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do organizacji kancelarii podatkowej L}




Sytuacja

Kancelaria podatkowa prowadzi w imieniu
swoich klientéw i na ich rzecz ksiegi oraz
ewidencje do celdéw podatkowych, a takze
do celéw kadrowych i obstugi ubezpieczen
spotecznych. Wykonywane sg réwniez ustugi
doradztwa podatkowego. Prace te zwigzane sa
zrygoramizachowania termindw oraz z koniecz-
noscia szczeg6towego dokumentowania przyjec
i wydan dokumentow. Pojawiajg sie problemy
zwigzane z terminowoscig dostarczenia doku-
mentéw przez klientow. Czesto klienci dzwonig
lub dosytaja emailami lub faksami dodatkowe
dokumenty i sprostowania czy wyjasnienia.
Kancelaria jest zobowigzana, ze wzgledu na
duzg odpowiedzialno$¢, szczegétowo doku-
mentowac te korespondencje jako podstawe
do dziatan wedtug wskazowek klientow.

Osobnym zagadnieniem jest dokumento-
wanie innych prac wykonywanych dla klientéw
poczawszy od zwyktego kserowania po sporza-
dzanie deklaracji, korekt czy tez prowadzenia
korespondencji z urzedami w imieniu klienta.
Wszystkie te prace dajag mozliwos¢ zwiek-
szenia przychodéw kancelarii pod warun-
kiem, ze zostang zaewidencjonowane, wyce-
nione i umieszczone na fakturach dla klientéw.
Sytuacje komplikuje fakt, ze klientéw obstu-
guje sztab ksiegowych, z ktérymi wspdtpra-
cujg pracownicy zajmujacy sie wprowadzaniem
danych i obstugg kadrowo - ZUS-owa. Osoby
odpowiedzialne za wystawienie faktur oraz
menadzerowie kancelarii muszg skoordynowac
te prace, a nastepnie prawidtowo przygotowac
faktury dla klientéw. Szczegdlnie istotne jest
wytapywanie opdznien i pilnowanie klientow w
sprawach niosacych konsekwencje finansowe.

Na rynku jest wiele programéw komputero-
wych do prowadzenia ksiegowosci i kadr, brakuje
natomiast systemoéw do organizacji pracy samej
kancelarii. Nie ma systeméw dedykowanych na
tyle elastycznych i tanich, aby mozna byto tatwo
zastosowac je w kancelarii podatkowej.

typowe problemy...

Czy ponizsze problemy nie wydaja sie znajome?

Komunikacja z klientami:

Dane o klientach rozrzucone sg w réznych miejscach. W wiek-
szosci majg forme papierowa. Szafy z aktami s ciggle za mate.

Korespondencja z klientem znajduje sie na komputerze jednego
pracownika. Trudno sie do niej dosta¢ innym osobom. Nie wiadomo
czy jest archiwizowana. Co w przypadku awarii komputera?

Wazne pismo utyka u jednego z pracownikow. Jak sprawdzic
czy i na kiedy bedzie zatatwione?
Informowanie klientéw o kwotach podatkéw i ZUS jest

czasochfonne. Czasem nastepujg pomytki i kwoty podawane
sg niewtasciwym osobom.

Klienci czesto nie majg pewnosci czy ich sprawy zostaty
zatatwione w odpowiednim terminie.

Klienci nie otrzymujg na biezgco informacji o sytuacji finansowej
firmy przez to z opdznieniem dowiadujg sie o problemach.

Klienci nie mogg zgtasza¢ nowych pracownikéw i innych spraw
kadrowych przez Internet. Przynoszg recznie wypetniane
formularze, ktére trzeba przepisywad.

Trudno uzasadni¢ podwyzke cen ustug kancelarii, mimo, ze
zwieksza sie ilo$¢ prac wykonywanych dla klientow.

Komunikacja pomiedzy pracownikami kancelarii:

Kontrolowanie czy wykonywane sg polecenia jest bardzo ucigzliwe.
Niektére wazne sprawy umykajg i nie jest dotrzymywany termin.
W czasie urlopu pracownika nikt nie potrafi przejac jego spraw.

Trudno oszacowac jakie jest obfozenie pracg poszczegdlnych
pracownikdw - ile dokumentéw lub spraw miesiecznie
przetwarzajg? Czy mozna dodaé im jeszcze jednego klienta?

Fakturowanie:

Wystawienie faktur dla setek klientéw jest pracochtonne.

Czesto w fakturach nie s3 uwzgledniane czynnosci dodatkowe
wykonywane dla klientéw poza standardowg obstugg ksiegowa
kadrowa. Przez to kancelaria traci czes¢ dochodow.

Wielu klientéw zalega z ptatnosciami. Monitorowanie
zadtuzenia zajmuje mndstwo czasu.

Dokumenty, papiery, biuro:

Kancelaria tonie w papierach. Brakuje mozliwosci przechowy-
wania elektronicznych — zeskanowanych wersji dokumentéw.
Trudno zorganizowac procedury dziatania i szybko szkoli¢
nowych pracownikdéw. Nic nie jest zautomatyzowane.
Kontrolowanie stanu przygotowania i wysytki deklaracji
podatkowych jest skomplikowane.

Biezgce kontrolowanie pracy kancelarii jest pracochtonne
i ucigzliwe dla kierownictwa — czesto mato skuteczne.



Modut ewidencji stanu prac
pozwala ewidencjonowaé zakres i czas
dostarczania przez klientow dokumen-
tow zrédtowych. Rejestruje czynno-
$ci wykonywane na dokumentach. Ist-
nieje mozliwos¢ graficznego definio-
wania mapy proceséw dziatan ksiego-
wych i kadrowych dostosowujgc ewi-
dencje do organizacji pracy. Wprowa-
dzenie modutu tworzy z kancelarii sa-
mokontrolujgcy sie mechanizm. Dzie-
ki temu dotrzymanie terminéw i zbie-
ranie statystyk przetwarzanych ilosci
dokumentow jest tatwe. Mozliwe staje
sie automatyczne fakturowanie.

Modut zdarzen to centralny
system komunikacji przechowujacy

na serwerze emaile, faksy, SMSy, ska-
nowane listy, polecenia stuzbowe itp.
Pozwala na zatatwianie i przekazywa-

nie korespondencji. Udostepnia jg po-
szczegdlnym pracownikom zastepujac
zwykty program pocztowy. Umozliwia
Sledzenie obiegu korespondencji oraz
nadzorowanie termindw realizacji.
Centralizacja korespondencji utatwia
archiwizacje i zwieksza bezpieczen-
stwo. Modut zawiera takze wspdiny
terminarz umozliwiajacy prace wielu
0sbb naraz i planowanie termindéw ka-
drowych.

Panel internetowy jest
pierwszym rozwigzaniem tego typu na
rynku przeznaczonym specjalnie dla
kancelarii podatkowych. Panel two-
rzy strone internetowg dostepng dla
klientéw, gdzie mogg zasiegngé infor-
macji o wynikach podatkowych, opta-
tach na ZUS bez koniecznosci dzwonie-
nia do biura. Panel dziata catkowicie
automatycznie bez koniecznosci wpi-
sywania danych, poniewaz informacje
pobierane sg wprost z bazy danych Te-
nvirkMK.

Rozwigzaniem problemoéw jest TenvirkMK

Program komputerowy dedykowany dla kancelarii podatkowych. System TenvirkMK
zawiera wszystkie elementy potrzebne do zarzadzania kancelarig od strony
organizacyjnej, komunikacyjnej i finansowej. Aplikacja umozliwia budowanie w sposdb
graficzny obiegu dokumentdéw i moze sktadad sie z konfigurowalnych modutéw.
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Zdjecie z programu TenvirkMK przedstawiajace miesieczny przeglad stanu prac podatkowych i kadrowych dla klientéw

Jak to dziata?

Do programu wprowadzamy
lub importujemy dane klien-
téw. Oproécz danych adreso-
wych podajemy takze parametry
umowy i zakres $wiadczonych
ustug. Ustalamy czy firma roz-
licza sie z kancelarig ryczattem
czy wedtug stawek za dokument
lub  pracownika. Skanujemy
wybrane dokumenty klienta
porzadkujac jego dokumentacje.

W programie zdefiniowana
jest typowa ewidencja dla kan-
celarii podatkowych z uwzgled-
nieniem spraw ksiegowych i
kadrowych. Dla kazdej kancela-
rii ewidencja ta moze by¢ indy-
widualnie dostosowana.

Klient dostarcza do kance-
larii dokumenty Zrédtowe lub
dane do listy ptac. Ksiegowy lub
kadrowy sporzadza w programie
protokot przyjecia dokumentéw
i drukuje go dla klienta.

B Protokét taki opatrzony jest
swoim identyfikatorem i symbo-
lizuje miesieczng teczke z doku-
mentami klienta. Teczka ta moze
by¢ zaopatrzona w liste czynno-
$ci do wykonania w danym mie-
sigcu dla ksiegowego lub kadro-
wego.

Przy  zakonczeniu  prze-
twarzania teczki ksiegowy lub
kadrowy podaje: ilos¢ doku-
mentow, pracownikéw, wyniki
podatkowe, kwoty ZUS lub dota-
cza zeskanowane podsumowa-
nie podatkéw lub listy ptac. Reje-
struje takze wykonane deklaracje
podatkowe i automatycznie przy-
gotowuje informacje dla klienta.

ﬂ Pracownicy kancelarii na bie-
73co rejestrujg i wyceniaja takze
czynnosci  dodatkowe  (pisma,
ksera iinne) wykonane dla klienta.

Co miesigc w sekretariacie
przygotowywane sg faktury dla
klientéw. Pracownik zajmujacy
sie fakturami otrzymuje zesta-
wienie wszystkich firm wraz z
informacja na temat stanu prac
i probleméw. Jednym kliknie-
ciem tworzy faktury dla wybra-
nych firm wg ryczattéw lub ilo-
$ci. Sekretariat moze takze ewi-
dencjonowac wysytke deklaracji
podatkowych.

B system odbiera automa-
tycznie emaile i faksy. Mozna
skanowac listy. Koresponden-
cja automatycznie kojarzona
jest z klientem. Pracownik moze
nowg korespondencje: zatatwic,
odrzuci¢, odtozy¢ lub przekazaé
innej osobie.

Bl Pracownicy moga pomiedzy
sobg przesyta¢ polecenia stuz-
bowe z okresleniem terminéw
i sprawdzaniem czy na pewno
zostaty zatatwione.

Klienci i pracownicy sg auto-
matycznie powiadamiani ema-
ilami, faksami lub SMS-ami o
wynikach podatkowych i ZUS,
terminach takich jak koniecznos¢
dostarczenia dokumentow za
dany miesiac, ptatnosciach zobo-
wigzan do US lub ZUS, czy zale-
gtosciach ptatniczych.

Kancelaria udostepnia
swoim klientom PANEL INTERNE-
TOWY. Klienci zamiast dzwonié
do biura moga sami dowiedzie¢
sie przez Internet o wysokosci
podatkéw i optat na ZUS. Moga
sprawdzi¢ swoj wynik finansowy,
optaty za ustugi biura, korespon-
dowac z ksiegowym lub sktada¢
przez Internet kwestionariusze
kadrowe i dane do listy ptac.

Kierownictwo kancelarii ma
teraz dostep do analiz i rapor-
tow w postaci wykreséw i tabel
zawierajacych zestawiania na
pracownikéw i klientow. tatwiej
jest rozdzieli¢ prace i pordéw-
na¢ wyniki pracownikéw oraz
negocjowacé warunki wspotpracy
z klientami.
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Nazwa modutu
Modut KONTRAHENTOW

Modut PRACOWNIKOW

Modut ZDARZEN
KOMUNIKACJA | TERMINARZ

Modut EWIDENCJI STANU PRAC
KANCELARII PODATKOWEJ

Modut ZLECEN i PROCEDUR

Modut EWIDENCJI CZASU PRACY

Modut PLIKOW
TENVIRK FILE MANAGER

Modut INFORMACII i MAILINGU

Modut BAZY WIEDZY | OGLOSZEN

Modut SPRZEDAZY

Modut ZAPLAT i ROZRACHUNKOW
Modut KOSZTOW

Modut INTEGRACJI FK

Modut RAPORTOW | ANALIZ

Modut PANEL INTERNETOWY

0Ogodlne narzedzia

Ogolny opis funkcji

Centralna baza klientéw i umoéw, oséb kontaktowych oraz instytucji. Oprécz danych
adresowych zawiera specyficzne dane dla kancelarii podatkowych. Definiowanie zakresu
prac i wykonywanych deklaracji. Mozliwos$¢ definiowania parametrow umoéw w tym:
ryczattow, optat za pracownikéw lub dokumenty z podawaniem progéw. Wskazanie, kogo
w firmie klienta informowac, aby unikngé podawania informacji niewtasciwym osobom.

Definicja uzytkownikéw, przydziat uprawnien, definicja poziomoéw tajnosci i zastepstw,
pomocnicze informacje o pracownikach takie jak telefon wewnetrzny, komérka.

Centralna baza korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej (emaile, faksy, SMS-y, listy,
polecenia stuzbowe, telefony) oraz terminarz firmowy z mozliwoscia definiowania
terminéw kadrowych takze dla klientéw. Nadzorowanie termindw realizacji. Mozliwos¢
zatatwiania, przekazywania, odktadania lub odrzucania korespondencji.

Specjalizowane narzedzia dla kancelarii podatkowych stuzace do ewidencji: protokotéw
dostarczenia dokumentéw zrédtowych do celéw podatkowych, danych do listy ptac,
kwestionariuszy osobowych, czynnosci dodatkowych oraz protokotéw wydan dokumentéw.
Narzedzia do analizy stanu prac kancelarii oraz stanu przygotowania i wysytki deklaracji.

Tworzenie z szablonéw: procedur WORKFLOW lub zlecer z listami zadan. Kontrola stanu
realizacji procedur i terminéw. Mozliwo$¢ ujmowania procedur 1SO.

Zadaniowa ewidencja czasu pracy. Zestawienia pozwalajgce rozlicza¢ pracownikow i
klientéw wg czasu realizacji zadan.

Centralna baza plikéw i dokumentédw wraz z mozliwoscia skanowania. Rejestracja
wersji dokumentéw. Wzorce dokumentéw. Mozliwos¢ porzagdkowania i szybkiego
odnajdowania zeskanowanych i innych plikow zawierajgcych dokumentacje klientéw.

Zautomatyzowane powiadamianie klientéow (emaile, faksy, SMS-y) wg definiowanych
szablonéw. Powiadomienia moga dotyczy¢ np. koniecznosci doniesienia dokumentéw
czy zalegtosci ptatniczych lub terminéw podatkowych i kadrowych.

Automatyczne generowanie z szablonéw informacji o podatkach i ZUS-ach dla klientéw.

Wielopoziomowa baza wiedzy — archiwum przepiséw, tablica ogtoszen, zarzadzen itp.
publikowanych na wewnetrznym portalu firmowym.

Automatyczne fakturowanie wedtug parametréw umowy z klientem i zarejestrowanych
ustug dodatkowych z uwzglednieniem specyfiki pracy kancelarii podatkowej.

Rozrachunki z klientami — monitoring zadtuzenia, kasa, konto bankowe.
Ewidencja kosztdéw kancelarii z podziatem rodzajowym.
Integracja z wybranymi systemami finansowo-ksiegowymi.

Analizy danych o klientach i pracownikach w postaci wykreséw i tabel. Kilkadziesiagt
gotowych analiz i raportéw opracowanych dla zagadnien wystepujacych w kancelariach
podatkowych. Mozliwos$¢ definiowania wtasnych analiz i wzoréw raportéw.

Panel internetowy — udostepnianie klientom danych przez Internet.

Asystent biznesowy do dynamicznego przydzielania pracownikom zadan oraz utatwiania dostepu do korespondencji.

Mechanizm zastepstw pracownikéw umozliwiajacy ptynne przejmowanie spraw i korespondencji.

Zawansowany nawigator z szybkim wyszukiwaniem klientéw, korespondencji, procedur i plikéw z dokumentami.

Menadzer uprawnier - uprawnienia definiowane dla grup uzytkownikéw i pojedynczych oséb.

Dokumentacja

Podrecznik uzywania programu w postaci pliku PDF. Kontekstowa pomoc, dostepna pod klawiszem F1.

Architektura systemu

Praca wielo-stanowiskowa w sieci lokalnej. Obstuga duzej ilosci réwnoczesnych uzytkownikéw.

Praca wielo-oddziatowa lub wielo-firmowa dla sieci kancelarii podatkowych.

Dostep zdalny do systemu z Internetu (bez potrzeby uzycia terminala lub VPN).

Technologia i wymagania

TenvirkMK dziata w oparciu o technologie: .NET, COM+, XML, WebServices, XTEN.

Baza danych: MS SQL Server 2000/2005/2008. Na serwerze: WIN 2003/2008 SRV (STD, SBS, WEB). Na stanowiskach: WIN 2000/XP/VISTA.

Bezpieczenstwo

Szyfrowanie (AES) transmisji danych w sieci lokalnej i Internecie. Szyfrowanie korespondencji i plikdéw. Mocne hasta.
Zaawansowany system uprawnien i poufnosci. Rejestracja historii dziatar oraz operacji i odczytu dokumentéw. Dodatkowe
zabezpieczenie przy pracy w Internecie: SSL, certyfikaty X.509 serwera i klienta.

® - moduty podstawowe dla kancelarii podatkowej

O - moduty opcjonalne

Wiecej informacji na www.tenvirk.pl/mk - kupon:
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TENVIRK Sp. z o.0.
Chorzoéw 41-506,
ul. Dtuga 1-3

Biuro czynne:
Pn-Pt 9:00 do 17:00

NIP: 6272580753
REGON: 240413868
KRS: 0000259885

TELEFONY

dziat handlowy:
(032) 346-11-08
dziat techniczny:
(032) 346-07-86
faks:

(032) 346-11-09

INTERNET

strona internetowa:
www.tenvirk.pl
adres e-mail:
biuro@tenvirk.pl
komunikator SKYPE:
TENVIRK

TENVIRK Sp. z 0.0. wpisana
jest do Krajowego Rejestru
Sadowego - Rejestru
Przedsiebiorcéw pod
numerem KRS: 0000259885,
prowadzonego przez Sad
Rejonowy Katowice-Wschod
w Katowicach, VIII Wydziat
Gospodarczy Krajowego
Rejestru Sadowego; kapitat
zaktadowy: 150000,00 zt.

Niniejsza ulotka nie stanowi oferty handlo-
wej w rozumieniu prawa handlowego i ko-
deksu cywilnego. Ze wzgledu na staty rozwé;
produktu przedstawione funkcje moga ulec
zmianie bez uprzedzenia. Nazwy produktéw
oraz firm sa wlasnoscia tych firm i zostaty
uzyte jedynie w celach informacyjnych. Na-
zwa ,TENVIRK” jest znakiem zastrzezonym.



