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После получения согласия, документ необходимо распечатать, но перед этим следует проверить реквизиты
и правильность оформления всего документа. Документ распечатывается в двух экземплярах (один
остается контрагенту, другой следует в архив ООО «ВЕНТСЕРВИС») и передается директору на подпись.
После подписания руководителем двух экземпляров документ регистрируется в журнале исходящих
документов.
Отправка осуществляется разными способами. Копии документов могут быть изначально отправлены по
факсу или же через электронную почту. Оригиналы отправляются с экспедитором организации-покупателя,
с водителем ООО «ВЕНТСЕРВИС» или почтой.
Подписанные контрагентом документы направляются обратно в бухгалтерию ООО «ВЕНТСЕРВИС»,
проводятся в системе 1С и подшиваются в дело.
Каждый этап занимает достаточно много времени. В среднем, один документ проходит полную обработку в
интервале от 1 часа до нескольких дней (в зависимости от того, куда будет направлен документ). Помимо
значительных потерь временных затрат, возникает много дублируемых функций, лишних денежных затрат
и рисков потери документов. Всего этого можно избежать при расширении функционала имеющейся
системы электронного документооборота.
Таким образом, в данном параграфе рассматривалась необходимость совершенствования существующей
системы электронного документооборота на предприятии ООО «ВЕНТСЕРВИС». После анализа требований
руководства к СЭД становится ясно, что существующая система не удовлетворяет всех потребностей
организации. Расширение функционала и включение функций отправки электронных документов
контрагенту и функции отправки отчетности в государственные органы значительно может сократить
временные и финансовые затраты ООО «ВЕНТСЕРВИС», снизить риски неправильного оформления
документации или ее утерю. Как и для любой организации, для ООО «ВЕНТСЕРВИС», сокращение затрат
является необходимым условием ведения бизнеса. С учетом того, что на предприятии уже применяется
система электронного документооборота, то затраты на обучение персонала по работе с системой будут
достаточно низкие. Поэтому необходимо рассмотреть возможность расширения функционала
существующей СЭД или же возможность перехода на другую, более выгодную, платформу
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