Q banqup

Czy transformacja w
kierunku administracji

cyfrowej jest dla Ciebie
wyzwaniem?

Jezeli tak, pomoze Ci ten

e-poradnik. Pokazuje on krok po

kroku, jak skutecznie wprowadzi¢
zmiany.
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https://www.banqup.com/pl/pl-pl

Wprowadzenie - e-poradnik

Dziekujemy za pobranie tego e-poradnika! Skoro interesujesz sie tym dokumentem, zapewne jeste$ zmeczony
papierowa administracjg, ktéra wymaga duzo czasu, pieniedzy i energii, i rozwazasz cyfryzacje tych proceséw.

Jesli tak, gratulacje! Teraz jestes o krok blizej do rozwigzania problemu. Ten przewodnik pomoze Ci ptynnie
przej$¢ na administracje cyfrowa.

Poprowadzi Cie przez rézne etapy:

Wybor odpowiedniej aplikacji

Wybor najlepszego momentu rozpoczecia
Digitalizacja pierwszych dokumentow
Optymalizacja digitalizacji

Wymiana dokumentéw z ksiegowymi

REoo@man

Petne wykorzystanie mozliwosci administracji dzieki kolejnym funkcjom
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Wybierz
aplikacje

Dostepne s3 rozne aplikacje i platformy internetowe pozwalajgce na cyfryzacje administracji — w tym nasz
serwis Banqup. Niektore z nich oferujg bezptatna wersje prébnag, dzieki czemu przed zakupem mozesz
sprawdzié, czy odpowiadajg one Twoim potrzebom.

Ale jakie aspekty nalezy wzig¢ pod uwage przy dokonywaniu wyboru? Przede wszystkim upewnij sie, ze dane
rozwigzanie obstuguje okreslone formaty elektroniczne. Tylko to pozwala mieé¢ pewnos¢, ze rozwigzanie nadaje
sie do fakturowania elektronicznego — co jest bardzo wazng czescig administracji cyfrowej.

Zalecamy réwniez sprawdzenie, czy aplikacja posiada zintegrowane optyczne rozpoznawanie znakéw (OCR).
Oprogramowanie OCR rozpoznaje informacje (w tym dane klienta lub dostawcy, numery kont, numery
identyfikacyjne VAT oraz nalezne kwoty) w dokumentach i fakturach, po czym automatycznie rejestruje
wszystkie te informacje w aplikacji. Wiekszo$¢ dostawcdw oprogramowania oferujgcych OCR wyraznie zaznacza
to na swojej stronie internetowe;.

Przy wyborze aplikacji nalezy rowniez sprobowac ocenié organizacje, ktora za nig stoi. Czy to mata czy duza
firma? Czy oferuje tylko rozwigzanie obstugujace administracje elektroniczna, czy dostarcza rowniez inne
produkty lub ustugi, ktérych mozesz potrzebowac w przysztosci? Czy ma zasieg lokalny, czy miedzynarodowy?
Czy moze liczy¢ na wsparcie ze strony branzowej organizacji parasolowej? | co Ci podpowiada intuicja?
Odpowiedzi na te pytania dajg Ci wyobrazenie o ciggtosci dziatania organizacj oraz potencjalnym przysztym
funkcjonowaniu aplikacji i mozliwosci

jej rozwoju.
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Wybierz
odpowiedni czas

Po dokonaniu wyboru mozesz dziataé. Ale nie spiesz sie. Wdrozenie
administracji cyfrowej wymaga przyzwyczajenia sie, a wybor odpowiedniego
momentu moze w tym pomoc. Poczatek nowego kwartatu to idealna chwila.
A jesli masz wystarczajgco duzo czasu aby wczesniej zebrac wszystkie swoje
dokumenty, bedziesz dobrze przygotowany na start.

Zalecamy takze porzadkowanie i cyfryzajce wszystkich dokumentoéw i faktur
w ustalonych momentach, zwtaszcza na poczatku. Nie nalezy od razu
przechodzi¢ do przetwarzania tych dokumentéw, dopdki nie opanuje sie
platformy w petni. Od tego momentu oszczedzisz mndstwo czasu.
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Zdigitalizuj

pierwsze dokumenty

Po wyborze daty rozpoczecia oraz ustalonego
momentu administracyjnego mozesz zacza¢ dziatac.
Zbierz wszystkie dokumenty i dodaj je na platformie.
Mozna to zrobi¢, skanujac kwity i dokumenty za
pomoca aplikacji lub bezposrednio importujac do
aplikacji pliki PDF i inne typy dokumentow.
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Zoptymalizuj

Opanowate$ juz podstawy, dodawanie dokumentow przebiega sprawnie, wypracowates$ najlepsze rutynowe
procedury, sprawnie poruszasz sie po aplikacji i... jeste$ gotowy, by podjac¢ kolejne kroki w procesie cyfryzacji.

Zamiast przetwarzania i wysytania faktur w formacie Excel, Word lub PDF mozesz tworzy¢ je bezposrednio na
platformie. W ten sposéb zaoszczedzisz duzo czasu, a poniewaz dane wielu klientéw zostaty juz wprowadzone na
platforme — recznie lub przez OCR - nie trzeba tego robi¢ samodzielnie, co eliminuje ryzyko btedéw ludzkich.

Cyfrowe archiwum

Jedna z zalet administracji cyfrowej jest to, ze nie trzeba juz sktadowac i
przechowywac papierowych dokumentéw. Wszelkie doumenty zwigzane z
dziatano$cia firmy (umowy, dokumenty ubezpieczeniowe itp.) mozna przesytaé
i przechowywac na platformie. Dzieki temu zawsze tatwo je znalezé. Okres
przechowywania dokumentéw zalezy od platformy. Urzad moze poprosi¢ Cie

o przedstawienie dokumentow firmowych za okres ostatnich siedmiu lat, wiec

wybierz platforme, majac to na uwadzie.
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Wysytaj dokumenty
do ksiegowego

Zarzadzajac wszystkimi dokumentami i fakturami w trybie cyfrowym, nie musisz szukac i gromadzi¢ zadnych
fizycznych kopii, aby wystac je do ksiegowego. Teraz zrobisz to jednym kliknieciem. Dzieki temu mozna
zaoszczedzi¢ duzo czasu i stresu, zwtaszcza w okresie sktadania deklaracji VAT.

Jak to zrobié¢?

Zapytaj swoja firme ksiegowa, z jakiego oprogramowania ksiegowego korzysta
i czy ma doswiadczenie z klientami w zakresie cyfrowej wymiany dokumentow.
Najprawdopodobniej ma wszystko czego potrzeba do ptynnej wymiany.

Mozna rowniez skontaktowac sie z dziatem pomocy technicznej dostawcy q
platformy. W razie potrzeby dostosuje on wymagane ustawienia.
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Wykorzystaj w petni mozliwosci
administracji cyfrowej

Jesli przeszedtes przez pierwsze etapy, teraz naprawde korzystasz z zalet administracji cyfrowej. Co wiecej,
s3 to rozwigzania przysztosciowe. Technologia cyfrowa ma do zaoferowania mndstwo nowych funkcji, dzieki
ktorym administracja cyfrowa stanie sie jeszcze bardziej przejrzysta, tatwa i przystepna cenowo. Dlatego
warto $ledzi¢ innowacje pojawiajace sie u dostawcy. Zapisz sie do jego newslettera i obserwuj go w mediach
spotecznosciowych. A moze warto od czasu do czasu wzig¢ udziat w webinarium?

Chcesz wiedzie¢ wiecej? Wkrotce bedziesz mie¢ rowniez mozliwos¢ aby przygotowywaé wyceny, monitorowac
ptatnosci (oraz np. wysytaé przypomnienia), dokonywaé ptatnosci cyfrowych, rozlicza¢ faktury, dodawaé
przycisk ptatnosci do dokumentdw, podpisywaé cyfrowo dokumenty (takie jak umowy i formularze zaméwien),
przegladac¢ informacje o wszystkich swoich kontach bankowych w jednym miejscu itp.

Mamy nadzieje, ze ten e-poradnik pomoze Ci w jak najsprawniejszym dokonaniu tej waznej zmiany.

Skorzystaj z ponizszej listy kontrolnej: zaznaczajac zrealizowane etapy, mozesz z tatwoscia $ledzi¢ swoje
postepy.

Powodzenia!
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Masz pytania?

Skontaktuj sie z nami: help@banqup.pl
oraz support@banqup.pl

www.banqup.pl
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Lista kontrolna &

|:| 1. Wybér aplikacji/platformy:
I:l Jest zgodna z formatami elektronicznymi
|:| Posiada bezptatng wersje prébna

I:l Posiada funkcje OCR

|:| 2. Wyboér daty rozpoczecia:

Kwartat: .... Rok: ....

N

Staty dzien administracyjny w tygodniu: ....

Zbierz dokumenty przed: ....

Dane kontaktowe dziatu pomocy technicznej dostawcy: ....

Czy obejrzate$ samouczki?
Czy znalazte$ instrukcje?

]
]
|:| Czy znalazte$ samouczki?
]
]

|:| Czy przeczytates instrukcje?
|:| 4. Optymalizacja:
|:| Tworzysz i wysytasz faktury za posrednictwem platformy

Dodajesz i zapisujesz wszystkie dokumenty firmowe w formie cyfrowej

I:l 5. Wysytanie dokumentéw do ksiegowego:
|:| Kontakt z ksiegowym
- Na jakim oprogramowaniu pracuje?
- Omowienie organizacji wymiany cyfrowej

Kontakt z dziatem pomocy technicznej dostawcy platformy
ktéra wybrates i prosba o dostosowanie ustawien, jesli to
konieczne

|:| 6. Monitorowanie zmian i nowych funkcji:
|:| Zapisates$ sie do newslettera

|:| Obserwujesz dostawce wybranej platformy mediach
spotecznosciowych
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