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ISOF-Workflow to innowacyjne rozwi¹zanie z 
zakresu zarz¹dzania obiegami dokumentów i 
pracy adresowane do przedsiêbiorstw, urzêdów, 
instytucji, placówek medycznych, finansowych i 
banków. Pracuje w przeglàdarce WWW i zawiera 
rozwiàzania z zakresu DMS i CRM. System 
umo¿liwia:
! gromadzenie, indeksowanie, udostæpnianie i 

wyszukiwanie róýnego rodzaju dokumentów 
powstajàcych w organizacji lub teý 
przychodzàcych do niej z zewnàtrz,

! obsùugæ procesów przepùywu dokumentów 
(ang. workflow) pomiêdzy osobami lub 
grupami,

! prowadzenie efektywnej pracy grupowej.

ISOF-Workflow oprócz obs³ugi obiegów pracy 
nad dokumentami spe³nia równie¿ funkcje 
wirtualnego dysku twardego bêd¹cego sk³adnic¹ 
elektronicznych informacji firmowych. Szereg 
poni¿szych cech systemu powoduje, ¿e jest on 
niezast¹pionym narzêdziem w nowoczesnych 
firmach. 

Dokumenty przechowywane w DMS organi-
zowane s¹ w strukturê drzewiast¹. Umo¿liwia to 
wygodne ustalenie hierarchicznego uk³adu 
dokumentów dla ka¿dego poziomu, czy te¿ dzia³u 
firmy. DMS mo¿e byæ w prosty i szybki sposób 
zasilany dokumentami zewnêtrznymi:
! importowanymi z dysku stacji roboczej 

u¿ytkownika systemu (równie¿ metod¹ "drag 
and drop"),

! z poczty elektronicznej (e-mail w DMS),
! z faksu,
! z systemów biurowych (MS Office, Open 

Office i innych),
! bezpoœrednio ze skanera (np. faktura 

zakupowa),
! z wbudowanego edytora plików tekstowych i 

HTML,
! poprzez odnoœniki do "wirtualnych dokumen-

tów" z innych modu³ów ISOF (Formularz, 
Klient, Aktywnoœæ CRM, Faktura).

Mo¿liwe jest rejestrowanie dokumentów zgodnie 
z zasadami obowi¹zuj¹cymi w administracji. 
Zarejestrowane dokumenty s¹ odpowiednio 
klasyfikowane, nastêpuje nadanie numeru 
zbudowanego w oparciu o klasyfikacjê dziesiêtn¹ 
(na numer sk³adaj¹ siê nastêpuj¹ce informacje: 
symbol jednostki organizacyjnej, symbol 
klasyfikacji dziesiêtnej, kolejny numer sprawy, 
kolejny numer akt sprawy, rok). Odpowiednia 
klasyfikacja sprawy dokumentu mo¿e wyznaczaæ 
kategoriê, z któr¹ zwi¹zana jest m.in. informacja 
o archiwizacji dokumentu oraz jak d³ugo 
dokument musi byæ przechowywany. W ten 
sposób w DMS dostêpny jest rejestr spraw 
bêd¹cy chronologicznym spisem wszystkich 
wp³ywaj¹cych i obs³ugiwanych dokumentów. 
Mo¿liwe jest równie¿ wyszukiwanie spraw w 
oparciu o numer lub kategoriê nadan¹ podczas 
rejestracji. Ka¿da kategoria mo¿e byæ przypisana 

DMS

do obiegu. Dokument po nadaniu numeru 
klasyfikacyjnego automatycznie wchodzi w cykl 
pracy zadanego obiegu.

Jedn¹ z podstawowych funkcji systemu ISOF-
Workflow jest obs³uga mechanizmu obiegu 
dokumentów i prowadzenia pracy grupowej, tzn. 
mo¿liwoœæ zdefiniowania dla danego dokumentu 
lub grupy dokumentów procesu obróbki przez 
ró¿ne dzia³y czy te¿ osoby w firmie. W myœl tej 
filozofii ka¿da z osób pracuje nad dokumentem 
na swoim poziomie kompetencji, a nastêpnie 
przekazuje go kolejnym pracownikom. Ka¿dy 
etap obróbki jest œciœle okreœlony, zarówno co do 
osoby, która ma wykonaæ pracê, jak i czasu 
potrzebnego do jej wykonania. Obok samej 
mo¿liwoœci obs³ugi pracy w obiegach, niezwykle 
wa¿ne jest zagadnienie raportowania i kontroli 
postêpu prac. System zawiera zaawansowany 
modu³ raportów i analizy formularzy. Dziêki 
niemu mo¿na je dowolnie przeszukiwaæ i 
grupowaæ wed³ug okreœlonych zapytañ i 
warunków. Raporty DMS mog¹ byæ wyœwietlane 
w postaci graficznej lub tabelarycznej. 

Dla wybranego obiegu wyœwietlana jest iloœæ 
dokumentów, które zosta³y wprowadzone do 
obiegu, iloœæ dokumentów, które wysz³y z obiegu 
oraz iloœæ dokumentów przeterminowanych. 
Rozszerzeniem raportów z obiegów DMS jest 
prezentacja historii pojedynczego dokumentu. 
Jest ona automatycznie zapisywana podczas 
obs³ugi dokumentu. Gromadzone s¹ m.in. 
informacje o tym kiedy i jaki u¿ytkownik wykona³ 
okreœlon¹ akcjê (utworzenie, czytanie, 
przesuniêcie, skasowanie dokumentu, itp.) oraz 
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w jakich stanach i u jakich u¿ytkowników 
znajdowa³ siê dokument podczas trwania 
konkretnego obiegu. Z kolei harmonogram 
dokumentu umo¿liwia okreœlanie terminów 
przebywania dokumentów w poszczególnych 
stanach obiegów. W ka¿dym stanie obiegu 
mo¿na zdefiniowaæ regu³y obs³ugi. S¹ one 
sprawdzane gdy dokument wchodzi do danego 
stanu. Je¿eli warunki regu³y zostan¹ spe³nione, 
wykonana zostanie akcja, któr¹ zdefiniowano w 
definicji regu³y.

Cech¹ szczególn¹ ISOF-Workflow jest m.in. 
rozbudowany modu³ definiowania, wysy³ania w 
obiegi, wype³niania i raportowania formularzy. 
Dziêki niemu bardzo ³atwo mo¿na wys³aæ, 
odebraæ i przetworzyæ dowoln¹ iloœæ informacji 
kr¹¿¹cych pomiêdzy du¿¹ liczb¹ osób w firmach i 
instytucjach o z³o¿onej i rozproszonej strukturze. 
Formularze s¹ jednym z wielu typów 
dokumentów przetwarzanych przez DMS. Mog¹ 
stanowiæ rozszerzenie standardowo dostêpnych 
w systemie ISOF informacji (np. danych 
kontrahenta, Aktywnoœci CRM, Faktur Zakupu i 
Sprzeda¿y). Wzbogacaj¹ je o zestaw danych 
specyficznych dla obszaru dzia³alnoœci 
u¿ytkowników systemu. Pozwalaj¹ tym samym 
obs³u¿yæ dodatkowe przypadki wystêpuj¹ce w 
codziennej dzia³alnoœci firm. Formularze mog¹ 
byæ równie¿ wysy³ane w obieg DMS i podlegaæ 
procesowi obs³ugi pracy grupowej. U¿ytkownicy 
systemu mog¹ samodzielnie, w ³atwy sposób, 
tworzyæ dokumenty o strukturze formularza 
poprzez okreœlenie pól w nim wystêpuj¹cych. 
Cech¹ charakterystyczn¹ formularzy jest to, ¿e s¹ 
one formatem natywnym dla systemu ISOF-
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Workflow. Dziêki temu informacje w nich zawarte 
s¹ nastêpnie zapisywane w relacyjnej bazie 
danych i mog¹ byæ przeszukiwane oraz 
przywo³ane w ka¿dym momencie u¿ytkowania 
systemu w kontekœcie, w którym formularz zosta³ 
zapisany. Jest to g³ówna zaleta i ró¿nica 
pomiêdzy formularzami zewnêtrznymi, utworzo-
nymi przyk³adowo w formacie PDF, które równie¿ 
mog¹ byæ wysy³ane w obieg i korzystaæ z innych 
zalet ISOF-Workflow, jednak dane w nich s¹ 
gromadzone poza baz¹ danych systemu. 
Formularze mog¹ przyjmowaæ tak¿e funkcje 
szablonów dokumentów uzupe³nianych w firmie 
w ramach jej procedur, np. umowy, wnioski 
urlopowe, itd. W systemie mo¿na zdefiniowaæ 
wzorzec wydruku formularza, który okreœla jego 
wygl¹d zgodny z systemem identyfikacji 
wizualnej firmy. 

Obszar roboczy to wirtualna przestrzeñ pracy dla 
u¿ytkowników w której umieszczaj¹ oni 
dokumenty elektroniczne do wspólnego 
opracowania. Celem obszarów roboczych jest 
usprawnienie pracy grupowej, umo¿liwienie 
szybkiego budowania zespo³ów ad-hoc do 
rozwi¹zywania zadañ oraz u³atwienie w dostêpie 
do obrabianych przez zespó³ dokumentów. 
Zespó³ osób nie musi pracowaæ w tym samym 
czasie nad dokumentami, ka¿dy wybiera 
dogodn¹ dla siebie chwilê. Zmiany w 
dokumentach og³aszane s¹ przy pomocy 
mechanizmu subskrypcji i powiadomieñ lub 
emaili. Wszystkie operacje (kto?, co?, kiedy?) 
wykonywane na poszczególnych dokumentach 
s¹ zapisywane w logach (dzienniku) zdarzeñ. 

Istotn¹ nowoœci¹, które wnosi rozwi¹zanie jest 
to, ¿e dokumentami, nad którymi mo¿e pracowaæ 
zespó³ osób, mog¹ byæ nie tylko dokumenty 
elektroniczne modu³u DMS, ale równie¿ wirtualne 
odnoœniki, tj. formularze, oferty, klienci, 
aktywnoœci, faktury, zadania, zg³oszenia 
serwisowe. W rzeczywistoœci s¹ one zapisane w 
systemie ERP, a w DMS wystêpuj¹ jako 
dokumenty wirtualne. Pozwala to przyk³adowo 
pracowaæ grupie nad ofert¹, która jest 
przechowywana w ERP, a nie w DMS. Obszary 
robocze s¹ równie¿ zintegrowane z elektroniczn¹ 
skrzynk¹ wiadomoœci pocztowych zawieraj¹c¹: 
emaile, faksy, zapis rozmów telefonicznych, 
skany. Raport zmian w obszarach roboczych 
pozwala na b³yskawiczn¹ orientacjê we wszelkich 
zmianach w obszarach roboczych oraz aktywne 
w³¹czanie siê u¿ytkowników w obieg pracy m.in. 
przez mo¿liwoœæ edytowania dokumentów czy 
wpisywania komentarzy. 

CRM Operacyjny umo¿liwia rejestracjê, zarz¹dza-
nie i analizê wszystkich zdarzeñ z klientami. 
Umo¿liwia gromadzenie, analizê i raportowanie 
danych w ró¿nych, samodzielnie okreœlanych 
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przekrojach oraz planowanie dzia³añ i prac 
pracowników w postaci czytelnych list 
zbiorczych i kalendarzy. Informuje o aktualnym 
stanie obs³ugi klienta i zapewnia mo¿liwoœæ 
tworzenia bazy wiedzy zawieraj¹cej historiê 
dzia³añ.

Portal Dokumentowy umo¿liwia bezproble-
mowe udostêpnianie przez Internet dokumen-
tów elektronicznych. Mog¹ byæ one udostêpnia-
ne zarówno u¿ytkownikom zewnêtrznym, jak i 
pracownikom firmy. W Portalu oprócz 
dokumentów elektronicznych utworzonych za 
pomoc¹ edytorów tekstu i arkuszy kalkulacyj-
nych mo¿na udostêpniaæ równie¿ zdefiniowane 
w DMS wzorce dokumentów (np. umowy i 
formularze wraz z do³¹czonymi do nich 
za³¹cznikami). Z Portalu Dokumentowego 
u¿ytkownik mo¿e skierowaæ formularz do 
obiegu za pomoc¹ zdefiniowanych aktywatorów 
zdarzeñ. Zastosowanie Portalu Dokumento-
wego to zaawansowane komunikowanie z 
klientami za pomoc¹ formularzy i za³¹czników. 
Jest to szczególnie przydatne dla towarzystw 
ubezpieczeniowych, w obs³udze reklamacji, 
zapytañ ofertowych, realizowania konkursów 
ofert oraz spraw w urzêdach.

Modu³ prognozowania dostarcza funkcji 
pozwalaj¹cych na zaplanowanie sprzeda¿y, 
okreœlenie sposobu osi¹gniêcia za³o¿onych 
celów oraz bie¿¹ce œledzenie ich realizacji. 
Umo¿liwia okreœlenie spodziewanych przycho-
dów z planowanej i bie¿¹cej sprzeda¿y, a tak¿e 
stopnia wykorzystania nadarzaj¹cych siê 
mo¿liwoœci (projektów) do osi¹gania przycho-
dów, jak równie¿ skutecznoœci dzia³ania 
pracowników i dzia³ów uczestnicz¹cych w 
procesie ich obs³ugi.
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DEKRETACJA

INNE MO¯LIWOŒCI SYSTEMU

Zarz¹dzanie wersjami dokumentu

Dekretacja to funkcja wspomagaj¹ca przygoto-
wanie dekretów ksiêgowych na podstawie 
zbiorów dokumentów elektronicznych groma-
dzonych w systemie ISOF np. z zakresu 
dokumentów sprzeda¿y czy zakupu. Sam proces 
dekretacji wykorzystuje automatyczne algorytmy 
analizy danych zawarte w dokumentach 
kwalifikowanych jako dowody ksiêgowe i na 
podstawie elastycznie konfigurowalnego 
schematu dekretacji przypisanego do danego 
typu dokumentu tworzy odpowiedni zbiór 
zapisów ksiêgowych zgodny z za³o¿on¹ 
ewidencj¹ w planie kont FK. Lista tak 
utworzonych dekretów ksiêgowych podlega 
procedurze eksportu do zewnêtrznego pliku 
tekstowego, który mo¿e byæ wykorzystany jako 
Ÿród³o zapisów ksiêgowych w obcym syste-
mie FK. Elementami wp³ywaj¹cymi na kszta³t 
kont ksiêgowych bêd¹cych wynikiem  procesu 
dekretacji mog¹ byæ konta analityczne 
przewidziane w danej ewidencji ksiêgowej do  
prowadzenia  zapisów  z  uwzglêdnieniem  tzw. 
"centrów dochodów i kosztów". Wykorzystanie 
funkcji dekretacji znacz¹co oszczêdza czas 
zwi¹zany z obs³ug¹ du¿ej liczby dokumentów 
poprzez ksiêgowanie wybranej partii tego zbioru 
wed³ug jednoznacznego schematu dekretowania 
co ogranicza ryzyko pomy³ek i niepoprawnych 
zapisów w porównaniu do analogicznego procesu 
prowadzonego rêcznie.

Ka¿da modyfikacja dokumentu w DMS jest 
rejestrowana poprzez nadanie: kolejnego 
numeru wersji, daty zmiany, nazwiska osoby 
wprowadzaj¹cej jak równie¿ przez mo¿liwoœæ 
opisu modyfikacji. Jednoczeœnie zachowane s¹ 
wszystkie poprzednie wersje dokumentu lub 
zdefiniowana indywidualnie ich iloœæ.



Pieczêæ cyfrowa

Wyszukiwanie

Subskrypcje

Tablica wyników

 „Drag and drop”

Bezpieczeñstwo dokumentów

Szkolenia

Dokumenty w DMS mog¹ byæ przekszta³cone 
finalnie do postaci plików PDF/A (archiwalnych 
PDF). Dodanie do takich dokumentów pieczêci 
cyfrowej powoduje, ¿e dokumenty te staj¹ siê 
zabezpieczone. Pieczêæ cyfrowa, w odró¿nieniu 
od podpisu cyfrowego, mo¿e byæ w firmie 
przypisana do wielu osób, u³atwiaj¹c obieg pracy 
grupowej. Pieczêæ zapewnia nienaruszalnoœæ 
treœci i dat oraz niezaprzeczalnoœæ pochodzenia 
pliku, co np. w przypadku faktur zapewnia ich 
zgodnoœæ z Rozporz¹dzeniem Ministra Finansów 
z dnia 17 grudnia 2010 r.

W systemie wystêpuje wyszukiwanie proste i 
ca³otekstowe, które  pozwala na wyszukiwanie 
wyst¹pienia s³ów kluczowych lub dowolnego 
ci¹gu znaków wystêpuj¹cych w poszukiwanym 
dokumencie. 

Dokumenty mog¹ byæ subskrybowane, a 
informacje o jakichkolwiek zmianach w 
dokumencie lub folderze bêd¹ przekazywane do 
wskazanych u¿ytkowników w formie powiado-
mieñ lub poczty elektronicznej.

Tablica wyników (ang. Dashboard) jest 
mechanizmem prezentacji wykresów i raportów 
generowanych w oparciu o dane gromadzone w 
poszczególnych modu³ach. Funkcja jest 
zintegrowana z DMS i mo¿e korzystaæ z 
dowolnych raportów dostêpnych w ISOF. 

Technologia "przeci¹gnij i upuœæ" (ang. "drag and 
drop") to funkcjonalnoœæ wykorzystywana 
podczas pracy w najnowszych wersjach 
przegl¹darki Chrome. Dziêki niej uzyskana 
zosta³a mo¿liwoœæ wygodnego umieszczania 
dokumentów w folderach modu³u DMS, 
przemieszczania ich pomiêdzy folderami oraz 
szybkiego przenoszenia dokumentów z przegl¹-
darki na dysk twardy stacji roboczej u¿ytkownika.

W celu uzyskania pe³nej kontroli nad 
korzystaniem z DMS mo¿liwe jest definiowanie 
uprawnieñ zarówno dla katalogów jak i 
dokumentów. Dziêki temu dokument mo¿na 
udostêpniæ tylko do podgl¹du, tylko do 
modyfikacji lub te¿ zabroniæ dostêpu zupe³nie. 
Wybranym u¿ytkownikom mo¿na nadaæ upraw-
nienia „administratorów lokalnych” okreœlonych 
folderów lub dokumentów. Mo¿liwe jest równie¿ 
nadanie czasowego uprawnienia do dokumentu. 

Ka¿demu Klientowi oferujemy kompleksowe 
szkolenia z zakresu dzia³ania systemu. S¹ to 
atrakcyjne cenowo wideokonferencje lub 
tradycyjne szkolenia w siedzibie Klienta lub firmy 
HEUTHES.

TAPIR - zmiana formatu plików

Dwa modele pracy

£ATWA ROZBUDOWA

PRZYK£ADY ZASTOSOWAÑ

DMS zawiera serwer TAPIR dziêki któremu mo¿na 
zmieniaæ formaty dokumentów. W powi¹zaniu z 
technologi¹ Client-Web-Server umo¿liwi³o to 
budowê mechanizmu, który dokumenty DMS 
zamienia przyk³adowo na wygodne pliki 
popularnych pakietów biurowych MS Office, 
OpenOffice i LibreOffice lub do formatu PDF. Te z 
kolei mo¿na w ³atwy sposób wydrukowaæ lub 
wys³aæ poczt¹ elektroniczn¹.

HEUTHES proponuje dwa modele korzystania z 
systemu. Pierwszy z nich to wynajem aplikacji na 
serwerach HEUTHES, tzw. outsourcing (SaaS). 
Drugi polega na zakupie licencji. Dziêki temu 
ka¿dy u¿ytkownik mo¿e dopasowaæ model do 
w³asnych potrzeb. Dla ka¿dej z wybranych form 
zakupu HEUTHES gwarantuje dostosowanie 
systemu do zmieniaj¹cych siê wymogów 
prawnych oraz zwi¹zan¹ z eksploatacj¹ us³ugi 
pomoc merytoryczn¹ i serwisow¹. Prowadzone 
przez nasz¹ firmê prace rozwojowe zapewniaj¹ 
aktualizacje systemu ISOF-Workflow.

Mo¿liwoœæ rozszerzenia ISOF-Workflow o funkcje 
systemu ISOF-ERP powoduje, ¿e funkcje DMS i 
CRM mog¹ byæ w ³atwy sposób wzbogacone i 
zintegrowane z Logistyk¹, Zamówieniami od 
Klientów i od Dostawców, Portalem Dokumento-
wym, Serwisowym i Zamówieniowym, Magazyna-
mi, Zakupami, Maj¹tkiem trwa³ym, P³acami i 
Kadrami i wieloma innymi modu³ami, co 
zmniejsza nak³ady pracy i przyspiesza wykonywa-
nie poszczególnych zadañ. 

Funkcjonalnoœæ zawarta w ISOF-Workflow 
powoduje, ¿e system doskonale sprawdza siê w 
obs³udze:
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O firmie HEUTHES
HEUTHES istnieje na rynku oprogramowania 
dla przedsiêbiorstw, bankowoœci i instytucji 
finansowych od 1989 roku. Jakoœæ naszych 
produktów podkreœla znaczna liczba ich 
wdro¿eñ w PEKAO SA oraz w bankach SK Bank, 
SGB-BANK SA, DnB NORD Polska SA i w grupie 
ponad 200 banków spó³dzielczych z sieci¹ 
1800 placówek oraz w wielu firmach. 

! obiegów korespondencji przychodz¹cej 
i wychodz¹cej,

! obiegów obs³ugi faktur elektronicznych 
(zakupowych) od skanowania, a¿ do ich 
dekretowania,

! zdarzeñ kadrowych (np. wniosków urlopo-
wych), 

! archiwizacji poczty elektronicznej,
! wniosków o zapotrzebowanie na zakup,
! wniosków ubezpieczeniowych,
! wielu innych zastosowañ w firmach, urzêdach 

oraz instytucjach. 

ISOF-Workflow w firmie:
! u³atwia gromadzenie i wyszukiwanie 

dokumentów - tym samym przyspiesza pracê,
! zapewnia obs³ugê przep³ywu dokumentów 

pomiêdzy dzia³ami i pracownikami,
! porz¹dkuje i usprawnia pracê w ramach 

zdefiniowanych obiegów (workflow),
! zapewnia obs³ugê i archiwum zakupowych 

faktur elektronicznych lub skanowanych,
! zapewnia jednolit¹ obs³ugê poczty elektro-

nicznej, formularzy, faksów i poczty g³osowej 
wed³ug zdefiniowanych wczeœniej procedur,

! pozwala na wspó³pracê z dowolnym 
systemem FK poprzez modu³ Dekretacji,

! wspomaga pracê w ramach ISO 9000 
zarówno w zakresie przechowywania i obs³ugi 
dokumentacji, jak i w zakresie wykonania i 
nadzoru zdefiniowanych procedur.

KORZYŒCI
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