
de fluxuri digitalizate
de către echipa
Beck et al.,
sursa de inspirație
în digitalizarea
companiei tale!
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Platformele flexibile și puternice de digitalizare permit organizațiilor să își digi-
talizeze orice proces. Puneți în legătură procesele, datele și documentele la nivelul 
întregii organizații prin digitalizarea acestora, în conformitate cu cerințele 
dumneavoastră!

Descoperiți adevăratul potențial al afacerii dumneavoastră prin automatizarea 
acesteia!



Fluxul 1: 
Gestiunea
sesizărilor.

Obiectivele:

• Definirea departamentelor funcționale și a problemelor;

• Trimiterea sesizării către un anumit departament și urmărirea rezolvării acesteia;

• Gestiunea sesizărilor.
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Specificațiile:

Administratorul definește departamentele funcționale, adresa și datele acestora de 
contact;

Utilizatorii trimit sesizări către aceste departamente pentru soluționarea cazurilor 
(sesizările se pot trimite inclusiv de pe mobil, se  încarcă documentul justificativ care 
poate fi scanat sau fotografiat cu telefonul mobil direct în aplicație);

Sesizările ajung la departamentul respectiv și sunt preluate, cu rezoluție favorabilă 
sau nefavorabilă; Departamentul este notificat automat și prin e-mail când o nouă 
solicitare este depusă;

Utilizatorii urmăresc statusul sesizărilor și sunt notificați prin e-mail când o solicita-
re personală este rezolvată;

Utilizatorii au acces la un raport cu toate sesizările, cu posibilitatea de adăugare  a 
unor filtre și export în Excel.
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Fluxul 2: 
Notificările
pentru
evenimente.

Obiectivele:

• Definirea preferințelor privind notificările;

• Definirea evenimentelor;

• Confirmarea evenimentelor.
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Specificațiile:

Fiecare utilizator definește preferințele despre notificări și este atenționat prin 
e-mail ori de câte ori se introduce un nou eveniment în categoria sa de interes;

În formularul deschis se adaugă datele despre eveniment:

 • Tipul evenimentului: informații de interes, activități, tipologia evenimentului;

 • Denumirea evenimentului;

 • Perioada de desfășurare;

 • Descrierea evenimentului;

 • Tipul de notificare prin e-mail:
  • fără notificare;
  • toți utilizatorii care au cont în cadrul platformei;
  • doar utilizatorii interesați de tipul de eveniment selectat.

 • Există și opțiunea Solicită confirmare individuală;

 • Utilizatorii au un raport unde accesează toate evenimentele sau confirmările  
 iar acest raport poate fi sortat, filtrat, exportat în Excel.
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Fluxul 3: 
Plata
amenzilor
și a taxelor.

Obiectivele:

• Evidența și gestiunea amenzilor și a taxelor.
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Specificațiile:

Utilizatorul încarcă o nouă amendă sau o taxă, completează detaliile din documen-
tul încărcat (data, termenul de plată, suma, beneficiarul) și adaugă documentele 
justificative;

Documentul este trimis automat la aprobator, notificat și prin e-mail, care ia una din 
următoarele decizii:

 • Aprobă plata;

 • Respinge plata;

 • Anulează plata;

 • Nicio decizie și definește alt aprobator;

 • Aprobă și definește încă un aprobator.

Inițiatorul este notificat de decizia luată;

Aprobarea se poate face și de pe telefon;

După aprobare, ajunge la departamentul financiar-contabil care bifează când se 
înregistrează plata (se trimite notificare și prin e-mail).
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Fluxul 4: 
Gestiunea
stocurilor.

Obiectivele:

• Evidența intrărilor în depozit;

• Evidența rezervărilor pentru trimiterea produselor din depozit;

• Evidența produselor expediate din depozit.
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Specificațiile:

Evidența intrărilor în depozit:

 • Utilizatorul anunță o nouă intrare în depozit;

 • Fiecare intrare în depozit conține data de livrare și detaliile despre produse  
 (denumire, furnizor, departament);

 • Fiecare recepție care conține o evidență este: completă, parțială sau incom- 
 pletă.

Evidența rezervărilor produselor din depozit:

 • Se pot rezerva pentru expediere produse din depozit, atât din cele recepționate  
 cât și din cele nerecepționate;

 • Depozitul poate valida pentru ieșire doar produse care sunt recepționate în  
 momentul validării.

Evidența expedierii produselor din depozit:

 • Din totalul de produse validate, depozitul expediază produsele și fiecare   
 trimitere va genera documentul de transport;

 • Fiecare destinatar confirmă primirea.
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Fluxul 5: 
Concediile.

Obiectivele:

• Evidența personalului și a zilelor de concediu pentru fiecare an;

• Depunerea cererilor de concediu;

• Definirea lanțului de aprobare pentru cererile de concediu.
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Specificațiile:

Acces pentru fiecare an la evidența personalului și a zilelor de concediu disponibile 
legal;

Existența de concedii speciale care nu se scad din zilele de concediu legal;

Definirea concediilor fără plată sau de maternitate;

Accesul la calendarul care gestionează zilele libere legale;

Definirea superiorului care primește cererea de concediu și o aprobă sau o respinge;

Raportul care afișează un istoric al concediilor (per tip de concediu) și numărul de 
zile lucrate de fiecare persoană în fiecare lună din an (acesta poate fi sortat, filtrat, 
exportat în Excel).
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Fluxul 6: 
Managementul
deplasărilor
și deconturilor.

Obiectivele:

• Cererile de deplasare și lanțul de aprobare al acestora;

• Deconturile și evidența acestora.
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Specificațiile:

Fiecare utilizator depune o cerere de deplasare de tip single (me sau other) sau grup 
(me&other sau just others);

Fiecare cerere din țară sau din străinătate sau combinat conține detalii despre 
deplasare și costuri estimate de cazare și transport;

Fiecare cerere de deplasare are un aprobator, iar după aprobare generează o cerere 
de deplasare în format PDF;

Aprobatorul este notificat automat prin e-mail când o cerere este în stadiu de verifi-
care; Ca aprobator se poate defini un grup de utilizatori sau un singur utilizator; 
Aprobarea se poate realiza și de pe mobil;

Dacă o cerere este aprobată, sistemul notifică în mod automat și alți utilizatori 
definiți (de exemplu persoane care sunt afectate de această deplasare);

La întoarcerea din delegație, utilizatorul completează decontul, iar pentru fiecare 
decont adaugă cheltuielile, diurna și deducerile;

Decontul are un lanț de aprobare, iar după aprobare se generează un fișier de 
decont;

Aprobatorul este notificat automat prin e-mail când o cerere trebuie verificată; 
Aprobarea se poate face și de pe mobil.
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Fluxul 7: 
Organizarea
training-urilor.

Obiectivele:

• Crearea training-ului;

• Evidența participanților;

• Comunicarea documentelor de training.
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Specificațiile:

Crearea unui nou eveniment (denumire, locație, perioadă, termen limită pentru con-
firmare); definirea agendei, listei participanților și a documentelor necesare;

Fiecare utilizator invitat este notificat prin e-mail și confirmă participarea la 
training;

Utilizatorul care a creat evenimentul are posibilitatea să:

 • anuleze evenimentul (toți utilizatorii invitați sunt anunțați prin e-mail),
 actualizeze lista participanților (cei noi sunt notificați prin e-mail și confirmă  
 participarea);

 • modifice locația (toți utilizatorii invitați sunt anunțați prin e-mail);

 • acceseze o listă de prezență unde pentru fiecare persoană să știe dacă a fost  
 invitat, dacă a confirmat și dacă a fost prezent.

După eveniment, tuturor celor prezenți li se vor pune la dispoziție documente pe care 
să valideze că le-au parcurs.
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Fluxul 8: 
Registratura
electronică.

Obiectivele:

• Evidența documentelor de intrare și de ieșire.
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Specificațiile:

Se înregistrează un document nou sau existent de intrare sau de ieșire;

Fiecare document are:

 • număr de înregistrare;

 • detalii despre tipul de document, sursa documentului și destinația acestuia;

 • varianta de a încărca documentul în format electronic;

 • posibilitatea de a notifica utilizatori și de a trimite documentul prin e-mail. 

Există un raport unde se văd toate înregistrările, iar acesta poate fi filtrat, sortat și 
exportat în Excel.
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Fluxul 9: 
Achizițiile.

Obiectivele:

• Evidența achizițiilor și centralizarea informațiilor;

• Evidența ofertelor și evaluarea acestora;

• Lanțurile de aprobare;

• Contractarea;

• Facturarea.
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Specificațiile:

Inițierea unei noi achiziții de tip:

 • licitație – se adaugă deadline-ul de primire al ofertelor, iar după încheiere se 
încarcă ofertele primite, se definește ofertantul câștigător și suma câștigătoare 
după care se trimite la aprobare;

 • directă – se trec detalii despre ofertant, se încarcă oferta și se trece prețul 
ofertat după care se trimite la aprobare;

Achiziția se încheie cu un document de achiziție:

 • Contract;

 • Act adițional la un contract;

 • Contract cadru;

 • Comandă de achiziție.

Pentru fiecare achiziție se completează suma estimată, o scurtă descriere a 
achiziției și se încarcă documentele de suport;

Aprobatorul este notificat prin e-mail și aprobă sau respinge achiziția;

O achiziție aprobată se întoarce la inițiator (se generează și un document PDF, 
raport de evaluare al ofertelor) pentru completarea datelor aferente documentului 
de achiziție; după introducerea datelor și confirmarea documentului de achiziție, se 
încarcă și acest document de achiziție semnat;

Se încarcă facturile care să consume din documentele de achiziție semnate (nu se 
consumă sume mai mari decât suma de pe documentul de achiziție); o factură încăr-
cată merge la aprobator cu posibilitatea să vadă raportul de evaluare de când a fost 
realizată achiziția, documentul de achiziție și factura încărcată, precum și un istoric 
al tuturor plăților realizate pe acel document de achiziție.
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Fluxul 10: 
Sistemul de
ticketing.

Obiectivele:

• Evidența și gestiunea incidentelor IT.
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Specificațiile:

Fiecare utilizator trimite un ticket de suport în care detaliază problema, utilizatorii 
afectați și o prioritate în rezolvarea incidentului;

Ticketele deschise sunt preluate de departamentul tehnic care se ocupă cu rezolvarea 
acestora și detaliază rezolvarea problemei;

La fiecare trimitere, departamentul tehnic este notificat prin e-mail;

Fiecare ticket este clasificat în:

 • soluționat;

 • în lucru;

 • necesită clarificări.

La momentul clasificării în “închis” sau “necesită clarificări”, inițiatorul va fi notificat 
prin e-mail;

Există un raport care arată istoricul tuturor ticketelor deschise, pasul în care este 
fiecare ticket și timpul (în ore) până când o soluționare este posibilă. Raportul poate 
fi sortat, filtrat, exportat în Excel.
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Fluxul 11: 
Măsurarea
satisfacției
clienților.

Obiectivele:

• Automatizarea procesului de trimitere de chestionare către clienți;

• Interpretarea rezultatelor obținute.
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Specificațiile:

Gestionarea listei de clienți;

Trimiterea acordului GDPR către toți clienții pentru abonare;

Trimiterea tipurilor de chestionare dorite după primirea acceptului din partea clien-
tului;

Rapoarte privind situația chestionarelor (chestionare trimise, răspunsuri primite și 
interpretarea răspunsurilor clienților).
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Fluxul 12: 
Cererea de 
creare a unui 
utilizator nou 
în platformă.

Obiectivele:

• Evidența și gestiunea utilizatorilor.
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Specificațiile:

Orice utilizator care nu are acces în sistem creează o cerere de cont unde înregis-
trează numele, prenumele, adresa de e-mail și procesele la care dorește acces;

Utilizatorii din echipa de proiect vor fi notificați prin e-mail de această cerere și:

 • aprobă cererea, caz în care utilizatorul este creat automat de sistem, iar   
 inițiatorul este notificat prin e-mail și i se trimite user-ul și parola; utilizatorul  
 nou creat este alocat cu drepturi pentru procesul solicitat;

 • resping cererea, caz în care inițiatorul este notificat prin e-mail de acest   
 lucru.

25



Fluxul 13: 
Cererea de creare 
a utilizatorilor 
în masă.

Obiectivele:

• Evidența și gestiunea în masă a utilizatorilor.
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Specificațiile:

Import fișier CSV, realizarea în masă a utilizatorilor (nume, prenume, utilizator, 
e-mail) și trimiterea automată de notificări către utilizatori (cu datele de acces).

Alocarea utilizatorilor pe roluri din cadrul aplicației.
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Fluxul 14: 
Cererea de 
creare a unui 
flux nou în 
platformă.

Obiectivele:

• Evidența și gestiunea fluxurilor.
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Specificațiile:

Utilizatorul inițiază o cerere de creare flux nou prin care definește numele fluxului, 
descrierea, precum și rolurile din flux; 

Utilizatorii din echipa de proiect vor fi notificați prin e-mail de această cerere și:

 • vor aproba cererea, caz în care procesul va fi creat iar inițiatorul va fi notificat  
 prin e-mail de acest lucru;

 • vor respinge cererea, caz în care inițiatorul va fi notificat prin e-mail de acest  
 lucru.
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Fluxul 15: 
Catalog online 
cu documentele 
companiei. 

Obiectivele:

• Accesul restricționat al colaboratorilor la documente specifice într-un catalog 
online.
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Specificațiile:

Furnizorul este singurul care are drepturi de încărcare sau modificare a documen-
telor din catalog:

 • documentație specifică (listă de prețuri, documentație tehnică, fișă de   
 garanție, manual de utilizare);

 • actualizarea documentelor;

 • alocarea de drepturi de vizualizare pentru documente;

Acces controlat pentru distribuitori în catalog:

 • Acces doar la documentația specifică produselor din portofoliul alocat și   
 nivelul de parteneriat;

 • Copii după contractele în curs; 

 • Posibilitatea descărcării documentației și vizualizarea versiunilor anterioare.
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Fluxul 16: 
Aprobarea 
facturilor de 
achiziții. 

Obiectivele:

• Aprobarea facturilor de achiziții plătite în mai multe valute cu cash, card sau OP.
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Specificațiile:

Utilizatorul încarcă o factura (OP, Cash sau Card) cu detalii aferente (data, suma, 
cost center, partener);

Factura este verificată de către aprobator (notificat prin e-mail). Acesta ia una 
dintre urmatoarele decizii:

 • Aprobare;

 • Respingere cu întoarcere la utilizatorul inițial pentru corectare;

 • Anulare.

Departamentul financiar alege una dintre rezoluțiile:

 • Aprobare și trimitere la Contabilitate pentru plată;

 • Aprobare și trimitere pentru supra-aprobare dacă suma depășește un   
 anumit prag determinat anterior (buget lunar sau factură peste o anumite  
 sumă, cu mai multe praguri de aprobare: COO, CFO, CEO); 

 • Respingere factură.

Departamentul Contabil plătește factura și o marchează ca atare în sistem.

Observație: Facturile cu valoare sub un prag determinat anterior în funcție de valută 
ajung direct la departamentul contabil pentru a fi achitate. 
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Fluxul 17: 
Completarea 
automată de 
formulare 
tipizate. 

Obiectivele:

• Completarea formularelor tipizate online (cereri de concediu, fișe de angajare, 
cereri de materiale consumabile).
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Specificațiile:

Încărcarea în sistem a formularelor tipizate;

Configurarea acestora și marcarea câmpurilor de completat;

Utilizatorul primește un link pentru fiecare formular accesibil online indiferent de 
locație;

Sistemul completează automat formularul cu datele introduse online (pe care utili-
zatorul îl va printa la nevoie) și trimite pentru aprobări succesive la superiorii ierarhici 
în funcție de document și fluxul de aprobare definit. 
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Fluxul 18: 
Aprobarea 
autofacturilor. 
Avize și note 
de recepție.

Obiectivele:

• Accesul rapid la documentele justificative și plata facturilor.

• Consistența informațiilor între diferite platforme informatice.

• Reducerea considerabilă a riscului de a pierde documente datorită fluxului de apro-
bare digitalizat. Versiunea fizică a documentelor nu mai trebuie sa părăsească 
arhiva.

• Eficientizarea și fluidizarea procesului de aprobare (timp pierdut cu deplasarea, 
așteptarea pentru semnare).

36



Specificațiile:

Scanarea facturilor;

Identificarea autofacturilor de către sistem;

Auto-indexarea autofacturilor din softul de facturare; 

Scanarea notelor de recepție;

Identificarea de către sistem a notelor de recepție;

Auto-indexarea notelor de recepție din ERP-ul companiei;

Scanarea avizelor și identificarea acestora de către sistem;

Auto-indexarea avizelor din ERP-ul companiei;

Sistemul creează automat legatura dintra factură, avize si notele de recepție;

Când factura este completă, sistemul inițiază fluxul de aprobare specific fiecărei 
facturi.

Observații:
 • În procesul de aprobare a facturii, managerii pot oricând să vizualizeze și să 
verifice documentele însoțitoare ale facturii printr-un singur click;
 • Pentru a eficientiza procesul de verificare și decizie al managerilor, sistemul 
oferă și legătura către contract (prin link-ul către Contracte).
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Fluxul 19: 
Verificarea 
facturilor
clienților.

Obiectivele:

• Urmărirea facturilor emise.
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Specificațiile:

Scanarea facturilor emise, semnate și ștampilate de client;

Identificarea facturilor de către sistem;

Indexarea facturilor din softul de facturare;

Evidențierea facturilor care nu s-au recuperat;

Emiterea rapoartelor pentru echipa de management cu facturile nereturnate.
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Fluxul 20: 
Managementul 
contractelor.

Obiectivele:

• Aprobarea contractelor de achiziție și legătura între facturi și contracte.
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Specificațiile:

Scanarea contractelor;

Transferul contractelor către aprobatorii implicați în paralel (managerul de achiziții, 
directorul general);

Odată respins documentul, acesta este trimis la inițiator (care este notificat prin 
e-mail despre decizia aprobatorului).
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Beck et al. Services este partenerul de încredere în obținerea performanței 

de top în afacerile clienților săi prin oferirea de consultanță, implementare 

și suport în accelerarea digitalizării afacerilor. 
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