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Elektronick a kancehar

Popis




BMI© E-kancel ar

Komplexni sprava dokumein{Archivace, podatelna,
ob¢hy dokument, distribuce dokumeiif ...)

Formalnd Ewvidence
kantrala AConto Pfiprava
sohvalovani
—I—l_l_- r
1L Schealovani

Fon t.r-.':-IEl_
Zaudtovani || Uhrady Zapodty schvalen




1. Proc¢ elektronick a
kancel ar?

Denre 45 stranek itznych dokumetit projde
praimérné  rukama  kazdého |\ administrativniho
pracovnika.

Z toho 80% zbytén¢, protoze hledany dokument
nelze najit.

Neustalé vytvéeni zbyténych kopii. V. pémeru
kazdy dokument je kopirovan 5x.

Pramérna ztrata 500 Kdenreé na kazdeho pracovnika.

V roce 1985 se pmt dokument zdvojnasobill
kazdych 5 let.




V roce 1994 byla tato perioda zkracena nac8ia.

10 az 15% podnikového roz§ta je utraceno na
vytvareni, manipulaci a distribuct dokumént

Administrativni pracovnici stravi, v pméru 60%
pracovnihaiasu manipulovanim s dokumenty.

75 az 85% dokumeiit souvisejicich s cinnosti
podniku je v papirove form

75 az 85% neni nikdy pouzivanao, ne proto, ze nemaji
pro organizaci smysl, ale proto, ze Z@tnanci nemaji
potuchu o jejich existenci.

44% podnik po pozaru ko&i konkurzem.




33% podniki, které po pozaru znovu zahaji
cinnost, vyhlasi konkurz dditlets

VySe uvedeid data jsou vysledkem
prazkumu Association of Records
Management and Administration




2. Vytvo reni syst emu
elektronick é kancel are

Digitalizace dokumerit

Vytvoreni  prehledného | systemu
ukladani a vyhledavani dokument

Ukladani dat.




3. Komponenty elektronick é
kancel are - hardware

Pciitacova st'.
Skener.
CD-ROM zapisova.




4. Komponenty elektronick e
kancel are - software

4.1 Skenovani dokumentu

Spuséni skeneru.

Prirazeni jmen d{isel) osob, kterym dokument
nalezi.

Prirazeni jnéna k dokumentu.

Prirazeni datumu k dokumentu.

Prirazeni komenta.

Urceni typu dokumentu (aktivni, poloaktivni,
archiv).




Prohlidka dokumentu.
Tisk.
Moznost neukladat dokument.

4.2 Zakladani dokumeint

Definovani struktury souboru podle " pi@tip
organizace.

Vytvareni podstruktur popsanych az 50 znaky.
Neomezené urowpodstruktur.
Ke kazde urovni riize byt gidan kod.




Neomezeny peet slozek.

Dokumenty ve slozce mehou byazeny v
chronologickém piadku.

Moznost pirazeni ikon k soubdm-asslozkam.

Vyhledani gislusné slozky 'podle “kodeveho

cisla.
Prikazy umozujici rizné uspéadani soubdr
a slozek.

Prikazy umoaujici modifikacl aktualni, slozky
(aktivni, poloaktivni, archiv).




4.3 Fyzicka lokalizace

Budova

Sekce budovy

Poschodi

Pracovni sil

Skiin

Sekce polic

Krabice, zasuvka, police
Slozka

Sekce ve slozce




4.4 Informace o volné kapaé€itikladacich medii

4.5 Vyhledavani dokumeint

Podle kltovych slov.
Hledani v kompletnim textu, pokud“to foém

dokumentu dovoluje.
Manualré prochazenim jednotlivych soulior

Automaticky pouzitim hledact funkce v
prislusne aplikaci ( napword processing).




Analyza — Obeéh doklad U

SAKO[Bmo 8. SCHEMA UZLU OBEHU DODAVATELSKYCH FAKTUR Verz6 k22652008,

2 FORMALNi KONTROLA
( MZDY, FAKTURACE)

3 EVIDENCE ACONTO
(UCTARNA) 4a SKUP rozpis
-informatika
- komunikace
4 PRIPRAVA SCHVALOVANI -stravenky
(MZDY, FAKTURACE) -svoz
-MTZ1

- - MTZ2
9ZAUCTOVANI - feditel D3

FAKTURA-darh dokl.39 o
Ao MzD ROZPIS - obchodni naméstek
- némestek JITR
ved.Gétamy

- ekon.namestek
-feditel SAKO
- archiv

5 PROCES SCHVALOVANi =
OBJEDNAVKA

5b SCHVALOVANI
mMTZ 1,2

5c OPRAVY
- INVESTICE
INFORMACE +

PRILOHA

5a SCHVALOVANi OSTATN{
( SCHVALOVATELE)

5 d PREFAKTURACE 6 KONTROLA SCHVALENI
( FAKTURACE ( MZDY, FAKTURACE)
ODBERATELU )

ODBERATETELSKA
FAKTURA

7 ZAPOCTY
(UPOMINKY)

8 UHRADY
(KFaC) (UCTARNY)

Vypracovala : Businové




Podatelna — prijem dokumentu

i E-Kancelaf - Piiijaté faktury - Podatelna o ] S

ﬂj g Higciat Starno ‘

-y Podatelna Ffijeti | Stay | Hlavicka | Rozpis | Dstatni | Uhrady | Wiy | Uéta |

Podaci cislo I oGm0 Cizlo pijaté faktury I
Datum daruéent |24_05_2|:||:|E Wlodit dokument |

Cidesilatel | Bl

Cislo faktury (VS) | 1112222444

4

Coklad it

0Bf001003
Osmo1004
06001005
06001006
o8fa01 007
08f001008
0B/001009
osfoo o010
0601011
ogfmo1o12
06001026
0801027

OEf004 030 LI
| ml 2| x| gl

Poznamka - podatelna

3 Lllozit

sehvalovini

—
> (sehvalovani




Podatelna = poslani do obehu

Phijeti ;! Hiawitka | Rozpis | Ostatnil Uhrady | m@m| Utn |

Staw faktury IPFl’prava schvalovani 1
Edﬂvndnéni I SCHEMA UZLU OBEHU DODAVATELSKYCH FAKTUR ~ Verzek 2652008
Daturn a tas Pfevodce Ze stavy Do stavy .
22.05.2006 13:09:18 [Matrasova Dana Piiprava schyalovani

Fozpis pfipraven ke 4 - EvoENGE ACONTO
19.05.2006 14:23:05 |[Vadralova Sarka Evidence AConto  |Piprava schvalovani
19.05 2006 13:32:49 [Matrasova Dana Farrmalni kontrala :
19.05.2006 12:14:43 [DoleZalova lvona Podatelna

SAKO Bimo, as.

- komunikace
4 PRIPRAVA SCHVALOVANI -stravenky

(MZDY, FAKTURACE) -svoz

-MTZ1

Evidence AConto —>
FAK&ZAU TOVANI i e :;edﬂe! ?\?n .
Formalni kontrola T

- ndméstek JITR

- ekon. nameéstek
~reditel SAKO
- archiv

5a SCHVALOVANi OSTATNI
(SCHVALOVATELE)

‘ODBERATETELSKA
FAKTURA
7 ZAPOETY
(UPOMINKY)

g
e
oy
Py
8 UHRADY 9 ZAUCTOVANI
(KFaC) (UCTARNY)

I N
§ d PREFAKTURACE 6 KONTROLA SCHVALENI
(FAKTURACE (MZDY, FAKTURACE)
ODBERATELD)




E kancelar — formalni kontrola

+ E-Kancelaf - Pfijaté faktury - UZivatel: Matrasova Dana o =]

ﬂj g Hiecat Storno ‘

=25 Prijaté Faktury Ffijeti | Stay | Hlavicka | Rozpis | Dstatni | Uhrady | Wy | Ut |

Podaci izlo I QOR/D01 003 Cislo pfiiste fakiury I
Dratum daruceni I s ZFobrazit dukumentl 4

Odesilatel |

Cislo faktury (VS |

Coklad .

n6ma1003
n6Mma1004
06Ma1004
0601006
nema1o07
nema1o0g
n6ma1o09
nema1o10
n6ma1o11
nema1o12
06MO1026
n6Mma1027

AEMAI O30

i m| 2| x| 2

Poznamka - podatelna




E kancelar — formalni kontrola
stavovy diagram

i E-KancelaF - Pfijaté Faktury - UZivatel: Konectna Yéra

+ ~ Fobrazit dokument
) L=

--=5 Prijaté faktury

l Hlawitka l Rozpis l Dstatn l Ulhrady l Wy ‘ ito l

Staw faktury | Uhrady

Follrvadnéni |

Datum a éas Pfevodce Ze stavu Do stavu

05.06.2006 13:17:02 [Matrasova Dana Rozpis schvalen Zapoity
24.05.2006 11:15:02 |BuSinova Jitka Rozpis pfipraven ke 4Rozpis schyalen
24.05.2006 11:13:16 [Matrasova Dana Ffiprava schvalovani | Rozpis pfipraven ke g
27 05,2006 12:04:10 [Vedralova Sarka Evidence AConto Pfiprava schvalovani
oHad 19.05.2006 13:46:45 MatreiswéfDana Farmalni kontrola Eviderpu:e{ ACaonto
PFA-DRIZTI 757 19.05.2006 12:33:15 [Dolezalova Ivona Podatelna Formalni kontrola

PFA-0Bf2711 381
PFA-0Bf27M 380

L

Zlfrvodnént:

DO stavy : Duchofiova Test Koneéna Veéra
ZE stavu : Duchofiova Test, Konedna Véra

| F‘@zeni| Fajdi |g

Ulagit




E kancelar — provazani s EIS

: E-Kancelaf - Pfijaté faktury - UZivatel: Yedralova Sarka o ] 4

£m = =

=3 Priiaté faktury F'Fijeﬁl Stay  Hlavitka |R|:|zpi5 | Ostatni | Uhirady | sz-'g.fl Uitn |

K vyfizeni i 2
Doklad : Ru:ukl Rada I Cl'slu:ul Matafeni dat

Dprava natazeni 4

Diodavatel ; Rada adres I Kod adresy I

Instituce

Cdéleni

Ulice

P5C & mésto

Stét

Doklad AI lale]

OBMND1 049 Datum wystaveni
ORN01063 Diatum zd plnéni

001064 2 Datum splatnost
OBMO1 065

Fakturovans Gastka

Text dokladu

Pozn. v hlavicce

I

a| ml s x| 8l

Faméini
Podateina)) formaln

sehvalovini

—
> (sehvalovani

Zagtovsni ) Uneady




E kancelar —predani dal + distribuce k
rozpisu - stavovy diagram

i E-KancelaF - Pfijaté Faktury - UZivatel: Konectna Yéra

+ ~ Fobrazit dokument
) L=

--=5 Prijaté faktury
=5 K yyfizeni

l Hlavitka l Raozpis l Oistatni l Ulhrady l Wy ‘ ito l

Staw faktury | Uhrady

Follrvadnéni |

Datum a éas Pfevodce Ze stavu Do stavu

05.06.2006 13:17:02 [Matrasova Dana Rozpis schvalen Zapoity
24.05.2006 11:15:02 |BuSinova Jitka Rozpis pfipraven ke 4Rozpis schyalen
24.05.2006 11:13:16 [Matrasova Dana Ffiprava schvalovani | Rozpis pfipraven ke g
27 05,2006 12:04:10 [Vedralova Sarka Evidence AConto Pfiprava schvalovani
oHad 19.05.2006 13:46:45 MatreiswéfDana Farmalni kontrola Eviderpu:e{ ACaonto
PFA-DRIZTI 757 19.05.2006 12:33:15 [Dolezalova Ivona Podatelna Formalni kontrola

PFA-0Bf2711 381
PFA-0Bf27M 380

L

Zlfrvodnént:

DO stavy : Duchofiova Test Koneéna Veéra
ZE stavu : Duchofiova Test, Konedna Véra

| F‘@zeni| Fajdi |g

Ulagit




E kancelar — rozpis

i E-Kancelar - Prijaté Faktury - UZivatel: Maktrasova Dana

Hlgclist

t -] &

-5 Prijaté faktury

1

F'Fijetl'l Btavl Hiavicka Rozpis |Ostatn|'| Uhrady | \f‘mﬂ Uito |

Rozpis | Schyalovani |

Celkem bez DPH :|

2 610,00 Tvpfaldur‘filaluiha

BI2¥M 288
FFA-0B/27M 289
FFA-0B/271 290
FFA-0B/271 291
FFA-0Bf27M 292
FFA-0Bf27M 293
FFA-0B/27M 294
FFA-0Bf27M 295
FFA-0Bf27M 296
FFA-0Bf27M 298
FFA-0Bf27M 312
FFA-0Bf27M 313

Don OETE 34 4

[]

| 800,00 |1

Text: |

gmauv | T

omez | Razen | [maTRASOVA

Dérvod zami’tnutf:l

Ffedano Parafa|Schyvaluje
24052006 0w BLISIMOWA,

i | Al 2| x| g

4
<] |

Razeni Ddstrar

Difrvodd zamitnuti

7

Lipravit

sehvalovini

—
> (sehvalovani



E kancelar —stavovy diagram

i E-KancelaF - Pfijaté Faktury - UZivatel: Konectna Yéra

+ ~ Fobrazit dokument
) L=

=~ Pfijaté faktury l Hlawitka l Rozpis l Dstatn l Uhrady l Wy ‘ Uito l

Staw faktury | Uhrady

Follrvadnéni |

Datum a éas Pfevodce Ze stavu Do stavu

05.06.2006 13:17:02 [Matrasova Dana Rozpis schvalen Zapoity
24.05.2006 11:15:02 |BuSinova Jitka Rozpis pfipraven ke 4Rozpis schyalen
24.05.2006 11:13:16 [Matrasova Dana Ffiprava schvalovani | Rozpis pfipraven ke g
27 05,2006 12:04:10 [Vedralova Sarka Evidence AConto Pfiprava schvalovani
oHad 19.05.2006 13:46:45 MatreiswéfDana Farmalni kontrola Eviderpu:e{ ACaonto
PFA-DRIZTI 757 19.05.2006 12:33:15 [Dolezalova Ivona Podatelna Formalni kontrola

PFA-0Bf2711 381
PFA-0Bf27M 380

L

Zlfrvodnént:

DO stavy : Duchofiova Test Koneéna Veéra
ZE stavu : Duchofiova Test, Konedna Véra

| F‘@zeni| Fajdi |g

Ulagit




E kancelar — schvaleni rozpisu

1 Schwvalovani Fadku rozpisu




E kancelar — kontrola

schvalovani - stavovy diagram

i E-KancelaF - Pfijaté Faktury - UZivatel: Konectna Yéra

+t -l o

Fobrazit dokument

=101 %]

--=5 Prijaté faktury
=5 K yyfizeni

Dioklad

FFA-O0BI2TM 287

PFA-0Bf2711 381
PFA-0Bf27M 380

l Hlavitka l Raozpis l Oistatni l Ulhrady l Wy ‘ ito l

Staw faktury | Uhrady

Follrvadnéni |

Datum a éas

Pfevodce

Ze stavu

Do stavy

05.06.2006 13:17:03

Matrasova Dana

Rozpis schvalen

Zapoity

24.05.2006 11:15:02

Businova Jitka

Rozpis pfipraven ke

dRozZpis schyalen

24052006 11:13:16

Matrasova Dana

Ffiprava schvalovani

Rozpis pfipraven ke d

22.05.200612:04:10

vedralovd Sarka

Evidence AConta

Pfiprava schvalovani

19.05.2006 13:46:45

Matrasova Dana

Farmalni kontrola

Evidence AConto

18.05.2006 12:33:115

DoleZalova vona

Fodatelha

Formalni kontrola

L

Zlfrvodnént:

DO stavy : Duchofiova Test Koneéna Veéra
ZE stavu : Duchofiova Test, Konedna Véra

| F‘@zeni| Fajdi |g

Ulagit




E kancelar = zapocty a uhrady

 E-KancelaF - Piijaté faktury - Uzivatel: Konecna ¥éra

| o= Zobrazit dokument 3
+ | = | & | _

=5 Prijaté Faktury Pﬁjeti] Stavi Hlawitka i Rozpis 1 Ostatni  Uhrady !wzwi Utto 1

K Ghradé: i 0,00 Uhrazeno: 'B

Datum Doklad

1

Doklad
PFA-OBI2TH 287

PFA-DB/2711381
PFA-D6/27113490

2

Céstha pro zépocet: i




E kancelar — po uhradach -
stavovy diagram

i E-KancelaF - Pfijaté Faktury - UZivatel: Konectna Yéra

+ ~ Fobrazit dokument
) L=

--=5 Prijaté faktury

l Hlawitka l Rozpis l Dstatn l Ulhrady l Wy ‘ ito l

Staw faktury | Uhrady

Follrvadnéni |

Datum a éas Pfevodce Ze stavu Do stavu

05.06.2006 13:17:02 [Matrasova Dana Rozpis schvalen Zapoity
24.05.2006 11:15:02 |BuSinova Jitka Rozpis pfipraven ke 4Rozpis schyalen
24.05.2006 11:13:16 [Matrasova Dana Ffiprava schvalovani | Rozpis pfipraven ke g
27 05,2006 12:04:10 [Vedralova Sarka Evidence AConto Pfiprava schvalovani
oHad 19.05.2006 13:46:45 MatreiswéfDana Farmalni kontrola Eviderpu:e{ ACaonto
PFA-DRIZTI 757 19.05.2006 12:33:15 [Dolezalova Ivona Podatelna Formalni kontrola

PFA-0Bf2711 381
PFA-0Bf27M 380

L

Zlfrvodnént:

DO stavy : Duchofiova Test Koneéna Veéra
ZE stavu : Duchofiova Test, Konedna Véra

| F‘@zeni| Fajdi |g

Ulagit




E kancelar — zauctovani

| E-Kancelai - Pfijaté faktury - UZivatel: Yedralova Sarka ' o ] 51

o+ 4 Hleclat Zobrazit dokument 3 Storno
5 L™

-3 Priaté fakbury F'Fijeﬁl Stavl Hlavicka | Rozpis | Ostatnil Uhrady | Waw Ukt |
PoiText Céstka 5z.DPH |Uget MOJUget Dall5|~
Celkem 1 796,90
DPH 18 % 286,30 19
1 3 1.000,00 1

4

Doklad

OBrmo1127
ORMmo1147
Osmo117o

PFA-06/2T423
PFA-06/2711439
PFA-06/2TM441
PFA-OB/2TI1442
PFA-OB/2TI1443
PFA-DB/2TI1444 I‘I |
PFA-DB/2TI1445

PFA-B/27/1446 StFedisko | 11 Iakézka | 01JEO Akce IA&.&E

FFA-OBI2T1447 - - s
DO NEMT A0 ;I Rgzeml ] | Uprars |

#| a2 x| 8l

ozt ¥

Unvay 3 zaposty




E kancelar — vyzvy

F'Fijetil Stavl Hlavitka | Rozpis | Dstatni' Uhrady  Vy2wy |UEtD |
Datum piedani|Predal Daturm odpovédi |Divod

T = WP

05.06.2006 13; Bajzova Lenk Businova Jitka

! [
Divod

e | Razeni | waji |[f




E-kancelar — archivace, ...

DalSi moduly E-kancel&e;

Archivace — 30.000 faktur
Archivace — 3.500 smluv
Archivace — 40 GB dat

Jine typy dokumerit- obeh, schvalovani,
kontrola, verze




E kancelar — archiv

25 Phijaté Faktury - Taklad | Poznamka | Kiidova slova | Log ]
= Roénik 1553

£y Rada 27
: ?mm 2000 B Adobe Reader CE - [21801.pdf] B

£ Roénik 2001 ) Soubor  Upravy  Zobrazenl Dokument Mistraje Okna  Nipowids
565 Roénik 2002 Towit [l = @ P [Tvetes - [@ || & -
£ Roénik 2003 SEim '
54 RoEnik 2004 O Byq E-niny - .
+-£29 Rotnik 2005
45 Roinik 2006

= Mask anevani dokomi

-

Vistyy § Podpsy f Zélodky -

Doklad

PFA-98727 0001
PFA-89/27/0002
PFA-89/27/0003
FFA-99/2T/0004

LEAST N Gosorvtrss

PFA-98127/0008 :
; | pIC odbdracele '
PFA-39/27/0009 . DI CAC LEASING A.5. : 0O0B-150064931
PFA-99/270010 yyEizuie: Popelkovd Veronika/l.0111 rof.B{elo: 29002375

FFA-S8/27/0011 D heat { d%stniho a dafiového doklad 01.01,15%%
Datum vyhotoven Satn EY r WS gD Aadu 1 ]

PFA-987271001 2 Datum uskutednini zdanitelnfho pladni TV01. 01,1998

FFA-Q9/270013 i Datum splatnosti OB.01,1595%

R

#| 1 8| X| oo | Wil ©

Post.akt jF‘asl.sIniw1 Postvéa ] Lipravit ]

sehvalovini

—
> (sehvalovani

Faméini
Podateina)) formaln

Zagtovsni ) Uneady




L]

E kancelar — 1SO

E-£3 Dokumenty IS0
= &9 Veiené

ﬂ Zaklad‘l Org. |Upfas.|F‘iHohg.rl Vazhy IKI.szel Pazn, |Ui.pnzr1 Log | Verze | Akce

—ﬁ kapitola 2 - pFedstaven Typ dokumentu |

-£5 2003
=5y 2005

€y Kapitola 3 - poiit [

=7 kapitola 4 - syt
79 Tizeni dokum:

Al DB x| o]

L politika jakosti.doc - Microsoft Word
| soubor Upragvy Zobrazit VoMt Format Néstrole Tebuka Ckno HNapoysda

DEEIGR|=8 [0 (@0 we - @ 2| manrow

- ok 2
VLT o

KAPITOLA 3
3 POLITIKA JAKOSTI
0000000080

MANAGEMENT SPOLECNOSTI SCHVALILO NASLEDUJII
POLITIKU JAKOSTI

I. KLADNY VZTAH K ZIVOTNIMU PROS TREDI

,de"f Brno, wk fistoti, ktfp'f FARQ, lak ﬁrmm o =
Mezi hlaval Ginnosti na¥l spolefnosti patfi ekologické wyuZlvan] odpadu matery
exotermickou cestou pfi soudasné vyrobE tepelné energie. Dale e nafi snahou zajise
nia Gzemi mécsta Brna

11 nazZ4m .1 sh1




Firma
B&M InterNetss.r.0.

SW technologicka orientace

Zpravidla technologie klient/server.

Zpravidla technologie Microsoft (Visual Studio 6&F
DotNet, VFP 9.0, ...).

Dlouhodobé prakticke zkusenosti &nymi databazovymi
servery SQL (Oracle, Centura, Micrasoft, ...).

Nasi prograratari poskytuji i Skoleni a odborne konzultace
Skolicim stediskim.

Pro jednotlive tlohy pouzivame odpovidajici techn&pg
tj. neeSime vse nd&p jen jedinym univerzalnim
programovacim jazykem nebo jen ha jediném ajpena
systemu.




Firma
B&M InterNetss.r.0.

Jiné hlavni produkty:

Vybér poplatki za komunalni odpad

Komplexni 1S (Ekonomicke,
technologicke, manazerske)

Optimalizani ulohy
Technologie sledovani vozidel, vazeni,, ...




Firma
B&M InterNetss.r.0.

Reference z dap oblasti:

Spalovna a komunalni odpady.Brno, a. s.
Statutarni msto Brno
Statutarni msto Olomouc




