
Ñôîêóñèðîâàííûå íà áèçíåñ-çàäà÷àõ ECM-ðåøåíèÿ

Ôèíàíñîâûé îòäåë:

Þðèäè÷åñêèé îòäåë/äîãîâîðíîé îòäåë:

Ðóêîâîäèòåëè ïîäðàçäåëåíèé:

Àðõèâàðèóñ, âçàèìîäåéñòâóþùèé ñ âíå-
îôèñíûì àðõèâîì:

Óïðîùåíèå ïîëó÷åíèÿ äîñòóïà è õðàíåíèÿ ôèíàíñî-
âûõ îò÷åòîâ çà èñòåêøèå ïåðèîäû.

Êîíòðîëü ïðàâèëüíîñòè ðàçíåñåíèÿ ðàñõîäîâ ïî ñòàòü-
ÿì áþäæåòîâ.

Ñîêðàùåíèå òðóäîçàòðàò íà ïîèñê äîêóìåíòîâ ïðè 
âåäåíèè êîíòðîëüíî-àíàëèòè÷åñêîé ðàáîòû.

Âåäåíèå èñòîðèè ôèíàíñîâûõ îòíîøåíèé ñ êîíòðà-
ãåíòàìè.

Ñîêðàùåíèå òðóäîåìêîñòè îáðàáîòêè ïðåòåíçèé 
îò êîíòðàãåíòîâ.

Ñîêðàùåíèå âðåìåííûõ çàòðàò íà îáðàùåíèå ê êîìï-
ëåêòàì äîêóìåíòîâ.

Âåäåíèå èñòîðèè ðàáîòû ñ ïåðâè÷íûìè äîêóìåíòàìè 
ïðè ïîâòîðíîé âûïèñêå èëè èñïðàâëåíèÿõ.

Ñîêðàùåíèå ïîòåðü îðèãèíàëîâ ïåðâè÷íûõ äîêóìåí-
òîâ è èõ êîïèé.

Ñîêðàùåíèå âðåìåííûõ çàòðàò íà îáðàùåíèå ê äîêó-
ìåíòàì.

Ñîêðàùåíèå òðóäîåìêîñòè ïîäãîòîâêè îïèñåé äîêó-
ìåíòîâ äëÿ âíåîôèñíîãî àðõèâà.

Ñîêðàùåíèå òðóäîçàòðàò íà îïðåäåëåíèå ìåñòîíàõîæ-
äåíèÿ äîêóìåíòà âî âíåîôèñíîì àðõèâå.

Ñîêðàùåíèå ÷èñëà çàïðîñîâ âî âíåîôèñíûé àðõèâ.

Âûñøåå ðóêîâîäñòâî:

Áóõãàëòåðèÿ:

Îòäåë ìàòåðèàëüíî-òåõíè÷åñêîãî ñíàá-
æåíèÿ:

Ïîâûøåíèå âíóòðåííåé áåçîïàñíîñòè ðàáîòû ñ ôèíàí-
ñîâûìè äîêóìåíòàìè (êîíôèäåíöèàëüíîñòü èíôîðìà-
öèè, ïðîâåðêà êîíòðàãåíòà).

Ïîâûøåíèå ýôôåêòèâíîñòè èñïîëüçîâàíèÿ ðàáî÷åãî 
âðåìåíè ñîòðóäíèêàìè, ðàáîòàþùèìè ñ ôèíàíñîâûìè 
äîêóìåíòàìè.

Ñîêðàùåíèå òðóäîçàòðàò ñîòðóäíèêîâ ïðè ðàáîòå 
ñ ôèíàíñîâûìè äîêóìåíòàìè.

Ñîêðàùåíèå ïîòåðü îðèãèíàëîâ è êîïèé äîêóìåíòîâ.

Ñîçäàíèå åäèíîãî ìåñòà õðàíåíèÿ âñåõ ôèíàíñîâûõ 
äîêóìåíòîâ îðãàíèçàöèè.

Ñîêðàùåíèå òðóäîåìêîñòè ïîäãîòîâêè ê íàëîãîâûì 
ïðîâåðêàì.

Ñîêðàùåíèå âðåìåííûõ çàòðàò íà ïîëó÷åíèå äîñòóïà
ê ïåðâè÷íûì äîêóìåíòàì, ïîìåùåííûì â àðõèâ.

Óïðîùåíèå ïðîâåäåíèÿ ñâåðîê ñ êîíòðàãåíòàìè.

Ñîêðàùåíèå ïåðèîäè÷íîñòè ïðîâåäåíèÿ ñâåðîê 
è èíâåíòàðèçàöèé.

Êîíòðîëü âîçâðàòà îðèãèíàëîâ äîêóìåíòîâ.

Ñîêðàùåíèå òðóäîåìêîñòè âíåñåíèÿ äàííûõ èç äîêó-
ìåíòîâ â ôèíàíñîâî-ó÷åòíóþ ñèñòåìó.

Óïðîùåíèå ïîëó÷åíèÿ äîñòóïà è õðàíåíèÿ ôèíàíñîâûõ 
îò÷åòîâ çà èñòåêøèå ïåðèîäû.

Ñîêðàùåíèå ïîòåðü îðèãèíàëîâ è êîïèé äîêóìåíòîâ.

Ñîêðàùåíèå òðóäîçàòðàò íà ïîèñê è îáðàáîòêó ïåðâè÷-
íûõ ôèíàíñîâûõ äîêóìåíòîâ.

Ñîêðàùåíèå ïîòåðü îðèãèíàëîâ è êîïèé äîêóìåíòîâ.

Ó÷åò ïðåòåíçèé è âåäåíèå äîêóìåíòàëüíîé èñòîðèè 
ðàáîòû ñ êîíòðàãåíòàìè. 

Îïåðàòèâíîå ïðîâåäåíèå èíâåíòàðèçàöèé è ñâåðîê 
ñ êîíòðàãåíòàìè. 

Îïåðàòèâíûé ïîèñê äîêóìåíòîâ. 

Îïåðàòèâíîå îáðàùåíèå ê äîêóìåíòàì ôèëèàëîâ, 
êîíòðîëü ïðàâèëüíîñòè ðàçíåñåíèÿ ðàñõîäîâ ïî ñòàòü-
ÿì áþäæåòîâ â ôèëèàëàõ. 

Ðàñïîçíàâàíèå è àâòîìàòè÷åñêîå âíåñåíèå äàííûõ èç 
ïåðâè÷íûõ äîêóìåíòîâ â ôèíàíñîâî-ó÷åòíóþ ñèñòåìó. 

Ïîäãîòîâêà ê íàëîãîâûì è àóäèòîðñêèì ïðîâåðêàì, 
â òîì ÷èñëå àâòîìàòè÷åñêàÿ ïîäãîòîâêà è ðàñïå÷àòêà 
êîìïëåêòîâ äîêóìåíòîâ è îïèñåé. 

Ïîääåðæêà âíåîôèñíîãî õðàíåíèÿ áóìàæíûõ îðèãèíà-
ëîâ äîêóìåíòîâ, â òîì ÷èñëå ïîñòîÿííûé äîñòóï 
ê îáðàçàì ïåðåäàííûõ íà õðàíåíèå äîêóìåíòîâ. 

Ðàáîòà ñ èñõîäÿùèìè ïåðâè÷íûìè äîêóìåíòàìè, â òîì 
÷èñëå ôèêñèðîâàíèå èñòîðèè ðàáîòû ïðè ðó÷íîì 
âíåñåíèè ïðàâîê â îðèãèíàëû, êîíòðîëü âîçâðàòà 
äîêóìåíòîâ îò êîíòðàãåíòîâ. 
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Ïîêàçàòåëü ýôôåêòèâíîñòè Òèïîâîé ðåçóëüòàò 
ïîñëå âíåäðåíèÿ

Ñîêðàùåíèå â 7-12 ðàç

Ñîêðàùåíèå íà 90%

Äëÿ îáúåêòèâíîé îöåíêè ýôôåêòèâíîñòè ðàáîòû ñ ôèíàíñîâîé äîêóìåíòàöèåé ïðè âíåäðåíèè áèçíåñ-ðåøåíèÿ âûäåëÿþòñÿ 
ñïåöèàëüíûå ïîêàçàòåëè ýôôåêòèâíîñòè.

Ñòîèìîñòü ïîäãîòîâêè ê íàëîãîâûì ïðîâåðêàì, ðóá.

Êîëè÷åñòâî âûåìîê îðèãèíàëîâ äîêóìåíòîâ èç àðõèâà äîêóìåíòîâ, øò.



Êàê ðàáîòàåò áèçíåñ-ðåøåíèå

Ôîðìèðîâàíèå èñõîäÿùèõ ïåðâè÷íûõ 
äîêóìåíòîâ

Ðàáîòà ñ âõîäÿùèìè ïåðâè÷íûìè äîêóìåí-
òàìè

Ïîäãîòîâêà ê íàëîãîâûì ïðîâåðêàì

Èñõîäÿùèå ïåðâè÷íûå äîêóìåíòû ôîðìèðóþòñÿ èç ôè-
íàíñîâî-ó÷åòíîé ñèñòåìû è ñíàáæàþòñÿ øòðèõ-êîäîì 
DIRECTUM.

Ïîñëå ðåäàêòèðîâàíèÿ è ïîäïèñàíèÿ äîêóìåíòîâ îáåèìè 
ñòîðîíàìè îíè ñêàíèðóþòñÿ è çàíîñÿòñÿ â ýëåêòðîííûé 
àðõèâ DIRECTUM (ïðàâà äîñòóïà íà äîêóìåíòû íàçíà÷àþòñÿ 
àâòîìàòè÷åñêè). Îáðàçû äîêóìåíòîâ àâòîìàòè÷åñêè ñâÿçû-
âàþòñÿ ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè áèçíåñ-îáúåêòàìè ôèíàíñîâî-
ó÷åòíîé ñèñòåìû.

Ýòî îáåñïå÷èâàåò âîçìîæíîñòü îïåðàòèâíîé ñâåðêè 
ñóùåñòâóþùèõ â ôèíàíñîâî-ó÷åòíîé ñèñòåìå äàííûõ 
è àêòóàëüíîé èíôîðìàöèè èç îðèãèíàëîâ äîêóìåíòîâ, 
ãàðàíòèðóåò äîñòîâåðíîñòü äàííûõ.

Âõîäÿùèå ïåðâè÷íûå äîêóìåíòû ïåðåäàþòñÿ îïåðàòîðó 
íà ñêàíèðîâàíèå è çàíåñåíèå â DIRECTUM. Ýòè ðàáîòû 
ìîæíî îñóùåñòâèòü íåñêîëüêèìè ñïîñîáàìè: ñêàíèðî-
âàíèå èç èíòåðôåéñà ñèñòåìû DIRECTUM, ïîòîêîâîå 
ñêàíèðîâàíèå ñ ïðåäâàðèòåëüíîé ðåãèñòðàöèåé è íàíåñå-
íèåì øòðèõ-êîäà, ïîòîêîâîå ñêàíèðîâàíèå ñ ïîñëåäóþùèì 
ðàñïîçíàâàíèåì ðåêâèçèòîâ è çàíåñåíèåì äàííûõ 
â ôèíàíñîâî-ó÷åòíóþ ñèñòåìó (íàïðèìåð, â SAP, Microsoft 
Dynamics AX, 1Ñ è äð.). Â èòîãå âñÿ íåîáõîäèìàÿ äîêóìåí-
òàöèÿ ïîïàäàåò â ñèñòåìó ñâîåâðåìåííî, èñêëþ÷àþòñÿ 
ïîòåðè äàííûõ.

Âíåñåíèå äîêóìåíòîâ â åäèíûé ýëåêòðîííûé àðõèâ îñó-
ùåñòâëÿåòñÿ êàê â öåíòðàëüíîì îôèñå, òàê è â óäàëåííûõ 
ïîäðàçäåëåíèÿõ. Äëÿ óäîáñòâà ïîèñêà âñå ïåðâè÷íûå 
äîêóìåíòû èäåíòèôèöèðóþòñÿ â ýëåêòðîííîì àðõèâå 
ïî îñíîâíûì ðåêâèçèòàì (äàòà, íîìåð, ïëîùàäêà îòãðóçêè 
è ò.ä.), à òàêæå ñîäåðæàò èíôîðìàöèþ î ìåñòå õðàíåíèÿ 
îðèãèíàëà, ìåñòå âîçíèêíîâåíèÿ äîêóìåíòà è ò.ä.

Âíåñåíèå áîëüøèõ îáúåìîâ äîêóìåíòîâ â åäèíûé ýëåê-
òðîííûé àðõèâ è äàííûõ èç ïåðâè÷íûõ äîêóìåíòîâ 
â ôèíàíñîâî-ó÷åòíóþ ñèñòåìó îáåñïå÷èâàåò èíòåãðèðîâàí-
íîå ðåøåíèå ñî ñðåäñòâîì ðàñïîçíàâàíèÿ ãèáêèõ ôîðì 
(ABBYY FlexiCapture).

Ñîêðàùåíèå òðóäîçàòðàò íà ïîäãîòîâêó ê íàëîãîâûì 
ïðîâåðêàì îáåñïå÷èâàåòñÿ çà ñ÷åò õðàíåíèÿ è áûñòðîé 
ïîäáîðêè îáðàçîâ ïåðâè÷íûõ äîêóìåíòîâ. 

Ïðè íàëîãîâûõ ïðîâåðêàõ îò÷åòû èç ôèíàí-
ñîâî-ó÷åòíîé ñèñòåìû. Îäíîâðåìåííî ñ ýòèì èç DIRECTUM 
ïå÷àòàþòñÿ îáðàçû äîêóìåíòîâ, ïðèñóòñòâóþùèõ â îò÷åòå, à 
òàêæå ôîðìèðóåòñÿ îò÷åò ñ îïèñüþ ðàñïå÷àòàííûõ 
äîêóìåíòîâ.

Äëÿ êîíòðîëÿ âîçâðàòà îðèãèíàëîâ ïåðâè÷íûõ äîêóìåíòîâ 
ïðîèçâîäèòñÿ àíàëèç êîìïëåêòîâ â DIRECTUM. Ïî èñòå÷å-
íèè ñðîêà âîçâðàòà îðèãèíàëà (íàïðèìåð, áîëüøå 1 ìåñÿ-
öà) ôîðìèðóåòñÿ óâåäîìëåíèå ñîòðóäíèêó áóõãàëòåðèè 
èëè äðóãîãî îòâåòñòâåííîãî ïîäðàçäåëåíèÿ. Ýòî ïîâûøàåò 
íàäåæíîñòü è äîñòîâåðíîñòü îò÷åòíîñòè, ãàðàíòèðóåòñÿ 
âîçâðàò îðèãèíàëîâ äîêóìåíòîâ.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè âíåîôèñíîãî õðàíåíèÿ êîìïàíèè 
ïðåäîñòàâëÿþòñÿ êîðîáà äëÿ óïàêîâêè äîêóìåíòîâ. 
DIRECTUM ïîçâîëÿåò àâòîìàòè÷åñêè ãîòîâèòü îïèñü äîêó-
ìåíòîâ äëÿ òàêèõ êîðîáîâ. Îïèñü ìîæåò áûòü ïîäãîòîâëåíà 
íà îñíîâå øòðèõ-êîäà, íàíîñèìîãî ïðè ðåãèñòðàöèè 
äîêóìåíòîâ â ôèíàíñîâî-ó÷åòíîé ñèñòåìå, è íà îñíîâå 
íîìåðà êîðîáà, óêàçàííîãî â êàðòî÷êå ïåðâè÷íîãî ôèíàí-
ñîâîãî äîêóìåíòà.

Ïðè îôèñíîì õðàíåíèè â êàðòî÷êå ïåðâè÷íîãî ôèíàí-
ñîâîãî äîêóìåíòà óêàçûâàåòñÿ äåëî ôèíàíñîâîãî àðõèâà. 
Äëÿ êàæäîãî äåëà îïðåäåëÿåòñÿ ìåñòî åãî õðàíåíèÿ â îôèñå 
ñ öåëüþ îïåðàòèâíîãî ïîèñêà è âûåìêè îðèãèíàëà 
äîêóìåíòà.

Èñïîëüçîâàíèå DIRECTUM Integration Toolset ïîçâîëÿåò 
ïðèâÿçàòü îáðàç äîêóìåíòà, õðàíÿùåãîñÿ â DIRECTUM, 
ê çàïèñè ïåðâè÷íîãî âõîäÿùåãî äîêóìåíòà â ôèíàíñîâî-
ó÷åòíîé ñèñòåìå. Îáðàòèòüñÿ ê îáðàçó äîêóìåíòà, ðåãèñò-
ðàöèîííîé èíôîðìàöèè, èñòîðèè îáðàùåíèé è ò.ä. èç 
ôèíàíñîâî-ó÷åòíîé ñèñòåìû ìîæíî íåïîñðåäñòâåííî ÷åðåç 
èíòåðôåéñ ñèñòåìû, îò÷åòû, ïðîöåññ ó÷åòíîé ñèñòåìû è ò.ä.

Íîâûå çàâåäåííûå îáðàçû äîêóìåíòîâ äîáàâëÿþòñÿ 
â êîìïëåêò ê ñóùåñòâóþùåìó äîãîâîðó ëèáî äîïîëíè-
òåëüíîìó ñîãëàøåíèþ. Êîìïëåêòîâàíèå äîêóìåíòîâ 
â DIRECTUM ïðîèçâîäèòñÿ íà îñíîâå èìåþùèõñÿ ñâÿçåé 
ôèíàíñîâî-ó÷åòíîé ñèñòåìû.

Ýòî ãàðàíòèðóåò óïîëíîìî÷åííîìó ñîòðóäíèêó îïåðàòèâ-
íûé äîñòóï ê íåîáõîäèìîìó äîêóìåíòó è âñåé ñâÿçàííîé 
ñ íèì äîêóìåíòàöèè.

 ôîðìèðóþòñÿ 

Õðàíåíèå ôèíàíñîâûõ äîêóìåíòîâ

Ïîëíûé êàòàëîã áèçíåñ-ðåøåíèé DIRECTUM ñìîòðèòå íà www.DIRECTUM.ru/bizsolutions

Ïðåäóñìîòðåíà ïå÷àòü îòäåëüíûõ äîêóìåíòîâ èëè ïåðå÷íÿ 
äîêóìåíòîâ, ïðèñóòñòâóþùèõ â ïîäãîòàâëèâàåìûõ îò÷åòàõ 
(íàïðèìåð, êíèãè ïîêóïîê è ïðîäàæ). Ïîñëå ïå÷àòè àâòîìà-
òè÷åñêè ôîðìèðóþòñÿ îïèñè ðàñïå÷àòàííûõ äîêóìåíòîâ.
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