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Celovit vodnik kako do pravega
dokumentnega sistema za vase
podjetje







Ali papirnata dokumentacija upocasnjuje vaso rast?

Ali vasi zaposleni porabijo preve€ casa za iskanje
dokumentov, namesto da bi se posvecali delu, Ki
ustvarja vrednost?

Se vam dogaja, da pomembni dokumenti obticijo
na mizi sodelavca, kar povzroca zamude v klju¢nih
poslovnih procesih?

Ce so vam ti izzivi znani, se soocCate s posledicami
neucinkovitega upravljanja zdokumentacijo - tezavo,
ki jo sodobna podjetja ne morejo vec ignorirati.

Ta vodnik je strateski pripomocek, zasnovan, da
vam pomaga sprejeti premisljeno odlocitev o izbiri
resitve, ki bo vase poslovanje popeljala v prihodnost.




Alarmni znaki
Kdaj je skrajni ¢as za vpeljavo dokumentnega sistema?

Prepoznavanje operativnih neucinkovitosti je kljuénega strateskega
pomena, preden te postanejo resna poslovna groznja. Pogosto

so znaki, ki jih zaznavate v vsakdanjem delu, le simptomi globljih
procesnih tezay, ki jih lahko sodoben in premisljeno izbran dokumentni

sistem uéinkovito odpravi. Ce v svojem podjetju opazate katerega od

naslednjih znakov, je ¢as za ukrepanje.

Pogosto iskanje ali izguba dokumentov

Kadar zaposleni redno porabljajo dragoceni ¢as za iskanje dokumentov, to
neposredno vpliva na njihovo produktivnost in zanesljivost celotnega poslovanja.
Vsaka minuta, porabljena za iskanje, je minuta, ki ni bila namenjena strankam ali

razvoju.

Predolgi postopki z dokumentacijo
Ce dokumenti (pogodbe, rac¢uni, narocilnice) potrebujejo predolgo, da pridejo

skozi vse faze odobravanja, to ustvarja ozka grla, ki upocasnjujejo kljucne procese.
Taksne zamude lahko vodijo v zamujene priloznosti in slabsSe poslovne rezultate.

Ponavljajoce se pretipkavanje podatkov

Rocni prenos podatkov iz dokumentov v razlicne poslovne aplikacije (npr.
ERP, racunovodstvo) ni le zamuden, ampak predstavlja tudi visoko tveganje za
nastanek napak. Napacni podatki lahko povzrocijo resne poslovne in financne
posledice.

Prepoznavanje teh tezav je prvi korak k resitvi. Sodoben dokumentni sistem ni
le orodje za shranjevanje; je temelj za vzpostavitev reda, varnosti in ucinkovitosti
vV vasem poslovanju.



Jedro preobrazbe
Strateske prednosti uvedbe dokumentnega sistema

Dokumentni sistem ni zgolj digitalni arhiv za zamenjavo omar s fascikli.

Je stratesko orodje, ki temeljito preoblikuje klju¢ne poslovne procese,

povecuje transparentnost in ustvarja merljivo dodano vrednost za
celotno organizacijo. Njegove prednosti se kazejo na treh kljucnih
podrogcjih: uc€inkovitosti, varnosti in redu.

Povecana ucinkovitost in sprosceni potenciali

Z avtomatizacijo osnovnih opravil, kot sta zajem in usmerjanje dokumentov, se
zaposleni sprostijo administrativnin bremen in se lahko posvetijo delu z visjo
dodano vrednostjo. Sistem z avtomatiziranim opozarjanjem na blizajoce se roke
preprecuje zamude, na primer pri podaljsanju pomembnih pogodb. Hkrati uvedba
DMS prinasa tudi pomemben trajnostni vidik, saj se z elektronskim posiljanjem
dokumentov obcutno zmanjsa poraba papirja.

Zagotovljena varnost in popoln nadzor

Ena najvecjih prednosti DMS je popolna transparentnost in sledljivost
dokumentov. Odpravlja negotovost in zastoje, saj je v vsakem trenutku natancno
znano, kje v procesu se dokument nahaja in kdo je odgovoren za naslednji korak.
S tem se prepreci izgubljanje dokumentov na poti med oddelki ali situacije, ko
dokument obtic¢i pri posamezniku, ki ga Se ni obdelal.

Vzpostavljen red in zanesljivost procesov

Dokumentni sistem sistemsko resuje izzive, povezane z upravljanjem klasicnega
papirnatega arhiva. Avtomatizira procese hrambe in skrbi za unicevanje
dokumentov v skladu z zakonsko dolocenimi roki in klasifikacijskim nacrtom.

S tem zagotavlja skladnost poslovanja in odpravlja kompleksnost ter tveganija,
povezana z rocnim upravljanjem arhiva.

Razumevanje teh prednosti vodi do naslednjega logicnega koraka: kako izbrati
sistem, ki bo te obljube dejansko uresnicil v praksi?



Nacrt za uspeh
5 nepogresljivih lastnosti sodobnega dokumentnega sistema

Niso vsi dokumentni sistemi enaki. Vasa odlocitev naj ne temelji na
seznamu funkcij, temvec¢ na temeljiti oceni, kako bo sistem reSeval vase

kljuCne izzive rasti in ucinkovitosti ter zagotavljal dolgoro¢no vrednost

in prilagodljivost prihodnjim poslovnim izzivom.

] Uporabniku prijazna izkusnja
Uspeh celotnega projekta je odvisen od tega, kako dobro bodo sistem
sprejeli vasi zaposleni. Tudi najbolj napredne funkcije nimajo nobene
vrednosti, ¢e jih ekipa ne zna ali noce uporabljati. Zato mora biti intuitivna in
preprosta uporaba na prvem mestu. Premisljeno in usmerjeno izobrazevanje
uporabnikov ob uvedbi pa zagotavlja hitro osvajanje novih delovnih navad in
pospesi doseganje zastavljenih poslovnih ciljev.

] Brezkompromisna varnost podatkov

V danasnjem digitalnem okolju je zascita poslovno kriticnih informacij

kljucnega pomena. Sodoben DMS mora zagotavljati vecplastno varnost,

ki SCiti pred kibernetskimi napadi, izgubo podatkov in nepooblascenim

dostopom. Kljucni varnostni ukrepi vkljucujejo:

* Natanc¢no dolo¢anje pravic dostopa do dokumentov za posameznike,
delovna mesta in oddelke.

* Moznosti enotne prijave (SSO) in vecfaktorske avtentikacije (MFA)
za varen in preprost dostop.

e VVarna Sifrirana komunikacija (HTTPS) med uporabniki in sistemom.

e Prednosti reSitev v oblaku, ki z veckratnimi varnostnimi kopijami v razlicnih
podatkovnih centrih zagotavljajo neprekinjeno poslovanje tudi v primeru
nepredvidenih dogodkov.



] Skalabilnost za rast podjetja
Vas dokumentni sistem mora biti sposoben rasti skupaj z vasim podjetjem.
Ko se vase potrebe po Stevilu uporabnikov ali kolicini dokumentov povecajo,
mora sistem omogocati enostavno nadgradnjo brez motenj v vsakodnevnem
poslovanju. ReSitve v oblaku so tu v prednosti, saj omogocajo takojsen
dostop do vec prostora za shranjevanje in enostavno dodajanje novih
uporabnikov.

] Nemotena integracija z obstojecCimi sistemi
Dokumentni sistem ne sme biti izoliran otok, ampak osrednji del vase IT-
infrastrukture. Klju¢na je njegova zmoznost povezovanja z obstojecimi
sistemi, kot so ERP, raCunovodski in kadrovski programi.

To omogoca:
* Dvosmerni pretok podatkov med sistemi, kar odpravlja potrebo
po rocnem pretipkavanju.
* Neposredno shranjevanje e-poste in prilog iz programa Outlook.
* Dostop do dokumentov, povezanih s transakcijskimi procesi,
neposredno iz druge poslovne programske opreme (npr. iz ERP-sistema).
* Neodvisnost od platforme za integracijo, ne glede na programski jezik
ali operacijski sistem druge programske opreme.
e Uporabo programskih vmesnikov (API), ki omogocajo avtomatiziran
prenos podatkov in tesnejso povezavo med aplikacijami.

] Prilagodljivost sodobnim na¢inom dela
Delo na daljavo in hibridne ekipe so postali nova realnost. Sodoben DMS
mora podpirati te fleksibilne oblike dela z zagotavljanjem enotnega in
varnega dostopa do informacij ne glede na lokacijo zaposlenega. To
vkljuCuje funkcije za enostavno sodelovanje pri dokumentih, avtomatizirano
usmerjanje nalog in popolno preglednost nad procesi, kar vodstvu omogoca
sprejemanje hitrejsih in boljsih odlocitev.

Ko ste na podlagi teh kriterijev izbrali pravo reSitev, sledi faza
implementacije. To je korak, ki se ga mnogi odlocevalci bojijo, a je z

izkuSenim partnerjem in jasnim nacrtom lahko presenetljivo preprost in

obvladljiv.




Od teorije do prakse
Kljuéna vprasanja o implementaciji sistema

Stevilne odloéevalce skrbi sam proces uvedbe novega sistema - od

trajanja projekta do prilagoditev specificnim potrebam podjetja. Cilj
tega poglavja je demistificirati proces implementacije in ponuditi jasne
odgovore na najpogostejSa prakticna vprasanja.

Koliko ¢asa traja postopek vpeljave?

Izkusnje kazejo, da implementacija enega modula obicajno traja priblizno
tri mesece. Vendar pa je hitrost v veliki meri odvisna od pripravljenosti in
sodelovanja narocCnika. Hitra priprava potrebnih sifrantov in predlog s strani
podjetja lahko proces bistveno pospesi. Na trajanje projekta vpliva tudi
zahtevnost integracij z obstojeCimi zalednimi sistemi.

Ali se module uvaja hkrati ali postopoma?

Enotnega pravila ni. Vedno delamo v interesu stranke in zato zanjo iS¢emo najbol]
optimalne nacine. Pristop se prilagodi potrebam in zmoznostim stranke, vklju¢no
z razpolozljivostjo njenih kadrov. V praksi se najpogosteje implementacija
modulov “Vlozisce” in “Likvidacija vhodnih faktur” izpelje hkrati, medtem ko je
druge mogoce uvesti loceno in postopoma. Koncna odlocitev je odvisna tudi od
integracij z zalednimi sistemi.

Koliko se lahko sistem prilagodi nasim potrebam?

Vodilni dokumentni sistemi, kot je BusinessConnect, so zasnovani kot
konfigurabilni in prilagodljivi. To pomeni, da so sestavljeni iz razlicninh modulov, Ki
jin je mogoce prilagoditi specificnim potrebam. Vendar pravi strateski partner ne
bo zgolj digitaliziral vasih obstojecih, morda neucinkovitih procesov. Na podlagi
bogatih izkusenj in najboljsih praks vam bo svetoval, kako procese optimizirati za
doseganje maksimalne ucinkovitosti in konkurencne prednosti.

S pravim partnerjem, ki vas vodi skozi proces, in z jasnim na¢rtom

implementacija postane predyvidljiv in obvladljiv projekt, ki hitro prinese prve
rezultate.



Sprejmite premisljeno
odlocitev za prihodnost

|Izbira dokumentnega sistema je strateska odlocitey,
ki presega zgolj digitalizacijo papirja - vpliva na
ucinkovitost, varnost in agilnost celotnega podjetja.
V danasnjem poslovnem okolju DMS ni vec znak
prestiza, temvec nujen korak k optimizaciji delovnih
procesov. Odlasanje z odlocitvijo ni vec nevtralna
poteza, temvec aktivna odlocCitev za ohranjanje
neucinkovitosti in tveganj, ki zavirajo vaso rast.

Resitev, kot je BusinessConnect, je zasnovana prav
za to, da podjetjem ponudi zanesljiv odgovor na
kljucno vprasanje: Kaj je danes najpomembnejse
za vase podjetje in kaj mu bo omogocilo, da se bo
uspesno odzvalo na spreminjajoce se gospodarske
razmere?




avtenta.

Zelite preveriti, ali
je vas dokumentni
sistem pripravljen na
prihodnost?

Kontaktirajte nas za
oredstavitev na
prodaja@avtenta.si.

www.atenta.si



