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CENTRUM OBIEGU DOKUMENTOW

Adam Bataban, Kierownik Centrum Obiegu Dokumentow (Arteria Retail S.A.)

W zwiazku z wprowadzeniem we wszystkich spotkach Grupy Kapitalowej Arteria SA
jednorodnych standardow realizacji procesow biznesowych w dniu 1 stycznia 2010 r. swoje
funkcjonowanie rozpocze¢lo Centrum Obiegu Dokumentéw. Jego zadaniem jest przede
wszystkim dbalos¢ o plynny przeplyw dokumentéow w grupie kapitalowej, przygotowywanie
procedur dla powstajacych procesow w tym obszarze, tworzenie systemoéw raportowania oraz
rozliczanie prowizji zwigzanych z przeplywem dokumentéw pomiedzy wewnetrznymi

uzytkownikami systemu oraz zewnetrznymi klientami.

Wsréd szczegdlowych zadan realizowanych przez Centrum Obiegu Dokumentéw nalezy
wskazac¢ nastepujace:

1) organizacja systemu obiegu dokumentéw oraz tworzenie jednolitych procedur w tym
obszarze,

2) monitorowanie $ciezki przeptywu przesytek kurierskich,

3) nadzor nad prawidtowym tworzeniem dokumentow,

4) prowadzenie regularnej komunikacji z pracownikami Grupy Kapitatlowej Arteria SA
za posrednictwem systemu DNA oraz infolinii,

5) biezace raportowanie o statusie poszczeg6lnych procesow, reagowanie na btedy i wystepujace
nieprawidlowosci,

6) rozliczenia prowizji za obstuge dokumentow.

Dzigki pracy Centrum Obiegu Dokumentéw przy wykorzystaniu systemu DNA w chwili obecnej
100% dokumentéw przez nas obstlugiwanych a takze przechodzacych migdzy jednostkami
funkcjonujacymi w ramach Grupy Kapitatowej Arteria SA ma formg elektroniczng. Dzigki temu udato
nam sie ostatecznie zrezygnowa¢ z czasochtonnego gromadzenia danych na papierze.
Centrum Obiegu Dokumentéw, mimo ze dziala od 7 miesiecy moze si¢ juz pochwali¢
konkretnymi osiagnigciami:
1) wdrozylismy jednego operatora przesytek kurierskich dla wszystkich spotek wchodzacych w

sktad Grupy Kapitatowej Arteria SA. Pozwolilo to na znaczace oszczednosci kosztowe,
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uruchomienie systemu automatyzacji wysytek i monitorowania sieci pod wzgledem ilo$ci
i rodzaju realizowanych przesytek,

2) uruchomili$my jednorodny system raportowania oraz skalowania monitorowanych proceséw
obiegu dokumentow,

3) wprowadziliSmy automatyczne, cykliczne raporty dla sprzedawcéw i umozliwilismy im
komunikacjg w systemie catodziennej obstugi przez 7 dni w tygodniu (infolinia),

4) realizujemy biezace monitorowanie pojawiajacych si¢ blgdow w tworzonej dokumentacji, ich
klasyfikacj¢ (wskazniki procentowe), a takze przygotowywanie comiesi¢gcznych

raportow/rankingdw na ten temat dla kadry zarzadzajace;j.

Warto podkresli¢, iz osiagnigcie wymienionych korzys$ci i oszczedno$ci stuzacych catej Grupie
Kapitatowej Arteria SA bylo mozliwe dzigki wielkiemu zaangazowaniu i profesjonalnemu podejsciu
0sob pracujacych w Centrum Obiegi Dokumentow (tacznie 6 osdb) oraz aktywnemu wsparciu ze

strony pracownikow Arteria Retail SA, oraz Trimtab.



