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Nume
e N B DescriereiDocs
r—_j Ordin de deplasare Adaugd semndatura:
Modulul de management al
NUMESSMRIATIRR SEMASAR documentelor din aplicatia HRiFlow
Semnatari (2): Semndturd angajat @ riorano este un set complet de instrumente
Cri@qn Ovidiu Semndaturd management | i: Olteanu Stefania COncepute pentru G Slmp||f|CC|
Semnatura management 2 B Tunaru Zoe . . .
Olteanu Stefania gestionarea documentelor interne si
I externe din cadrul uneli companii.
Adaugd semnatura X & o« o w . 5
S y In paginile urmatoare vei descoperi
Penumire” fiecare functionalitate explicata in
- = recreet detaliu, insotitd de exemple concrete
de utilizare.

Sterge

® semnat




Autocompletare
documente

Documentele din HRiFlow sunt completate automat cu
ajutorul placeholderelor.

Cum functioneaza?

Placeholderele sunt elemente care tin locul unor
informatii reale din aplicatie, precum numele si
prenumele angajatului, functia, numarul de zile de
concediu si altele. Astfel, orice document din HRiFlow
poate fi populat automat cu aceste date, ceea ce
permite generaread si completarea documentului
aproape in intregime. Tot ce mai trebuie sa faci este sd
il verifici si sa adaugi semnatura.

Dacad ti se pare complicat, nu-ti face griji — aplicatia
vine cu un set complet de documente predefinite, de la
cereri diverse pdnad la fisa postului, toate pregatite cu
placeholdere si gata de folosit.

Serie si numar: {DOCUMENT _SERIES} {DOCUMENT _NUMBER}

{cOMPANY_NAME}
Cod fiscal: {BILLING _CUI}
Nr. de inregistrare: {BILLING _J}

{JOB_TITLE}

{FULL_NAME}

CERERE DE CONCEDIU DE ODIHNA

Subsemnatul {FULL_NAME}, marca nr. {MARK_NUMBER}, cu functia de {JOB_TITLE}, in cadrul
{COMPANY_NAME}, va rog sd imi aprobati concediul legal de odihna pentru anul
{EVENT_PAID_LEAVE_YEAR} incepand cu data de {EVENT _DATE_INTERVAL_START} pana la

{EVENT_DATE_INTERVAL_END}, respectiv {EVENT _PAID_LEAVE_WORKING_DAYS} zile lucratoare.

Solicit in avans urmatoarele drepturi banesti aferente concediului legal de odihnd:

Ddao Nu o
- Prima de vacanté o
- Avans pentru concediu o

Am luat la cunostintd, faptul cd intreruperec
serviciu neprevdzute si urgente in baza unei

Zile de concediu disponibile: {EVENT_PAID _
Zile de concediu care vor ramane dupa efec
concediu: {EVENT_PAID_LEAVE_DAYS_AFT

DATA:
{EVENT_CREATED}

SOLICITANT:
{sIGN_Employeel}

Créciun Roberta
Programare - membru de echipa

Concediu patit 4 Zile lucratoare
Tipul concediului platit: Concediu odihndg
Concediu aferent anului: 2024
Interval: 27/05/2025 - 30/05/2025
inlocuit de: Dréaghici Corina
Adaugat de: Craciun Roberta
ata addugdarii: 15/05/2025 10:48:57
Aprobat de: Clteanu $tefania
Data aprobdrii: 20052025 15:53:09
Se suprapune cu:

@ Popescu Adrian - Delegatie
ey

Regenereazd document

Editeazd  Sterge Respinge
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Fo I d e re se rii si n u ma r In plus, folderele beneficiazd de o protectie
[/ > suplimentard prin autentificare in doi pasi (2FA), un
mecanism care asigura cd documentele sunt

d ocu mente pdstrate in completa siguranta.

Autentificare in doi pasi ©

Am simplificat si procesul de organizare a documentelor. nme opien o Angaiat
Fiecare document din HRiFlow poate fi organizat intr-un folder Folder pinipal

specific, in functie de departament, proiect sau tipul ‘:pl

documentului (ex: "Contracte’, "Cereri concediu”, "Fise posturi’). oo

Poti atribui un numar de identificare unic fiecdrui document adeverige

sau o serie, astfel incat s ai intotdeauna o arhivad clard si usor SHEs dsangaare CY

Calificare

de gestionat.

Rapoarte HR Editeazé folder

Fisa medicald
Nume *

Astfel, nu doar ca iti eficientizezi munca, dar si te asiguri cd PR
toate documentele sunt conforme si usor accesibile atunci
cdnd ai nevoie de ele.

Descriere Nume serie Nr. crt Optiuni

Registru 493 S ©

Declaratii DC 10 S O



Document nou X

Documente angajat ) [

Registru W Folder principal W

Vs companie

Confirma parola

Parola o) Confirmare parold ®
Documentele HRiFlow sunt de doud tipuri: la nivel de Folosegta cripere Selecteaza angajati X
angajat si la nivel de companie. Astfel, poti genera Document pentru * B cup amete gt
documente specifice unui angajat, cum ar fi un & Angajatic Niciunul > O compani

[ olteanu Stefania

contract de munca, pentru o echipd, cum ar fi un ) s
raport de activitate, sau pentru intreaga companie, UM | o i

cum ar fi un regulament intern. o - i

(] Dréghici Corina
] Firea Cornelia

[ lonescu Bogdan

In procesul de creare a documentelor, nu esti limitat la O ot
utilizatorii predefiniti — poti selecta persoanele "0 common

(0 Créciun Robena
[} 1onescu Bogdan
necesare si crea documentele rapid si usor, in functie D ez
de necesitdtile tale, inclusiv documente care vor fi
partajate cu utilizatori externi.

[] Marketing si vanzéri
~ [} Marketing (4)
[ Crisan Ovidiu
O matasary Eveling
] mMunteanu Ovidiu
[ stoica Alexondru
« [ ] Vanzari (3)
[0 Grigore Pavel
[ Popescu Adrian




Vizualizeaza tot ® Ciornda Asteaptd semnaturi © Semnat o Necesita atentie = Arhiva

Semnaturi digitale

Ai generat documentul si totul este in reguld?

Semnaturi

Urmdtorul pas este semndtura digital&. Atat Soriell | Desenad
administratorii, cat si angajatii pot semna (%
documentele prin 3 metode diferite. Py~
v/ Scris
v/ Desen

4 Tragetisi plasati fisierele aici Aloceti fisi
| o — JPEG, PNG - 8 MB dimensiune maxima fisier et L s
+ Incdrcare

Acest lucru simplificd si mai mult procesul de
o . Anuleazd
management dl documentelor, iar datoritd

statusurilor asociate semnaturilor, vei sti mereu

care document a fost semnat si care nu. |
: Selecteaza semndatura

Desigur, poti semna documentele si prin metoda
clasicd, pe hartie. In acest caz, tot ce trebuie sd Asteaptd semndéturi (3)
faci in aplicatie este sa confirmi cd documentul a

fost semnat. '-j Document de semnat

Cerere de concediu de odihn& creat de Olteanu Stefania




Fluxuride lucru

Cu ajutorul fluxurilor de lucru organizezi si
automatizezi procesul de angajare

sau intrerupere a unui contract, precum si
orice altd procedurad internad.

Fluxuri de lucru pentru angajare,
suspendare si incetare contracte

Fluxuri predefinite cu sabloane de
documente personalizabile

Documente completate automat
pe baza datelor din aplicatie

Optiune de transmitere a
modificdrilor in Reges Online

08

¢} Predefinite Companie

Cauta sablon... Q

Angajare - Perioada Nedeterminata

Incetare contract - Art. 55, lit. b) |
Acordul Partilor

() 6. Informatii angajat

Suspendare contract - Art. 54 |
Concediu Fara Plata

Este 1 eveniment care asteapta aprobare

Vezi evenimentele Reimprospateaza

Incetare contract - Art. 56, alin.(1),
lit. a) | Decesul Salariatului

Incetare contract - Art. 56, alin.(1),
lit. ¢) | Pensionare

Fluxuri de lucru » Craciun Roberta

Angajare - perioada nedeterminata

rQ{‘ Craciun Roberta

(J 1. Documente necesare *
Pentru arhivarea electronica a documentelor primite,
ataseaza urmatoarele documente

Craciun Roberta Act de identitate
Marketing Certificat de nastere

=, Vezi rezumat

Certificat de casatorie

@ z () Acte de studii/ alte certificate

PNG, PDF... - 20 MB dimensiune e .
‘3 maxima fisier. Alegeti fisier
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Securitate 2FA, protejare cu parola si
criptare documente

In cazul in care ai nevoie de un plus de securitate, documentele pot fi protejate prin autentificare in doi pasi, parold
unica sau chiar criptare.

Astfel, ne asiguram ca informatiile confidentiale sunt protejate la cel mai inalt nivel, iar tu ai control deplin asupra
accesului. Doar persoanele autorizate vor putea vizualiza sau semna documentele.

Document nou X
e Autentificare in doi pasi €
Modifica parola _ _
Sablon document * Nume * Companie Angajat
Introd la dorité L C
ntrodu parola dorita
Model gol v Model gol
g 9 L O] [ O]
Serie Folder
Registru v Folder principal v
Parola * Confirmd parola * Foloseste criptare
....... ® ceccesse ©®

Foloseste criptare c




Documente
externe

Ai nevoie sa trimiti un document unei
persoane din afara companiei? HRiFlow te
ajutad si aici, prin functionalitatea de
partajare documente.

Tot ce trebuie sd faci este sa alegi
documentul dorit si sa partajezi linkul
generat — simplu si rapid.

Pentru un plus de securitate, poti seta o
parold de acces si poti controla ce poate
face persoana respectiva: doar sd
vizualizeze documentul sau si sa 1l editeze.

Partajati documentul X
Acces general
%) Restrictionat v Restrictionat
Doar persoane care au acces pot folosi linkul Oricine are linkul

& Copiaza link

Partajati documentul X

Acces general

Oricine are linkul «

@ Oricine are link-ul si acces la internet poate vizualiza Vizualizeaza v
documentul

Vizualizeazd

Editeazd

& Copiaza link
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Mume document®
“— Act Aditional Fard serie v Folder principal W Editeazd semndaturi Salveazd

‘ q m pu rl Campuri personalizate = = x, X* Nomal # Nomal % = © H B 7. = M Placeholder %

@ Adaugati camp nou

personalizate

Continut document...

Numele campului * Tipul c@mpului *
Stim cat de dificila poate fi munca Numele campulu
manuald cand ai de procesat zeci de o
. ) Descrierea campului label
documente pe zi. De aceeq, am introdus eeriorn Ul
. : . btitl
campurile personalizate. S
numeric
. . A text scurt
Le folosesti simplu: adaugi caGmpul
. . (J valori multiple text lung
necesar (ex. semndtura unui O obligatoriu

S datd
colaborator extern), partajezi ) valoare unic

documentul, iar dupa completare, poti
integra automat datele in documentul
oficial — cu un singur click. Functioneazd
la fel de bine pentru formulare Optiuni selectare emoji
completate pe teren, notite de audit sau
orice alt tip de informatie, de la date
numerice pdnd la emoji. > &

selectare
selectare multipla
scald

fisier

mesaj personalizat

sad 2> selectare emoji

>




Atasamente si
legaturi

Pe Idngd documentele generate in
HRiFlow, poti incarca si documente
externe direct in sistem.

De exemplu, un angajat poate atasa o
adeverintd medicald la o cerere de
concediu medical.

In plus, ai posibilitatea de a crea legdturi
intre documente — cum ar fi intre un
contract individual de munca si fisa
postului — pentru o navigare mai rapidad
si 0 organizare mai eficientad.

Grigore Pavel
Vanzdri, Lideri departamente - lider de echipa

Concediu patit 17zilucr&toare

Tipul concediului platit: Concediu odihna At - - .
asamente silegaturi ©

Concediu aferent anului: 2023 ’ ’ g

Interval: 23/05/2025 - 23/05/2025

inlocuit de: lonescu Bogdan P Tl'ﬂgE!:i $i plasai,:i fi$iEl’ElE aici

rdéugat de: Olteanu Stefania 20 MB dimensiune maxima fisier

Data addugdrii: 23/05/2025 13:55:31

Aprobat de: Olteanu Stefania A'Eg&ti fi$ier
H]
Data aprobdrii; 23/05/202513:58:51

Se suprapune cu:

@ Craciun Roberta - Concediu patit FI?Iere utugute
(L . .
@ Popescu Adrian - Delegatie »e  Cerere Concediu de Odihna.pdf
3 Stoica Alexandru - Concediu patit .
@ semnaturugrlgorepavel.png
Olteanu Stefania a atasat la 23/05/2025 15:52:44
semnaturagrigorepavel.pn I .
A o ’ ‘ Eveniment
- ; Concediu patit
Olteanu Stefania a atasat la 23/05/2025 15:52:31 23.05.2025 - 23.05.2025
fof  Cerere Concediu de Odihna.pdf T

P

Regenereaza document

Editeazad  Sterge Respinge



HRiFlow transforma modul in care gestionezi
documentele in compania ta.

Fie ca vorbim despre semndadturi, organizare sau
colaborare internd si externd, ai control deplin asupra
fliecarui pas — exact cum ar trebui sa fie managementul
documentelor intr-o companie moderna.

Vrei sd vezi IDOCS In functiune?

Programeadzad o prezentare LIVE


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

