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7 kroku k efektivhimu rizeni vasi kancelare

Komerc¢ni sdéleni

Pokrok nabira ostré tempo. Jesté nedavno jste méli po ruce sekretarku, ktera vdim zaznamenavala
zmeskané hovory z pevné linky. Na pisemnou odpovéd jste nékdy cekali i tyden. Jedinou cestou, jak
zaslat dokument, byla posta, presnéji doporucené psani. Kdo chtél jit s dobou, naucil se pouzivat fax,
poté prvni pocitac a pozdéji i internet.

Dnes bez chytrého mobilu neprezijete ani den. Na e-maily odpovidate bézné odkudkoliv. Dva dny
starou zpravu uz ani nectete. Vyvoj zkratka nezastavite. A proc¢ také, kdyz vam pomaha efektivné
vyuzivat ¢as? A cas, jak znamo, jsou penize. Tak pro¢ toho nevyuzit a efektivné neridit i celou vasi
firmu? Vlak je rozjety, staCi do néj naskocit.



VITE, JAK EFEKTIVNE
RIDIT KANCELAR?

({4 SingleCase je nejjednodussi nastroj pro . ang[e{:ase

fizeni advokatni kancelafe. Odkudkoliv. ,’

1. Delegujte online

Ruku na srdce. VSechno sami udélat nestihnete. A vymluvy typu: ,NeZz to nékomu vysvétlim, budu s
tim dvakrat hotov*, nic neresi. Uz jste vyzkouSeli néktery z kvalitnich softwarG? Pri kontrole
dokumentt muzete rovnou zadéavat ukoly a k revizim prirazovat linky se zdroji, na které chcete
poukézat. Zaroven jmenovité delegujete své kolegy s konkrétnimi tpravami. Do kategorie sci-fi dnes
nepatri ani to, ze se vas systém automaticky zeptd, zda si ¢as straveny praci na dokumentu chcete
ulozit. Kvalitni software vam umozni delegovat i fakturaci odpovédnym advokatiim, takze vy pak jen
fakturu autorizujete.


https://www.singlecase.cz/

2. Stav prace kontrolujte prubézné

Ukoly zadévejte pomoci aplikace. Okamzité tak uvidite, zda se na tikolu pracuje, kdo na ném déla,
nebo zda je jiz ukol splnén. Zaroven vdm mohou pomoci sdilené dokumenty. Diky nim vidite, zda
vami zadané ukoly kolegové plni a v jaké kvalité. Mate tak moznost do procesu vcas zasahnout a ke
konkrétnimu bodu se obratem vyjadrit.

3. Odpracovanou dobu zaznamenejte ihned

Jednou z ,oblibenych” ¢innosti kazdého zaméstnance beze sporu je vyplhovani tydennich ¢i
mésic¢nich pracovnich vykazu. ,Osm hodin jsem telefonoval s klienty” - to neni zrovna dobry priklad
poctivé evidence pracovni naplné. Evidujte si proto véci ihned. Dnes uz nemusite psat do notysku
kazdou hodinu, a pak vSe pracné prepisovat. Chytré aplikace nebo softwary vdm umozni zapisovat
odpracovanou dobu ihned klidné i na mobilu ¢i tabletu. Skoncili jste schlizku s klientem v kavarné?
Nez vam ¢isSnik prinese ucet, v klidu si zapiSete, co jste s klientem resili a jak dlouho to trvalo.

4, Méjte stale prehled

V dnesni dobé jiz nepotrebujete hodinovou pripravu na vSete¢né dotazy vasich klienta. Pokud se vas
zeptaji, v jakém stavu je jejich pripad nebo kolik ¢asu jste na ném doposud stravili, zeptate se chytré
aplikace. Ta vam umozni ihned zjistit kdo a jak dlouho na pripadu odpracoval, a dokonce i kolik to
bude vaseho klienta stat. Prekvapeni pak nebudete ani vy ani on.

5. Budte on-line

Mate jednéani u soudu a chybi vam dulezity dokument? Potrebujete rychle vyhledat starsi spis? Dnes
jiz nemusite zadat o odklad rizeni. Sdilené dokumenty s komentéri a revizemi kolegti muZete otevrit
kdekoliv. Mohou vam vyznacit online primo ve spisu potrebné pasaze i s komentari.

6. Zapomente na e-maily

Interni e-mailova komunikace zdrzuje. Kazdy ma svou schranku zahlcenou, a nez se k vasi zprave
dostane, muze byt uz pozdé. Telefon zase rusi od préace a ¢asto ho kolega ani nemuze zvednout.
ZrusSte mail a zridte si béhem par minut interni chat. Skvély je napriklad slack.com.

7. Nic neskryvejte

Budte moderni a zéroven transparentni. Nechte své klienty nahlizet do spisti. Neposilejte jim e-
maily, ale vystavujte jim dokumenty primo ve spisu. Je to nejlepsi zpusob, jak jim prezentovat, v
jakém stavu jejich pripad je. Navic si uvédomi, kolik ¢asu vam resSeni jejich pripadu zabere. A vy
uSetrite ¢as odpoviddnim na jejich dotazy o stavu zakazky.

Jsme SingleCase. Nejjednodussi nastroj pro rizeni advokatni kancelare. Vyzkousejte nase sluzby
zdarma. Zménu poznate vy i vasi klienti. S novou mobilni aplikaci SingleCase budete ridit svou firmu
jednoduse, efektivné a odkudkoliv.


https://www.singlecase.cz/

Chytre cloudove ulozisté
pro kompletni spravu spisu

www.SingleCase.cz
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Dalsi clanky:

e Recenze publikace: Chalupa, R. Zakon sménecny a Sekovy - komentar sménecné Casti. Zdkon o
mezinarodnim préavu soukromém - komentar sménecné Casti. Praha: Leges, 2021, 646 s.

e Recenzia

» Budoucnost je v technologiich i udrzitelnosti

e Anotacni recenze: Vyvlastnéni a vyvlastiovaci rizeni

e Véznice jsou preplnéné a véznéni prili§ drahé. Knihou Tresty budoucnosti chce INFO.CZ
otevrit diskuzi o zménach

e Recenze na knihu: Zdenkova, V., Seidlova, M., Cornejova, H.,Peterova H.:

e Recenze na kmhu Zuzana Strnadova: Co by mél védét prijemce dotace. 1 .vyd. Praha: GRADA
Publishing, a.s., 2019, ISBN: 978-80-247-3076-9

¢ Ondrej Chmela: ZruSeni poplatku za podnét k UOHS lze povaZovat za spravné
e Anotacni recenze: Koudelka, Z., Prucha, P., Zwyrtek Hamplov4, ].: Zdkon o obcich (obecni

zrizeni) - Komentar. Praha: Leges, 2019, 480s
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