Q banqup

Transformarealao
administrare digitala
pare o provocare?
Acest ghid electronic va poate ajuta.

Prin intermediul sau, va ghidam pas
cu pas pentru o tranzitie reusita.


https://www.banqup.com/int/en

Introducere a ghidului electronic

Va multumim pentru descarcarea acestui ghid electronic Avand in vedere interesul manifestat pentru acest do-
cument, presupunem ca v-ati saturat sa pierdeti timp, bani si energie din cauza administrarii pe hartie si luati
in calcul digitalizarea operatiunilor administrative.

In acest caz: felicitari! Acum sunteti cu un pas mai aproape de rezolvarea problemei. Cu acest ghid, te vom
ajuta sa treci la o administrare digitala cat mai usor posibil.

Va vom ghida prin diferitele etape:

Alegerea aplicatiei corecte

Stabilirea momentului optim pentru a incepe
Digitalizarea primelor documente
Optimizarea digitalizarii

Partajarea documentelor cu contabilii

REoo@man

Obtinerea unor rezultate optime in urma operatiunilor administrative cu ajutorul functiilor viitoare
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Alegeti .
o aplicatie

Exista diferite aplicatii sau platforme online disponibile pentru a va digitaliza operatiunile administrative -
- printre care si aplicatia noastréd Banqup. Unele au o versiune de incercare gratuita, astfel incat sa puteti
stabili daca se potriveste nevoilor dvs. inainte de a investi in ele.

Ins& care sunt aspectele pe care trebuie sa le luati in calcul atunci cand faceti alegerea? In primul rand:
asigurati-va ca solutia dvs. accepta formatele electronice. Acesta este singurul mod prin care va puteti asigura
ca solutia este adecvata pentru facturarea electronicd — care este o parte foarte importanta a unei administrari
digitale.

De asemenea, va recomandam sa verificati dacad aplicatia are o functie integratd de recunoastere a caracterelor
optice. Software-ul OCR recunoaste informatiile (inclusiv datele clientului sau furnizorului, numerele de cont,
numerele de identificare TVA si sumele datorate) din documentele si facturile dvs. si le inregistreaza automat in
aplicatia dvs. Majoritatea furnizorilor software care ofera functionalitatea OCR mentioneaza in mod clar acest
lucru pe site-ul web.

Cand alegeti o aplicatie, ar trebui sa incercati sa evaluati de asemenea organizatia din spatele acesteia. Este
vorba de o companie mica sau mare? Oferd doar o solutie pentru operatiuni administrative electronice sau
ofera, de asemenea, alte produse sau servicii de care puteti avea nevoie in viitor? Opereaza la nivel local sau
international? Pot conta pe sprijinul unei organizatii umbreld din industrie? Ce va spune instinctul despre
aceasta? Raspunsurile la aceste
intrebari va ofera o idee despre
continuitatea organizatiei si
despre potentiala performanta si
expansiune viitoare a aplicatiei dvs.
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Alegeti
momentul potrivit

Dupé ce ati facut o alegere, sunteti pregatit. Ins& nu va grabiti. Inceperea
unei administrari digitale necesitd o anumitd acomodare si o sincronizare
corectd care va vor ajuta cu siguranta in acest sens. Inceputul unui nou
trimestru este momentul perfect. lar daca aveti suficient timp sa colectati
toate documentele Tn prealabil, veti fi intr-adevar bine pregéatit atunci cand
incepeti.

De asemenea, va recomandam sa organizati si sa digitalizati toate
documentele si facturile in momente fixe, mai ales la inceput. Nu treceti la
o procesare imediata pana cand nu stapaniti pe deplin platforma. Din acest
moment, economia de timp va fi maxima.
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Digitalizati
primele documente

Acum ca ati ales o data de inceput si un moment

fix in care s& procesati operatiunile administrative,
puteti trece la treaba. Colectati toate documentele si
integrati-le pe platforma. De asemenea, puteti face
acest lucru scanand chitantele si documentele cu

o aplicatie sau importand direct fisierele PDF si alte
tipuri de documente n aplicatie.
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Optimizati
procesul de digitalizare

Pana in acest moment, stapaniti notiunile de baza, integrarea documentelor decurge usor, ati gasit rutina
optima, va descurcati cu structura aplicatiei si... sunteti pregatit sa parcurgeti urmatorii pasi in procesul de
digitalizare.

In loc s& procesati si sa trimiteti facturile in format Excel, Word sau PDF, puteti s& le creati direct pe platforma.
Astfel, economisiti mult timp si avand in vedere cd o mare parte din datele clientilor sunt deja integrate pe
platforma — fie manual, fie prin intermediul OCR - nu mai trebuie sa faceti acest lucru dvs., eliminand astfel
riscul de erori umane.

Arhiva digitala
Unul dintre avantajele administrarii digitale este faptul ca nu mai trebuie sa

pastrati si depozitati documentele imprimate pe hartie. Puteti incarca toate E
tipurile de documente care sunt aferente afacerii dvs. (contracte, documente E
de asigurare etc.) pe platforma si le puteti stoca acolo. Astfel, aceste sunt
usor de gasit. Durata in care le puteti stoca depinde de platforma. Conform

guvernului, ar trebui sa puteti prezenta documentele aferente afacerii pe o E

perioada de sapte ani, astfel incat ar trebui sa alegeti o platforma care va
permite acest lucru.
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Trimiteti documente
contabilulul

Daca gestionati toate documentele si facturile in format digital, nu trebuie sa gasiti si sa colectati copiile fizice
pentru a le trimite contabilului. Acum, un simplu clic face toata treaba. Astfel, veti economisi foarte mult timp
si veti fi scutit de mult stres, mai ales in timpul perioadei de declarare a TVA-ului.

Cum procedati?

Intrebati agentia de contabilitate ce software de contabilitate utilizeaza si dacé

au experientd cu clientii Tn ceea ce priveste partajarea digitald a operatiunilor
administrative. Exista o foarte mare probabilitate s& aiba tot ce este necesar

pentru a facilita partajarea usoara a documentelor.

De asemenea, puteti contacta biroul de asistenta al furnizorului platformei. q
Memobrii biroului vor ajusta setarile necesare, la nevoie.
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Obtineti rezultate optime
In urma administrarii digitale

Daca ati parcurs acesti primi pasi, va puteti bucura intr-adevar de beneficiile administrarii digitale. Si mai mult
decat atat, sunteti asigurat pe termen lung. Era digitald are o multime de functii noi pentru ca dvs. sa faceti ca
administrarea digitala sa fie si mai transparenta, simpla si accesibila. Astfel, urmarirea inovatiilor propuse de
furnizorul dvs. merita cu siguranta efortul: abonati-va la buletinul informativ si urmariti-l pe retelele de social
media. Si de ce sa nu participati la un webinar din cand in cand?

Doriti o scurta incursiune? Ei bine, in curadnd veti putea elabora cotatii, monitoriza plati (si trimite memento-
uri, de exemplu), efectua plati digitale, reconcilia facturi, adaduga un buton de platd documentelor, semna
documente (cum ar fi contracte si formulare de ordine) in format digital, veti avea o imagine generala asupra
informatiilor tuturor conturilor bancare intr-un singur loc etc.

Speram ca acest ghid electronic va va ajuta sa puneti in aplicare aceasta tranzitie importanta cat mai usor
posibil.

Lista de verificare de mai jos va va ajuta pe parcurs: bifand toti pasii pe care i-ati parcurs, puteti monitoriza clar

progresul inregistrat.

Mult succes!
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Intrebari?

Contactati-ne: help@banqgup.ro
and support@banqup.ro

www.banqup.com

Q banqup


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

Lista de verificare &

|:| 1. Alegeti o aplicatie/platforma:
I:l Formate electronice compatibile
I:l Versiune de incercare gratuita

I:l Functionalitate OCR

|:| 2. Alegeti data de inceput:
|:| Trimestru: .... An:....

Ziua fixa din saptdaméana pentru administratie: ....

|:| 3. Pe locuri, fiti gata, start:

Colectati documentele Tnainte: ....

Detalii de contact ale biroului de asistenta al furnizorului: ....
Tutoriale gasite?

Tutoriale urmarite?

Manuale gasite?

Manuale citite?

Ooooon

|:| 4. Optimizati:
|:| Crearea si trimiterea facturilor prin intermediul platformei

Incéarcarea si salvarea tuturor documentelor companiei in format digital

I:l 5. Trimiteti documentele administrative catre contabil:
|:| Contactati contabilul
- Cu ce software lucreaza?
- Discutati modul in care veti organiza schimbul digital de documente

I:l Contactati biroul de asistenta al furnizorului aplicatiei si
rugati membrii acestuia sa ajusteze setarile, la nevoie

I:l 6. Monitorizarea evolutiilor si a functiilor noi:
|:| Abonati-va la buletinul informativ

I:l Urmariti-le pe retelele de social media
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