Operato Wsparcie dla biur ksiegowych

PRZEWODNIK DLA BIURA RACHUNKOWEGO

Centrum zamkniecia
miesigca, informacji,
statusow i wyjasnien
Operato porzadkuje codzienna prace biura rachunkowego:
klientéw, braki, terminy, zadania, komunikacje i prosty panel

klienta. Bez ciezkiego obiegu dokumentow i bez zastepowania
programu ksiegowego.

' Dla biura - 0.10.25 - 2026-07-16
Strona produktu: operato.tech - Demo: demo.operato.tech <\ - >




01 - SENS PRODUKTU OPERATO 0.10.25

Operato nie zastepuje programu
ksiegowego. Uporzadkowuje prace wokot
miesigca.

System dziata jak warstwa operacyjna: pokazuje, kto ma komplet

informacji, komu trzeba przypomnie¢, co jest po terminie i ktore sprawy
blokuja zamkniecie miesigca.

1 4 5 0

centrum zamkniecia role pracy: wtasciciel, kluczowych widokow chaosu w mailach i recznych
miesiaca gtowna ksiegowa, codziennej pracy listach
ksiegowa, klient

Co zyskuje wtasciciel biura Co zyskuje ksiegowa
® Kontrole statusu miesigca bez pytania kazdej osoby ® Jedna kolejke spraw do wykonania danego dnia.
osobno.

e Karte klienta z dokumentami, brakami i wiadomosciami.
° \ledoli klientow po terminie, z brakami i sprawami do e Gotowe szablony przypomnief i komentarzy.
ecyzji.
o e ) ® Mniej szukania informacji po skrzynkach, folderach i
® Raport obcigzenia zespotu i opiekundw. AR
® Porzadek w klientach, zadaniach, dokumentach i

komunikacji.

operato.tech Sens produktu



02 - DASHBOARD MIESIACA

Najwazniejszy ekran pokazuje, gdzie biuro

realnie stoi.

Dashboard jest przeznaczony dla wiasciciela, gtéwnej ksiegowej i 0séb

koordynujacych zespot. Zamiast szukac informacji po mailach, od razu

widac status kazdego klienta.

®@e e DASHBOARD ZAMKNIECIA MIESIACA

G operato.tech ZAMKNIECIE MIESIACA
biuro rachunkowe

I Dashboard

Klienci biura

Klienci
Dokumenty 42
Cykle miesieczne
Raport biura KLIENT

Beta sp.z 0.0,

Gamma Studio

Delta Ustugi

Nova Med

Co wymaga decyzji wiasciciela

Komplet dokumentéw, braki, terminy i obcigzenie zespotu w jednym widoku.

Komplet Z brakami

28 9

Widok klientow, brakéw, dokumentow, alertéw ryzyka i obciazenia zespotu.

Komplet dokumentéow
System pokazuje, ktdrzy klienci
maja komplet, a ktorzy nadal
blokuja ksiegowanie.

Po terminie

3

STATUS MIESIACA DOKUMENTY RYZYKO
W ksiegowaniu aeicowo VAT 2 dni
braki wys}ane brak banku pilne
deklarage gotowe komplet oK
dowyjas’nienia opis kosztow decyzja
Ryzyka i decyzje Obciazenie zespotu
Alerty wskazuja klientow po Wida¢, kto ma najwiecej klientéw,
terminie, duze braki i sprawy zadan, brakéw i zalegtosci.

wymagajace reakgji.



03 - DZIEN PRACY KSIEGOWE)J

Moja praca skraca

poranny start i

prowadzi do konkretu.

Operato zbiera priorytety w jednym miejscu: zadania, dokumenty do

sprawdzenia, odpowiedzi klientow, terminy i klientéw blokujacych miesiac.

Uzytkownik ma widzie¢, klikna¢,

e Operato.te]
demo

wykonac i i$¢ dalej.

Ge operato.tech
o rachurkowe

Dzien pracy ksiegowej Skrzy!
Poranna kolejnos¢ dziatar ez szukania g6 modutach Dashboard Kazdy plik ma
Homprea Klieni biura
Priorytety Dokumenty Kiienci blokujacy Terminy 7 dni J——
18 7 3 5 fom—

Dokumenty

Zadania i zalegtosci
Beta: wyciag bankowy po terminie
Gamma: opis kosztu laptopa

Delta: przygotuj raport klienta

Kolejka priorytetow ksiegowej: zadania,

wiadomosci.

Jedna gtéwna akcja

Kolejka pokazuje, co trzeba zrobi¢
teraz, bez przeszukiwania modutéw.

faktury_spraedaz 05.pdf

Cylde miesiezne

bank_delta_05.pdf

dokumenty, terminy i
Skrzynka wptywu dl
przez biuro.

Bezposrednie przejscia

Klikniecie w termin lub status prowadzi
do konkretnego zadania, nie do
0golnej listy.

ee e DZIEN PRACY ®ee CENTRUM DOKUMENTOW

CENTRUM DOKUMENTOW

nka wplyw

a Klienta, kategs

u dla faktur, banku i kadr

KENT staUs

e o 9 klientéw z brakami

Bank

e —
Dokumenty do sprawdzenia Raport biura wyciag bankowy.pdf Gamma “
Kadry
beta_koszty_majzip tista_placxlsx Delia o spranes —
Kos
gamma faktura laptoppdf ~ umowazlecenie. pdf Nov brak podpis id
. —

a dokumentéw klientéw i plikéw dodanych

Kontekst klienta

Dokument, brak, komentarz i klient
pozostaja potaczone w jednym
procesie.



04 - PANEL KLIENTA

Klient ma prosta liste: dostac, wystac,
sprawdzic.
Panel klienta ogranicza telefony i maile. Klient nie pracuje w petnej

aplikacji, tylko widzi swoje braki, wiadomosci, status miesigca oraz miejsce
do przestania plikdw.

© siro cansca b

Ksiegowa wskazuje, czego brakuje: bank, koszty,
sprzedaz, ZUS, kadry albo umowy.

G operato.tech
o Klient widzi tylko to, co ma dosta¢

Prosta lista brakéw, upload pliku i komunikacja z biurem.

1. Sprawdz 2 Wyl 3.0dpowiedz 4. Zaminij

Dokument raki aktury i bank
7 o Faktury Dokumenty

- @ Kiient dostaje jasna prosbe

Raport biura

Wiadomos¢ moze wyjs¢ z poczty whasnej biura, wiec
Wyciag bankowy za maj 1006 brak wyili

s klient widzi znany adres kontaktowy.

Faktury kosztowe 1006 asidowo uzupeini}

Dokumenty ZUS. 1506 Kompiet gotowe

Q Plik trafia do biura

Ksiegowa widzi dokument, status, kategorie,

komentarz i powigzany brak.
Prosty widok dla klienta: lista brakéw, wysytka plikéw,

wiadomosci i status.

o Brak mozna zamkna¢

Po akceptacji dokumentu status klienta i miesiagca
staje sie czytelny.

operato.tech Panel klienta i komunikacja



05 - SZABLONY | CHECKLISTY

PROCESY

Proces miesigca mozna ustawic raz i

powtarzac co miesigc.

Inaczej wyglada JDG VAT, inaczej ryczatt, spétka z o.0. i klient kadrowo-

ptacowy. Operato pozwala przygotowac schemat pracy i uzywac go w

kolejnych miesigcach.

PROFIL DOKUMENTY MIESIECZNE
KLIENTA
JDG VAT Sprzedaz, koszty, bank, ZUS, umowy, wyjasnienia.
Ryczalt Sprzedaz wedtug stawek, bank, kasa, korekty, dokumenty
pomocnicze.
Spotka Sprzedaz, koszty, bank, kasa, ptatnosci, umowy i

dokumenty zarzadu.

CZYNNOSCI BIURA

Sprawdzenie dokumentéw, VAT/JPK, PIT, ZUS, informacja
do klienta.

Ewidencja przychoddw, obliczenie ryczattu, informacja do
klienta.

Ksiegowanie, rozrachunki, VAT/JPK, CIT, raport do klienta.

Kadry i place Obecnosci, urlopy, L4, premie, umowy, aneksy, potracenia. Lista ptac, rachunki, PIT-4, ZUS DRA/RCA/RSA/RPA.
Checklista klienta Checklista ksiegowej

® Wrzuc faktury sprzedazy. ® Sprawdz komplet dokumentéw.

® Dodaj koszty i wyciag bankowy. ® Oznacz braki i wyslij przypomnienie.

® Potwierdz dane kadrowe. ® Przygotuj podatki i deklaracje.

® Opisz nietypowe dokumenty. ® Zamknij miesigc i poinformuj klienta.

operato.tech

Szablony procesow



06 - KARTA KLIENTA KARTA KLIENTA

Jedna karta klienta daje kontekst bez
przeszukiwania maili.

Karta klienta taczy dane firmy, opiekuna, status miesigca, dokumenty,
braki, zadania, notatki, wiadomosci i szybkie akcje.

Dane firmy Opiekun Status miesiaca Dokumenty

NIP, kontakt, ustugi, abonament i Ksiegowa lub gtéwna ksiggowa Oczekujemy, braki, komplet, Pliki, kategorie, statusy i

status wspotpracy. odpowiedzialna za klienta. ksiegowanie, deklaracje, komentarze ksiegowe;j.
zamkniete.

Braki Zadania Wiadomosci Szybkie akcje

Lista rzeczy, ktérych klient Praca biezgcego miesiagca i Komunikacja z klientem i notatki Przypomnij, oznacz komplet,

jeszcze nie dostat. terminy podatkowe. wewnetrzne. rozpocznij ksiegowanie, zamknij.

Mini CRM bez ciezaru klasycznego CRM

Operato trzyma praktyczne informacje: typ klienta, ustugi, abonament, opiekuna, status wspotpracy i notatki. Celem nie
jest rozbudowany system sprzedazy, tylko sprawna obstuga klientéw biura rachunkowego.

operato.tech Karta klienta i Mini CRM



07 - USTAWIENIA BIURA ADMINISTRACJA BIURA

Administrator biura porzadkuje zespot,
poczte i podstawowe zasady pracy.

Ustawienia majg pomagac ksiegowym, a nie komplikowa¢ prace.
Administrator biura kontroluje uzytkownikéw, role, poczte, szablony,
przypomnienia i zakres startu.

Zespot i role Poczta biura Szablony pracy
Dostep wiasciciela, gtéwnej Przypomnienia i wiadomosci do Biuro ustawia procesy dla réznych
ksiegowej, ksiegowych i klientéw klientow moga wychodzi¢ z adresu typow klientow i korzysta z nich w
jest rozdzielony wedtug potrzeb znanego klientom. kolejnych miesiagcach.
pracy.
OBSZAR ZNACZENIE DLA BIURA
Role Klient widzi tylko swoj panel, ksiegowa swoja prace, a gtéwna ksiegowa moze koordynowac obstuge.
Poczta Komunikaty wychodza z wtasciwego adresu biura, co wzmacnia zaufanie klienta.
Przypomnienia System przypomina o brakach, terminach i zadaniach po terminie.
Historia dziatan Wida¢, co zostato wykonane i kiedy, bez recznego odtwarzania sprawy.

operato.tech Ustawienia biura



08 - WDROZENIE

Najbezpieczniej uruchamia¢ Operato

etapami.

Dobry start nie polega na wypetnieniu wszystkiego naraz. Najpierw trzeba

uruchomic¢ zespot, klientdw, proces miesigca i przypomnienia.

1 2 3

Zespot Klienci Szablony

Dodaj wtasciciela, Wprowadz Przypisz profil: JIDG
gtéwna ksiegowa, klientow, VAT, bez VAT,

ksiegowe i opiekunow, typ spotka, kadry lub
administratora rozliczen i ustugi. kwartalny.

biura.

Dobre praktyki

® Zaczynaj dzien od ,Mojej pracy”.

® Nie mieszaj notatek wewnetrznych z wiadomosciami
do klienta.

4
Poczta

Ustaw adres biura,
zeby
przypomnienia
wychodzity
wiasciwym
kanatem.

Co warto pokaza¢ zarzadowi

PLAN WDROZENIA

5

Rytm

Ustal poranny
dashboard, tryb
zamkniecia
miesigca i raport
wiasciciela.

® |lu klientéw blokuje miesigc i dlaczego.

® Ktdry opiekun ma najwieksze obciagzenie.

® Jak szybko klient moze dosta¢ dokument.

® Zamykaj braki dopiero po sprawdzeniu dokumentu.

® Raz w tygodniu sprawdzaj obcigzenie zespotu.

operato.tech

® Jak system pokazuje status, ryzyka i prace zespotu.

Plan wdrozenia



09 - BEZPIECZENSTWO | KOMUNIKACJA BEZPIECZENSTWO

Operato rozdziela poczte, role, dane i
widocznos¢ uzytkownikow.

Biuro pracuje na klientach i miesigcu. Funkcje techniczne pozostaja po
stronie utrzymania ustugi, a uzytkownicy widzg wytacznie narzedzia
potrzebne do pracy.

Poczta per biuro Porzadek danych

Przypomnienia o brakach i wiadomosci do klientéw Klienci, dokumenty, wiadomosci i zadania sg przypisane
moga wychodzi¢ z adresu konkretnego biura do witasciwych kart klientéw i opiekunodw.
rachunkowego.

Role i widocznos¢ Materialy prawne

Klient widzi tylko swoj panel. Ksiegowa widzi prace biura. Strona produktu udostepnia regulamin, polityke
Administrator zarzadza ustawieniami i uzytkownikami. prywatnosci, RODO oraz wzdr umowy powierzenia

danych do weryfikacji prawne;j.

OBSZAR JAK DZIALA W OPERATO

Logowanie Oddzielne konta dla administratora, gtéwnej ksiegowej, ksiegowych i klientow.

Dane klientow Klient widzi wytacznie whasny panel, a zespot biura pracuje na swoich rolach.

Powiadomienia System pokazuje sprawy wedtug roli i opiekuna oraz czytelny status wysy#ki.

Kopie zapasowe Kopie zapasowe i utrzymanie techniczne sa elementem ustugi, niewidocznym dla codziennej pracy biura.

operato.tech Bezpieczenstwo i komunikacja



10 - MAPA FUNKCJI

Zakres Operato w jednym widoku.

Ponizsza mapa pomaga szybko wyjasni¢, co jest w systemie i do czego

stuzy przy pracy biura rachunkowego.

MODUL

Dashboard miesigca
Moja praca

Centrum dokumentéw
Karta klienta

Panel klienta

Cykle i checklisty
Terminy podatkowe
Mini CRM
Onboarding

Administracja biura

ZASTOSOWANIE

Status klientow, komplet dokumentow, braki, opdznienia, alerty i obcigzenie zespotu.

Kolejka dnia z jedna gtéwna akcja na wiersz, odpowiedziami klientéw, dokumentami, zadaniami i terminami.
Skrzynka wptywu z filtrami, statusem, kategoria, komentarzem i pobieraniem pliku.

Dane firmy, opiekun, status miesigca, braki, zadania, dokumenty, wiadomosci i szybkie akcje.

Prosty upload dokumentéw, lista brakéw, wiadomosci, status plikéw i stata nawigacja po zalogowaniu.
Zadania miesieczne oraz dokumenty wymagane wedtug profilu klienta.

VAT, PIT, CIT, ZUS, ptace, JPK i terminy indywidualne prowadza bezposrednio do konkretnego zadania.
Status wspotpracy, typ klienta, opiekun, ustugi, abonament i notatki.

Kreator nowego klienta: dane, typ rozliczen, dokumenty startowe i konto klienta.

Uzytkownicy, role, poczta, przypomnienia, szablony i podstawowy rytm pracy zespotu.

Aktualna wersja taczy kolejke ,Moja praca”, bezposrednie zadania podatkowe VAT/PIT/CIT/ZUS/JPK, edytowalne szablony

proceséw, delegowanie opiekundw, staty panel klienta, powiadomienia wedtug rol, ustawienia poczty biura oraz
sprawdzone procedury kopii zapasowych i odtworzenia.

operato.tech

Mapa funkgji



11 - PODSUMOWANIE DLA DECYZJI

Operato jest praktycznym systemem
operacyjnym biura rachunkowego.
Najwieksza wartosc¢ nie lezy w samej liscie zadan, tylko w przejrzystosci:
kto czeka na dokumenty, kto jest po terminie, kto jest przecigzony i co
trzeba zrobic dzisiaj.

Przed wdrozeniem Po wdrozeniu Dla decyzji zakupowej

Maile, telefony, foldery i lokalne Status klienta, braki, dokumenty, Produkt pokazuje kontrole,

listy powoduja, ze status miesigca zadania i wiadomosci sa widoczne powtarzalny proces i profesjonalny
bywa rozproszony. w jednym miejscu. portal klienta.

Najwazniejsze adresy

Strona produktu https://operato.tech
Demo publiczne https://demo.operato.tech
Kontakt Formularz kontaktowy na stronie produktu

Cel Operato: mniej szukania, mniej recznego przypominania, wiecej kontroli nad
zamknieciem miesigca, statusami i wyjasnieniami.

Wersja dokumentu: dla biura, 0.10.25, 2026-07-16 operato.tech



