I
Pakiet wdrozenia
klienta

biura rachunkowego

Dane « dokumenty « kalendarz wspotpracy




Pierwszg:
otkanie
Z Klientem

-

Hﬁ Firma i forma dzialalnosci

o

.
;
Zakres ustug biura ()
O

. Osoba do kontaktu

Termin przekazywania dokumentéow (]

—

Sposob bezpiecznego przekazania plikow ()

_,_,_rﬁ' Ustalony nast¢pny krok ()

/< Do uzupeknienia:




b
Dokumenty 9.
nastart /4

wspolpracy

Dokument tozsamosci
osoby uprawnionej

- iurem i zakres obstugi
= ‘ Umowa z biure g -

%‘9___, | Dane do rozliczen podatkowych .

Q Informacje o rachunkach .
i systemach

c?%?) | Dokumenty kadrowe — jesli dotycza (i}

Przekazano: (] Brakuje:

_“:\ Uzgodnij zakres z klientem
i wymaganiami biura.




y

Kalendarz
przekazywania | .

informacj

Klient
przekazuje

Dokumen

% s%prz&:d::liyty
Dokum

IE' kgszto:rgty

O~ Zmiany
EQ% kadrowe v
J
<~ Wyciagi
LIl  jpotwierdzenia v I
L )
[ ,Q\ Osoba kontaktowa: J [ (\] Kanal przekazania: }

a Ustal daty z klientem i zapisz je w umowie lub procedurze. b




Karta dany(_

klienta

Nazwa firmy:
1
E Forma dziatalnosci:
NIP / identyfikator:
Adres do korespondencji:

Osoba kontaktowa: J

=M Zakres obstugi uzgodniony:

L

Data rozpoczecia wspotpracy:

Dane zweryfikowala:




Bezpieczne przekazywanie
dokumentow

Potwierdz nadawce i odbiorce.

Uzyj uzgodnionego kanatu
przekazania.

Nadaj dostep tylko potrzebnym
osobom.

Sprawdz uprawnienia do folderu.

Nie zapisuj hasel w przesylanych
dokumentach.

.' .-_;j " Kanat ustalony:

' Dostep sprawdzila / data:




© Etapy wdroZenia =
— khenta S

— "\
--

1. Ustal zakres 2. Zbierz dane 3. Skonfiguruj 4. Pgtmerdz
i iedzialno$ci oraz obieg gotowosc
i e dokumenty informacji do plgwszegu

okresu

osoba




Kto za co odpowiada?
in | o

.

v

y

y

. v

7 A




) ®

| Pytanie otwarte

[ | Nastepny kontakt: ]

‘ Potwierdz ustalenia wiadomoscia do klienta.
009 | Pakiet wdrozenia klienta



Kontrola kompletnosci
przed startem

Dane firmy zweryfikowane

Zakres wspolpracy potwierdzony

Dokumenty otrzymane lub zamowione

Osoby kontaktowe wskazane

LR L L R AL L)

Kalendarz przekazywania uzgodniony

[ Braki i wlasciciel: ]

Gotowos¢é: (J tak (O jeszcze nie



Obieg dokumentow

| L] L
C \ Klient przygotowuje
Cl2)

@ | Biuro odbiera

Biuro sprawdza
kompletnosc¢

|' | Braki wracajg do klienta

Pliki trafiaja do
B wlasciwego okresu

4 N

Kanat:

)
Wiasciciel procesu:

011 | Pakiet wdrozenia klienta




Plan pierwszego

miesigca /-
e ——

0T 0T 0001

~» | Tydzien1e
_1 danei
dokumenty

Tydzien 2 «

@ konfiguracja
ewidencji

pierwsze
pytania

Tydzien 4 «

O
e podsumowanie
v - procesu

@ | Daty i zakres uzgodnij z klientem.

[ 8 | Osoba prowadzaca: ]




Dostepy do systemow

Uzytkownik (SEOEOHNM Data | 000"
upowazniony | dostepu | nadania dosten

ﬂ [ Dostep potwierdzila: ]

a Nie udostepniaj wspolnych hasel;
ustal indywidualny dostep.

013 | Pakiet wdrozenia klient




" Podsumowanie wdrozenia
| owae wel

! »

N
Dane i dokumenty:

“

*

—O— ..
Zakres obshugi:

.

J

,

Odpowiedzialna Odpowiedzialna
% osoba po stronie osoba po stronie
klienta: biura:

-
Status gotowosci: [] gotowy [ wymaga dziatan |

J i
r
4




" Prosba

0 dokumenty
na start

Dzien dobry,

Prosimy o przekazanie:

Dokument / informacja | Zajakiokres | Sposéb przekazania

I Brakujace elementy:

I Uzgodniony termin:

Dziekujemy za uporzgdkowanie materiatow.



™ - (=
\ A = N
A || fr—

” : " . .
) Rejestr brakujacych informacji

Czego Kto Uzgodniony | Przypomnienie Data \tpiyw na
brakuje dostarczy termin wyslane odpowiedzi mﬂnguzg?e

b [ Status: []otwarte []uzupelnione ] /
_— . ¢




Przypomnienie O
brakujacych
materiatach

Uzgodniony sposéb
przekazania:

Prosimy o informacje, jesli termin
E wymaga zmiany.

Dzi¢ekujemy

. Osoba kontaktowa: o ]




AR
=

Zmiana danych klienta

Dokument
potwierdzajacy:

Kogo poinformowac?

Systemy do
aktualizacji:




. 28 A .
. Pierwszy przeglad

wspolpracy
\

"
NG
'-.:.

e,

i - Czy dokumenty trafiaja h
E ’ na czas? :
133333333 - “

3 Czy kanat przekazania
dziala? ’
€51 Czy zakres obshugi i
' jest jasny?

S
. ) N

Czy pytania majg
wlasciciela? i

\\
~ @ ‘ Co usprawni¢ w kolejnym miesiagcu?

[H Data przegladu: _J [ Uzgodnione dziatanie:




Przekazanie doregularnej

obstugi

———

Karta klienta kompletna

v

Dokumenty i zakres uporzadkowane
S
A

Kalendarz przekazywania ustalony

-

Osoby kontaktowe zapisane

v

Otwarte kwestie przekazane

" Osoba przejmujaca:

’
N

Data przekazania:

’




