Pozbadz sie z biura papierowych

dokumentow w 5 prostych krokach.

Faktury, formularze zamdwien, umowy - praktycznie wszystko mogtoby by¢ cyfrowe.
Jednak przecietny pracownik biurowy zuzywa rocznie ponad 10 000 kartek papieru, z
czego 45% laduje na Smietniku pod koniec dnia. Czy chciatbys zmieni¢ sposéb w jaki
funkcjonuje Twoje biuro i wyeliminowaé papier? To wspaniale! Ponizsza lista pokazuije,
Ze przejscie na “biuro bez papieru” nie jest takie trudne. Przejdz przez nasze piec
krokow. By¢ moze dopiero zaczynasz swoja cyfrowg przygode i wszystkie porady uznasz
za przydatne. Jesli jednak juz rozpoczetes proces digitalizacji swojej firmy - spradz co
jeszcze mozesz zrobié w tym kierunku.
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www.jobrouter.com

Warunek wstepny:

Przyjmij nastawienie - zmiany s dobre.

1. Daz do schematow

Zacznij mysle¢ w kategoriach procesu biznesowego, a nie dokumentu i stworz liste wszystkich istotnych pro-
cesow w Twojej firmie. Przychodzace faktury, umowy, wyceny czy paragony - gdy tylko spojrzysz na przeptywy
pracy, mozesz szybko zidentyfikowaé dokumenty papierowe, ktdre mozna zastapic cyfrowo.
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Sledz sciezke dokumentu

Sciezka jest krytyczna - ktdre dziaty korzystaja z jakich danych i dokumentéw? Na czym polega wymiana
miedzy nimi? Wazne jest, aby$ rozmawiat z kolegami i wspolnie analizowat obrane Sciezki. Ponadto zwroc
uwage na procesy, ktdre moga by¢ juz czesciowo zdigitalizowane, ale nadal mozna je zoptymalizowad.

Na przyktad kroki zatwierdzania, ktdre nie sa jeszcze zautomatyzowane.

Zidentyfikuj nieefektywne procesy

Zanotuj, ktore procesy wydaja Ci sie nieefektywne, a najlepiej uzyj odpowiedniego narzedzia do ich wizuali-
zacji. Poczatkowo skup sie na poszczegdlnych obszarach biznesowych, takich jak kadry, ksiegowos¢ czy sprze-
daz. Nastepnie spojrz na procesy miedzydepartamentowe. Gdzie zuzywa sie zbyt duzo papieru?

Opracuj plan cyfryzacji

Zacznij od prostego procesu, ktory ma szczegélnie duzy potencjat do digitalizacji. Na przyktad dlatego, ze jest
czesto uzywany i zawiera duzo papieru lub nie jest zautomatyzowany. Kiedy juz zdecydujesz sie na proces,
warto zapisac swoje przemyslenia w formie planu digitalizacji. Plan powinien zawiera¢ przynajmniej cel, kroki
| ramy czasowe.

Wybierz odpowiednie oprogramowanie

Poszukaj oprogramowania, ktére mozna wykorzystac rowniez do realizacji planow na przysztosc. To, czy wy-
bierzesz rozwigzanie ustandaryzowane, czy spersonalizowane, zalezy w duzej mierze od charakteru Twoich
procesow. W kazdym razie - korzystne jest oprogramowanie, ktore nadaje sie do codziennego uzytku i za
pomoca ktorego mozna realizowad typowe procesy biznesowe z zakresu HR, sprzedazy, czy finansow i ksiego-
wosci. Jesli czescig Twojego planu jest praca zdalna, rozwigzaniem moze byé chmura lub aplikacja. Dosta-
wcow oprogramowania mozna porownac na portalach takich jak Capterra.



