodanie do takich dokumentdw
pieczeci cyfrowej powoduje, ze dokumenty te
stajq sie zabezpieczone. Piecze¢ cyfrowa, w
odroznieniu od podpisu cyfrowego, moze by¢ w
firmie przypisana do wielu osob. Pieczec
zapewnia nienaruszalno$¢ treSci i dat oraz
niezaprzeczalnos¢ pochodzenia pliku.

Wyszukiwanie

W systemie wystepuje wyszukiwanie proste i
catotekstowe, ktére pozwala na wyszukiwanie
wystapienia stéw kluczowych lub dowolnego
ciggu znakow w poszukiwanym dokumencie.

Ulubione

Funkcja pozwala na stworzenie listy ulubionych
dokumentéw w DMS. W drzewie dokumentow, w
folderze Ulubione przechowywane sg odnos$niki
do czesto uzywanych dokumentéw lub tych nad
ktérymi wiasnie pracujq uzytkownicy.

Subskrypcje

Dokumenty moga by¢ subskrybowane, a
informacje o zmianach w dokumencie lub
folderze s przekazywane do wskazanych
uzytkownikdw w formie powiadomien.

Tablica wynikow

Tablica wynikdw (ang. Dashboard) jest
mechanizmem prezentacji wykresow i raportow
generowanych w oparciu o dane gromadzone w
poszczegdlinych modutach systemu.
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Bezpieczenstwo dokumentow

W celu uzyskania petnej kontroli nad
korzystaniem z DMS mozliwe jest definiowanie
uprawnien zaréwno dla katalogow jak i
dokumentéw. Dzieki temu dokument mozna
udostepni¢ tylko do podgladu, tylko do
modyfikacji lub tez zabroni¢ dostepu zupetnie.

Szkolenia

Kazdemu Klientowi oferujemy kompleksowe
szkolenia z zakresu dziatania systemu. Sa to
atrakcyjne cenowo wideokonferencje Iub
tradycyjne szkolenia u Klienta lub w HEUTHES.

E-learning

Oprécz szkolen tradycyjnych mozliwe jest
szkolenie uzytkownikéw na specjalnie utworzonej
platformie e-learningowej Akademia ISOF.

TAPIR - zmiana formatu plikow

DMS zawiera serwer TAPIR dzieki ktéremu mozna
zmienia¢ formaty dokumentéw. Umozliwito to
budowe mechanizmu, ktéry dokumenty DMS
zamienia na wygodne pliki popularnych pakietow
biurowych lub do formatu PDF. Te z kolei mozna
wydrukowac lub wystac poczta elektroniczna.

Wsparcie HEUTHES

HEUTHES zapewnia pomoc bezposrednig takze
poza godzinami pracy Dziatu Wdrozen w formie
dyzuréw telefonicznych, ktdre petnione sg przez
wykwalifikowanych pracownikdw od poniedziatku
do soboty w godzinach 6-22, w niedziele i $wieta
w godzinach od 10-18.

tATWA ROZBUDOWA

Mozliwo$¢ rozszerzenia systemu o funkcje ISOF-
ERP powoduje, ze DMS i CRM moga by¢ w fatwy
sposdb wzbogacone i zintegrowane z Logistyka,
Zamowieniami od Klientow i do Dostawcow,
Portalami Internetowymi, Magazynami,
Zakupami, Majatkiem trwatym i wieloma innymi.

PRZYKLADY ZASTOSOWAN

System doskonale sprawdza sie w obstudze:

o 0biegow korespondencji,

o oObiegow obstugi faktur zakupowych od
skanowania, az do ich dekretowania,

o zdarzen kadrowych (np. wnioskéw urlopo-

wych),

archiwizacji poczty elektronicznej,

whioskow o zapotrzebowanie na zakup,

whnioskow ubezpieczeniowych,

innych zastosowan w firmach i urzedach.

KORZYSCI

ISOF-Workflow w firmie:

e utatwia gromadzenie i wyszukiwanie
dokumentéw - tym samym przyspiesza prace,

e zapewnia obstuge przeptywu dokumentéw
pomiedzy dziatami i pracownikami,

e porzadkuje i usprawnia prace w ramach
zdefiniowanych obiegow (workflow),

e zapewnia obstuge i archiwum zakupowych
faktur elektronicznych lub skanowanych,

e zapewnia jednolita obstuge poczty elektro-
nicznej, formularzy, faksdw i poczty gtosowej
wedtug zdefiniowanych wczesniej procedur,

e pozwala na wspoiprace z dowolnym
systemem FK poprzez modut Dekretacji,

e Wwspomaga prace w ramach ISO 9000.

O firmie HEUTHES

HEUTHES istnieje na rynku oprogramowania
dla przedsiebiorstw, bankowosci i instytuciji
finansowych od 1989 roku. Jakos¢ naszych

produktéow podkresla znaczna liczba ich
wdrozen w PEKAO SA oraz w bankach SGB-
BANK SA, DNB Bank Polska SA i w grupie ponad
200 bankow spotdzielczych z siecig 1500
placéwek oraz w wielu firmach.
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