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Polityka jakosci
w zakresie obstugi korespondencji

BackOffice Outsourcing Sp. z 0.0.
wersja zewnetrzna dla klientéw i kontrahentéw
(zgodna z norma ISO 9001:2015)

Cel dokumentu

Celem niniejszej polityki jest zapewnienie naszym klientom i partnerom biznesowym przejrzystosci oraz zaufania
w zakresie ustug kancelaryjnych i obstugi korespondencji swiadczonych przez BackOffice Outsourcing Sp. z o.o.
Dziatamy w oparciu o wymagania normy ISO 9001:2015, zapewniajac wysoka jakos$¢, terminowos¢ i petng zgodnosé

z przepisami prawa oraz polityka bezpieczernstwa informacji.
Zakres ustug

e odbidr, rejestracje i dekretacje korespondencji przychodzacej

e przygotowanie, nadanie i archiwizacje korespondencji wychodzgcej
e obstuge kanatéw ePUAP, e-Doreczen, CRM oraz tradycyjnej poczty
e digitalizacje dokumentéw iich bezpieczne przechowywanie

e raportowanie operacyjne i statystyki zgodne z SLA

e Standardyizgodnos¢

e System obstugi dokumentow jest zgodny z normag ISO 9001:2015

o Przestrzegamy przepiséw RODO, Prawa pocztowego i ustawy o e-doreczeniach

o Dziatamy w oparciu o bezpieczny system rejestracji COK (https://cok.com.pl)

e Caty proces obstugi podlega regularnym audytom wewnetrznym i przegladom zarzgdzania

Gtowne zatozenia jakosciowe
e Rejestracja dokumentu przychodzgcego: do 2 godzin od wptywu
o Wysytka korespondencji wychodzacej: w dniu jej przygotowania

e 100% dokumentéw objetych digitalizacja i rejestracjg w systemie
e Monitorowanie wskaznikéw jakosci (KPI) i dziatania doskonalgce

Infrastruktura i bezpieczenstwo

Ustugi realizujemy z uzyciem nowoczesnych narzedzi:
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e skanery dokumentowe Fujitsu ScanSnap SV600/iX500

e urzadzenia Toshiba e-Studio (9029A, 330AC, 528P)

o system rejestracji COK (certyfikowany, z kopig zapasow3)
e szyfrowanie danych i dostep oparty o uprawnienia

Reklamacje i zgtoszenia
Adres e-mail do zgtoszen: bok@backofficeoutsourcing.de

Formularz reklamacyjny: https://backofficeoutsourcing.es/pliki/
Czas rozpatrzenia reklamacji: do 7 dni roboczych

Zasieg terytorialny

Obstugujemy klientéw na terenie catej Unii Europejskiej, zapewniajac zgodnos¢ z regulacjami krajowymi
i wspoélnotowymi. Ustugi Swiadczymy zaréwno w modelu onsite (w siedzibie klienta), jak i w petni zdalnym.

Zasady wspotpracy

e Obstuga realizowana jest na podstawie umowy outsourcingowej lub petnomocnictwa
e Pracownicy sg przeszkoleni z zakresu jakos$ci, bezpieczenistwa i ochrony danych
e Kazdy klient ma dedykowanego opiekuna projektu (Kierownika Projektu)

Dokumenty i zataczniki

Petna dokumentacja ISO 9001 w zakresie korespondencji (w tym procedury, instrukcje i checklisty) jest dostepna do
wgladu dla klientdéw na zyczenie w trybie kontrolnym lub audytowym.



