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Документооборот на предприятии

Группа компаний «СофтБаланс» практикует два подхода 
к автоматизации документооборота: 

• проектное внедрение – для средних и крупных компаний со 
сложной организационной структурой и сложными бизнес-
процессами; типовой функционал программного продукта не 
удовлетворяет потребности Заказчика.

• типовой запуск – для небольших и средних компаний, с типовыми 
процессами; типовой функционал полностью подходит для 
решения бизнес-задач.
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Методика внедрения, которая 
позволяет автоматизировать 
предприятие поэтапно, с 
минимальными затратами. 

Достижение крупной цели путем 
решения нескольких небольших 
задач.
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Максимально выгодное использование типового функционала 
системы «1С»;

Сохранение конфигурации «1С» в типовом виде с 
возможностью её дальнейшего автоматического обновления;

Оптимизация затрат заказчика за счет 
типизации/стандартизации процесса запуска системы;

Быстрый запуск наиболее важных для компании бизнес-
процессов в автоматизированной системе;

Поэтапность запуска ключевых бизнес-процессов с 
контролируемыми результатами.
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Предпроектное обследование, сбор информации.

Обработка результатов, техническое проектирование 
(создание модели).

Экспертное тестирование с участием представителей 
заказчика, доработка, исправление ошибок.

Ввод в эксплуатацию, обучение ответственных 
сотрудников.
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Наименование кейса Срок запуска, 
рабочих дней

Стоимость 
запуска, руб.

Автоматизация канцелярии 5 58 800

Контроль исполнительской дисциплины (задачи, поручения) 5 51 450

Согласование договоров 10 98 000

Работа с организационно-распорядительной документацией 10 73 500

Учет совещаний (мероприятий) 5 53 900

Организация внутренней почты 5 44 100

Управление проектами 10 68 600

Организация архива документов, файлового хранилища 5 68 600

Учет рабочего времени и трудозатрат. Учет отсутствий сотрудников 5 49 000

Работа с претензиями, обращения граждан 5 58 800
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Наименование работ Количество часов Итоговый документ по этапу

Предпроектное обследование, сбор информации: 16 Отчет о предпроектном обследовании, подписанный 

заказчиком

- ознакомление с регламентными документами по документообороту (если есть) 2

- интервьюирование и анкетирование сотрудников 6

- определение видов договоров, определение шаблонов форм типовых договоров 2

- определение маршрутов согласования договоров 2

- подготовка отчета о предпроектном обследовании, включающего первичный аудит 

документооборота в части согласования договоров
4

Обработка результатов, техническое проектирование (создание тестовой модели): 12 Акт приемки демо-примера, подписанный заказчиком

- ввод нормативно-справочной информации (заполнение справочников «Пользователи», 

«Организации», «Структура предприятия», «Виды документов»)
4

- настройка шаблонов документов 4

- настройка маршрутов движения документов 4

Экспертное тестирование с участием представителей заказчика, доработка, исправление 

ошибок:

7

- проверка введенной нормативно-справочной информации на полноту и соответствие отчету о 

предпроектном обследовании
2

- проверка шаблонов документов и маршрутов движения 1

- тестовое создание документов, проверка работоспособности модели 4

Ввод в эксплуатацию, обучение ответственных сотрудников: 5 Акт выполненных работ и чек-лист, подписанные 

заказчиком

- обучение сотрудников согласованию договоров в программе 3

- подготовка пошаговой инструкции по согласованию договоров в программе 2

ИТОГО: 40
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и многие другие…
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Самостоятельно запустить 1С:Документооборот реально, если:
• Вы сумеете классифицировать входящие, исходящие, внутренние 

документы;

• Вы знаете, как правильно настроить систему в соответствии с вашими 
задачами;

• У вас достаточно ресурсов, чтобы полностью погрузиться в процесс 
внедрения и обучения пользователей.

Если это не так, то мы готовы к сотрудничеству!
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