SAFE

KLiGOVE VLASTNOSTI

m Evidence pfijaté a odeslané
korespondence
v elektronické podobé

m Evidence obalky
a pisemnosti

m Moznost stanovit typ
pisemnosti

m Skenovani obalky
m Rizeny ob&h pisemnosti
vV ramci organizace

m Pisemnosti Ize pfedavat
jednotlivé nebo hromadné

® Adresar kontaktl

m Skartacni a archivacni
plany pro jednotlivé typy
dokumentt

® Moznost definovat rlizné
zpusoby odeslani

SAFE / Pfichozi a odchozi posta

Prichozi a odchozi posta

Potfebujete evidovat a zpracovat korespondenci,
ktera je vam denné dorucCovana? Chcete zajistit jeji
rychlé pfedani odpovédnym osobam?

Prichozi a odchozi posSta v elektronické podobé

Reseni vam pomiize zjednodusit administrativni ¢innosti spojené se zpracovanim
prijaté a odeslané korespondence a vytvofit jednotnou evidenci pisemnosti vcetné
vlastnich (vytvofenych organizaci).

Usnadni vam evidenci doslych zésilek a pisemnosti a jejich distribuci v rameci or-
ganizace. Dokumenty jsou pfedavany cilené¢ a okamzit¢ bez prodlev ¢i rizika
ztrat. Zpracovatelé poté mohou vytvofit odpovédi, které budou odeslany napt. po-
datelnou.

Zpracované pisemnosti muzete archivovat ¢i skartovat dle platnych skartacnich
a archivacnich pland.

Aplikace je pfipravena na integraci s dal$imi feSenimi spolec¢nosti AiP Safe.

Evidujte prichozi postu
Pfi vstupnim zpracovani dorucenych zasilek mizete:

e Zaznamenat doS§lou korespondenci v elektronické podobé

e Evidovat informace o odesilateli

e Naskenovat obalku

e Vybrat pijemce zasilky

Diky adresaii kontaktti mate ihned k dispozici celou databazi kontaktnich tudaju.
P1i vstupni evidenci miizete rovnéz ukladat nové kontakty.

Vytvarejte a predavejte pisemnosti

U kazdé dorucené zasilky muzete evidovat libovolny pocet pisemnosti a urcit,
o jaky typ dokumentu se jednd. Pisemnosti mizete vytvaiet rovnéz z vlastniho
podnétu a poté k nim vytvofit pti-slusny typ odchozi posty.

Evidované pisemnosti 1ze jednoduse distribuovat odpovédnym osobam nebo sku-
piné osob. Diky evidenci v elektronické podobé¢ je maji ihned k dispozici.

Pfi integraci s dal$imi feSenimi lze dany typ dokumentu zpracovavat v ramci
vlastni agendy.
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SAFE

HLAVNiI PRINOSY

® Odstranéni manualni
evidence

m Rizeny ob&h pisemnosti —
zamezeni ztratam
a poSkozeni

m Okamzita dostupnost
dokumentt

® Dlouhodobé a bezpeéné
ulozeni

® ZjednoduSeni
administrativnich ginnosti

SAFE / Prichozi a odchozi posta

Rid’te obéh pisemnosti a jejich zpracovani

Diky elektronické evidenci obihaji pisemnosti pouze virtualné v ramci systému.
Odpovédni uzivatelé je maji okamzité k dispozici, nedochézi ke ztratdm ¢i posko-
zeni.

Ob¢h a zpracovan pisemnosti se vyznacuje t€mito vlastnostmi:

e Po vstupni evidenci mohou byt pisemnosti pfedavany konkrétnimu uzivateli
nebo skuping uzivatell.
Pisemnosti Ize distribuovat jednotlivé nebo hromadné.
Zpracovatelé si mohou pisemnosti navzajem piedavat ke schvalovani.
Slozkovy systém umoziuje roztfidit pisemnosti do skupin dle zpracovani
a zjednodusuje jejich vyhledani a zobrazeni.

e U kazdé pisemnosti 1ze vytvofit odpovéd’, stanovit zptisob podéani a odchozi
postu poté predat podatelné, ktera zajisti vlastni odeslani.

e Kazda zména pisemnosti ¢i zasilky je stvrzena podpisem, ktery je evidovan
ve formé pruvodky.

Vytvarejte a vyrizujte odchozi postu
Odchozi postu vytvorite automaticky pfi odpoveédi na pisemnost. Pfislusny typ
odchozi posty vSak Ize vytvofit u kterékoliv pisemnosti, kterou chcete odeslat.

Odchozi postu lze predat napi. podatelné, kterd zajisti jeji odeslani a vyfizeni.
Dle typu odeslani lze jednotlivé nebo hromadné vykonavat tyto operace:

e Potvrdit odeslani
e Doplnit podaci postu a ¢islo
e Potvrdit doruceni

Vytvoite si databazi kontaktu
Prostfednictvim adresafe kontaktih mtizete vytvafet centralizovanou databazi ex-
ternich a internich kontaktnich tidaji a tu pouzivat pfi zpracovani posty.

Rid’te skartace a archivace

Kazdé pisemnosti miizete pii jejim vyfizeni prifadit skartaéni nebo archivaéni
plan. Skartaéni a archivacni plany muzete rovnéz vytvaiet pro jednotlivé typy
dokumentt dle praxe organizace.

Integrace s dalSimi reSenimi

Agenda pfichozi a odchozi posty je pfipravena pro integraci s dal§imi feSenimi
spolecnosti AiP Safe. Ziskate tak komplexni systém, ktery vam pomuze pii zpra-
covani vasi dokumentace a zjednodusi administrativni ¢innosti a zajisti rychlou
a prehlednou distribuci dokumentd.
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