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Uzivatelské zazemi

Spisovad sluzba KEO-X je P o
pfipravena k zefektivnénf Co vam prinese:
prdce ve vsech organi-
zacich, které maji za
povinnost vést spisovou Piehlednou evidenci viech
sluzbu. pisemnosti (papirovych
i elektronickych).

* je poskytovdno na centrdInf i regio-
nélni drovni

e individudlni pfistup ke kazdému
zdkaznikovi

® pracovni postupy zpracované

formou ndzornych prezentacf Jednotlivé moduly systému

e aktualizace programu internetem zajistuji evidenci a manipulaci

y ) o s pisemnostmi a spisy afe$i préci sttraném’ ru¢niho
* 3kolenf, metodickd podpora a s dokumenty v celém jejich Zivotnim zapisovani do podaciho
telefonické poradenstvi cyklu. Pisemnostmi mohou byt pisemné, obrazové, deniku.
e aktudlni informace na webovych zvukové a jiné zdznamy vze$lé z &innosti
strankdch organizace nebo do organizace doslé. Komfortni tisk podaciho
Nasazenim Spisové sluzby KEO-X dosdhnete vyssi deniku a pFehlednych
efektivity prace podatelny a vypravny a zdroveri rozborovych sestav.

ziskdte pFehled o toku pisemnosti v organizaci.

° .
Spisovd sluzba je v souladu s platnymi Rizeni toku pisemnosti

° ® legislativnimi normami. Smluvné garantujeme Vv organizaci.
i ndslednou programadtorskou ddrzbu.
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o rozpracovanosti kazdé
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Prodejce programu: 8 pisemnosti.
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‘l podpisu, SpInéni vsech legislativnich
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tel./fax: +420 487 824 800 )
nickych podatelnach.
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pozZadavku a norem.

Pfiznivou cenu i pro malé

\_ e-mail: alis@alis.cz AR Y, m’ organizace.




Spisova sluzba KEO-X

M Pfijem a evidence pisemnosti

modul Podatelna

Podatelna zahrnuje veskeré cinnosti spojené s pfijmem, evidencf
a predanim doslych zasilek. Jednd se o zasilky dorucené postovnim
ufadem, nékterou z dorucovacich ¢i expresnich sluzeb, elektronickou
postou, faxem, telegramem, nebo o zdsilky odevzdané do podatelny
osobné. Na Podatelné |ze tisknout mnozstvi rozborovych sestav, napr.
dle typu doruceni, typt zasilky, sluzeb CP ...
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modul Predani pisemnosti

Na zdkladé posouzeni obsahu kazdé doslé pisemnosti urc¢i pracovnik
podatelny jejtho zpracovatele a pisemnost mu predd k vyfizent.
Soucasti predani je i tisk prehledného preddavaciho protokolu. Po
prevzeti prechdzi pisemnost do modulu Referent.
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B Zpracovani pisemnosti

modul Referent

Agenda zpracovani pisemnosti je FeSena v modulu Referent.
Pisemnost |ze zpracovat nékolika zptisoby: vratit na podatelnu, vyfidit
pisemné, vyfidit jinou formou (telegram, SMS, osobné), vyfidit bez
odpoveédi, aj. Pro psani odpoveédr a vytvdreni novych pisemnosti jsou
vyuzivdny Sablony (MS Word, Open Office), pomoci kterych lze
napsat a vytisknout dopisy, stitky i obdlky. Je podporovana hromadna
korespondence. UZivatel md moZnost pracovat s Ukoly, Kalendatem,
Spisy, Eviden¢nimi seznamy, Elektronickymi pfsemnostmi a dal$imi
agendami.

B Odesildni pisemnosti

modul Viypravna

Ve vypravné se shromazduji pisemnosti ur¢ené k odeslanf z organizace
(dfadu) a pracovnik vypravny zajistuje jejich fyzické odeslanf. Jednd se
o pisemnosti, které vytvorili referenti a urcili, Ze tyto pisemnosti musfi
projit zpracovanim (evidenci o zpracovdni) na vypravné. Pisemnosti
byvaji odesilany prostfednictvim Ceské posty nebo jinym zplisobem
(kuryr, expresni sluzby, fax, ...), elektronickou cestou prostfednictvim
elektronické podatelny, nebo mohou byt doruceny formou osobniho
prevzeti na podatelné. Dle zptsobu odeslani budou zobrazeny
a zpracovdny.
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