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UStUGI BACK-OFFICE

Poczta Polska S.A. Centrum Obstugi Finansowej wychodzac naprzeciw oczekiwaniom Klientéw oferuje
kompleksowg obstuge proceséw back-office w zakresie: ustug archiwizacyjnych, ubezpieczen
oraz Calli Contact Center.
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UStUGI BACK-OFFICE

Poczta Polska S.A. Centrum Obstugi Finansowej wychodzgc naprzeciw oczekiwaniom Klientéw oferuje
kompleksowg obstuge procesdéw back-office w zakresie: ustug archiwizacyjnych, ubezpieczen oraz Call i Contact
Center.

B O nas

Standardy obstugi tworzymy od lat korzystajac z naszej wiedzy i doswiadczenia. Zarzagdzamy
dokumentacjg witasng oraz naszych klientéw, korzystajagc z nowoczesnych rozwigzan,
pozwalajgcych dostosowac obstuge do potrzeb - poczawszy od digitalizacji poprzez odczyt
danych, przechowywanie oraz archiwizacje, porzgdkowanie, udostepnianie,
a takze niszczenie lub przekazywanie do wtasciwego archiwum panstwowego. Obstuge
procesow wspieramy profesjonalnym Contact Center — dedykujgc klientom pokolen XYZ
preferowang forme kontaktu. Konsultanci w ramach obstugiwanych kampanii wewnetrznych

i zewnetrznych realizujg dziatania sprzedazowe i posprzedazowe oraz badania marketingowe.
Realizujac zadania zwigzane z obstugg infolinii, zarzgdzaniem naleznosciami oraz help i service
desk - doradzajg, odpowiadajg na pytania, przedstawiajg oferte ustug, przyjmuja zgtoszenia

i zlecenia, monitorujg ptatnosci klientéw oraz oferujg pomoc merytoryczng.

Szeroki zakres naszej dziatalnosci wynikajgcy m.in. ze znajomosci przepisdw kancelaryjno-
archiwalnych, standardéw obstugi klienta, posiadanej infrastruktury technicznej, systemowe;j
i logistycznej umozliwia nam swiadczenie ustug na terenie catego kraju.

B Korzysci wspotpracy

Powierzenie nam obstugi proceséw back-office zapewni Parstwa firmie liczne korzysci, m.in.:

=4+ redukcje kosztow zwigzanych z zarzgdzaniem dokumentacjg, w tym administrowaniem
i przechowywaniem dokumentacji osobowo-ptacowej,

=4 usprawnienie obstugi spraw pracowniczych, w tym korzystanie z posrednictwa
idoradztwa konsultantéw Contact Center,

=+ bezpieczenstwo i poufnos¢ przetwarzanych i przechowywanych danych - certyfikowany
przez Alcumus ISOQAR system zarzadzania bezpieczenstwem informacji zgodny
zISO/IEC27001.

Uszyjemy obstuge na miare
— wystarczy dopasowac naszg oferte do Panstwa potrzeb i oczekiwan.
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Archiwizacja dokumentow

Poczta Polska S.A. Centrum Obstugi Finansowej wychodzgc naprzeciw oczekiwaniom Klientéw oferuje
kompleksowg obstuge w zakresie zarzagdzania dokumentacjg w firmie.

W ramach ustug archiwizacji dokumentow oferujemy:

przechowywanie dokumentéw w formie papierowe] oraz elektronicznej,

depozyt dokumentacji kat. A,

udostepnianie dokumentacji na zyczenie klienta - oryginatu, skanu, potwierdzonej kopii,
porzgdkowanie dokumentacji archiwalnej kat. A oraz niearchiwalnej kat. B,

przygotowanie dokumentéw do brakowania,

sporzgdzenie dokumentacji towarzyszacej, niezbednej do przeprowadzenia procesu brakowania,
sporzgdzenie niezbednej ewidencji dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej,
digitalizacje dokumentéw,

niszczenie dokumentdow na certyfikowanych urzgdzeniach niszczacych,

wsparcie w zakresie zarzgdzania dokumentacjg firmowa,

obstuge korespondencji przychodzgcej oraz wychodzacej,

obstuge logistyczng — zatadunek, transport taborem Poczty Polskiej i roztadunek dokumentacji.
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Archiwizacja dokumentow - dlaczego Poczta Polska?

jesteSmy najwiekszym posiadamy doswiadczenie wsparciem stuig
pracodawca w Polsce w prowadzeniu wtasnego wykwalifikowani archiwisci
—zatrudniamy ponad 67 tys. archiwum zaktadowego - pracownicy magazynow archiwow i registratur
pracownikéw na umowe o prace posiadajg poswiadczenia bezpieczeristwa

zgodnie z ustawq o ochronie informacji niejawnych

dysponujemy okoto 25 tys. m’ nasze magazyny przechowujemy blisko 200 tys.
wtasnych powierzchni s3 zlokalizowane metrow biezacych dokumentéw
magazynowych na terenie catego kraju
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Porzagdkowanie dokumentacji

W ramach prowadzonej dziatalnosci i obowigzujacych przepiséw, w kazdej firmie powstaje tysigce
dokumentdéw, ktorymi nalezy wtasciwie zarzadza¢. Aby proces ten byt skuteczny, konieczne jest ich
porzgdkowanie.

Witasciwe opisanie oraz skatalogowanie duzej ilosci dokumentdw wymaga wiedzy i doswiadczenia, dlatego
warto skorzystaé z oferty Centrum Obstugi Finansowej Poczty Polskiej S.A.

W ramach ustugi porzagdkowania dokumentacji zapewniamy:

v weryfikacje dokumentéw, wraz zich odpowiednig klasyfikacja wg kategorii AiB,
przygotowanie materiatéw archiwalnych kat. A w celu ich przekazania do wfasciwego Archiwum
Panstwowego,
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. B, ktérej okres przechowywania uptynat,
v przepakowanie dokumentdw, opisanie i nadanie sygnatur na teczkach,
sporzgdzenie ewidencji dokumentéw w formie papieroweji elektronicznej,
dostarczenie materiatéw eksploatacyjnych, niezbednych do prawidtowego przechowywania

dokumentaciji.

Nasze atuty:

poswiadczenie bezpieczenstwa obstuga na terenie catej Polski obstuga logistyczna taborem
dla pracownikéw, zgodnie z Poczty Polskiej
ustawg o ochronie informacji
niejawnych
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Przechowywanie dokumentacji kadrowo-ptacowej

Archiwum Poczty Polskiej jest wpisane do Rejestru Przechowawcéw Dokumentacji Osobowej i Pfacowej
Marszatka Wojewddztwa Slaskiego pod nr 2/15 z dnia 28 wrzeénia 2015 roku.

Sktadnica akt Poczty Polskiej miesci sie na terenie kompleksu ekspedycyjno-rozdzielczego w Zabrzu
przy ul. Macieja Mielzynskiego 5.

Biuro Obstugi Klienta sktadnicy czynne jest w dnirobocze w godzinach od 9:00 do 14:00.

Budynek i pomieszczenia archiwum spetniaja wymagania Rozporzgdzenia Ministra Kultury
z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkdw przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej
pracodawcéw (Dz. U.Nr32 poz. 284).

W ramach ustugi przechowywania dokumentacji Poczta Polska oferuje:

przejmowanie dokumentacji do sktadnicy akt,

przechowywanie dokumentacji osobowej i ptacowej,

przechowywanie innej dokumentacji kat. A (stanowigcej depozyt) i kat. B,

przejmowanie i dalsze przechowywanie dokumentacji jednostek zlikwidowanych albo upadtych,
czasowe przechowywanie dokumentacji jednostek istniejgcych,

porzagdkowanie dokumentacji zaréwno w sktadnicach akt jak i w archiwach zaktadowych,
przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

odptatne wydawanie kopii oraz odpiséw,

niszczenie wybrakowanej dokumentacji, a w przypadku jednostek pozostajgcych pod nadzorem
wiasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego, w pierwszej kolejnosci uzyskanie stosownej zgody.
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Przechowywanie dokumentacji jest Swiadczone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

)

Pracownicy Poczty Polskiej S.A., posiadajg upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
oraz poswiadczenia bezpieczenstwa lub upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, dotyczgcymi
dostepu do okreslonej klauzulitajnosci.
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Niszczenie dokumentow i nosnikow danych

Oferujemy ustuge profesjonalnego niszczenia dokumentdéw i nosnikdw danych. Gwarantujemy petna
poufnoscizachowanie zasad bezpieczenstwa na wszystkich etapach wykonania ustugi—od momentu odbioru
dokumentdéw oraz no$nikéw danych, podczas ich przemieszczania, az do trwatego zniszczenia i recyklingu,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisamioraz normamiochrony srodowiska.

W ramach ustugi niszczenia zapewniamy:

v opakowania zbiorcze oraz plomby,
v protokolarny odbidr zaplombowanych opakowan zbiorczych,
v/ roztadunek materiatéw do zniszczenia, ,
v/ bezpieczeristwo danych w procesie niszczenia, profesioASINENEEER nia
niszczaco - belujace
v sporzgdzenie protokotu zniszczenia,
wystawienie certyfikatu zniszczenia,
¥ moiliwo$c¢ obecnosci Klienta w trakcie procesu niszczenia, £ 50 : ‘
V| mozliwos¢ rejestrowania procesu niszczenia za posrednictwem kamer e ER ot gt
i zapisu na ptycie CD/DVD, ; b 5
v ekologiczng gospodarke odpadami w ramach wspétpracy z firmami
recyklingowymi.

Dodatkowo, w ramach ustugi niszczenia dokumentéw, proponujemy:

% pakowanie dokumentdw do opakowan zbiorczych,

% zatadunek opakowan zbiorczych,

% transport dokumentéw flotg PP do miejsca niszczenia,

% PAPIEROJADA - bezpieczny pojemnik do gromadzenia materiatéw
papierowych, przeznaczonych do zniszczenia.

zbelowane scinki przekazywane
firmie recyklingowej
Nasze atuty: T 2

< profesjonalne urzadzenia niszczgce oraz niszczgco-belujace,
4+ poziom bezpieczenstwa P-3 dla niszczarek dokumentéw
oraz P-1/0-2/T-2 dla niszczarek nosnikow danych,
gwarantowany zgodnie z normg DIN 66399,
+ poswiadczenia bezpieczeristwa osobowego dla pracownikéw zgodnie »
z ustawg o ochronie informacji niejawne;j, imic nognik} danych
=+ obstuga na terenie catej Polski

Rodzaje nosnikow danych, jakie niszczymy:

magnetyczne pétprzewodnikowe optyczne
np. dyski twarde, np. pamieci flash - karty np. ptyty CD,
dyskietki pamieci, pendrive'y DVD, Blu-ray
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PAPIEROJAD

- sposob na niszczenie dokumentow

Centrum Obstugi Finansowej Poczty Polskiej S.A. wychodzac naprzeciw oczekiwaniom Klientéw, oferuje
kompleksowy sposéb bezpiecznego i wygodnego pozbywania sie —na biezgco - niepotrzebnych dokumentéw,
zbednych wydrukéw i kserokopii, ktére na co dzien wytwarzane sgw biurach.

PAPIEROJAD Poczty Polskiej, to bezpieczny pojemnik, w ktérym gromadzone sg materiaty papierowe
przeznaczone do zniszczenia. Ulokowany w biurach, kancelariach lub w poblizu urzgdzen drukujgcych pozwala
na tatwe i szybkie pozbycie sie nieprzydatnych dokumentéw przy zachowaniu petnego bezpieczenstwa
danych w nich zawartych.

PAPIEROJAD jest rozwigzaniem ekonomicznym — nie zuzywa energii elektrycznej i oszczedza czas
pracownikéw. Ponadto, jest ekologiczng konkurencjg dla niszczarek biurowych.

Oferujgc proces profesjonalnego niszczenia dokumentdw zgromadzonych w PAPIEROJADACH, gwarantujemy
petng poufnosé i zachowanie zasad bezpieczeristwa na wszystkich etapach wykonania ustugi — od momentu
umieszczenia dokumentéw w pojemnikach, podczas ich odbioru i transportu, az do trwatego zniszczenia
i recyklingu, zgodnie zobowigzujgcymi przepisami oraz normami ochrony Srodowiska.

W ramach ustugi niszczenia zapewniamy:

v dostarczenie i ustawienie PAPIEROJADA w siedzibie Klienta,

v zabezpieczenie pojemnika fabrycznym zamkiem i plomba,
ktore uniemozliwiajg dostep osobom nieuprawnionym,

v protokolarng wymiane zapetnionych PAPIEROJADOW na puste
- wedtug harmonogramu ustalonego z Klientem, z opcja
dodatkowych odbioréw,
bezpieczny transport i protokolarne zniszczenie dokumentacji
w wyspecjalizowanych osrodkach Poczty Polskiej,
wystawienie certyfikatu zniszczenia,

v ekologiczng gospodarke odpadami w ramach wspotpracy
z firmami recyklingowymi.
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PAPIEROJAD

- sposdb na niszczenie dokumentow

Dodatkowe mozliwosci:

% obecnos¢ Klienta w trakcie procesu niszczenia,
% rejestrowanie procesu niszczenia za posrednictwem kamer
i zapis na ptycie CD/DVD.

Nasze atuty:

=+ ustuga niszczenia realizowana jest miedzy innymi na terenie
Katowic, Bydgoszczy, Szczecina, Lublina i todzi,

=+ profesjonalne urzgdzenia niszczgce oraz niszczgco-belujace,

+ niszczenie dokumentéw na poziomie bezpieczenstwa P-3,
gwarantowanym zgodnie z normg DIN 66399,

4+ pracownicy legitymujacy sie poswiadczeniami bezpieczeristwa
zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnej

Korzysci: _ |
* zbelowane $cinki
... firmie rec

= uwolnienie powierzchni biurowych ze zbednego, zuzytego papieru,
= ograniczenie kosztow zakupu i serwisowania niszczarek biurowych,
= oszczednos¢ na wywozie odpadéw komunalnych.

estetyczny mechanizm wrzutowy uniemozliwiajacy
wyjecie dokumentéw przez osoby nieupowaznione

podwadjne zabezpieczenie: zamek i plomba

pojemnosé: 240 |
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Digitalizacja

Centrum Obstugi Finansowej Poczty Polskiej S.A. oferuje wsparcie proceséw biznesowych poprzez
przetwarzanie tradycyjnej dokumentacji papierowej w formie elektronicznej. W naszym centrum skanowania
realizujemy kompleksowy proces digitalizacji, czyli:

@ skanujemy przechowujemy @ udostepniamy obrazy dokumentow

Dysponujemy wysokowydajnymi skanerami przemystowymi niemieckiej firmy INOTEC oraz KODAK, ktore

znajduja sie w specjalnie przygotowanych strefach objetych monitoringiem. Mobilnos$¢ naszych skaneréw

umozliwia réwniez Swiadczenie ustug digitalizacji w dowolnie wybranej lokalizacji na terenie catego kraju.

Posiadamy wieloletnie doswiadczenie w przetwarzaniu dokumentacji Poczty Polskiej i Spotek Grupy

Kapitatowej, co daje nam mozliwos¢ przygotowania oferty dopasowanej do Paristwa potrzeb.

W ramach ustugi digitalizacji proponujemy:

skanowanie w rozdzielczosci od 150 do 600 dpi,

obstuge papieruw gramaturze od 30 do 280 g/m2,

obstuge formatéw od A3 do A6,

predkosc skanowania do 180 kartek na minute (zalezy od formatu),

skanowanie obustronne przy uzyciu lamp LED,

formaty wyjsciowe plikdw: jpg, tiff, png multitiff, gif, bmp, PDF, ePub, j2k, psd,
indeksowanie dokumentdéw poprzez uzycie drukarki przedniejitylnej- max 28 znakdw,
skan w kolorze, czarno-biaty oraz w odcieniach szarosci,

znakowanie dokumentow elektronicznym stemplem,

odczyt jednowymiarowych kodéw kreskowych :32,39,93,128, EAN 13, EAN 8,2 of 5, PLUS 2, PLUS 5,
UPCA, UPCE,

interfejs generujacy dane w formacie XML,

vV vV VvV vV V vV VvV v Vv v

v

» metrykowanie automatyczneireczne powierzonego zasobu, w tym rejestracja danych

w systemach informatycznych Klienta.
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Digitalizacja

Zapewniamy:

e ogledziny materiatu w siedzibie Klienta,

e doradztwo w zakresie mozliwosci zeskanowania dokumentéw,

e mozliwos$é uczestniczenia w procesie skanowania,

e dostep klienta do wiasnego repozytorium przetworzonych dokumentoéw,

e terminyrealizacji dostosowane do potrzeb Klienta,

o kompleksowe zarzadzanie dokumentacjg papierowa (w tym jej archiwizacje i niszczenie),
o obstugelogistyczng,

e Sporzadzanie raportéw i statystyk.

Nasze atuty:

+ certyfikowany przez Alcumus ISOQAR system zarzgdzania bezpieczenstwem informacji zgodny
z ISO/IEC 27001 obejmujacy odbidr dokumentéw klienta, przygotowanie dokumentéw do przetworzenia,
skanowanie, indeksacje, generowanie i kompletowanie przetworzonych danych oraz zwrot dokumentéw po
przetworzeniu,

+ mobilne skanery - obstuga na terenie catej Polski,

+ ponad 1 mld przetworzonych dokumentow,

+ koncesjonowani pracownicy ochrony Poczty Polskiej,

+ okoto 30tys. m2 powierzchni przystosowanej do przechowywania dokumentdw,
+ niszczenie dokumentow, zgodnie znormg DIN 66399,

+ osrodki niszczenia zlokalizowane na terenie kraju.

UKAS
MANAGEMENT
SYSTEMS

0026
Nr Cert. 21458-ISN-001PL
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Contact Center

Wieloletnie doswiadczenie w zakresie telefonicznej i wielokanatowej obstugi naszych klientdw oraz blisko
80 tys. pracownikdw Poczty, pozwala nam oferowac¢ ustugi Call i Contact Center w sposdb
dostosowany do indywidualnych potrzeb odbiorcéw.

Skala Swiadczonej obstugi umozliwia sprawnie realizowa¢ kampanie na rzecz klientéw korporacyjnych
oraz elastycznie reagowac w sytuacjach wzmozonego ruchu komunikacyjnego.

Dodatkowo, posiadamy niezbedng wiedze i zasoby dzieki ktorym mozemy z powodzeniem realizowaé
procesy dla Spétek Skarbu Paristwa oraz sektora publicznego.

mm Nasza oferta

@ INFOLINIA

Dedykowany numer infolinii do profesjonalnej obstugi klientéw umozliwia nawigzywanie trwatych relacji.

« rejestracja uzytkownikow * nawigzywanie trwatych relacji z Klientami
« udzielanie petnej informacji o ofercie i produktach

= sprzeDAZ

Skuteczne dziatania sprzedazowe — od wstepnego przedstawienia oferty, przez omdwienie jej szczegétow,
az po zawarcie umowy lub organizacje spotkania z przedstawicielem handlowym.

 prezentacja oferty handlowej, sprzedaz » zawieranie umow lub przekazywanie kontaktu
i aktywacja ustug do przedstawicieli handlowych
« ewidencjonowanie zgtoszen

@ WSPARCIE SPRZEDAZY

Zewnetrzne wzmocnienie pionu sprzedazy w wybranych obszarach umozliwia jednoczesne obnizenie
kosztéw oraz podniesienie standardow obstugi

« zarzadzanie kontaktami * organizacja obiegu dokumentow
« obstuga reklamacji » prognozowanie i raportowanie wynikéw
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Contact Center

@ ZARZADZANIE NALEZNOSCIAMI

Usystematyzowany, wielokanatowy proces polubownego kontaktu z klientami zalegajacymi z optatami
wspiera ptynno$é finansowg firmy oraz usprawnia i utatwia komunikacje.

« udzielanie informacji o fakturach, stanie » negocjacje z dtuznikami, wskazywanie sposobow
zadtuzenia sptaty

@ BADANIA MARKETINGOWE

Poznanie opinii klientow, ich oczekiwan lub poziomu satysfakcji umoiliwia lepsze profilowanie
produktow i ustug, a takze ksztattowanie pozytywnego wizerunku firmy, ktéra potrafi elastycznie reagowac
na potrzeby rynku.

o wsparcie w zakresie przygotowania badania « rejestracja danych w systemie
« przeprowadzanie ankiet telefonicznych

@ HELP | SERVICE DESK

Konsultanci udzielajacy szybkiej pomocy technicznej lub merytorycznej mogqg przejgé wszystkie obszary
niezbednego wsparciaiobstugi posprzedazowej.

» szybka pomoc merytoryczna * rejestracja i przyjmowanie zgtoszen
« udzielanie porad technicznych

mm  Korzysci wspotpracy

== WYSOKA JAKOSC UStUG

wieloletnie doswiadczenie, efektywne
dopasowanie kanatu kontaktu/parametrow SL
do preferencji i wymagan Klientéw -

== BEZPIECZENSTWO

weryfikacja dzwonigcego, nagrywanie
rozmow, szyfrowanie komunikatéw
zwrotnych
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Contact Center

=£= OPTYMALIZACJA KOSZTOW

profesjonalna obstuga zlecona na zewnatrz
= kontrola oraz redukcja kosztéw realizacji zadan

== ELASTYCZNOSC

elastyczne godziny pracy konsultantéw
umozliwiajgce poszerzenie obszaru kontaktu

z Klientami

mm Nasze atuty

wielokanatowy
system Contact Center
(telefon, e-mail, SMS)
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£ SPRAWNA KOMUNIKACIA

wypracowane procedury profesjonalnego
i skutecznego kontaktu z Klientami

<= GWARANCIA EFEKTYWNOSCI

stata obstuga przez wykwalifikowang kadre
konsultantow

niski wskaznik rotacji wsrod obstuga w jezyku angielskim
konsultantow telefonicznych

wypracowane i udoskonalane adaptacja miejsc pracy
procedury kontaktu dla 0séb niepetnosprawnych
-

doswiadczony zespoét treneréw
wewnetrznych

\
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OFERTA WSPOLPRACY

Contact Center

mm  Przewaga konkurencyjna

» Jestesmy markg godna zaufania—gwarantujemy wysokg jakos¢ obstugi.

® Posiadamy rozwinietg infrastrukture oraz zasoby — nowoczesny system Contact Center zapewnia
bezpieczenstwo i ciggtosé obstugi proceséw Klienta.

» Stuzymy pomocg - zesp6t przeszkolonych konsultantéw gwarantuje wysokg skutecznos$é kontaktu.

» Stosujemy indywidualne podejscie do klienta - dopasowanie formy i zasad dziatania do potrzeb firmy
(m.in. dobdr godzin pracy, form raportowania).

» Oferujemy wsparcie przy projektowaniu oraz szybkie wdrozenie ustugi.



O szczegoty pytaj dzwonigc pod )
numer infolinii: 801 333 444,
wybierajgc numer 3.

Infolinia dziata w dni robocze
w godz. 8:00-20:00
www.poczta-polska.pl




