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Modul SPRAVA DOKUMENTOV

Sprava dokumentov systematicky eviduje registratirne zaznamy a spisy, ktoré do firmy prichadzaju a odchadzaju, alebo su vytvorené
interne, v sulade s platnou legislativou SR. Riesenie riadi spracovanie registratirnych zaznamov vo firme, od zaradenia zdznamu do spi-
su, vybavenie poverenymi spracovatelmi az po jeho Uschovu a vyradenie. Zaroven poskytuje okamzité informacie o $tadiu vybavovania
zaznamov a spisov a kontroluje dodrziavanie zédkonnych a internych lehot.

Ziadny dokument sa nestrati

Riesenie riadi pracu so zaznamami a spismi tak, aby ste mali
okamzite k dispozicii vSetky dolezité informacie, od detai-
lov zdznamu a spisu, az po stav ich spracovania a lehotach
pre vybavenie a vyradenie spisu. Sprava registratury je ga-
ranciou, Ze sa ziaden dokument nestrati, ani neposkodi.

Prednosti:

Riesenie v sulade s legislativnymi
poziadavkami.
Sprava dokumentov spliia poziadavky Ministerstva vnu-
tra SR a je v sulade s poziadavkami zékona ¢. 395/2002
Z.z. 0 archivoch a registrattrach a zakona ¢. 428/2002 Z.z.
o ochrane osobnych tdajov. Jednoduché a prehladné vyradenie spisov

po lehote ulozenia

Riesenie podporuje jednoduché a prehladné vyradovacie
Dodrziavanie zakonnych lehét konanie z registratirneho strediska. Tyka sa to napriklad
spisov, ktorych lehota ulozenia uz vyprsala. Po jej ukon-
ceni sa automaticky vytvéraju vyradovacie zoznamy pre
vyradovacie konanie a preberacie zoznamy pre spisy, ktoré
prechadzaju do trvalej archivnej starostlivosti. Spisy s rov-
nakou lehotou st zaradené v ukladacich jednotkach. Sys-
tém eviduje presné ulozenie ukladacich jednotiek v rdmci
Registraturneho strediska, co umoznuje jednoduché hro-
madné vyradenie zdznamov a spisov.

Na zdklade udajov pri evidencii spisu Sprava dokumen-
tov automaticky prideli registratirnu znacku spisu, ktorej
sucastou je aj ¢asova lehota uloZenia. Pocas spracovania
zadznamov a spisu rieSenie automaticky kontroluje dodr-
Ziavanie leh6t na ich vybavenie a upozoriiuje na bliziace
sa terminy. Vdaka tomu pomaha predchadzat neziaducim
situdciam pri nedodrzani zakonnych lehot.
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V nasej spolocnosti kladieme vysoky déraz na kvalitni evidenciu dokumentov.
MEMPHIS Sprdva dokumentov ndm umoZriuje nie len evidenciu dokumentov ale
i sledovat cely Zivotny cyklus kazdého dokumentu. Modul pre sprdvu dokumentov
sme si rychlo osvojili pre jeho intuitivne oviddanie. Osobne oceriujem jednoduchost
prdce so zlozkami dokumentov a automatické archivovanie ¢i vyradovanie.
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Vypozicky pre rychlejsie a prehladnejsie spracovanie
Spisy obycajne vybavuje viacero pracovnikov ¢i oddeleni. Pre rychlejSie vybavenie spisu rieSenie podporuje vypozicky viacerymi
pracovnikmi. Pre interny prehlad sprava dokumentov zaznamenava, kto a ako dlho so spisom pracoval, v akom stadiu spracovania

sa momentalne nach

Oblast

Evidencia zaznamov
a spisov

Sprava priru¢nych
registratur

Sprava registratur-
neho strediska

4dza, lehotu na vybavenie spisu a podobne.

Hlavné charakteristiky

Prehlad o stave zaznamu alebo spisu na jedno kliknutie

Priradovanie zaznamov na oddelenia alebo priamo na spracovatelov
Kontrola dodrziavania lehot spracovania

Automatické priradovanie registratirnych znaciek z registratirneho
planu

Spéjanie suvisiacich spisov

Prijimanie uzatvorenych spisov do priru¢nej registrattry
Vytvéranie ukladacich jednotiek
Spréva vypoziciek spisov

Prijimanie ukladacich jednotiek z priru¢nych registrattr do spravy reg.
Strediska

Prehladna evidencia ulozenia ukladacich jednotiek v ramci reg. strediska
Automatizované uzatvorenie roku a precislovanie otvorenych spisov
Jednoduché a prehladné vyradovacie konanie

Spréva vypoziciek spisov

Prinosy

Okamzité informacie o stave vybavenia
zdznamu

Automatické generovanie postového podacie-
ho harka

MozZnost zastupovania a delegovania prav
spracovatelov

Dodrziavanie platnej legislativy

Podrobna evidencia histérie zdznamu a spisu
Automatické sledovanie terminov vybavenia.
(Dodrziavanie lehoty vybavenia zézanamov)

Automatické pridelenie lehoty ulozenia a zna-
ku hodnoty
Automatické vyradovacie konanie

MEMPHIS BASIC zakladné moduly:

FINANCIE
FAKTURACIA
OBCHOD
LOGISTIKA
UCTOVNiCTVO
MAJETOK

MEMPHIS ENTERPRISE

Pokladna

Doslé faktury
Obchodné pripady
Skladova evidencia
Interné doklady

Evidencia majetku

rozsirené moduly:

Banky

Vystavené faktury
Zakazky

Riadenie ndkupu

Dan z pridanej hodnoty

U¢tovné odpisy

Prevody a platobné kalendare
Dodacie listy

Riadenie objednavok
Cenniky

U¢tovné knihy

Danové odpisy

InternetBanking a Homebanking
Uhrady faktar

Riadenie sluzieb

Rezervécia a vydaj

U¢tovné pohyby

Viyradovanie

VYROBA Planovanie vyroby Riadenie zdrojov Riadenie vyroby Produk¢né a vyvojové kalkulacie
MANAZERSKE REPORTY | Operativne analyzy Porovnavacie analyzy Financné analyzy Cash-Flow

CRM Obchodni partneri Obchodny potencial Obchodné pripady Analyzy pripadov
PERSONALISTIKA Evidencia zamestnancov = Dochddzka Pracovné vykazy Spracovanie miezd

SPRAVA DOKUMENTOV | Archivécia dokumentov Spréva registratry Obeh dokumentov Schvalovanie dokumentov
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Informujte sa o vhodnom rieseni pre Vasu firmu na infolinke: 02/5025 7777.

Viac informdcii ziskate na stranke www.memphisonline.sk




