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Modulul de management al
documentelor din aplicația HR iFlow
este un set complet de instrumente
concepute pentru a simplifica
gestionarea documentelor interne și
externe din cadrul unei companii.

Descriere iDocs

În paginile următoare vei descoperi
fiecare funcționalitate explicată în
detaliu, însoțită de exemple concrete
de utilizare.
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Documentele din HR iFlow sunt completate automat cu
ajutorul placeholderelor.

Autocompletare
documente
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Cum funcționează?
Placeholderele sunt elemente care țin locul unor
informații reale din aplicație, precum numele și
prenumele angajatului, funcția, numărul de zile de
concediu și altele. Astfel, orice document din HR iFlow
poate fi populat automat cu aceste date, ceea ce
permite generarea și completarea documentului
aproape în întregime. Tot ce mai trebuie să faci este să
îl verifici și să adaugi semnătura.

Dacă ți se pare complicat, nu-ți face griji – aplicația
vine cu un set complet de documente predefinite, de la
cereri diverse până la fișa postului, toate pregătite cu
placeholdere și gata de folosit.



Am simplificat și procesul de organizare a documentelor.
Fiecare document din HR iFlow poate fi organizat într-un folder
specific, în funcție de departament, proiect sau tipul
documentului (ex: "Contracte", "Cereri concediu", "Fișe posturi").
Poți atribui un număr de identificare unic fiecărui document
sau o serie, astfel încât să ai întotdeauna o arhivă clară și ușor
de gestionat.

Astfel, nu doar că îți eficientizezi munca, dar și îți asiguri că
toate documentele sunt conforme și ușor accesibile atunci
când ai nevoie de ele.

Foldere, serii și număr
documente

În plus, folderele beneficiază de o protecție
suplimentară prin autentificare în doi pași (2FA), un
mecanism care asigură că documentele sunt
păstrate în completă siguranță.
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Documente angajat
vs companie
Documentele HR iFlow sunt de două tipuri: la nivel de
angajat și la nivel de companie. Astfel, poți genera
documente specifice unui angajat, cum ar fi un
contract de muncă, pentru o echipă, cum ar fi un
raport de activitate, sau pentru întreaga companie,
cum ar fi un regulament intern.

În procesul de creare a documentelor, nu ești limitat la
utilizatorii predefiniți – poți selecta persoanele
necesare și crea documentele rapid și ușor, în funcție
de necesitățile tale, inclusiv documente care vor fi
partajate cu utilizatori externi.

06



Încărcare

Desen

Scris

Semnături digitale
Ai generat documentul și totul este în regulă?
Următorul pas este semnătura digitală. Atât
administratorii, cât și angajații pot semna
documentele prin 3 metode diferite.

Acest lucru simplifică și mai mult procesul de
management al documentelor, iar datorită
statusurilor asociate semnăturilor, vei ști mereu
care document a fost semnat și care nu.

Desigur, poți semna documentele și prin metoda
clasică, pe hârtie. În acest caz, tot ce trebuie să
faci în aplicație este să confirmi că documentul a
fost semnat.
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Securitate 2FA, protejare cu parolă și
criptare documente
În cazul în care ai nevoie de un plus de securitate, documentele pot fi protejate prin autentificare în doi pași, parolă
unică sau chiar criptare.

Astfel, ne asigurăm că informațiile confidențiale sunt protejate la cel mai înalt nivel, iar tu ai control deplin asupra
accesului. Doar persoanele autorizate vor putea vizualiza sau semna documentele.
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Documente
externe
Ai nevoie să trimiți un document unei
persoane din afara companiei? HR iFlow
te ajută și aici, prin funcționalitatea de
partajare documente.

Tot ce trebuie să faci este să alegi
documentul dorit și să partajezi linkul
generat — simplu și rapid.

Pentru un plus de securitate, poți seta o
parolă de acces și poți controla ce poate
face persoana respectivă: doar să
vizualizeze documentul sau și să îl editeze.
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Câmpuri
personalizate
Știm cât de dificilă poate fi munca
manuală când ai de procesat zeci de
documente pe zi. De aceea, am introdus
câmpurile personalizate.

Le folosești simplu: adaugi câmpul
necesar (ex. semnătura unui
colaborator extern), partajezi
documentul, iar după completare, poți
integra automat datele în documentul
oficial – cu un singur click. Funcționează
la fel de bine pentru formulare
completate pe teren, notițe de audit sau
orice alt tip de informație, de la date
numerice până la emoji.
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Atașamente și
legături
Pe lângă documentele generate în HR
iFlow, poți încărca și documente externe
direct în sistem.
De exemplu, un angajat poate atașa o
adeverință medicală la o cerere de
concediu medical.

În plus, ai posibilitatea de a crea legături
între documente – cum ar fi între un
contract individual de muncă și fișa
postului – pentru o navigare mai rapidă
și o organizare mai eficientă.
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HR iFlow transformă modul în care gestionezi
documentele în compania ta.

Fie că vorbim despre semnături, organizare sau
colaborare internă și externă, ai control deplin asupra

fiecărui pas — exact cum ar trebui să fie managementul
documentelor într-o companie modernă.

Vrei să vezi iDOCS în funcțiune? 

Programează o prezentare LIVE

https://iflow.ro/programeaza-demo/?utm_source=prezentare&utm_medium=idocs&utm_campaign=pdf_idocs

