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Paperless Mailroom

Sprawna obstuga kancelaryjna

OBStUGA KORESPONDENCII TO NIE TYLKO OBOWIAZEK ADMINIS-
TRACYJNYALE ROWNIEZ INTERAKCJA ZE SWIATEM ZEWNETRZNYM —
JAKOSC JEJ OBSLtUGI WPEYWA NA WIZERUNEK NASZEJ FIRMY.

Masowa liczba operacji biznesowych generuje zazwyczaj
masowg ilos¢ i réznorodnos¢ korespondencji. To nie tylko
komunikacja ze strony klientéw i kontrahentéw ale réwniez
przesytki z instytucji publicznych. Brak obstugi koresponden-
¢ji na czas lub btedne odpowiedzi potrafig nie tylko nadwy-
rezy¢ wizerunek Twojej firmy w oczach tych, na ktérych naj-
bardziej Ci zalezy — klientow, partnerdw i wspdtpracownikow
ale rowniez spowodowac problemy prawne i kary finansowe.

W czasach, w ktérych o jednym Zle obstuzonym liscie moze
w ciggu kilku chwil dowiedzie¢ sie caty rynek lepiej nie ryzy-
kowac i dobrze zorganizowac sobie obstuge kancelarii.

Listy to nie tylko koperty ale tez maile, ktérych jest coraz wie-
cej. Aby to wszystko nalezycie obstuzy¢ potrzebne sg zastepy
ludzi lub dobrze zaprojektowany system pracy z korespon-
dendja.

PAPERLESS MAILROOM: MAKSYMALNA AUTOMATYZACJA

OBStUGI KORESPONDENCII.

W JAKI SPOSOB PRACUJA FIRMY, KTORE WDROZYLY PAPERLESS

MAILROOM?

Praca kancelarii zoptymalizowana jest pod katem wolume-
nu obstugiwane] korespondencji, rodzaju przesytek oraz
wymogoéw  organizacyjnych. W niektérych  firmach
(jak np. Banki uniwersalne) kancelarie przypominaja nowo-
czesne fabryki, w ktérych poszczegolne osoby i urzadzenia
maja $cisle okreslony zakres pracy [1].

W dniu poprzedzajacym nadejscie przesytek osoby odpowie-
dzialne za obstuge kancelarii otrzymujg informacje o wolu-
menie i rodzaju korespondencji. Dzieki tym danym sg w sta-
nie dobrze przygotowac sie do obstugi korespondencji da-
nego dnia.

N E T

W momencie nadejscia korespondencji jest ona automatycz-
nie weryfikowana z listg dystrybucyjna; wykorzystywane sa
w tym zakresie skanery reczne oraz kody na przesytkach.

Poszczegdlne przesytki rejestrowane sg pod katem nadaw-
cow i odbiorcéw. Caty proces jest zautomatyzowany dzie-
ki technologii OCR, stownikowaniu i wewnetrznym algoryt-
mom Paperless Mailroom.
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Pracownicy rejestrujacy korespondencje otrzymujg infor-
macje czy mozna otworzy¢ koperte, do jakiej grupy listéw
dofaczy¢ i komu przekazac¢ dalej. W przypadku gdy proces
dopuszcza otwarcie koperty poszczegdlne pisma sg indywi-
dualnie rejestrowane. Poszczegdlne ekrany sg bardzo intu-
icyjne dla rejestrujgcych; prowadza wrecz,za reke” dzieki cze-
mu rejestracji moga dokonywac osoby nie majace wiedzy
merytorycznej.

Pracownicy merytoryczni otrzymuja automatyczne powia-
domienie o sprawach, ktérych obstuga nalezy do nich. Listy
moga odebra¢ w formie zeskanowanej lub w oryginale (jezeli
nie byta otwierana koperta); system monitoruje rowniez ruch
fizycznych przesytek.

Osoby na oddzielnych stanowiskach skanujacych przetwa-
rzaja dokumenty papierowe na obrazy i dane, a oryginaty
albo archiwizujg albo od razu niszczg (w zaleznosci od wyma-
gan procesu). Skany podtaczane sg automatycznie pod zato-
zone w systemie sprawy

Paperless Mailroom

Sprawna obstuga kancelaryjna

Korespondencja elektroniczna dzieki mechanizmom monito-
rujgcym wybrane skrzynki e-mail rejestrowana jest automa-
tycznie.

Zarzadzajacy kancelarig na biezgco widzg obstuge poszcze-
golnych strumieni dokumentacyjnych, dzieki czemu s3
w stanie reagowac odpowiednio wczesnie zanim dany krok
przeterminuje sie [2].

Zarzadzajacy obszarem moga w tatwy sposéb analizo-
wac dane historyczne obstugi korespondencji pod katem
optymalizowania ich poszczegdlnych krokdéw. Pomocne
w tym wzgledzie s3 raporty z mozliwoscia drazenia danych
w poszukiwaniu zrodet niesprawnosci.

PRZYKEAD ORGANIZACII WYKORZYSTUJACEJ PAPERLESS BPM:

Wieksza wydajnosc i jakos¢ obstugi kancelaryj-
nej bez wzgledu na ilos¢ korespondencji

dobrze zorganizowana kancelaria jest w stanie obstugiwac
w terminie roznorodng korespondencje bez wzgledu na jej
wielkos¢ danego dnia. Dzieki automatyzacji pracy, logice pro-
cesowej oraz elektronicznemu obiegowi dokumentow caty
proces obstugi prowadzony jest szybko i bezpiecznie bez
ryzyka utraty dokumentu.

Nizszy koszt prowadzenia kancelarii i nizszy
koszt obstugi korespondenc;ji

automatyzacja i atomizacja pracy minimalizuje koszty kance-
laryjne oraz umozliwia ich uelastycznienie (np. poprzez wpro-
wadzenie pracy akordowej). Architektura rozwigzania oraz
jego funkcjonalnos¢ umozliwia rowniez tatwe przekazanie
Czesci prac w outsourcing.

Wyzsza satysfakcja klientéw, kontrahentéw
i pracownikow

pytania co sie dzieje z tym dokumentem?’, ,na jakim etapie
jest moja sprawa"? przestajg istnie¢ z uwagi na to, ze procesy
realizowane sg btyskawicznie, bezpiecznie, a wszystkie infor-
macje dostepne dla uprawnionych uzytkownikdw w syste-
mie. Rowniez klienci firmy moga by¢ powiadamiani automa-
tycznie o statusie ich sprawy.
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