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Transformarea la o
administrare digitală
pare o provocare?
Acest ghid electronic vă poate ajuta.
Prin intermediul său, vă ghidăm pas 
cu pas pentru o tranziție reușită. 

https://www.banqup.com/int/en
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Introducere a ghidului electronic

Vă mulțumim pentru descărcarea acestui ghid electronic Având în vedere interesul manifestat pentru acest do-
cument, presupunem că v-ați săturat să pierdeți timp, bani și energie din cauza administrării pe hârtie și luați 
în calcul digitalizarea operațiunilor administrative.

În acest caz: felicitări! Acum sunteți cu un pas mai aproape de rezolvarea problemei. Cu acest ghid, te vom 
ajuta să treci la o administrare digitală cât mai ușor posibil.

Vă vom ghida prin diferitele etape:

 Alegerea aplicației corecte

 Stabilirea momentului optim pentru a începe

 Digitalizarea primelor documente

 Optimizarea digitalizării

 Partajarea documentelor cu contabilii 

 Obținerea unor rezultate optime în urma operațiunilor administrative cu ajutorul funcțiilor viitoare
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Există diferite aplicații sau platforme online disponibile pentru a vă digitaliza operațiunile administrative -
– printre care și aplicația noastră Banqup. Unele au o versiune de încercare gratuită, astfel încât să puteți 
stabili dacă se potrivește nevoilor dvs. înainte de a investi în ele. 

Însă care sunt aspectele pe care trebuie să le luați în calcul atunci când faceți alegerea? În primul rând: 
asigurați-vă că soluția dvs. acceptă formatele electronice. Acesta este singurul mod prin care vă puteți asigura 
că soluția este adecvată pentru facturarea electronică – care este o parte foarte importantă a unei administrări 
digitale. 

De asemenea, vă recomandăm să verificați dacă aplicația are o funcție integrată de recunoaștere a caracterelor 
optice. Software-ul OCR recunoaște informațiile (inclusiv datele clientului sau furnizorului, numerele de cont, 
numerele de identificare TVA și sumele datorate) din documentele și facturile dvs. și le înregistrează automat în 
aplicația dvs. Majoritatea furnizorilor software care oferă funcționalitatea OCR menționează în mod clar acest 
lucru pe site-ul web.

Când alegeți o aplicație, ar trebui să încercați să evaluați de asemenea organizația din spatele acesteia. Este 
vorba de o companie mică sau mare? Oferă doar o soluție pentru operațiuni administrative electronice sau 
oferă, de asemenea, alte produse sau servicii de care puteți avea nevoie în viitor? Operează la nivel local sau 
internațional? Pot conta pe sprijinul unei organizații umbrelă din industrie? Ce vă spune instinctul despre 
aceasta? Răspunsurile la aceste 
întrebări vă oferă o idee despre 
continuitatea organizației și 
despre potențiala performanță și 
expansiune viitoare a aplicației dvs.

Alegeți
o aplicație1
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2
După ce ați făcut o alegere, sunteți pregătit. Însă nu vă grăbiți. Începerea 
unei administrări digitale necesită o anumită acomodare și o sincronizare 
corectă care vă vor ajuta cu siguranță în acest sens. Începutul unui nou 
trimestru este momentul perfect. Iar dacă aveți suficient timp să colectați 
toate documentele în prealabil, veți fi într-adevăr bine pregătit atunci când 
începeți.

De asemenea, vă recomandăm să organizați și să digitalizați toate 
documentele și facturile în momente fixe, mai ales la început. Nu treceți la 
o procesare imediată până când nu stăpâniți pe deplin platforma. Din acest 
moment, economia de timp va fi maximă.

Alegeți
momentul potrivit
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3
Acum că ați ales o dată de început și un moment 
fix în care să procesați operațiunile administrative, 
puteți trece la treabă. Colectați toate documentele și 
integrați-le pe platformă. De asemenea, puteți face 
acest lucru scanând chitanțele și documentele cu 
o aplicație sau importând direct fișierele PDF și alte 
tipuri de documente în aplicație.

Digitalizați
primele documente

De asemenea, ar trebui să 
încercați să găsiți tutoriale 
sau manuale despre 
aplicația sau platforma 
dvs. – și poate că furnizorul 
are de asemenea câteva 
webminare interesante 
planificate – și să stabiliți 
pe cine contactați în caz de 
probleme. 

Aceste informații pot fi 
foarte utile, în special în 
timpul etapei de început.

!
SFAT
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4
Până în acest moment, stăpâniți noțiunile de bază, integrarea documentelor decurge ușor, ați găsit rutina 
optimă, vă descurcați cu structura aplicației și... sunteți pregătit să parcurgeți următorii pași în procesul de 
digitalizare. 

În loc să procesați și să trimiteți facturile în format Excel, Word sau PDF, puteți să le creați direct pe platformă. 
Astfel, economisiți mult timp și având în vedere că o mare parte din datele clienților sunt deja integrate pe 
platformă – fie manual, fie prin intermediul OCR – nu mai trebuie să faceți acest lucru dvs., eliminând astfel 
riscul de erori umane. 

Arhivă digitală
Unul dintre avantajele administrării digitale este faptul că nu mai trebuie să 
păstrați și depozitați documentele imprimate pe hârtie. Puteți încărca toate 
tipurile de documente care sunt aferente afacerii dvs. (contracte, documente 
de asigurare etc.) pe platformă și le puteți stoca acolo. Astfel, aceste sunt 
ușor de găsit. Durata în care le puteți stoca depinde de platformă. Conform 
guvernului, ar trebui să puteți prezenta documentele aferente afacerii pe o 
perioadă de șapte ani, astfel încât ar trebui să alegeți o platformă care vă 
permite acest lucru.

Optimizați
procesul de digitalizare
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5
Dacă gestionați toate documentele și facturile în format digital, nu trebuie să găsiți și să colectați copiile fizice 
pentru a le trimite contabilului. Acum, un simplu clic face toată treaba. Astfel, veți economisi foarte mult timp 
și veți fi scutit de mult stres, mai ales în timpul perioadei de declarare a TVA-ului. 

Cum procedați?
Întrebați agenția de contabilitate ce software de contabilitate utilizează și dacă 
au experiență cu clienții în ceea ce privește partajarea digitală a operațiunilor 
administrative. Există o foarte mare probabilitate să aibă tot ce este necesar 
pentru a facilita partajarea ușoară a documentelor. 

De asemenea, puteți contacta biroul de asistență al furnizorului platformei. 
Membrii biroului vor ajusta setările necesare, la nevoie. 

Trimiteți documente
contabilului
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6
Dacă ați parcurs acești primi pași, vă puteți bucura într-adevăr de beneficiile administrării digitale. Și mai mult 
decât atât, sunteți asigurat pe termen lung. Era digitală are o mulțime de funcții noi pentru ca dvs. să faceți ca 
administrarea digitală să fie și mai transparentă, simplă și accesibilă. Astfel, urmărirea inovațiilor propuse de 
furnizorul dvs. merită cu siguranță efortul: abonați-vă la buletinul informativ și urmăriți-l pe rețelele de social 
media. Și de ce să nu participați la un webinar din când în când?

Doriți o scurtă incursiune? Ei bine, în curând veți putea elabora cotații, monitoriza plăți (și trimite memento-
uri, de exemplu), efectua plăți digitale, reconcilia facturi, adăuga un buton de plată documentelor, semna 
documente (cum ar fi contracte și formulare de ordine) în format digital, veți avea o imagine generală asupra 
informațiilor tuturor conturilor bancare într-un singur loc etc.

Sperăm că acest ghid electronic vă va ajuta să puneți în aplicare această tranziție importantă cât mai ușor 
posibil. 

Lista de verificare de mai jos vă va ajuta pe parcurs: bifând toți pașii pe care i-ați parcurs, puteți monitoriza clar 
progresul înregistrat.  

Mult succes!

Obțineți rezultate optime
în urma administrării digitale



Ghid electronic  |  Versiunea 1.2  |  06/2022  |  9Banqup  -  antreprenori   

Întrebări? 
Contactați-ne: help@banqup.ro  

and support@banqup.ro

www.banqup.com

mailto:help%40banqup.ro?subject=
mailto:support%40banqup.ro?subject=
http://www.banqup.com
http://www.banqup.com
https://www.banqup.com/int/en
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Listă de verificare 

1. Alegeți o aplicație/platformă:

Formate electronice compatibile

Versiune de încercare gratuită

Funcționalitate OCR

2. Alegeți data de început:

Trimestru: ....    An: ....

Ziua fixă din săptămână pentru administrație: ....

3. Pe locuri, fiți gata, start:

Colectați documentele înainte: ....

Detalii de contact ale biroului de asistență al furnizorului: ....

Tutoriale găsite?

Tutoriale urmărite?

Manuale găsite?

Manuale citite?

4. Optimizați: 

Crearea și trimiterea facturilor prin intermediul platformei

Încărcarea și salvarea tuturor documentelor companiei în format digital

5. Trimiteți documentele administrative către contabil:

Contactați contabilul

      - Cu ce software lucrează?

      - Discutați modul în care veți organiza schimbul digital de documente

Contactați biroul de asistență al furnizorului aplicației și 
rugați membrii acestuia să ajusteze setările, la nevoie

6. Monitorizarea evoluțiilor și a funcțiilor noi:

Abonați-vă la buletinul informativ

Urmăriți-le pe rețelele de social media


