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Rozdzial 2

Analiza problemu i wymagan systemu

2.1 Charakterystyka procesé6w pracy biurowej

Praca biurowa obejmuje szeroki zakres zadan administracyjnych, ktére majg na celu zapewnie-
nie prawidlowego funkcjonowania przedsiebiorstwa, instytucji lub placéwki. Jest ona nieodlacznym
elementem dzialalnosci kazdej organizacji — od niewielkich firm prywatnych, przez Srednie przed-
sigbiorstwa, po duze korporacje oraz jednostki sektora publicznego. Wszedzie tam, gdzie zachodzi
potrzeba sprawnej organizacji pracy, zarzadzania informacjami, obstugi dokumentow i koordynacji
komunikacji, wystepuja zadania biurowe .

W wielu sektorach praca biurowa stanowi znaczaca, a nierzadko nawet podstawowa czgs¢ pro-
wadzone]j dzialalnosci. Cho¢ jej szczegdlowy charakter moze réznié sie w zaleznosci od branzy,
skali czy struktury organizacyjnej, to jednak wiekszo$é¢ tych zadan sprowadza sie do podobnych
proceséw: przygotowywania i weryfikowania dokumentéw, wprowadzania danych, obstugi kore-
spondencji oraz przetwarzania informacji. Niezaleznie od specyfiki pracy, to wladnie czynnosci te
stanowia fundament sprawnego funkcjonowania kazdej jednostki, wptywajac na jej efektywnosc,
komunikacje i jako$¢ obstugi [7].

Zakres pracy biurowej obejmuje miedzy innymi obstuge korespondencji wewnetrznej i zewnetrz-
nej, zaréwno w formie elektronicznej, jak i tradycyjnej. Waznym elementem jest takze przetwarza-
nie i archiwizacja informacji, a takze przygotowywanie i redagowanie dokumentéw niezbednych do
funkcjonowania organizacji. Pracownicy biurowi nadzoruja obieg dokumentéw, dbaja o ich popraw-
no$¢ i terminowosé, obstuguja systemy informatyczne wspierajace codzienng dzialalno$é biura oraz
przygotowuja raporty i zestawienia. Wiele stanowisk wymaga rowniez koordynacji dzialan innych
0s6b, organizacji spotkan, zarzadzania kalendarzem oraz wprowadzania danych do baz i systeméw.

Praca biurowa charakteryzuje sie¢ zbiorem specyficznych cech wynikajacych z jej natury i roli w
organizacji. Przede wszystkim ma ona charakter powtarzalny i czesto masowy, co oznacza wyko-
nywanie podobnych lub identycznych czynnosci w odniesieniu do réznych dokumentow, klientéw
lub proceséw. Wiele zadan realizowanych jest w cyklach — dziennych, miesiecznych lub rocznych
— co nadaje pracy periodyczny rytm i uzaleznia ja od nieprzekraczalnych termindéw. Jej istotna
cechg jest rowniez silna standaryzacja, rozumiana jako koniecznos$é postepowania wedlug okre-
$lonych procedur, uzywania ustalonych wzorcow dokumentéw czy przestrzegania obowiagzujacych
przepiséw lub norm jakosci .

Ponadto praca biurowa opiera si¢ na intensywnym przetwarzaniu informacji — zaréwno tych
pochodzacych od klientéw, jak i tych generowanych wewnatrz organizacji. Wymaga to nie tylko
odpowiedniej organizacji danych, ale takze dbalosci o ich poprawnosé, aktualnosé oraz poufnosé.

Integralnym elementem pracy biurowej jest réwniez archiwizacja, ktéra moze obejmowaé zaréwno
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przechowywanie dokumentéw w formie papierowej, jak i ich zapisywanie oraz gromadzenie w po-
staci cyfrowej, z wykorzystaniem specjalistycznych systeméw informatycznych. Wspétczesnie archi-
wizacja ta coraz czeéciej odbywa sie przy uzyciu narzedzi cyfrowych, co umozliwia tatwiejszy dostep
do danych, szybkie wyszukiwanie informacji oraz lepsza ochrone przed utrata czy nieuprawnionym
dostepem. Postepujaca cyfryzacja proceséw biurowych sprawia, ze praca ta stopniowo odchodzi
od tradycyjnych metod opartych na dokumentach fizycznych, na rzecz zintegrowanych rozwigzan
informatycznych, ktére umozliwiaja automatyzacje czeSci zadan, optymalizacje przeptywu infor-
macji oraz redukeje ilosci dokumentacji papierowej [6]. Dzieki temu praca biurowa staje sie nie
tylko bardziej efektywna, ale réwniez lepiej dostosowana do wymogdéw wspdlczesnych organizacji i
dynamicznie zmieniajacego sie otoczenia.

Mimo ze wiele zadan biurowych moze wydawac sie pozornie prostych, to ich znaczenie dla
plynnego funkcjonowania organizacji jest nie do przecenienia. Odpowiadaja one za koordynacje
dziatan miedzy réznymi jednostkami, zapewniaja zgodnos¢ pracy z obowiazujacymi regulacjami
oraz umozliwiaja zachowanie ciaglosci operacyjnej. Z uwagi na powtarzalno$é¢ i ztozonos¢ niekto-
rych proceséw biurowych coraz czedciej podejmuje sie dzialania zmierzajace do ich automatyzacji,
co pozwala odciazyé pracownikéw, zredukowaé liczbe bledéw oraz zwiekszyé efektywno$é calej
organizacji [3].

Wspodlczesna praca biurowa coraz czgsciej oparta jest na wykorzystaniu narzedzi informatycz-
nych oraz pracy z dokumentacja zaréwno papierowa, jak i elektroniczng. Wymaga to od pracow-
nikéw umiejetnosci postugiwania sie oprogramowaniem biurowym, doktadnosci, odpowiedzialnosci
oraz dobrej organizacji czasu pracy. Pomimo ze wiele zadan biurowych ma charakter rutynowy i po-
wtarzalny, pelnig one kluczowa role w zapewnieniu efektywnosci dzialania organizacji, terminowe;j

realizacji proceséw oraz utrzymaniu przejrzystej komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.

2.2 Identyfikacja czynnosci mozliwych do automatyzacji

W biurze rachunkowym praca biurowa nabiera specjalistycznego charakteru, ze wzgledu na
koniecznosé prowadzenia dzialan zwigzanych z odpowiedzialnos$cia finansowa, podatkowa i regula-
cyjna. Zadania administracyjne obejmuja w tym przypadku zarzadzanie danymi klientéw, przygo-
towywanie dokumentow o znaczeniu prawnym i finansowym, a takze zapewnienie zgodno$ci dziatan
z przepisami, ktore czesto podlegaja zmianom. W pracy tej kluczowe jest zachowanie wysokiej do-
ktadno$ci, poniewaz nawet drobne bledy moga prowadzi¢ do powaznych konsekwencji prawnych i
finansowych.

Jednym z kluczowych zadan realizowanych w biurze rachunkowym jest przygotowywanie i ge-
nerowanie dokumentéw, takich jak umowy, pelnomocnictwa czy oswiadczenia. Dokumenty te za-
zwycza] maja z gory okre$lona strukture i zachowuja jednolity format dla wszystkich klientow,
co pozwala na zachowanie spéjnosci formalnej oraz zgodnosci z obowigzujacymi przepisami. W
przypadku wprowadzenia zmian — na przyktad wynikajacych z aktualizacji przepisow prawnych
— konieczne jest jednoczesne dostosowanie dokumentu dla wszystkich klientéw, co dodatkowo
zwicksza naklad pracy.

Dokumenty te czesto zawieraja wiele stron, a dane klienta, takie jak imie, nazwisko, NIP, adres
czy dane rejestrowe firmy, musza by¢ umieszczone w kilku réznych miejscach tego samego pliku.
Choé¢ pojedyncze uzupelnienie formularza moze nie by¢ szczegdlnie czasochlonne, to przy duzej
liczbie klientéw oraz regularnej koniecznosci tworzenia takich dokumentéw czynnosci te staja sie
bardzo obciazajace. Wprowadzanie danych recznie wymaga koncentracji i kilkukrotnej weryfikacji
poprawnosci, co zwieksza ryzyko popelnienia btedu, a dodatkowo znacznie wydtuza czas realizacji

zadan.
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Dodatkowym utrudnieniem w pracy biura rachunkowego jest zmienno$¢ zapotrzebowania na
dokumenty oraz koniecznosé elastycznego reagowania na nagte potrzeby klientéw czy terminy na-
rzucone przez instytucje zewnetrzne. Tego rodzaju sytuacje prowadza do przesuni¢é priorytetow, co
moze zaklocaé wezesniej zaplanowana organizacje pracy oraz obciazaé¢ pracownikéw dodatkowymi
obowiazkami. Wprowadzenie automatyzacji w obszarze generowania i uzupelniania dokumentéw
pozwala nie tylko usprawni¢ ten proces, ale rowniez ograniczy¢ liczbe bledow, odciazy¢ pracowni-
kéw oraz zwiekszy¢ efektywnoéé funkcjonowania biura.

Innym istotnym elementem pracy biurowej w biurze rachunkowym jest elektroniczna komuni-
kacja z klientami, realizowana przede wszystkim droga mailowa. W jej ramach pracownicy biura
odpowiedzialni sa za cykliczne wysylanie wiadomosci zwigzanych z terminami dostarczania doku-
mentéw, obstuga rozliczen podatkowych czy biezaca organizacja pracy biura. Na poczatku kazdego
miesiaca do wszystkich klientéw wysytane sa przypomnienia o koniecznosci dostarczenia doku-
mentéw niezbednych do sporzadzenia deklaracji podatkowych lub rozliczenn. W miare zblizania si¢
terminu, wysylane sa kolejne wiadomosci, tym razem juz wylacznie do oséb, ktore nie dostarczyly
wymaganych danych. Jesli dokumenty nadal nie zostana dostarczone w terminie, komunikacja
kontynuowana jest w formie maili o nieterminowej wysylce, kierowanych jedynie do tych klientow,
ktorzy nie wywiazali si¢ z obowiazku przestania danych.

Ten cykliczny proces wymaga stalego monitorowania, aktualizowania bazy klientow oraz se-
lektywnego kierowania korespondencji, mimo ze tre$¢ wiadomosci pozostaje niemal identyczna z
miesigca na miesiac. Podobnie wyglada proces wysylki wiadomoéci z informacjami o wysoko$ci
podatkow — wiadomosci generowane na podstawie stalego szablonu musza zawiera¢ poprawne
dane, takie jak kwota podatku, okres rozliczeniowy czy numery rachunkéw bankowych. Wysylana
jest réwniez korespondencja okazjonalna, na przyklad dotyczaca przerw w funkcjonowaniu biura
lub okreséw urlopowych. We wszystkich tych przypadkach konieczna jest kazdorazowa weryfikacja
poprawnosci danych oraz personalizacja tredci w zaleznosci od adresata.

Ze wzgledu na duza liczbe klientéw oraz regularnosé tego typu dziatan, reczna obstuga kore-
spondencji jest procesem czasochtonnym i podatnym na bledy. Automatyzacja wysylek, wspiera-
jaca selekcje odbiorcow, weryfikacje danych oraz generowanie treéci wiadomosci, moglaby znaczaco
usprawni¢ te procesy, jednocze$nie odciazajac pracownikéw biurowych i zwickszajac efektywnosé
komunikacji z klientami.

Istotnym elementem pracy biura rachunkowego jest obstuga korespondencji, obejmujaca za-
rowno jej odbidr, rejestracje, jak i przekazywanie informacji do klientéow. Kazda przesyltka, ktora
trafia do biura, musi zosta¢ zidentyfikowana, odpowiednio przypisana oraz odnotowana, a nast¢p-
nie na jej podstawie przygotowywana jest wiadomos$é¢ do klienta zawierajaca opis dokumentu lub
jego skan. W kolejnych etapach konieczne jest monitorowanie, czy klient otrzymat informacje, a
w razie potrzeby — ponowne przypomnienie lub podjecie dalszych dziatan, takich jak przekazanie
dokumentu, jego archiwizacja lub ponowna wysylka.

Proces ten wiaze si¢ z koniecznoscia prowadzenia przejrzystej ewidencji, terminowego reagowa-
nia oraz stalej weryfikacji statuséw korespondencji, co przy wiekszej liczbie obstugiwanych klientow
staje sie czasochlonne i podatne na pomytki. Ze wzgledu na powtarzalny charakter oraz potrzebe
zachowania przejrzystosci, coraz czedciej stosuje si¢ narzedzia informatyczne wspierajace rejestro-
wanie korespondencji oraz Sledzenie jej statusu, co pozwala na skuteczniejsze zarzadzanie tym
obszarem — nawet przy duzej liczbie obstugiwanych klientéw.

Praca biurowa w biurze rachunkowym obejmuje takze zadania zwiazane z szeroko rozumianym
zarzgdzaniem zasobami — zaréwno ludzkimi, jak i procesowymi. Wéréd obowiazkéw personelu
administracyjnego znajduje si¢ planowanie i kontrola czasu pracy pracownikéw, w tym rejestro-

wanie obecnosci, ewidencjonowanie nadgodzin oraz nadzorowanie planéw urlopowych. Dotyczy to
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w szczegblnoéci pracownikéw zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych, dla ktérych
czas pracy musi by¢ szczegdlowo rozliczany zgodnie z umowa. Zapewnienie biezacej kontroli tych
danych pozwala nie tylko na optymalizacj¢ kosztéw, ale réwniez na efektywne zarzadzanie obcia-
zeniem praca i planowanie zastepstw.

Oprécz nadzoru nad zasobami ludzkimi, istotnym elementem organizacji pracy biura rachun-
kowego jest monitorowanie aktywnosci zwiazanej z obstuga klientéw. W praktyce oznacza to ko-
niecznos¢ $ledzenia liczby przestanych i przetworzonych dokumentéw, tempa ich dostarczania oraz
czasu, jaki pracownicy po$wiccajg na ich obstuge. W tym celu stosuje si¢ narzedzia umozliwiajace
rejestrowanie i analize danych, takie jak harmonogramy, ewidencje korespondencji czy rejestry
zadan. Wprowadzenie systemu przypominajacego elektroniczny ,timesheet” pozwolitoby na szcze-
gbélowg analize czasu pracy poswieconego poszczegdlnym klientom oraz usprawnienie rozliczen lub
oceny efektywnosci dziatan.

Dodatkowo, w pracy biura konieczne jest koordynowanie réznego rodzaju wydarzen, takich
jak spotkania z klientami, rozmowy doradcze, a takze obstuga zadan zwiagzanych z komunikacjg i
obstuga zgloszen. Regularne planowanie i ewidencjonowanie takich aktywnosci pozwala nie tylko
na zachowanie ciaglosci ustug, ale takze na wycigganie wnioskoéw z zakresu organizacji pracy oraz
reagowanie na zwiekszone zapotrzebowanie na ustugi w okreslonych okresach.

Liczac si¢ z rosnacy liczba klientéw oraz zlozonoscia procesow, biura rachunkowe coraz czesciej
dostrzegaja korzyéci plynace z centralizacji danych i automatyzacji wybranych proceséw zwia-
zanych z zarzadzaniem zasobami. Zastosowanie odpowiednich narzedzi informatycznych pozwala
na usprawnienie pracy operacyjnej, zwiekszenie przejrzystosci organizacyjnej oraz skuteczniejsze
zarzadzanie czasem i obowigzkami zaréwno po stronie pracownikéw, jak i klientéw.

Analiza procesow zachodzacych w biurze rachunkowym wykazala, ze znaczna czes¢ pracy admi-
nistracyjnej opiera sie na zadaniach powtarzalnych, cyklicznych oraz podatnych na bledy wynika-
jace z recznego wykonywania czynnosci. Dotyczy to zaréwno generowania i uzupelniania dokumen-
tow, obstugi korespondencji, komunikacji elektronicznej z klientami, jak i zarzadzania zasobami
ludzkimi oraz procesowymi. W przypadku duzej liczby klientéw oraz zlozonosci obstugiwanych
spraw, dzialania te moga znaczaco obciazaé¢ pracownikéw, wydluzaé czas realizacji ustug oraz
wplywac na jakos¢ wspolpracy z klientami.

Zidentyfikowane obszary — obejmujace m.in. tworzenie dokumentéw na podstawie powtarzal-
nych wzorcéw, selektywne wysytanie wiadomosci, $ledzenie statusu korespondencji oraz monitoro-
wanie czasu pracy i dzialan zwiazanych z obsluga klienta — stanowia realny potencjal do uspraw-
nienia za pomocg narzedzi informatycznych. Wprowadzenie automatyzacji w tych obszarach moze
przynies¢ wymierne korzysci, takie jak redukcja liczby bledow, skrécenie czasu realizacji zadan,

poprawa organizacji pracy oraz wzrost efektywnosci operacyjnej biura rachunkowego.

2.3 Analiza istniejacych rozwigzan

Na rynku dostepnych jest obecnie wiele systeméw wspomagajacych obstuge biur rachunkowych
oraz automatyzacj¢ proceséw administracyjnych. Ich gléwnym celem jest usprawnienie pracy zwia-
zanej z wystawianiem dokumentow, obiegiem informacji, komunikacja z klientem oraz rozliczeniami
podatkowymi. Wiekszosé z tych rozwiazan stanowi jednak duze, zlozone platformy, ktore koncen-
truja sie gléwnie na obstudze ksiegowosci i ewidencji finansowej, pomijajac szereg innych aspektow
codziennej pracy biurowej, takich jak przygotowywanie dokumentéw administracyjnych, raportow,
pelnomocnictw czy spersonalizowanej korespondencji e-mail.

Wiéréd najczesciej wykorzystywanych systeméw w polskich biurach rachunkowych nalezy wy-

mieni¢ m.in. Comarch ERP Optima, Insert GT (Subiekt, Rewizor, Rachmistrz), Sage Symfonia,
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Wapro ERP oraz SaldeoSMART. Oprogramowanie te zapewnia automatyzacje w zakresie ksiego-
wosdci, wystawiania faktur, importu danych z plikéw JPK czy integracji z e-urzedem. Ich niewat-
pliwa zaleta jest kompleksowosé i zgodnosé z aktualnymi przepisami prawa podatkowego, jednak
systemy te wymagaja stosunkowo wysokich kosztow licencyjnych oraz wdrozeniowych. Dodatkowo,
wigkszo$¢ z nich skupia si¢ na obstudze dokumentéw finansowych, a nie administracyjnych, co ogra-
nicza ich funkcjonalnosé w kontekscie pelnej automatyzacji pracy biurowe;j.

Wiéréd rozwiazan dedykowanych stricte biurom rachunkowym mozna wskazaé¢ system Podat-
kiPodatki [5], ktéry pelni role panelu klienta biura rachunkowego oraz narzedzia do zarzadzania
relacjami z klientami. System wspiera m.in. obstuge umoéw, fakturowanie klientéw, monitorowa-
nie dostarczania dokumentéw do ksiegowania, obstuge deklaracji podatkowych oraz informowanie
klientéw o rozliczonych podatkach za pomoca wiadomosci SMS i e-mail. Dodatkowo pozwala na
przeglad rozliczeni w podziale na okresy (miesiace i lata), co ulatwia kontrole nad biezacymi zo-
bowiazaniami podatkowymi. Mimo ze jest to rozwiazanie dobrze dopasowane do specyfiki biura
rachunkowego, skupia sie ono gtéwnie na podatkach, fakturach i rozliczeniach, nie obejmujac kom-
pleksowej automatyzacji generowania innych typéw dokumentéw (np. uméw, pelnomocnictw czy
formularzy AML) ani elastycznej rozbudowy wlasnych szablonéw dokumentéw.

Osobna kategorie stanowia platformy automatyzacji generowania dokumentéw, takie jak Do-
cupilot [2] oraz Documentero [1]. Docupilot to oprogramowanie typu ,document automation”,
umozliwiajace tworzenie inteligentnych szablonéw dokumentéw oraz ich automatyczne wypelnia-
nie danymi z réznych zrédel (formularze, systemy zewnetrzne, integracje) i generowanie plikéw w
formacie PDF lub DOCX. Gotowe dokumenty mogg by¢ nastepnie wysytane e-mailem lub przeka-
zywane dalej do innych systeméw, np. Dropbox czy systemdéw podpisu elektronicznego. Rozwiaza-
nie to pozwala na znaczng redukcje pracy recznej zwiazanej z przygotowywaniem powtarzalnych
dokumentéw biznesowych.

Documentero jest z kolei platforma umozliwiajaca przeksztalcanie istniejacych dokumentéw
(DOCX, XLSX) w szablony, ktére mozna automatycznie uzupekliaé za pomoca formularzy we-
bowych lub API. Narzedzie wspiera generowanie dokumentéw Word, Excel oraz PDF, a szablony
moga by¢ tworzone w dowolnym edytorze (np. Microsoft Word, Google Docs), co ulatwia ich przy-
gotowanie bez koniecznosci nauki nowego formatu. W praktyce platforma ta pozwala na budowe
bardziej ztozonych szablonéw z warunkami, sekcjami i polami obliczeniowymi, co dobrze wpisuje
sie w potrzeby generowania ztozonych dokumentéw biznesowych.

Kolejna grupe narzedzi stanowia rozwiazania do komunikacji i planowania pracy zespolowej,
takie jak Microsoft Teams [4]. Teams integruje czat, spotkania online, polaczenia glosowe oraz
wspoldzielenie plikéw w jednym srodowisku, co czyni go popularnym narzedziem do organizacji
pracy biurowej, w tym zespoléw ksiegowych. Platforma umozliwia tworzenie kanaléw tematycz-
nych, udostepnianie dokumentéw oraz planowanie zadan i spotkan. Mimo ze narzedzia tego typu
znaczaco wspierajg wspolprace i komunikacje w zespole, nie sa one bezposrednio powiazane z
domeng dokumentéw ksiegowych i administracyjnych — nie oferuja natywnej automatyzacji ge-
nerowania dokumentow ani logiki powiazania dokumentéw z cyklicznymi procesami biura rachun-
kowego.

Analiza powyzszych rozwigzan wskazuje, ze dostgpne obecnie na rynku systemy zwykle kon-
centrujag sie na jednym, waskim obszarze: albo sa to rozbudowane systemy ksiegowe, ukierunko-
wane na ewidencje i rozliczenia podatkowe, albo wyspecjalizowane platformy do automatyzacji
dokumentéw, albo narzedzia komunikacyjne i organizacyjne. Brakuje natomiast zintegrowanego,
lekkiego systemu, ktory w jednym srodowisku laczylby generowanie réznorodnych dokumentow
(w tym szablonéw specyficznych dla konkretnego biura), automatyczna wysyltke korespondencji

e-mail z odpowiednimi zalacznikami, zarzadzanie danymi klientéw oraz mozliwos¢ monitorowania
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historii korespondencji i operacji. Projektowane w ramach niniejszej pracy rozwiazanie ma na celu
wypelnienie tej luki — stworzenie narzedzia dopasowanego do potrzeb mniejszych biur rachunko-
wych, ktore nie wymagaja pelnego systemu ERP, ale jednocze$nie oczekuja spojnej automatyzacji

codziennych proceséw biurowych.

2.4 Wymagania funkcjonalne i niefunkcjonalne systemu

Proces zbierania i analizy wymagan uzytkownikéw stanowi kluczowy etap projektowania apli-
kacji informatycznej, szczegdlnie w przypadku rozwigzan przeznaczonych do automatyzacji pracy
w $rodowisku biura rachunkowego. Wymagania te definiuja zaréwno zakres funkcjonalnoéci, jakiej
oczekujg uzytkownicy, jak i ogdlne cechy jakosciowe systemu, w tym m.in. wydajnosé, intuicyjnosé
obstugi czy zgodnosé z obowiazujacymi przepisami. Ich wlasciwe zdefiniowanie pozwala na opra-
cowanie aplikacji spelniajacej potrzeby praktyczne oraz zgodnej z realiami organizacyjnymi biur
rachunkowych — bez koniecznosci stosowania wielu rozproszonych narzedzi, angazowania dodatko-
wych zasobow lub przeprowadzania szkolen personelu.

Jednym z najwazniejszych wymagan funkcjonalnych projektowanego systemu jest mozliwosé
automatycznego generowania dokumentéw na podstawie zdefiniowanych szablonéw i danych prze-
chowywanych w bazie klientéw. W odréznieniu od istniejacych na rynku rozwiazan, system ten nie
ogranicza sie wylacznie do generowania dokumentéw ksiegowych, takich jak faktury, lecz umozli-
wia tworzenie réznorodnych plikéw stosowanych w biurze rachunkowym, m.in. uméw o wspéipracy,
pelnomocnictw, zaswiadczen o niezaleganiu czy formularzy AML. Co istotne, uzytkownik moze w
prosty sposob edytowaé istniejace szablony lub tworzy¢ nowe, co pozwala na szybkie dostosowanie
tresci dokumentéw do aktualnych potrzeb organizacyjnych, zmian prawnych lub aktualizacji cen-
nikéw ustug. Dzieki temu generowanie dokumentéw staje si¢ procesem zautomatyzowanym, a sam
system wspiera pelna elastycznos$é pracy biura.

Druga kluczowa funkcjonalnoscia jest modul automatycznej wysylki korespondencji e-mail,
powiazany z generowanymi dokumentami. System przygotowuje gotowy szablon wiadomosci, uzu-
pelniajac go odpowiednimi zatacznikami, trescia oraz adresatami pobranymi z bazy danych. Uzyt-
kownik ma mozliwo$¢ wprowadzenia nowych wzorcéw wiadomosci, ktére moga zawiera¢ m.in.
przypomnienia o platnosciach, informacje o nadchodzacych terminach podatkowych lub wysylke
dokumentéw elektronicznych do urzedéw. Dzieki temu proces komunikacji z klientem jest catko-
wicie zautomatyzowany, a system zapewnia jednolito$¢ i profesjonalizm przekazu.

Dodatkowo oprogramowanie rejestruje historie korespondencji oraz operacji wykonywanych w
systemie, umozliwiajac biezaca kontrole statusu dokumentéw (np. ,wygenerowany”, ,wyslany”,
yodebrany”). Takie rozwiazanie wspiera audytowalnos$é dzialan biurowych i eliminuje potrzebe
manualnego prowadzenia rejestréw wysytek.

Projektowany system musi spelniaé¢ okreslone wymagania niefunkcjonalne, ktére zapewnia jego
stabilno$¢ i efektywnos$é w codziennym uzytkowaniu. Ze wzgledu na to, ze uzytkownikami aplikacji
beda pracownicy biura rachunkowego o zréznicowanym poziomie znajomosci technologii, interfejs
musi by¢ przejrzysty, logicznie zaprojektowany i intuicyjny. System powinien umozliwia¢ wykonanie
najwazniejszych operacji przy minimalnej liczbie krokéow, bez koniecznosci prowadzenia dodatko-
wych szkolen. Kluczowe funkcje powinny by¢ dostepne z poziomu gléwnego widoku, a elementy
interfejsu oznaczone w sposéb czytelny i opisowy.

Oprogramowanie musi dziala¢ wydajnie zaréwno przy obsludze pojedynczych uzytkownikéw,
jak 1 wigkszych zespoléw. a czas generowania dokumentéw czy realizacji operacji nie powinien

wplywaé na efektywnos$é pracy. System powinien takze gwarantowaé bezpieczenstwo przetwarzania
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danych zgodnie z przepisami RODO, w tym szyfrowanie danych osobowych oraz zabezpieczanie
dostepu do systemu na poziomie uzytkownika.

Réwnie wazna jest skalowalno$é¢ systemu — mozliwosé jego rozbudowy o dodatkowe moduty,
takie jak rejestr czasu pracy, integracja z programami ksiegowymi czy automatyczne pobieranie
danych z e-urzedu. Taka architektura pozwala na elastyczne rozwijanie aplikacji w zaleznosci od

potrzeb i strategii biura rachunkowego.

2.5 Przypadki uzycia i uzytkownicy systemu

Projektowany system jest przeznaczony przede wszystkim do zastosowania w biurach rachun-
kowych, jednak jego modularna architektura sprawia, ze moze by¢ dostosowany takze do pracy
w innych organizacjach realizujacych powtarzalne procesy biurowe, takie jak kancelarie prawne,
firmy doradcze, agencje ubezpieczeniowe czy jednostki administracji publicznej. Kluczowe funkcjo-
nalnodci systemu — takie jak automatyczne generowanie dokumentéw na podstawie szablondw,
kompleksowe zarzadzanie korespondencja e-mail, obstuga danych klientéw oraz rejestracja historii
operacji — maja charakter uniwersalny i moga by¢ wykorzystane niezaleznie od profilu dziatalno-
$ci organizacji. Wystarczy wylaczy¢ lub zmodyfikowaé funkcje specyficzne dla biur rachunkowych,
aby system mogl z powodzeniem wspieraé¢ inne branze biurowe, zwiekszajac swoja uzytecznosé i
potencjal wdrozeniowy.

Roéwnoczesnie rozwigzanie zostato zaprojektowane z myslg o réznorodnosci rél wystepujacych
w typowym biurze rachunkowym. System moze byé wykorzystywany zaréwno przez pracowni-
kéw operacyjnych, jak asystenci ksiggowych odpowiedzialni za wprowadzanie danych, generowanie
dokumentéw czy wysyltke wiadomoscei, jak i przez samodzielnych ksiegowych, ktorzy weryfikuja
poprawno$é¢ dokumentéw oraz analizuja ich zgodnosé z obowigzujacymi przepisami. Wlasciciele i
menedzerowie biura moga natomiast korzysta¢ z systemu w celu kontroli, zarzadzania oraz mo-
nitorowania procesow i zadan wykonywanych przez zespél — m.in. poprzez dostep do historii
korespondencji, zestawien aktywnosci uzytkownikow czy parametréw wydajnosci pracy.

Taka wielopoziomowa struktura dostepu sprzyja efektywnosci pracy calego biura i pozwala na
dostosowanie systemu do indywidualnych obowiazkéw kazdego uzytkownika, przy jednoczesnym
zachowaniu wysokiego poziomu przejrzystosci i bezpieczenstwa operacji. Dzigki temu system staje
sie narzedziem nie tylko automatyzujacym prace, ale takze wspierajacym organizacje procesow

oraz nadzér nad ich realizacja.



Literatura

[1] Documentero. Documentero — document generation and automation, 2025. Dostep: 27.11.2025.
[2] Docupilot. Docupilot — document automation software, 2025. Dostep: 27.11.2025.

[3] Arkadiusz Januszewski, Jarostaw Kujawski, and Natalia Buchalska-Sugajska. Benefits of and
obstacles to rpa implementation in accounting firms. Procedia Computer Science, 192:4672-4680,
2021.

[4] Microsoft. Microsoft teams — platforma komunikacji i wsp6lnej pracy, 2025. Dostep: 27.11.2025.
[5] PodatkiPodatki. Podatkipodatki — system wsparcia biur rachunkowych, 2025. Dostep: 27.11.2025.

[6] Klaudia Tomaszewska and Karolina Rajkowska. Praktyczne zastosowanie digitalizacji w procesie
obiegu dokumentacji w przedsigbiorstwie xyz. Academy of Management, 6, 2022. Dostepne w

Repozytorium PB.

[7] Agnieszka Ziétkowska and Anna Gronkiewicz. Organizacja pracy biurowej w administracji:

zagadnienia prawne. Forma Studio s.c., Katowice, 2014.

13



