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Czy transformacja w 
kierunku administracji 
cyfrowej jest dla Ciebie 
wyzwaniem?
Jeżeli tak, pomoże Ci ten 
e-poradnik. Pokazuje on krok po 
kroku, jak skutecznie wprowadzić 
zmiany.

https://www.banqup.com/pl/pl-pl
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Wprowadzenie – e-poradnik

Dziękujemy za pobranie tego e-poradnika! Skoro interesujesz się tym dokumentem, zapewne jesteś zmęczony 
papierową administracją, która wymaga dużo czasu, pieniędzy i energii, i rozważasz cyfryzację tych procesów.

Jeśli tak, gratulacje! Teraz jesteś o krok bliżej do rozwiązania problemu. Ten przewodnik pomoże Ci płynnie 
przejść na administrację cyfrową.

Poprowadzi Cię przez różne etapy:

 Wybór odpowiedniej aplikacji 

 Wybór najlepszego momentu rozpoczęcia 

 Digitalizacja pierwszych dokumentów 

 Optymalizacja digitalizacji

 Wymiana dokumentów z księgowymi

 Pełne wykorzystanie możliwości administracji dzięki kolejnym funkcjom
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Dostępne są różne aplikacje i platformy internetowe pozwalające na cyfryzację administracji – w tym nasz 
serwis Banqup. Niektóre z nich oferują bezpłatną wersję próbną, dzięki czemu przed zakupem możesz 
sprawdzić, czy odpowiadają one Twoim potrzebom. 

Ale jakie aspekty należy wziąć pod uwagę przy dokonywaniu wyboru? Przede wszystkim upewnij się, że dane 
rozwiązanie obsługuje określone formaty elektroniczne. Tylko to pozwala mieć pewność, że rozwiązanie nadaje 
się do fakturowania elektronicznego – co jest bardzo ważną częścią administracji cyfrowej. 

Zalecamy również sprawdzenie, czy aplikacja posiada zintegrowane optyczne rozpoznawanie znaków (OCR). 
Oprogramowanie OCR rozpoznaje informacje (w tym dane klienta lub dostawcy, numery kont, numery 
identyfikacyjne VAT oraz należne kwoty) w dokumentach i fakturach, po czym automatycznie rejestruje 
wszystkie te informacje w aplikacji. Większość dostawców oprogramowania oferujących OCR wyraźnie zaznacza 
to na swojej stronie internetowej.

Przy wyborze aplikacji należy również spróbować ocenić organizację, która za nią stoi. Czy to mała czy duża 
firma? Czy oferuje tylko rozwiązanie obsługujące administrację elektroniczną, czy dostarcza również inne 
produkty lub usługi, których możesz potrzebować w przyszłości? Czy ma zasięg lokalny, czy międzynarodowy? 
Czy może liczyć na wsparcie ze strony branżowej organizacji parasolowej? I co Ci podpowiada intuicja? 
Odpowiedzi na te pytania dają Ci wyobrażenie o ciągłości działania organizacj oraz potencjalnym przyszłym 
funkcjonowaniu aplikacji i możliwości 
jej rozwoju.

Wybierz
aplikację1
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Po dokonaniu wyboru możesz działać. Ale nie spiesz się. Wdrożenie 
administracji cyfrowej wymaga przyzwyczajenia się, a wybór odpowiedniego 
momentu może w tym pomóc. Początek nowego kwartału to idealna chwila. 
A jeśli masz wystarczająco dużo czasu aby wcześniej zebrać wszystkie swoje 
dokumenty, będziesz dobrze przygotowany na start.

Zalecamy także porządkowanie i cyfryzajcę wszystkich dokumentów i faktur 
w ustalonych momentach, zwłaszcza na początku. Nie należy od razu 
przechodzić do przetwarzania tych dokumentów, dopóki nie opanuje się 
platformy w pełni. Od tego momentu oszczędzisz mnóstwo czasu.

Wybierz
odpowiedni czas
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Po wyborze daty rozpoczęcia oraz ustalonego 
momentu administracyjnego możesz zacząć działać. 
Zbierz wszystkie dokumenty i dodaj je na platformie. 
Można to zrobić, skanując kwity i dokumenty za 
pomocą aplikacji lub bezpośrednio importując do 
aplikacji pliki PDF i inne typy dokumentów.

Zdigitalizuj
pierwsze dokumenty

Warto również poszukać 
samouczków lub instrukcji 
do danej aplikacji lub 
platformy oraz dowiedzieć 
się, z kim należy się 
skontaktować w razie 
problemów. Może Twój 
dostawca ma również 
zaplanowane ciekawe 
webinaria? 

Takie informacje mogą być 
bardzo przydatne, zwłaszcza 
w fazie początkowej.

!
WSKAZÓWKA
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Opanowałeś już podstawy, dodawanie dokumentów przebiega sprawnie, wypracowałeś najlepsze rutynowe 
procedury, sprawnie poruszasz się po aplikacji i… jesteś gotowy, by podjąć kolejne kroki w procesie cyfryzacji. 

Zamiast przetwarzania i wysyłania faktur w formacie Excel, Word lub PDF możesz tworzyć je bezpośrednio na 
platformie. W ten sposób zaoszczędzisz dużo czasu, a ponieważ dane wielu klientów zostały już wprowadzone na 
platformę – ręcznie lub przez OCR – nie trzeba tego robić samodzielnie, co eliminuje ryzyko błędów ludzkich. 

Cyfrowe archiwum
Jedną z zalet administracji cyfrowej jest to, że nie trzeba już składować i 
przechowywać papierowych dokumentów. Wszelkie doumenty związane z 
działanością firmy (umowy, dokumenty ubezpieczeniowe itp.) można przesyłać 
i przechowywać na platformie. Dzięki temu zawsze łatwo je znaleźć. Okres 
przechowywania dokumentów zależy od platformy. Urząd może poprosić Cię 
o przedstawienie dokumentów firmowych za okres ostatnich siedmiu lat, więc 
wybierz platformę, mając to na uwadzie.

Zoptymalizuj
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Zarządzając wszystkimi dokumentami i fakturami w trybie cyfrowym, nie musisz szukać i gromadzić żadnych 
fizycznych kopii, aby wysłać je do księgowego. Teraz zrobisz to jednym kliknięciem. Dzięki temu można 
zaoszczędzić dużo czasu i stresu, zwłaszcza w okresie składania deklaracji VAT. 

Jak to zrobić?
Zapytaj swoją firmę księgową, z jakiego oprogramowania księgowego korzysta 
i czy ma doświadczenie z klientami w zakresie cyfrowej wymiany dokumentów. 
Najprawdopodobniej ma wszystko czego potrzeba do płynnej wymiany. 

Można również skontaktować się z działem pomocy technicznej dostawcy 
platformy. W razie potrzeby dostosuje on wymagane ustawienia. 

Wysyłaj dokumenty 
do księgowego
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Jeśli przeszedłeś przez pierwsze etapy, teraz naprawdę korzystasz z zalet administracji cyfrowej. Co więcej, 
są to rozwiązania przyszłościowe. Technologia cyfrowa ma do zaoferowania mnóstwo nowych funkcji, dzięki 
którym administracja cyfrowa stanie się jeszcze bardziej przejrzysta, łatwa i przystępna cenowo. Dlatego 
warto śledzić innowacje pojawiające się u dostawcy. Zapisz się do jego newslettera i obserwuj go w mediach 
społecznościowych. A może warto od czasu do czasu wziąć udział w webinarium?

Chcesz wiedzieć więcej? Wkrótce będziesz mieć również możliwość aby przygotowywać wyceny, monitorować 
płatności (oraz np. wysyłać przypomnienia), dokonywać płatności cyfrowych, rozliczać faktury, dodawać 
przycisk płatności do dokumentów, podpisywać cyfrowo dokumenty (takie jak umowy i formularze zamówień), 
przeglądać informacje o wszystkich swoich kontach bankowych w jednym miejscu itp.

Mamy nadzieję, że ten e-poradnik pomoże Ci w jak najsprawniejszym dokonaniu tej ważnej zmiany. 

Skorzystaj z poniższej listy kontrolnej: zaznaczając zrealizowane etapy, możesz z łatwością śledzić swoje 
postępy.  

Powodzenia!

Wykorzystaj w pełni możliwości  
administracji cyfrowej



E-poradnik  |  Wersja 1.2  |  06/2022  |  9Banqup  -  przedsiębiorcy   

Masz pytania? 
Skontaktuj się z nami: help@banqup.pl 

oraz support@banqup.pl

www.banqup.pl

mailto:help%40banqup.pl?subject=
mailto:support%40banqup.pl?subject=
https://www.banqup.com/pl/pl-pl
https://www.banqup.com/pl/pl-pl
https://www.banqup.com/pl/pl-pl
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Lista kontrolna 

1. Wybór aplikacji/platformy: 

Jest zgodna z formatami elektronicznymi

Posiada bezpłatną wersję próbna

Posiada funkcję OCR

2. Wybór daty rozpoczęcia:

Kwartał: ....    Rok: ....

Stały dzień administracyjny w tygodniu: ....

3. Do dzieła!

Zbierz dokumenty przed: ....

Dane kontaktowe działu pomocy technicznej dostawcy: ....

Czy znalazłeś samouczki?

Czy obejrzałeś samouczki?

Czy znalazłeś instrukcje?

Czy przeczytałeś instrukcje?

4. Optymalizacja: 

Tworzysz i wysyłasz faktury za pośrednictwem platformy

Dodajesz i zapisujesz wszystkie dokumenty firmowe w formie cyfrowej

5. Wysyłanie dokumentów do księgowego:

Kontakt z księgowym

      - Na jakim oprogramowaniu pracuje?

      - Omówienie organizacji wymiany cyfrowej

Kontakt z działem pomocy technicznej dostawcy platformy 
którą wybrałeś i prośba o dostosowanie ustawień, jeśli to 
konieczne

6. Monitorowanie zmian i nowych funkcji:

Zapisałeś się do newslettera

Obserwujesz dostawcę wybranej platformy mediach 
społecznościowych


