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Anotace

Rizeni vybranych procesi v podniku

Diplomova prace se zabyva tématem fizeni procesti ve spole¢nosti UOL a.s. Cilem
diplomové prace je na zdkladé¢ analyzy nevyrobnich procesti ve vybrané spolecnosti
identifikovat nedostatky v fizeni procesii a navrhnout napravna opatieni, ktera by zleps$ila
fizeni vybranych procesti. Diplomova prace je rozd€lena na dveé Casti. ReSerSni Cast se
zam¢iuje na teoretické vymezeni pojmu proces a souvisejici témata V oblasti fizeni
procest. Tato Cast se také vénuje piistupiim a koncepcim, které zlepsuji nevyrobni procesy
v podniku. V piipadové studii je kratce predstavena spolecnost UOL a.s. a nasledné je
provedena analyza vybranych nevyrobnich procesi a jsou odhaleny jejich nedostatky.
Piipadova studie se zabyva téz analyzou vyuzitelnosti §tihlé vyroby (respektive lean
managementu) a metody Kaizen v podniku. Nasledné jsou navrzena napravna opatieni, jak

dané procesy ve spolecnosti UOL a.s. zlepsit, a je provedeno ekonomické zhodnoceni.

Klicova slova

Kaizen, lean management, plytvani, proces, Stihla vyroba, zlepSovani



Annotation

Management of selected processes in the company

This diploma thesis topic is to describe process management in the UOL a.s. company. The
aim of the thesis is to analyze non-production processes in a company, identify deficiencies
in process management, and propose corrective measures that would improve process
management in UOL a.s. The diploma thesis is divided into two parts. The research part
describes perception of process and other important concepts in the field of process
management. This part is also targeted at approaches and steps that improve non-
production processes in the company. In the case study, UOL a.s. is briefly introduced and
then analysis of selected non-production processes is performed. Subsequently, drawbacks
are identified and described. The case study also mentions the analysis of the usability of
lean manufacturing (or lean management) and the Kaizen method in the UOL, a.s.
company. As a result, corrective ways and precautions how to improve the given processes

in the company UOL a.s. are designed.
Keywords

Improvement, Kaizen, lean manufacturing, lean management, process, waste
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Uvod

Diplomova prace (dale jen DP) se zabyva problematikou fizeni nevyrobnich procest, které
jsou nedilnou sou¢asti vybraného podniku. Rizeni procesti neovliviiuje pouze ¢ast podniku,
ale ma vliv na podnik jako celek. Pravé jeho dulezitost byla diivodem k vybéru tohoto

tématu pro ucely zpracovani DP.

Diplomovéa priace zaméfend na fizeni procesi ma za cil provést analyzu procesii
ve spole¢nosti UOL a.s., identifikovat nedostatky v fizeni procest, zjistit Cinnosti
zaméstnancl, které jsou ve vybranych procesech potieba, zhodnotit je a navrhnout
napravna opatfeni. Diplomova prace zahrnuje také ekonomické zhodnoceni vybranych

procest.

Obsahem DP jsou dv¢ ¢asti, literarni reSerSe a piipadova studie. V Gvodu literarni reSerSe
jsou definovany pojmy souvisejici s fizenim procesi. Autorka DP se zaméfuje na pojmy
proces a fizeni procesu. Podniky, které sleduji své procesy, by se mély zaméfit na jejich
efektivitu a ztohoto divodu je cCast literarni reSerSe vénovana problematice lean
managementu, §tihlé vyroby a s tim souvisejicim plytvanim. Cast prace je zaméfena také

na piistup Kaizen se znamou metodou 5S.

Ptipadové studie ma za ukol poznatky, které autorka DP ziskala v literarni reSersi,
porovnat sftizenim procestt ve vybraném podniku. Pfipadova studie se vénuje ftizeni
nevyrobnich procesi v podniku UOL a.s., ktery poskytuje ucetni a danové sluzby
jiz od roku 2004. Chod podniku je popsan na zacatku piipadové studie. Autorka DP
se v pfipadové studii zaméfuje zejména na primdrni procesy, kterymi jsou piedavani
dokladd, jejich zpracovéani, néslednd kontrola a uchovani dokladt. V kazdém procesu,
ktery je v ptfipadové studii popsan, jsou identifikovany nedostatky a nésledné jsou

navrzena napravna opatieni, kterd by procesy zefektivnila.

Diplomovéa prace obsahuje také ekonomické zhodnoceni soucasného stavu se zaméfenim
na procesy zadavani a kontroly dokladi. Autorka DP méii Cas straveny nad ¢innostmi

téchto procesti, vykon zaméstnanci a jejich financni ohodnoceni pti vykonavani procest.

Cast piipadové studie se zabyva zhodnocenim, do jaké miry jsou ve vybrané spolednosti
implementovany principy lean managementu. Navrzena jsou i napravna opatieni, diky

nimz by mohlo dojit k uSetfeni dal§ich naklada.

17



Autorka DP v piipadové studii dale posuzuje vyuziti pfistupu Kaizen a s nim spojované
metody 5S. Z pohledu metody 5S je analyzovano, zda je metoda 5S ve spole¢nosti UOL

a.s. implementovana a v ¢em by bylo mozné procesy dale zlepsit.

Na zé&vér prace jsou navrhnuta napravna opatireni, kterd by mohla zlepsit fizeni procesu
ve spolecnosti UOL a.s. Napravna opatfeni by méla vést ke snizeni nédklad a odstranéni
¢innosti, které jsou v podniku neefektivni a neproduktivni. Aby mohlo byt zhodnoceno,
zda by napravna opatfeni vedla ke sniZzeni nakladu ¢i sniZzeni plytvani, jsou podpotena

vypocty ptipadnych tspor v podniku.
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1 Vybrané pojmy z oblasti Fizeni procesi v podniku

Na zacatku diplomové prace (dale DP) je potteba definovat dilezité pojmy, které budou
v dalSich castech DP uvadény. V uvodu kapitoly jsou definovany podnikové procesy
auvedeno je i jejich tfidéni. Prostor bude vénovan také procesnimu fizeni a jeho
uspésnosti. Dalsi podkapitoly se vénuji problematice Stihlého (lean) managementu, metodé
Kaizen, monitorovani a zlep$ovani procesti v podniku. Cast prace je vénovana motivaci
zamé&stnancu, jelikoz prispiva k lepSim vykonim zaméstnancu a tim i k optimalizaci

procest.
1.1 Podnikové Fizeni procesi

Rizeni procesti je jednou z hlavnich aktivit, kterou v podniku vykonavaji manaZefi.
V podniku jsou fizeny nejen procesy, ale také cCinnosti, které maji byt neustale
organizovany a koordinovany, aby dochazelo k jejich nepietrzitému zlepSovani

se (ManagementMania.com, 2016).

Kosturiak (2010) uvadi, ze procesy jsou soucasti kazdého podniku a jednd se o vSechny
¢innosti, které pfeménuji vstupy na vystupy. Podle Vachala (2013, s. 443) jsou procesy
definovany jako ,,soubor cinnosti, které jsou logicky oddélitelné, vzajemne propojené
a transformuji vstupy na pozadované vystupy.“ Podnikové procesy formuluje i Repa (2012,
s. 15) jako ,,0bjektivné prirozenou posloupnost cinnosti, konanych s umyslem dosazZeni
daného cile v objektivné danych podminkdch.” Stejné jako pro Vachala a Repu, jsou
i pro Svozilovou (2011) procesy V podniku souhrnem vSech postupné jdoucich ¢innosti,

které vedou k poZzadovanému cili ¢1 vysledku.

Procesem muizZe byt pozadavek ¢i objednavka zakaznika, které maji podnikem projit
zanejkratsi moznou dobu a také s minimalnimi naklady (Kosturiak, 2010). Pokud
podnikovy proces neni efektivni, pozadavek klienta neni hotov co nejrychleji
a to znamena, Ze podniku se zvySuji naklady, klient ¢ekd na dokonceni a podnik na své

penize, které by mohl mit z rychlejSiho ukonéeni zakazky zakaznika.

Podnikové procesy Ize rozdé¢lit na tii skupiny podle vyznamu pro podnik (Basl, 2012). Jsou

to procesy:

19



e klicové (hlavni),

e podptirné,

o vedlejsi.
je firma schopna obslouzit zakaznika a uspokojit tak jeho potiebu. Klicové procesy jsou
tedy zaméfeny na zdkaznika firmy. Dulezitost klicovych procest je dana tim, Ze poméhaji

firme naplnovat jeji vizi.

Podptirné procesy v organizaci pomahaji k hladkému chodu procest kli¢ovych (Nenadal,
2018). Spolu s hlavnimi procesy vytvaieji piidanou hodnotu pro zdkaznika, i kdyZ jen
nepiimo. Podplrné procesy nejsou ve firmé piimo vidét, ale pravé podptrné procesy jsou
dilezité pro spravny chod organizace. Pro ostatni procesy dodavaji potiebné vstupy nebo
obstaravaji sluzby, které zatidi hladky pribéh klicovych procest. Na rozdil od klicovych
procesll je mozné vyuzit na podplirné procesy outsourcing. Protoze by bez podplrnych
procest spravné nefungovaly ani procesy hlavni, hledaji Casto firmy zpisoby, jak spravné
podplrné procesy vést. Outsourcing je vyuzivan napf. u nasledujicich procesi:

administrativa, uéetnictvi, firemni stravovani, nebo udrzba.

Vedlejsi procesy jsou procesy uvniti organizace, které nejsou urCeny pro externiho
zakaznika (Basl, 2012). Bez vedlejSich procesi se firmy mohou obejit, lze tedy

u vedlejsich procest jako u procesii podptirnych pouzit outsourcing.

Podnikové procesy jsou slozeny z prvki a jejich vazeb (Martinovicova, 2019). Procesy,
které jsou v podniku, jsou vyjadieny ¢innostmi hodnotového fetézce, zde jsou vyjadieny

I vazby mezi procesy. V kazdém procesu lze najit jeho vstupy, vnitini ¢innosti a vystupy.

V kazdém hodnotovém fetézci se objevuji primarni a sekundarni ¢innosti. Mezi primarni
¢innosti lze zahrnout vedeni a kontrolu vstupnich i vystupnich aktivit, marketing, vyrobu

a provoz podniku, jeho odbyt a také servisni sluzby (Martinovicova, 2019).

Sekundarni ¢innosti jsou takové ¢innosti, které pomahaji zvySovat hodnotu pro zakaznika
a Uzce souvisi se strukturou jak organizacni, tak i fidici (Jurova, 2016). Jednad se

napf. 0 fizeni lidskych zdrojt, zdsobovani podniku, nebo jeho technicky pokrok.

S procesy v podniku souvisi také procesni tok. Svozilova (2011, s. 15) definuje procesni
tok jako ,sled krokii (cinnosti, uddlosti nebo interakci), ktery predstavuje postupne
rozvijejici se proces, zapojuje do spoluprace alespon dvé osoby a vytvari urcitou hodnotu
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pro zakaznika, jemuz ma slouzit, nebo prispévek pro podnik, v nemz se uskutecnuje.* Tato
definice se orientuje na procesy z pohledu rozvijeni procest v Case, ale také se zabyva
dal$imi slozkami procesniho prostiedi — kooperace pracovnikii a hodnota (jak z pohledu

zakaznika, tak i z pohledu firmy).

Velkd cast procesnich tokli se odehrava pouze uvniti organizace (Svozilova, 2011).
Jestlize je procesni tok velmi slozity, mize prochdzet i nékolika Castmi podniku.
V soucasnosti se také stdva, ze do procesniho toku jsou zahrnuti nejen odbératelé —

zékaznici, ale 1 dodavatelé podniku.

U kazdého procesu je dulezity faktor ¢asu (Repa, 2012). Jak bylo fe¢eno vyse, proces je
soubor ¢innosti, které maji svoji posloupnost — je dané kdo, co, kde a kdy d¢la. Kazda
¢innost v procesu ma urceny cas, kdy je vykonavéna a lze ji tudiz vyznacit s ostatnimi

¢innostmi na ¢asové ose.

Procesy V podnicich jsou fizeny. Podle Svozilové (2011, s. 18) ,.,Fizeni procesu je cinnost,
kterd vyuziva znalosti, schopnosti, metod, ndstrojii a systému k tomu, aby identifikovala,
popisovala, mérila, Fidila, hodnotila a zlepsovala procesy se zamérem efektivniho pokryti
potreb zakaznika procesu®. Lze tedy fici, Ze se jednd o Cinnosti, které zkoumaji procesy
V podniku, vyhodnocuji jejich vykonnost a kontroluji dosazené vysledky. Na zakladé

téchto ¢innosti dochazi ke zménam a optimalizaci procesti.

Rizenim procestl lze nazvat zmény, které nastavaji v procesech jako reakce na vyrobni
vysledky v podniku nebo reakce na vnéj$i zmény, napt. u konkurence (Plaminek, 2018).
Pfi spravném fizeni procesi jsou procesy neustale kontrolovany a tim mohou podniky

dobfie piedvidat, jaké dopady budou mit zmény v procesech.

Je nutné odlisit pojmy Fizeni procesii a procesni fizeni. Jak uvadi Repa (2012, s. 17),
Lwprocesnim Fizenim se rozumi rizeni firmy takovym zpusobem, v némz business (podnikové)
procesy hraji klicovou roli.* Podle Fisera (2014) procesni fizeni ma za cil do podniki
pfinést vyssi efektivitu a pruznost. Spravné zavedenym procesnim fizenim ve firmach
dochdzi k lepsi spolupraci zaméstnanci, zaméstnanci jsou schopni 1épe pfijmout zmény
ana zmény je lépe pripraven také cely podnik, ktery zavadi nové véci na zakladé své

konkurence.

Zasadnim davodem, pro¢ sledovat v organizaci procesy, je potieba jejich pruznosti

a piizptisobeni se vyvoji novych technologii (Repa, 2012). Pokud dochazi k vyvoji novych
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technologii a podnik je pfevezme, logicky musi dojit také k Gpravé procestt v podniku,
které s novou technologii souviseji. Z tohoto diivodu je zapotiebi jiz zminéné pruznosti
podnikovych procesi a postupti, aby dochéazelo k hladkému zaclenéni technologie

bez vlivu na ty postupy a procesy, které nejsou novou technologii ovlivnény.

Aby procesni fizeni mohlo byt uspeésné, je dilezité spravné uchopit organizacni strukturu
podniku, kulturu organizace a manazersky styl. Zminéné prvky uspéSného procesniho
Fizeni neovliviiuji pouze organizaci jako celek, ale ptisobi na sebe i navzajem (FiSer,

2014).

Organizacni struktura ovliviiuje procesni fizeni ve velké mife a udava, jaké jsou vztahy
Vramci organizace, nebo jakd je nédpln kazdého segmentu ve struktufe organizace
(Martinovicova, 2019). Pokud je zvolena spravna organiza¢ni struktura podniku, procesy
na sebe navazuji, jejich propojeni je efektivni a dochazi tak k leps$i pruznosti, pokud

dochdzi ke zméné podminek, jak dosahnout danych cild podniku.

Ovliviujicim elementem procesniho fizeni je také kultura organizace (Lukasova, 2010).
Organizacni kultura je souhrnem zdsadnich presvédCeni kazdé organizace, jejich hodnot,
postojui a norem chovani, které jsou napfi¢ organizaci uznavany a dodrzovany. Organizacni
kulturou lze oznagit to, ¢im kazda firma je nebo co md. Cim firma je, dava jasny obraz
toho, jak podnik funguje. To, co firma ma4, jsou poté jeji hodnoty, ndzory a presvédceni.
Kultura organizace je dale ovlivnéna napf. organizatni mluvou, historkami a myty
0 organizaci, nebo zvyky a ritudly, které jsou v organizaci dodrzovany. Jak je patrné,
vSechny prvky souvisejici s kulturou organizace nepiisobi samostatné, ale jsou vzdjemné

propojené.

K fungovani procesniho tizeni ptispiva také spravné zvoleny manaZersky styl. Manazefi
Vv organizacich na sebe berou velkou odpovédnost za aktivity, jakymi jsou planovani,
organizovani, fizeni a kontrolovani. Z tohoto diivodu je dilezité, aby manaZer vé&dél,
co déla a jaké disledky budou mit zmeény, které zavede. Dle Lojdy (2011) ,,manazer je
clovek, ktery dosahuje stanovenych cilu s lidmi a prostrednictvim nich.” Podle dané

definice je pro manaZera dileZité umét zaméstnance fidit a kontrolovat.

Uspéch procesniho Fizeni je zaloZen na trojihelniku SSK — spravné organizaéni struktufe
podniku, Kultufe podniku a uplatiovaném manazerském stylu. Jejich vazbu lze znazornit

pomoci trojuhelniku SSK, ktery je na obr. 1.
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Obrazek 1: Trojuhelnik SSK
Zdroj: FiSer, 2014, str. 45

Na obr. 1 je vyobrazena zavislost zminénych tii proménnych zajistujicich Gspésnost
procesniho fizeni (FiSer, 2014). VSechny 3 entity ovliviuji, zda procesni fizeni bude
pfinosem pro spolecnost, nebo jestli bude procesni fizeni dale neefektivni a organizace
nebude schopna reagovat na zmény ze svého okoli. Organizace mohou vyrazné zmény
provadét pouze u proménnych styl a struktura. Proménna kultura se méni praveé v zavislosti
na zménach proménnych styl a struktura. Pokud podnik zméni styl vedeni organizace, poté

se to odrazi i v kultufe podniku.
1.2 Stihla vyroba, lean management

Nasledujici kapitola je zaméfena na Stihlou vyrobu a lean management. Popsany budou
principy §tihlé vyroby a také druhy plytvani, které jsou v koncepci lean managementu
odstraiovany nebo eliminovany. Na zavér kapitoly je vénovan prostor metodé¢ Kaizen

a metod¢ 58S, na které se zaméfi Cast ptipadové studie.

Aby byl dodrzen hladky chod firmy a jejich procesi, je diilezité procesy neustale zkoumat

a Vv pfipadé potieby provést zmény, které mohou snizit naklady, ¢i cely proces zrychlit
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(Veber, 2016). Podniky se tedy snazi eliminovat plytvani. Pokud je v podnicich zaclenéna

stihla vyroba, mélo by dochézet také k GspéSnému odstranéni plytvani.

Dle Vebera (2012, s. 134) ,,stihla vyroba predstavuje usili zamérené na omezovani plytvani
zdroji i casem™. Ucelem §tihlé vyroby je odstranit z podniku vSechny aktivity a zafizeni,

které zpomaluji podnik v rozvoji a ristu.

Stihld4 vyroba neni zalozena na principu odstrafovani &innosti v podniku,
ale na odstrafiovani ,,necinnosti, které jsou v podniku zbyte¢né, produkuji ztraty v piidané
hodnoté produktu ¢i sluzby pro zdkaznika a zvySuji tak firemni néklady (Vachal, 2013).
Pro stihlou vyrobu je charakteristické omezeni ¢i trvalé odstranéni vSech ztrat, které
V podniku jsou a plsobi na chod podniku. Pti uplatnéni §tihlé vyroby je dilezité spravné
uchopit vSechny metody, které¢ podnik vyuzivd, a vSechny je implementovat do systému
podniku. Jestlize podnik vyuziva $tihlé vyroby, je orientovan na své zakazniky a za hlavni
atribut v chodu podniku jsou brani zaméstnanci, ktefi se podileji na zlepSovani procest

a tedy 1 celého podniku.

Pod pojmem §tihla vyroba si lze pfedstavit Gisporu ve vykondvanych ¢innostech (Tomek,
2014). Cilem stihlé vyroby je redukovat &as potiebny pro vyrobu, tim podnik muze
dosdhnout zvySeni mnozstvi vyrobenych produkti anebo se muze vice orientovat
na zékaznika afesit jeho pozadavky. Zamérem §tihlé vyroby je sniZeni zasob, které
V kone¢ném diisledku vede ke zvySeni obratu kapitalu. V ramci §tihlé vyroby se podniky
snazi sniZit vyrobni naklady. SniZeni ndkladi maze vést k poklesu prodejni ceny a tim
k ziskani novych zakaznikti nebo upevnéni loajality zakazniki stavajicich. Ve S§tihlé
vyrobé je prostor pro zvySeni kvality produktl, ktera je zptisobena snizenim vyrobniho
¢asu, nebo spravnou organizaci pracovnikl. Typicka pro Stihlou vyrobu je také redukce

potiebného prostoru jak ve vyrobé, tak i skladovacich prostorach.

Aby mohla byt zavedena v podniku §tihla vyroba, je nutné nejdiive zacit vyuZivat Stihlého
mysleni (Veber, 2016). Pod pojmem §tihlé mysleni si lze pfedstavit sniZzeni potfebného
Casu na zakéazku, sniZzeni nutnych ztrat ¢i zménu zavedenych procesl, které nemaji

pro zékaznika Zadnou pfidanou hodnotu.

Podnikim by tedy m¢élo jit o zlepSovani podnikovych procesu (Svozilova, 2011). Jde

o0 ¢innosti, pii jejichz aplikaci dochazi ke zvySeni kvality a produktivity, nebo jsou
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odstranovany nadbyte¢né ndklady a nepotfebné ¢innosti. Aby mohlo dojit ke zlepSovani

podnikovych procest, je nutné znat, jak dany proces ptesn¢ probiha.

Ke zlepSovani procesi v podniku mize pomoci napf. lean management (Stihly
management), tedy provozovat v podniku pouze takové aktivity, které piinaseji ptidanou
hodnotu a eliminovat aktivity a procesy, které se nepodileji na hodnoté kone¢ného
produktu (Raynus, 2019).

Piistup lean managementu vznikla v Japonsku ve firmé Toyota a tento koncept Stihlé
vyroby podle Kerkovského (2012, str. 88) ,spociva ve vyrobé pruzné reagujici
na pozadavky zakaznika a poptavku, kterd je Fizena decentralizované, prostiednictvim
flexibilnich pracovnich tymu, pri malé hloubce vyroby (nizkém poctu na sebe navazujicich
vyrobnich stupiii).© Koncept lean managementu se odklani od tradi¢ni hromadné vyroby

a jeho hlavnim zamétenim je spokojenost zakaznika.

Lean management je souborem nastroji a postupd, kterymi lze zvysit jak vykonnost
provozni, tak i finan¢ni. Ke zvySeni vykonnosti lean pfispiva napf. snizenim plytvani (Van

Assen, 2018).

Pro podniky je zéasadni identifikovat, které procesy nebo c¢innosti firmu zpomaluji
aneumoznuji jeji rast. DuleZitost je kladena také na zplsoby, jak budou realizovany
klicové procesy, a jakymi zplsoby budou realizovany procesy podptrné a vedlejsi (Veber,
2012). Pokud podnik neni schopen kvalitné zajistit chod vSech procest, fadu podptrnych

a vedlejsich ¢innosti a aktivit feSi pomoci jiz zminéného outsourcingu.

Charron a Voehl (2015) pfinaSeji dva vyklady lean managementu. Jednim vykladem je,
Ze lean management je fuzi japonskych a americkych principt fizeni podniku, které jsou
zaméfeny na sniZeni plytvani, zasob a snizeni doby odezvy od zakaznik. Lean
management si lze vysvétlit také jako systematicky a cileny pfistup ke vzdélavani

zameéstnanct a praktikovani principt §tihlé vyroby.

V nasledujici ¢asti DP budou popsany principy Stihlé vyroby, druhy plytvani, které jsou
pomoci §tihlé vyroby eliminovany a metoda Kaizen, kterd je zaméfena na neustalé

zlepSovani.
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1.2.1 Principy $tihlé vyroby

Aby mohla v podnicich fungovat $tihla vyroba, je potieba dodrzovat nékolik principt
§tihlé vyroby, jimiz jsou podle Vachala (2013):

e celkovy proces,

e vyvarovani se chyb,

o flexibilita,

e princip tahu,

o standardizace,

e neustalé zlepSovani,

e osobni zodpovédnost.
Prvkem §tihlé vyroby je zaméfeni se na procesy v podniku jako na celek, zde je rozdil
od procesniho fizeni, kde se podnik zaméfuje na kazdy proces zvlast (Vachal, 2013).
Pii uplatiiovani §tihlé vyroby jsou tedy procesy fizeny komplexné jako celek. Jako celek
jsou procesy i zlepSovany a zde je nutné vyvarovat se moznych chyb. Muze-li se podnik
spolehnout na stabilitu svych procest, lze docilit eliminace naklada ¢i snizeni potfebného

¢asu k realizaci zakazek.

Pokud se ma kazdy podnik drzet své konkurence, je pro n& rozhodujici jeho flexibilita
(Véchal, 2013). Zakaznik ocekava, Ze jeho objednavka bude hotova v urcity cas
a v pozadované kvalité. Kazdy zdkaznik ma také jiné pozadavky, které¢ by méla byt firma
schopna zvladnout splnit pravé na zakladé vysokého stupné flexibility. Flexibilitou Ize také

rozumét rozmisténi pracovniki podle toho, v jaké fazi procesu jsou zrovna potieba.

K flexibilit¢ napomaha také princip tahu, kdy podniky nevyrabé&ji na sklad, ale vyroba
zacne az v dobé, kdy pfijde od zédkaznika jeho pozadavek. Firma poté produkuje pouze to,
co zékaznik potiebuje, kolik toho potiebuje a kdy to potiebuje. Diky tomuto principu

nedochazi ke zbyte¢nému uskladiovani.

Zde vznika rozdil mezi tradi¢nim vedenim podniku, kde byl protéZovéan princip push
(Ketkovsky, 2012). V soucasnosti se podniky orientuji na zminovany princip tahu —
princip pull. Uplatnénim principu tahu dochazi k navySovani efektivnosti procesi

Vv podniku. Snizuji se potfebné zasoby a doba potiebna pro splnéni objednavky zdkaznika.

Pro spravné fungovani §tihlé vyroby je nutné v podniku zavést normy a standardy, podle

kterych bude jasné dané, co a na jakém pracovisti bude vykondvano (Vachal, 2013).
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Samoziejmosti je standardy neustile aktualizovat na zakladé novych a soucasnych
podminek. Se standardizaci souvisi také transparentnost, kdy kazdy zaméstnanec vi, jaké
jsou jeho povinnosti, jakou ma za odvedenou praci zodpovédnost. Diky standardim neni

tedy obtizné zjistit chybu, pokud vznikne nepozadovana odchylka.

V soucasné dobé modernich technologii jsou podniky nuceny K neustalému zlepSovani
nejen svych vyrobku a sluzeb, ale také procest, které jsou potieba k vyrobé produktu
(Vachal, 2013). Zmény by nemély byt velké a jednorazové, naopak by ke zlepSovani mélo
dochazet systematicky, pomalu a hlavné¢ s podporou vSech zaméstnanci. Pokud
zamestnanci zmény nepiijmou, nebude zlepseni v ramci $tihlé vyroby nikdy stoprocentni.

Touto problematikou se zabyva i metoda Kaizen, kterd bude popséana v dalsi ¢asti DP.

Jelikoz kazdy zaméstnanec nese urcitou zodpovédnost za konecny produkt, ve Stihlé
vyrob¢ je dulezité, aby bylo spravné komunikovano s pracovniky, aby chapali zmény
v procesech a hlavné aby kazdy pracovnik védél, jaké jsou jeho tkoly v ramci celého

podniku.
1.2.2 Plytvani

Provozovat v podniku $tihlou vyrobu tedy neznamend zaméfeni se pouze na zékaznika,
ale také snizit naklady na vyrobu, ¢as potiebny k dokonceni zakazky, snizit pracnost,
zasoby a operovat na menSim pracovnim prostoru (Filip, 2019). S konceptem §tihlé vyroby

je spojeno plytvani, které se pomoci lean managementu redukuje.

Cinnosti, které prispivaji k plytvani, by mél podnik tedy odstranit nebo minimalizovat
(Bauer, 2012). Aby k tomu mohlo dojit, je potfeba piimét vSechny v podniku, aby se
naucili plytvani vnimat — aby byl kazdy zamé&stnanec schopen rozlisit, ktera ¢innost a ktery
proces v podniku p#inasi ¢i nepfinasi ptidanou hodnotu. Pokud jsou pracovnici schopni
plytvani vnimat, mohou podniku pomoci tak, Ze plytvani dokaZou 1 identifikovat.
Identifikace plytvani spoc¢iva v jeho hledani a dilezitou véc tu hraje i uméni pojmenovat,
v ¢em piesné se plytva. K eliminaci plytvani mize dochazet pouze, pokud lze proces

zméfit. JestliZze nelze proces a plytvani v procesu zméfit, nelze ho ani zlepsit.

Podle Svozilové (2011) jsou v administrativé, na kterou je DP zaméfena, nejcastéjSimi

druhy plytvani:
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e (Cekani,

e nadprodukce,

e piepracovani,

e pohyb,

e piemistovani,

e zpracovavani,

e skladovani,

e intelekt.
Cekani v administrativé neni nic neobvyklého. Casové prodlevy mohou vznikat ¢ekanim
na pokyn k zahajeni uréité ¢innosti od vedouciho, ¢ekanim na vysledek rozhodnuti
procesti, ktera jsou ve schvalovacim fizeni. Cekani vznika také pozdnimi piichody

zameéstnancu.

Nadprodukei je v administrativé mysleno uchovavani dokumenti, které nejsou dale
potieba, vykonavani ¢innosti, které v podniku jiz nejsou produktivni a také nejsou vice
potfeba (Jurova, 2016). Nadprodukce v administrativé mize vzniknout také v pocitacich

zameéstnanct, ktefi si v nich stfadaji nepotfebné dokumenty a soubory.

Piepracovani néceho, jako dalsi typ plytvani, je jev, kdy pracovnici museji predélat
dokumenty se Spatnymi nebo chybéjicimi informacemi, v dokumentech miize dochazet

K ptekleptm.

Plytvanim formou zbyteéného pohybu je mysleno napt. zdlouhavé chozeni k tiskarné,
zbyteéna jednani mimo kancelaf, ktera se dala vyfidit po telefonu nebo e-mailu, nebo

hledani dokumentii po celé kancelati (Svozilova, 2011).

Jurovd (2016) uvadi dalSi piiklady plytvani nadbytecného pohybu. Plytvanim je
manipulace s dokumenty, které se pienaseji napi. z divodu podepisovani. S pohybem
souvisi 1 premistovani. Jedna se o premistovani Sanonli, dokumentf, které nejsou na svém
misté, nebo nejsou tam, kde jsou potieba pro splnéni pracovni €innosti. K témto formam
plytvani pfispiva i Spatné uspotradani celé kancelare, nebo mize jit i o Spatné usporadani

samotného pracovniho mista.

Svozilova (2011) upozoriiuje také na nadbyteéné zpracovani, které mize v administrative
nastat. Zde muze jit o zbyteCné zpracovani dokumentli, které pracovniky nuti

k zaznamenani informaci, které nejsou pro podnik potieba a ztraci se tim cCas, ktery by
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mohl byt kvalitné vyuzit pfi jinych ¢innostech. Pfikladem muze byt i tfidéni e-mailt podle
dalezitosti, z divodu pracovniho vytizeni odloZeni jejich vyfeSeni, a poté nasledn¢ nové
tfidéni e-mailli, které je nutné vyfteSit. Mezi plytvani patii také zbyteCné opakovani

¢innosti.

Skladovani jako forma plytvani propojuje vySe zminéné formy plytvani v administrativeé
(Svozilova, 2011). Pokud jsou potfebné dokumenty Spatn¢ uskladnény a ¢eké se na jejich
pfemisténi, jde o plytvani ¢asem, nadmérny pohyb a pfemistovani. Z tohoto divodu je
pro lean management typické, ze se provadi Casta kontrola, tfidéni a analyza vSech

procest, které se v podniku nachazeji.

Mezi plytvani patii také vykonavani ¢innosti nespravné kvalifikovanou osobou. Pokud
uréitou cCinnost vykonava vysoce kvalifikovana osoba, ale c¢innost by mohla byt
vykonavana i méné kvalifikovanym pracovnikem, jedna se o plytvani, které se projevi
napt. na mzd€ obou pracovnikl. V tomto piipadé dochazi k plytvani lidskym potencialem,

pod kterym si lze pfedstavit motivaci zaméstnance, jeho loajalitu a schopnosti.

Vyraznym problémem je plytvani asem nejen zaméstnanci, ale i manazert (Urban, 2010).
V podnicich by nemélo dochazet k plytvéani lidskymi zdroji, jelikoz jsou hlavnim zdrojem
k vykonu podniku. K plytvani lidskymi zdroji mize dochazet v podobé ¢asu zaméstnance
ajeho snazeni se. Zaméstnanci jsou dulezitym prvkem, a pokud dochézi k plytvani
lidskymi zdroji, zvySuji se v podniku nédklady, zneefektivniho vedeni lidi vznika

prezaméstnanost a zaméstnanci ztraceji vykon a produktivitu.

Plytvani v rdmci Casu zaméstnancli je v podnicich Castym lehce rozpoznatelnym jevem
(Urban, 2010). Mezi chyby, které vedou k plytvani, patfi Spatné nastaveni priorit
V podniku, ale také nespravné provadéné kontroly, ¢i nevyhovujici motivace zaméstnanctl.
Plytvani je zptisobeno také tim, Ze zaméstnancim neni jasné feceno, jaké maji splnit cile
a jaké jsou na né¢ kladeny pozadavky. Chybou miiZe byt i proménlivost zadanych ¢innosti

a omezeni ptfimé komunikace se zaméstnanci.
1.2.3 Metoda Kaizen

Metoda Kaizen je zalozena na nepfetrzitém zlepsovani (Kosturiak, 2010). Aby mohlo
dochazet k zlepSovani ve firm¢, je nutné nejdiiv zacit zdokonalovat sebe sama. Pokud

zménu nepiijme vedouci pracovnik, je tézké ji pak implementovat do celého chodu firmy.
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Nelze chtit po zaméstnancich, aby pfijali zménu v pracovnich procesech, pokud neni

podporovana jejich nadiizenym.

Jak uvadi Svozilova (2011, s. 40), ,pristupy Kaizen vychdzeji z predpokladu, ze zmeny
vV malych a pravidelnych prirustcich, jsou-li dlouhodobé aktivné udrzoviany, mohou
ve svéem souhrnu privést vyznamna zlepSeni vykonnosti procesii*. Pti vyuzivani metody

Kaizen nejde tedy o zmény rychlé, ale systematické, pomalé a trvalé.

Nazev metody Kaizen je odvozen ze dvou japonskych slov, ,Kai“ Ize ptelozit jako
»Zmeéna“ a ,,zen* jako ,,1épe*. Také Vochozka (2012) mluvi o metod¢ Kaizen jako o malém
zlepSovani se, na kterém se podileji vSichni zaméstnanci podniku. O pfistupu Kaizen Ize
fict, Ze je opakem k dal$imu modernimu pfistupu — reengineeringu, ve kterém jde o zmény
radikalni. Pfi uplatiiovani metody Kaizen jsou do zlepSeni chodu podniku zaclenéni vSichni
zaméstnanci, kteti mohou vznést své podnéty nebo postichy na mozné zlepseni. S napady
na zmény neptichazeji tedy pouze vrcholovi manazefi, ale i zaméstnanci na vSech ostatnich

pozicich.

Ptistup Kaizen podniky nemusi pouzivat jen k zavedeni §tihlé¢ vyroby v podniku, ale miize
byt vyuzivan i kratkodobé&, napft. pii realizaci workshopii (Vachal, 2013). Ptistup Kaizen
byva v podnicich pouzivan dlouhodobé a tvoii tak filozofii celé organizace. At uz je
ve firm¢ tento pfistup vyuzivan za jakymkoli ucelem, mélo by byt dodrzeno jeho
pravidelné a opakované vyuZzivani, nejlépe kazdy den. U piistupu Kaizen je také dulezité,
aby se na jeho chodu podileli vSichni zaméstnanci a dé€lali aktivity, které jsou typické
pro tento pristup. Metodu Kaizen nelze pouzivat jen v nékteré ¢asti podniku, Kaizen musi

probihat ve vSech jeho ¢astech.

Pti vyuzivani ptistupu Kaizen v podniku se manazeti zamétuji zvlasté na zvysovani kvality
neboli zvySovani spokojenosti zakaznika (Vochozka, 2012). Aby mohla byt zvySovana
kvalita, je na misté, aby se firma zabyvala i technologii v podniku. Pokud by nedochéazelo
Kk inovacim v technologiich, nedochazelo by ani ke zvySovani jiz zminéné kvality.
Od piistupu Kaizen si podniky slibuji také snizeni nakladt, které jsou spojeny jak se
zvySenim kvality, tak 1Snovymi technologiemi. VSechny tyto aktivity propojuje
bezpe¢nost prace, ktera se zvySuje, pokud dochdzi ke zvySovani kvality a snizovéani

nakladu.
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Pro spravné vyuziti metody Kaizen v podniku je potfeba dodrzovat né¢kolik zakladnich
principti, na kterych je tato metoda zalozena (KoSturiak, 2010). Kaizen se opira
0 zkuSenosti vSech pracovnikl, jelikoz si vrcholovy management nedovede casto
predstavit, jak to chodi na nizSich pozicich, pokud si samoziejm¢ danou praci sami

manazeii nevyzkousi.

Pokud zaméstnanci védi, ze je nadfizeny vyslySi a mohou se zapojit do chodu firmy,
ptispiva to k jejich seberealizaci (Kosturiak, 2010). Spokojenost zaméstnancti se odrazi
i V ochoté ucit se novym vécem a dochazi ke zlepSeni podnikové kultury. Naslouchani
vSem zaméstnancim muze podnikiim usSetiit ptipadné naklady, které by byly vynalozeny
na najmuti externi firmy, aby zanalyzovala procesy v podniku a navrhla zmény
V organizaci procesi. Odména pracovniki by neméla byt dana pouze spravnym
vykonanim cinnosti, ale také tim, Ze se pracovnici zapojuji a snazi se najit Cinnosti,

pti kterych dochazi k plytvani.

Principem pftistupu Kaizen je také zlepSeni postaveni celého podniku. Pokud se zlepsi
procesy pouze Vjednom oddé¢leni podniku, neznamend to automaticky, Ze to pfinese

zmény k lep$imu i v celém podniku.

S metodou Kaizen souvisi koncepce 5S (Bauer, 2015). Jedna se o pét postupd, které
napomahaji metodu Kaizen napliiovat a jsou soucasti zmeény kultury. Témito postupy jsou:

e vytazeni vSeho nepotiebného,

e usporadani,

e udrzovani,

e standardizovani,

e udrZovani a zlepSovani.
Prvnim krokem v koncepci 5S je vyradit vSe, co neni poti‘eba (Bauer, 2015). Podniky
maji ze svého provozu odstranit stroje a zafizeni, které jiZ nejsou v podniku potieba
anejsou vyuzivany. Tak mohou podniky uSetfit misto pro nova zafizeni, ktera jsou

do podniku dopliiovana z divodu novych technologii.

Pro podniky neni jednoduché odstranit nepotifebnou véc, vzdy nastava otazka, zda nebude
na pracovisti jest¢ nékdy potieba (Bauer, 2012). V administrativé se muze jednat
napf. 0 Sanony, které jiz nejsou piimo v kancelafi potieba a lze je pfesunout na jiné misto,
které je pro nepouzivané Sanony uréeno. Castym prohieskem v kancelafich je také
skladovani nepotiebnych papirii a dokumentt.
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Pro koncepci 5S je typické usporadat si nezbytné zafizeni tak, aby méla vzdy své misto
(Vachal, 2013). Pracovnik ma piesn¢ veédét, kde se potfebné zafizeni nachdzi, aby

nedochazelo k ¢asové prodlevé tim, Ze zafizeni neni na svém misté a pracovnik ho musi

hledat.

Jedna se o spravné rozmisténi vSech véci, které jsou k praci potieba (Bauer, 2012).
Dochéazi ke snizeni zbytecného pohybu a tim i1 k uSetieni Casu. Materialy a zafizeni, které
jsou potieba kazdy den, jsou umistény co nejblize k pracovnimu mistu pracovnika, nebo se

piimo v pracovnim misté nachazeji.

Pro spravné fungovani pfistupu Kaizen a koncepce 5S je dulezité udrZovat — jedna se
jak o nové nastavené procesy a postupy, které budou dodrzovat vSichni zaméstnanci,

tak i 0 pofadek udrzovany na pracovisti (Bauer, 2015).

Kazdy zaméstnanec si udrzuje své pracovni misto sdm, protoze jediné on vi, kam vSe,
co k praci potiebuje, patii (Bauer, 2012). Vysledkem udrzovani nejen poradku, ale
I procestt a postuptt vede k pracovisti, které ma pro pracovniky idealni piedpoklad

pro vysoky pracovni vykon.

K wudrzeni novych procest, je zapotiebi, aby byly standardizovany (Bauer, 2015).
Je nutné urcit presné postupy a pravidla, které maji byt dodrzovany kazdym pracovnikem.
Nové standardy maji pomahat napliiovat predchozi tfi kroky metody 5S (Bauer, 2012).
Krok standardizace ma zabranit tomu, aby se stav pracovisté vratil do podoby, nez se

zaCala uplatiovat metoda 5S. Standardy maji v podniku préci usnadnit.

Aby vse fungovalo, musi dochazet k neustalému udrZovani a zlepSovani (Bauer, 2015).
Samoziejmosti je tedy kontrola, zda pracovnici dodrzuji nastavend pravidla, a pokud

nastane prostor pro zlepseni procest, tak je také zlepsit.

V kroku 5 casto dochazi ke kontrole pracovisté a pracovnich postupli (Bauer, 2012).
Bez kontroly by nebylo mozné vyhodnotit, zda jsou piedchozi kroky dodrZzovany. Pokud je

implementovan krok 5, 1ze snadnéji motivovat zaméstnance k metodé Kaizen.

Jestlize firma metodu Kaizen zavadi pomoci metody 58S, je na dobré cesté ke Stihlé vyrobé
a eliminaci nezadoucich nakladl a zefektivnéni vSech procest v podniku. Ke kontrole,
zda je tento pfistup spravné pouzivan, slouzi ¢innosti jako vyvoj, monitorovani a kontrola

podnikovych procest. Témto ¢innostem bude vénovana nadchazejici ¢ast DP.
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1.3  Monitorovani, vyvoj a zlepSovani procesi

Nasledujici ¢ast DP bude zamétena na proces z hlediska jeho kontroly, planovani, navrhu

a jeho popisu. Zminéna bude také problematika zivotni faze procesu a jeho zlepSovani.
1.3.1 Monitorovani a popis procesu

Monitorovani a kontrola procest jsou dilezitym prvkem k ristu kazdé firmy (Vachal,
2013). Pokud chce byt podnik neustale konkurenceschopny, musi neustale kontrolovat
a métit pouzivané procesy ve firmeé. To vSe z diivodu neustalého vyvoje trhu, na ktery
podniky reaguji vyvojem potiebnych procest. Jestlize se md podnik na trhu udrzet, je
pottebné provadét kontrolu procest a neustale je zlepSovat a uzpusobit podle potfeb nejen

firmy samotné, ale 1 zakaznik.

Podle Véchala (2013) je vyvoj kazdého procesu poznamenam ¢tyfmi atributy:

e trhem,

e technologii,

e zivotni fazi firmy,

e limity.
Jak jiz bylo feCeno, spravné zmény v procesech reaguji na zmény trhu (Vachal, 2013).
Jedna se o tempo, kterym se trh vyviji, o nové procesy ve vyrobé konkurence nebo jak se
procesy méni na zéklad¢ jinych kupnich preferenci zédkaznikii. Se zménou trhu souvisi
i zména technologie — pokud dochazi ke zlepSovani technologii, logicky dochazi také
ke zmén¢ procesu ¢i k zavedeni Gplné nového procesu v podniku. Procesy v podniku jsou
ovlivnény 1 Zivotni fazi podniku — s ristem firmy dochdzi i k potiebé novych procest
nebo upravé stavajicich procest. Samoziejmosti chodu firmy jsou i limity, které jsou

zpusobeny omezenymi vyrobnimi zdroji nebo restrikcemi ze strany statu.

Aby se mohl proces v podniku zlepSovat, nejdifive musi dojit k jeho naplanovani
a zavedeni do chodu podniku (Martinovicova, 2019). Pii planovani procesu dochazi
k nalezeni takovych kombinaci ¢innosti, aktivit a vyrobnich faktori, které budou pro dany
proces prospésné. Dilezitym prvkem pii planovani procesu je op€t omezeni plytvani,
preneseni pozornosti na klicové Cinnosti firmy a snaha o neustalé zlepSovani — tedy

prosazeni jiz zminéného lean managementu.

Pti planovani procesu hraje dillezitou roli navrh procesu (Bruckner, 2012). Navrh procesu
by mél vést ke zméné procesu, ktery splni nové casové pozadavky, bude mit urcitou
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kvalitu a jeho néklady budou pfijatelné. Pro navrh procesu jsou typické Ctyti kroky, které
ho naplnuji. Dulezité je zjistit, které procesy jsou v podniku, a poté spravné urcit, o ktery
proces se jedna — zda je to proces hlavni, podpirny nebo vedlejsi. Nasledné se vytvori
model, ktery ukazuje, jak jsou na sebe jednotlivé procesy navazany nebo jestli spolu
né¢jakym zplisobem souvisi. V dal§im kroku je kazdému procesu pfifazen jeho popis.

Nakonec je vyzadovana pritbézna kontrola.

Pro spravné pochopeni vSech procest ve firmé se nabizi sestrojit popis probihajicich
procesu (JaniSova, 2013). Pfi spravném popisu vSech ¢innosti, které se vyskytuji v ramci
jednotlivych procesii, mize dojit ke snadnéjSimu zlepSovani procesu i chodu celé firmy.
Sestrojeni popisu procest V podniku Ize nejsnaze docilit rozhovory se vSemi zucastnénymi
pracovniky — at’ uz se jedna o vysoce postavené manazery, nebo ostatni zaméstnance.
Pomoci rozhovorl se zaméstnanci se ziskdvaji informace, které manazeti nemusi vidét,
jelikoz nevykonavaji pfimo konkrétni Cinnost, kterd je potfebnd k danému procesu.
V soucasnosti se popisy procesl zpracovavaji a zaznamendvaji do vyvojovych diagramil,
které jsou vytvareny pomoci pocitacovych programi. Jsou-li kvalitné zpracovany popisy

procest, lze tak snadno vytvofit i popis pracovniho mista jednotlivych zaméstnancti.

Cilem popisu procesu je ziskat informace o vSech Cinnostech, které se v procesu objevuji
(Svozilova, 2011). V popisu jsou uvedeny také vztahy mezi ¢innostmi, ¢asové moznosti
ovlivituji dany proces. Pokud je popis procesu kvalitné sestaven, 1ze dany proces zhodnotit
— zda je efektivni pro chod podniku, nebo je potieba zavést zmeény. Diky popisu procesu
jsou snaze odhaleny nedostatky v procesech ¢i jednotlivych Cinnostech a také je mozné

1épe zavést zmény, které povedou k redukci nadbyte¢nych Cinnosti.
1.3.2  Zivotni faze procesu a jeho zlepSovani

Podobné jako produkt, i procesy prochézeji Zivotnimi fazemi (Vachal, 2013). Zivotni

cyklus procesu je zobrazen na obr. 2.
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Obrdazek 2: Zivotni cyklus procesu

Zdroj: Vachal, 2013

Prvni faze zivotniho cyklu procesu je zavedeni procesu, jak lze vidét na obr. 2 (Vachal,
2013). Nejedna se pouze o zavedeni uplné nového procesu, ale do zavedeni patii i proces,
ktery se v podniku jiz nachazi, ale byl upraven pro potieby podniku. Monitoring procesu
probihd za pomoci monitorovaciho softwaru, ktery zvladda i vytvofit modelové procesy
a vyhodnotit je. Nasledny reporting o procesu by nemél obsahovat pouze vygenerovana
data, ale pokud dochédzi k odchylkam, mél by byt doplnén i komentafem, proc
K odchylkdm doslo. Odchylky mohou nastat v disledku chyby dodani materialu
od dodavatele, nemoci zaméstnance nebo dovolené. Kontrola procesu je jiz provadéna
manazerem spolu s ostatnimi procesy, které¢ spadaji do jeho gesce. Pokud dochézi ve fazi
kontroly procesu k odchylkam, je potieba provést analyzu, na zakladé jejiz vysledkt dojde
k optimalizaci procesu. Optimalizaci procesu opét schvaluje manazer a dochazi tak
k redesignu procesu. Redesign procesu uzavira zivotni fazi procesu a opét se proces

dostava do faze zavedeni procesu, ve kterém se nachdzi novy a upraveny proces.

S zivotnim cyklem procesu Uzce souvisi zlepSovani procesu. ZlepSovanim procesu
dochazi v podniku k vytvofeni nového procesu a tedy i1 k novému zivotnimu cyklu.
Svozilova (2011) uvadi, ze ,zlepSovani podnikovych procesii je cinnosti zamérenou
na postupné zvysovani kvality, produktivity nebo doby zpracovani podnikoveho procesu

prostrednictvim eliminace neproduktivnich cinnosti a nakladii.

ZlepSovani jakychkoliv procesti v podniku nelze oddélit od chodu firmy jako celku

(Svozilova, 2011). Aby si manazZetfi mohli byt jisti, Ze kazdy proces piinasi do podniku
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nejvyssi moznou hodnotu, je potieba optimalizovat a sladit vykon vSech zainteresovanych

lidi, ktefi se na chodu podniku podileji, potfebnou technologii a podnikové prostredi.

Zlepsovani, ¢i optimalizace procesi v podniku je neustaly proces (Bruckner, 2012). Kazda
optimalizace procesu ma svij cil a orientuje se tak na jiné vlastnosti procesu. ZlepSovani
procesu muze spocivat:

e ve zvySovani vykonnosti,

e Vv rostouci efektivité,

e ve zvySuyjici se produktivité,

e ve snizovani potfebného Casu k realizaci procesu,

e Vv ustaleni a standardizaci procesu,

e ve snizeni nékladi.
Pro zlepSovani procesu jsou podstatni lidé, kteti maji potiebnou kvalifikaci, jsou schopni
vyuzit svych schopnosti a jsou motivovani k podileni se na zdokonaleni podnikovych
procest (Svozilova, 2011). Za pomoci spravné technologie dochazi ke zjednoduseni
¢innosti, které jsou soucdsti podnikovych procesi. Dulezitou roli hraje také prostredi,

ve kterém se podnik nachazi. Prosttedi je ovlivnéno trhem, konkurenci nebo legislativou.

Jestlize podnik optimalizuje proces, existuje mnoho moZnosti, které optimalizaci
napomohou (Bruckner, 2012). Castou moznosti optimalizace je redukce aktivit, které
podniku nevytvareji Zadnou piidanou hodnotu. V soucasné dobé pouzitim technologii
dochdzi k optimalizaci procesu také diky prenechani vykondvani nékterych cinnosti
zakaznikovi — jedna se o Cinnosti, které zédkaznik zvladne napf. pomoci svého pocitace.
Typickym ptikladem je elektronické bankovnictvi. V né&kterych pfipadech staci, aby se
zkratil ¢as celého procesu a aktivity v procesu byly zrychleny.

K optimalizaci procesu také dochézi, pokud jsou ¢innosti spojovany. Spojenim urcitych
aktivit je dosaZzeno redukce doby, kterd je potfebnd pro pfedani meziproduktu. DulleZitou
roli ve zlepSovani podnikovych procest hraje i uméni delegovani pravomoci. Pievedeni
rozhodovacich pravomoci na niz§i ¢lanky v podniku vede K vyssi flexibilité celého

procesu.

K ¢asové uspofe behem procesu dochazi také tehdy, pokud dochazi ke zvySeni diavéry
k zaméstnancim a snizi se nutné kontroly, které proces Casové prodluzuji (Bruckner,

2012). Na druhou stranu, pokud dochazi k redukci kontrol, nasledkem muze byt sniZeni
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kvality u produkti nebo sluzeb. Dilezit¢é je tedy najit rovnovdhu mezi divérou

V zaméstnance a poctem kontrol.
1.4 Motivace zaméstnancu

Nasledujici ¢ast DP se zaméfuje na zaméstnance jako na dulezity ¢lanek chodu kazdé
organizace. Casto zminovana ¢innost, ktera souvisi se spravnym chodem vsech procesi

V podniku, je motivace zaméstnancil.

Motivace se u zaméstnancli neprojevuje automaticky, je nutné ji u zaméstnancu vzbudit
(Urban, 2017). Samoziejm¢ nékdy nelze sprdvné motivovat vSechny zaméstnance.
Motivace je jednou z ¢innosti, které provadéji vedouci pracovnici. Pokud je zaméstnanec
motivovan, mize dochézet k uspofe Casu, mensi chybovosti a ke sniZzeni po¢tu nutnych

kontrol.

Podnik, ktery chce maximalizovat svij vykon, musi umét spradvné motivovat své
zaméstnance (Armstrong, 2015). Pokud jsou zaméstnanci motivovéni, dobrovolné zvysuji
svlj vykon a zdjem o svoji praci. Ve vysledku mohou svym vykonem udélat vice, nez je

ocekavano.

Zda jsou zaméstnanci motivovani, zalezi na faktorech, které motivaci ovliviwyji (Urban,
2017). Nejcastéji se motivacni faktory déli na:

e vn¢jsi faktory,

e vnitini faktory.
Podle Kocianové (2010) vnitini motivace je ta motivace, ktera by meéla byt navozena
U kazdého zaméstnance. Vnitini motivace vychazi z c¢lovéka samotného a jedna se
napf. 0 oblibenost prace, nebo urcita zodpovédnost. Vnéjsi motivace ovlivituje clovéka
zvenci, dochazi tak k cilenému plisobeni na vnitini motivaci. Vétsinou se jednd o odménu
ve form¢ finan¢ni odmény, pochvaly od vedouciho, nebo povyseni. K vnéj$i motivaci se

kromé odmén fadi i tresty.

Urban (2017) uvadi ¢tyii faktory, které ptisobi na vnitini motivaci. Mezi tyto faktory fadi:
e samostatnost,
e nové schopnosti,
e vysledky,

e spolecensky vyznam.
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Samostatnost je soucasti lidské potieby, kdy kazdy ¢lovék ma potiebu vést své Cinnosti.
Samoziejmé neplati, Ze by nad zaméstnancem neméla byt zadna kontrola a sam by se
rozhodoval, jak se svoji praci nalozi. Samostatnosti se rozumi pienechat nebo delegovat
néktera rozhodnuti na zaméstnance, napt. nechat ho rozhodnout o time-managementu, kdy
bude provadeét jednotlivé kroky ¢innosti. Pokud zaméstnanec dostane ur¢itou samostatnost,
je dobré ho informovat, jak si vede. Jestlize je vSe v poradku, mize ubyvat i pocet kontrol

zameéstnance.

Diulezitym faktorem motivace je rozvijeni novych schopnosti (Urban, 2017). Jestlize
dochazi k rozvoji novych schopnosti, dochazi tak k uspokojeni potteby se zdokonalovat.
Nejlépe pak motivace funguje, pokud se zlepSuji schopnosti, které zvysuji sebevédomi

nebo maji pro ¢loveka velky vyznam a zalezi mu na nich.

Zamé&stnancim K vnitini motivaci velkou mérou dopomahaji jejich vysledky, které jsou
vidét. Motivace se zvySuje, pokud pracovnici vidi, Ze jejich prace neni zbyteCna, Ze
Vv podniku vytvéfeji pfidanou hodnotu a jsou pro podnik prospésni. Vysledky spolu

S rozvijenim novych schopnosti u zaméstnanct zvysuji sebediivéru a sebevédomi.

S vysledky prace souvisi i jeji $irSi spoleensky vyznam (Urban, 2017). Pracovnik hleda
smysl v praci, kterou vykonava. Pokud takovy smysl nenajde, neni vnitin¢ dobie
motivovan a praci mize byt znudén, zacit délat chyby nebo praci zcela opustit. Jestlize
vedouci pracovnik zjisti, Ze zaméstnanec nevidi Sirs§i spoleCensky vyznam, je dilezité mu

vysvétlit, v em $ir$i smysl spociva.

Jestlize vnitini faktory zminéné vySe jsou u zaméstnancii naplnény, je pracovnik spravné
motivovan. Vnitini motivaci 1ze povzbuzovat u vétsiny pracovniki. VétSinou k povzbuzeni

nedojde, pokud je zaméstnanec Vv praci nerad, nebo vykonava jemu nepiijemné ¢innosti.

S vnitini motivaci miize navzajem pusobit i motivace vnéjsi neboli stimulace (Plaminek,
2015). Jestlize jsou ob& motivace spravné nastaveny a na zaméstnance maji pozitivni vliv,
mohou se vzdjemné ovliviiovat. Na rozdil od vnitini motivace, vn¢j$i motivace pracuje
na jednodu$sim principu. Jestlize je zaméstnanec stimulovan napf. finanéni odménou
za pracovni ¢innosti, které ho nebavi, a nedochazi k uspokojeni vnitinich faktor, muize
pracovnik v zaméstnani presto setrvat. Nastdva ovSem problém v situaci, kdy uz vné&jsi
motivace na pracovnika nefunguje — V disledku toho muize dochdzet k zastaveni

pracovnich ¢innosti a zaméstnanec milZze praci opustit. Zde se projevuje nevyhoda vné&jsi

38



motivace: pracovnik provadi pracovni ¢innosti pouze po dobu, kdy jsou v pisobnosti

stimuly.

Stimuly vétSinou neptsobi dlouhodobé, po néjaké dobé prestanou byt pro zaméstnance
atraktivni a zameéstnavatel by mél hledat stimul novy (Armstrong, 2015). OvSem
na zaCatku svého plisobeni mohou mit vyrazny vliv na vykon pracovnika. Lze tedy
konstatovat, je-li zamé&stnanec vnitiné motivovan, budou mit vnitini faktory dlouhodobé&;si

ucinek, nez faktory vnéjsi.

S motivaci pracovnikil uzce souvisi i jejich kontrola a nasledné hodnoceni (Urban, 2017).
Samoziejmosti je, ze kontrola je dualezitd pro spravnost vykondvani pracovnich ¢innosti,
ale je dilezita také pro motivaci zaméstnancl. Kontrolou a hodnocenim lze dojit k posileni
motivace zameéstnance, ale pokud dochazi ke Spatnému pouziti, Ize na motivaci

zameéstnance pusobit i negativné.

Hodnoceni zaméstnanci patii mezi nastroje, diky kterym Ize fidit pracovni vykon
zaméstnanctt  (Siky¥, 2016). Diky hodnoceni jsou zaméstnanci kontrolovéni

a povzbuzovani k lepSim vykoniim.

Kontrola nejen procest, ale i pracovnikl je z pohledu podniku dtlezitou ¢innosti (Urban,
2017). Kontrolu pracovnikli provadéji jejich nadiizeni. Kontrolou lze zjistit vykon
pracovnikli, nebo nedostatky v ¢innostech. Pokud je kontrolou zjistén stav, ktery se
odchyluje od piedpokladu, dochazi k upozornéni zaméstnance a k brzkému odstranéni
odchylek. OvSem pokud pracovnici v&di, Ze jejich ¢innost bude kontrolovana, jsou

motivovani se ji vénovat preciznéji.

Pii kontrole a hodnoceni je diilezitd zp&tna vazba (Sikyt, 2014). Kontrola ani hodnoceni
by bez zpétné vazby nefungovaly. Zaméstnanec by nevédél, zda déla vSe spravng, nebo
v ¢em by se mél jesté zlepsit. Zpétna vazba dava zaméstnavateli pfesnou informaci, jaky je

pracovni vykon zaméstnance.

Hodnoceni zaméstnancii a poskytnuti zpétné vazby lze rozdélit na formalni a neformalni.
Neformalni hodnoceni zaméstnance je aplikovano v pribéhu obdobi, ve kterém ma
manazer za Ukol své zaméstnance fidit a vést k tomu, aby spravné vykonavaly svoji praci
pfi poZzadovaném vykonu na zaméstnance. Naopak formalni hodnoceni nastava v dobg,

kdy manazer potfebuje zhodnotit pracovni vykon zaméstnance. U formalniho hodnoceni
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pfevlada forma hodnoticiho rozhovoru, na kterém manazer se zaméstnancem hodnoti nejen

vykon pracovnika, ale i jeho motivaci nebo schopnosti.
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2 Rizeni nevyrobnich procesii ve spole¢nosti UOL a.s.

Druhé ¢ast diplomové prace bude zamétena na fizeni podnikovych procesti ve spolecnosti
UOL a.s. V nasledujicich kapitolach bude ptedstaven chod spole¢nosti a jeji organizacni
struktura. Popsany budou jednotlivé procesy predstavujici praci s doklady, které chtéji
klienti vést v ucetnictvi. Nasledné¢ budou procesy zanalyzovany a dale budou navrzena

ptipadna opatieni na zlepSeni procesi v podniku.

Cast piipadové studie bude zaméfena také na ekonomické zhodnoceni sou¢asného stavu
vybranych nevyrobnich procest. Prostor bude vénovan také uplatiovani principi Stihlé
vyroby (respektive lean managementu), principu Kaizen a metody 5S. Tyto principy

a metody budou zhodnoceny, z jaké ¢asti jsou ve spole¢nosti UOL uplatiiovany.

Autorka si spolecnost UOL a.s. vybrala na zaklad¢ pracovniho poméru v této spolecnosti
a firemnich procest, které podle autorky lze zlepsit a jejichz zlepSenim by doslo ke zvyseni
vykonnosti celého podniku. V nasledujici ¢asti prace bude popsan proces obdrzeni
dokladu, zadani dokladu do systému, jeho kontrola a dalsi dil¢i Cinnosti s dokladem.

Prostor bude vénovan také kontrole a hodnoceni zaméstnancii, ktefi s doklady pracuji.
2.1  Predstaveni spole¢nosti UOL a.s.

Spolecnost UOL a.s. (dale UOL) je Gcetni firma, kterd byla zalozena v roce 2004 v Praze.
Za zaloZzenim firmy stala ochota zménit a zlepSit zplsob, jak lze vést a zpracovavat
Gidetnictvi. Centrala spolecnosti sidli v Praze, v ostatnich krajich Ceské republiky ma

dalsich 15 pobocek. Firma se rozrista také na Slovensku, kde je v soucasnosti 6 pobocek.
(UOL.cz, 2020b)

V soucasnosti ma firma 2 500 Kklient (tdaj k 31. 3. 2021). Kazdému klientovi je pfifazena
ucetni, se kterou fesi vSe ohledn¢ ucetnictvi. Pokud si klienti nechaji v UOL zpracovavat
I mzdy, je jim pfifazena také mzdova Ucetni. Pro klienty je k dispozici webova stranka
UOL Ugetnictvi, na které klienti mohou vidét stav svého uéetnictvi, mezd, jejich zavazky
a pohledavky. Klienti zde mohou vystavovat faktury a hradit své zavazky pomoci
propojeni s bankou Kklienta. Pres UOL Ucetnictvi lze také nahravat doklady, které se diky
této moznosti ulozi do centralniho systému spolecnosti UOL, které jsou nasledné
zpracovany zaméstnanci firmy UOL. Centralni systém spole¢nosti UOL je interni uloziste,
do kterého jsou uklddédna vSechna data, kterd se v rdmci Cinnosti ve spolecnosti UOL
vyprodukuji.
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Doklady mohou zdkaznici samozfejmé i donést na jakoukoli pobocku spole¢nosti UOL.
Pro klienty je v této souvislosti pfipravena specialni nabidka: zakaznici mohou vyuzit
svozy dokladi. Svozy dokladl jsou realizovany pomoci kuryrii firemnimi auty UOL.
Kuryr si na pobocce vyzvedne jiz pfipravenou prazdnou krabicku oznacenou ndzvem
podniku klienta, ptijede do sidla klienta, odevzda prazdnou krabicku klientovi a prevezme
od ngj jinou krabicku s doklady. Poté kuryr odveze doklady na pozadovanou pobocku
spole¢nosti UOL (UOL.cz, 2020a).

Vsichni zaméstnanci si mezi sebou tykaji, bez ohledu na jejich postaveni ¢i vék. Tykani
ve spolecnosti UOL vede k lepsi atmosféfe. Zaméstnanci spolu nekomunikuji vzdy tvari
Vv tvar, ale pokud se jedna o zaméstnance z riznych poboc¢ek, mohou vyuzit telefonu, e-
mailu nebo chatu, ktery je pro UOL vyvinut interné. Z tohoto diivodu je pro zaméstnance
lepsi, pokud si tykaji a s kazdym komunikuji jako se sob&é rovnym a nefesi se postaveni

zameéstnance ve firmé.

Tykani ve spole¢nosti posiluje silu kultury organizace. Tykani odbourava ostych zeptat se
ostatnich na nejasné véci a nastavena kultura v organizaci ovliviiuje vykon a spokojenost
zaméstnance spolecnosti UOL. Ke kultufe organizace v soucasnosti pfispivaji i socidlni
sité¢, na kterych je spole¢nost UOL velice aktivni. Sledujicim dava moznost nahlédnout

do chodu jak prazské centraly, tak i ostatnich pobocek.

V chodu organizace je nejen dulezité, jak se k sobé zaméstnanci chovaji navzajem, ale také
styl, kterym je vede vedouci pracovnik, ¢i manazer. Jeho chovani vyplyva jiz z kultury
organizace, jelikoZ si se vSemi zaméstnanci tykd. Ve spolecnosti UOL se pii béZznych
konverzacich stiraji rozdily mezi vedoucim pracovnikem a ostatnimi zaméstnanci. Vedouci
pracovnici, navzdory tykani si s ostatnimi zaméstnanci, maji autoritu, ale zaroven se o své

zameéstnance staraji.

Prvkem Uspé&Sného procesniho fizeni neni jen kultura organizace, ale také organizacni
struktura. Kazdy zaméstnanec spadd do urcitého oddéleni, kterych je ve spole¢nosti

nckolik. Oddéleni jsou zobrazena v organizacni struktufe podniku v ptiloze A.

Jak zobrazuje ptiloha A, organizacni struktura spolecnosti UOL je liniova. Kazdy
zamestnanec spada pod jedno oddéleni, nedochazi k tomu, aby zaméstnanci vykonavali
praci nékolika oddéleni najednou. Reditelkou firmy UOL je Ing. Jana Jagové, pod kterou

spadaji vSechna odd¢€leni spolecnosti. Manazersky styl feditelky spolecnosti UOL tuzce

42



souvisi 1 s kulturou organizace. Jelikoz si zaméstnanci tykaji i s feditelkou spolecnosti
i vedoucich pracovnikl je nejvice ovlivnén spokojenosti pracovniho vykonu podfizenych.
Pokud by se zménil styl vedeni, dochazelo by nasledné i ke zméné organizacni kultury,

ktera se méni na zéklad¢ stylu vedeni a organizacni struktury.

Kazdé oddéleni ma svého vedouciho, kterému jsou podiizeni dal§i zaméstnanci pracujici
v daném odd¢leni. V UOL je sedm hlavnich oddéleni, néktera maji jesté¢ dalsi pododdéleni.
Pro ucely DP budou podrobnéji popsana dvé oddéleni, kterd tzce souviseji s procesy,
na které bude zamétena pozornost v dalsi ¢asti DP. Jedna se o oddéleni ucetni a oddéleni

dokladn.

Utetni oddéleni ma jednoho hlavniho uéetniho, pod kterého spadaji Gidetni ze vech
segmenttl a asistenti hlavniho uéetniho. Ugetni a jejich klienti jsou rozd&leni do segmenti
podle naro¢nosti klientt. Jedna se o segment Premium, Active a segment Start. Kazdy
ze segmenti ma svého vedouciho, na kterého se mohou ucetni Vv ptipadé potieby obratit.
S G¢etnimi, a vétSina téchto firem ma své ucetni na centrale v Praze. Do segmentu Active
spadaji firmy, které nejsou tolik naro¢né jako firmy v segmentu Premium. Ugetni firem
vV segmentu Active pracuji vétSinou na pobockach. V segmentu Start jsou zafazeny firmy,
Které¢ maji malo dokladd, napt. 10 dokladti mési¢né, a nevyzaduji rozsahlou komunikaci
S Gcetnimi. V tomto segmentu komunikace s klientem probiha zejména elektronickou

formou.

Ugetni oddéleni by nemohlo fungovat bez prace oddéleni dokladi. Na oddéleni doklada
je vedouci Jana Pham, pod kterou spadaji oddéleni zaddvani dokladd, importy dat,
bankovni vypisy, tym junior Gcetnich a tym specialistli. Jana Pham je zaroven i vedouci
oddéleni tymu junior Ucetnich a tymu specialisti. Ostatni oddéleni maji jesté své vlastni

vedouci.

Oddéleni dokladli je pomocnikem ucetniho oddéleni, jelikoZ zde probiha veskera prace
s doklady. Ucetni asistenti zadavaji doklady do uéetniho systému IIS, které jsou od klientd
V papirové ¢&i elektronické formé. Udetni systém IS (dale jen IIS) je systém, ktery je
vyvinut specialné pro Gcely spole¢nosti UOL. Udetni systém IIS uchovava viechna data,

kter4 jsou zavedena do Ucetnictvi klientd. V IIS jsou zadavany fyzické doklady a probiha
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zde kontrola zadanych dokladd. V tomto Systému dochazi i ke zpracovani ptiznani k dani

z ptidané hodnoty (DPH) ¢i jeho nasledného odeslani na finan¢ni ufad.

Na oddéleni importi dat jsou hromadné nahravany doklady do IIS pro usnadnéni prace.
Jedna se vétSinou o vydané faktury, kterych je velké mnozstvi, a iCetnim asistentiim
by zabralo mnoho ¢asu je zadat do Géetniho systému. Oddéleni bankovnich vypisu se stara

o nahravani do IIS nebo piipravu bankovnich vypisa klienttim.

Pomocniky tucetnich jsou junior ucetni. Junior Ucetni zpracovavaji pro ucetni cestovni
nahrady klientt, kontroluji mzdy, ale pomdhaji i s vécmi, které by ucetnim zabraly mnoho
Casu. Nektefi junior ucetni poméahaji s ptipravou DPH, nebo s inventarizaci vSech ucti

pii zpracovani zaveérek klientt.

Ve spolecnosti UOL jsou dva tymy specialisti — specialisté potvrzovani dokladi
a specialist¢ bankovnich pohybil. Specialisté potvrzovani dokladi (v  UOL také jako
specialista ptijatych faktur — FP) potvrzuji vSechny doklady, které zadali ucetni asistenti

do 1IS. Specialisté bankovnich pohybu uctuji v§echny pohyby, které ma zakaznik v bance.
2.2 Analyza vybranych procesi

Autorka DP si pro zpracovani praktické ¢asti zvolila procesy, ve kterych ve firm¢ UOL
vidi nedostatky a prostor pro zlepSeni. Vybrané procesy se budou tykat prace s doklady —
pfedani dokladi od klienta do centralniho systému UOL, jejich nasledné zpracovani
a uchovani. Procesy, které budou v nasledujici ¢asti DP popsany, patii v UOL k hlavnim
procestim, bez kterych by nebylo mozné pro zékaznika zpracovat jeho ucetnictvi a tim
uspokojit jeho poteby. Pfi rozboru procest bude vénovana pozornost i zaméstnancim,

kteti jsou do téchto procesii zapojeni.
2.2.1 Popis procesu predani dokladi do centralniho systému spole¢nosti UOL

Proces ptredavani dokladli je prvnim krokem, ktery je nutny pro zpracovani ucetnictvi
vSech klientl. Bez dokladii by nemohli pracovat Gcetni asistenti, specialisté a ani tcetni. Je
tedy nutné, aby tento proces dobie a plynule fungoval. Dochazi-li k prodlevam v ptedani

dokladt, pak kazdy dalsi proces, ktery je zavisly na dokladech od klienti, je zpomalovan.

Klienti maji v souc¢asné dobé pouze tii cesty, které mohou pouzit pro dodani dokladl

do centralniho systému spole¢nosti UOL:
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o fyzické dodani dokladd,

e svoz dokladu,

e unikdtné vygenerovany e-mail pro kazdého klienta.
Prvni z moznosti, jak ptedat doklady, je tedy fyzické piedani na poboéce. Doklady
od zakazniki piebere piimo ucetni, nebo v pifipadé zaneprazdnénosti Gcéetni i uletni
asistent. Moznost piedani dokladi na pobocce vétSinou vyuzivaji klienti, ktefi maji sidlo
firmy nedaleko od centraly nebo nékteré z poboc¢ek. Vyhodou tohoto zplsobu je kontakt
Klienta s ucetni, se kterou se na pobocce muze setkat. Klient mize také doklady poslat
postou, ale neni to tolik Castd varianta. V tomto piipadé nedochazi k plnému predani
dokladt do centralniho systému. Doklad je pouze fyzicky umistén na prazské centrale nebo
na nékteré z pobocek, kde po veskerych potiebnych c¢innostech bude doklad umistén
do $anonu zakaznika. Pokud by mély byt doklady vedeny v centralnim systému, je nutné
jejich naskenovani a uloZeni do centralniho systému — tento proces neni ve spole¢nosti

UOL jesté zaveden.

Druhou moznosti je vySe zminény svoz dokladii. Svozu dokladli vyuZivaji zejména
klienti, ktefi chtéji mit své fyzické doklady v UOL. Pro klienty je vyhodou, Ze si v klidu
pripravi doklady do krabicky, pro které si pfijede kuryr, a klient mize eliminovat plytvani
casem v podobé cesty na pobocku nebo skenovéani dokladli, pokud by vyuzil tieti
moznosti, jak pfedat doklady. Klient si mize sdm zvolit, zda svoz bude probihat pravidelné
(napft. 1x tydn¢), nebo nepravidelné, a v ptipadé potieby si svoz vyzada. Doklady obdrzené
svozem dokladli jsou poté uloZeny na misto, které je pro krabicky s doklady klienta
urCeno. Svozem dokladi také nedochazi, podobné jako u predani dokladu fyzicky,
K aplnému piedani dokladti do centralniho systému. Tyto doklady jsou opét ulozeny

Vv Sanonech piisluSného klienta.

Tteti a posledni moznou cestou je poslat doklady své firmy na unikatni e-mail, ktery je
vytvoten systémem. Tento e-mail zakaznici najdou ve svém UOL Ugetnictvi, pies ktery
nasledné mohou doklady odeslat, nebo nahraji doklady do UOL Ugetnictvi, ktery je
S vygenerovanym e-mailem propojeny. E-mail je slozen zkombinace jména klienta
a dalsich pismen a ¢isel. Doklady se po odeslani e-mailu ulozi do centralniho informa¢niho
systému UOL a jsou pfipraveny k dal§imu zpracovani. Tomu, kdo zaSle timto zpisobem
doklady, je vzépéti odeslan automaticky e-mail, které doklady byly do systému

zpracovany. Jedna se tedy o kontrolu, ze doklady byly ulozeny do centralniho systému.
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V dnesni dobé technologii uz neni takovy problém posilat doklady elektronicky, protoze
I faktury od dodavatelt klientti chodi ¢im dal tim Castéji elektronicky, nebo si je 1ze online
stahnout a ve formatu pdf je pak poslat do centralniho systému UOL. Tato varianta je tedy

Setrna k zivotnimu prostredi.

Vyse uvedené cesty by mély byt jedinou moznosti, jak klient pfeda své doklady. Ovsem
stale tu jsou klienti, ktefi téchto cest nevyuzivaji, nebo je kombinuji. Problém nastava
nejvice u elektronickych dokladi. Klient misto toho, aby pouzil vygenerovany e-mail,

pouziva e-mail ucetni.

Jestlize klient posle doklady na e-mail ucetni, nedostane se tak doklad do centralniho
systému UOL. Ugetni by spravné méla poté doklady pfeposlat na vygenerovany e-mail,
aby mohly byt doklady pfifazeny ke klientovi a uloZeny do slozky, ve které ma klient
vSechny své elektronické doklady. V nékterych piipadech ucetni doklady vytiskne a necha
ucetniho asistenta, aby doklady zadal. Takto nastavenym procesem nasledné nedochazi
k elektronizaci dokladu a je pouze v papirové podobé, kterou by UOL chtélo omezit,

a vSechny doklady zelektronizovat.

K posilani dokladi na e-mail ucetni dochazi nejéast&ji v situaci, kdy klient reaguje
na nesparovanou banku, kterou mu ucetni zaSle. Dokument s nesparovanou bankou
obsahuje vycet plateb, které podle bankovniho vypisu prisly ¢i odesly z bankovniho uétu
klienta. V nekterych pfipadech se muze jednat i jen o jeden bankovni pohyb, ktery
je potieba vyfesit. Klientovi tedy muze piipadat, ze poslat doklad na e-mail ucetni

je nejlepsi zpusob, jak doklad do ucetnictvi zavést.

Doklady, které klienti do UOL ptedavaji, byvaji nejcastéji faktury piijaté a vydané, anebo
pokladni doklady. Zakaznici potfebuji k podnikani také bankovni vypisy, piedpisy zaloh
Vv podobach platebnich a splatkovych kalendaii nebo leasingové kalendare. Neékteti
z klientd pii pfedavani dokladli maji své seznamy dokladi, které spolecnosti UOL

poskytuji. Seznamy slouzi jak ke kontrole ucetnich, tak ke kontrole zadkaznikd.

Nejefektivnéjsi zpiisob, jak muize klient pfedat dokumenty, aby mohly byt zpracovany
v IIS, je vyuzit svozu dokladd, pii kterém bude predan také seznam dokladi, které klient
predava. Dalsim efektivnim zplisobem je nahrani dokladd do centralniho systému UOL
pres aplikaci UOL Ucetnictvi, ve které Ize vidét, které doklady klient nahral do centralniho

systému, a doklady jsou zde i dohledatelné.
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2.2.2 ldentifikace nedostatki v procesu predavani dokladi

Nedostatky v procesu piedani dokladt autorka DP vidi v jiz zminéném posilani dokladt
pfimo na e-mail Ucetni. Tento krok neni v rdmci UOL efektivni a v kone¢ném disledku
odvadi tc¢etni od prace, kterou ma vykonavat. V tab. 1 je znazornéno, kolik ¢asu stravi
ucetni s doklady, nez jsou zadany v IIS. Data byla sesbirdna od c¢etni pracujici na pobocce

v Liberci.

Tabulka 1: Prdce iicetni s doklady pied zaddnim do IIS*

Fyzické .
Svoz UoL E-mail

dodani ,
dokladd | Ucetnictvi ucetni

dokladu

Pievzeti 1-5 min 0 min 0 min 3 min
Tisk dokladu 0 min 0 min 0 min 2 min
Nahrani do UOL Ugetnictvi 0 min 0 min 0 min 5 min
Pfedani doklada na zadani 0 min 0 min 0 min 2 min

Zdroj: vlastni zpracovani

Jak 1ze vidét v tab. 1, posle-li klient doklady na e-mail ucetni, je G¢etni na nékolik minut
odtrZzena od své prace a Cas, ktery by mohl byt vénovéan hlavni préci Gcetni, je vynalozen
na &innosti, kterym by se ucetni mohla vyhnout. Cas potiebny k pievzeti fyzickych
dokladi od klienta se odviji od potieby klienta konzultovat doklady s ucetni. Pokud Klient
doklady pouze pfeda bez nutnosti dal§iho vysvétlovani, pro ucetni se jednd o Casové

nenaro¢nou ¢innost.

Na liberecké pobocce se jedna o 10 klientd, ktefi si doklady na pobocku UOL ptinesou
sami. Ve vétSin€ piipadd se jedna pouze o predani dokladl, které nezabere ti€etni spoustu
Casu. Za predpokladu, Ze by se vSech 10 klientd pii pfedani dokladt zdrzelo, by ucetni
S klienty stravila 50 min. Zde to sice mize vypadat jako neefektivni vyuziti ¢asu tcetni, ale
pokud jsou nekteré doklady preddvané ucetni i S komentarem klienta, miize nasledné dojit

K usetfeni Casu pii dalsi praci s doklady.

Pii svozu dokladti nebo vlozeni dokladti do UOL Ugetnictvi nestravi ucetni s doklady

zadny Cas.

! Prace s doklady je relativni na po&tu dokladi. V tab. 1 je pogitano s mnozstvim do max. 10 dokladi.
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Jak vyplyva z vyse uvedeného, pro praci Gcetni je neefektivni, pokud klient posila doklady
pfimo ucetni na jeji e-mail. Jedna se o neefektivni proces, jelikoz v UOL existuji jiné
moznosti, jak doklady dostat do centralniho informacniho systému. Mohlo by se zdat, ze
vénovani se dokladim na e-mailu neni pro ucetni nijak zdrzujici ¢innosti, ale pokud by
tohoto zpusobu vyuzivalo 15 klientl (pocet klient, kteti posilaji doklady na e-mail Gi¢etni
na liberecké pobocce), tak to jiz neni zanedbatelny c¢as, ktery by mohl byt vénovan

efektivnéj$im procestim.

Na druhou stranu nahrani dokladi klientem p¥imo do UOL Ugetnictvi miize Gcetni také
zdrzet od prace. Pokud klient nahraje doklady, Gc¢etni o tomto kroku vétSinou nevi. V dobg,
napf. pred zpracovanim pfiznani k DPH, je pfitom dilezit¢ mit vSechny doklady v IIS
co nejdiive. V praxi to mize vypadat tak, ze ucetni ¢eka na doklady klienta, az klient zasle
doklady, pfitom jsou jiz ddvno nahrany v centradlnim systému, nebo jsou jiz zadané Vv |IS.
Jestlize GiCetni neni klientem informovana, Ze jsou doklady nahrany, miZe se tak prodlouzit
¢ekani na doklady ze strany ucetni a tim 1 plytvani Casem, ktery by mohla smysluplnéji

vyuZzit.
2.2.3 Zpracovani dokladi

Proces, bez kterého by nebylo mozné vést klientiim ucetnictvi, je zpracovani dokladu.
Poté, co je doklad doruen do centralniho systému, nebo fyzicky na centrdlu nebo
pobocku, 1ze ho zanést do IIS. Spole¢nost UOL vyuziva dvou moznosti zaneseni dokladii.
Jednou cestou je piimé zaneseni do IIS, druhd moznost je zadani dokladu ptes aplikaci
Arnold. Oba zpiisoby jsou podrobné popsany nize. Cast této kapitoly se bude vénovat také
problematice zpracovani dokladu, které nelze zpracovat v aplikaci Arnold, nebo se viibec
nezadavaji. Zpracovani dokladii ma v gesci oddéleni dokladl a jednotlivé Cinnosti jsou
dale rozdéleny do dalSich pododdéleni. Kazdé zpracovani dokladi zacind u Ucetnich

asistentdl, ktefi dany doklad zanesou do IIS.

Aby mohlo dojit ke spravnému zpracovani dokladu, je potieba, aby ucetni asistenti ziskali
informace o klientovi. Tyto informace ucetni asistenti ziskaji na interni internetové strance

Expert.

Na internetové strance UOL Expert Ize ziskat informace o klientech, ale také zde dochazi
k vykazovani dochazky vSech zaméstnanct. Vykazovani dochazky neni dulezité jen pro

vysledné zpracovani mezd, ale také pro vypocet ceny za sluzby, které jsou klientlim
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poskytovany. Vykazovani je provadéno v UOL Expert v zilozce denik. V deniku

zameéstnanci vykazuji svoji préci na piislusného klienta, na jehoz ucetnictvi zrovna pracuji.

Zpracovani dokladii v 11S

Zpracovani dokladt v IIS je vyuzivano zejména pro zadani fyzickych dokladd. Jedna se
0 fyzické predani dokladii od klienta na centrale nebo pobocce nebo o doklady, které jsou

piivezeny pomoci svozu. Na obr. 3 je zndzornén proces zpracovani fyzickych dokladi.

Krabicka Trideni

dokladd

UOL Expert

klienta

Ulozeni
dokladt ke
kontrole

Kontrola

dokladd

Obrazek 3: Postup pri zpracovani fyzickych dokladii

Zdroj: vlastni zpracovani

Veskeré zpracovani fyzickych dokladi v IIS zafind u Ucetnich asistentd. Jak je patrné
z obr. 3, ucetni asistent si z uréeného mista pro krabic¢ky s doklady vezme krabicku klienta.
Pro lepsi orientaci pii zpracovani jsou krabicky oznaceny Stitkem snazvem klienta.
Na internetové strance UOL Expert si ucetni asistent najde pfislusSného klienta, jehoz
doklady bude zadavat, a potiebné informace ke spravnému zadani dokladl. Vétsinou se
jedna o informace, jaké doklady zadavat, ¢i naopak nezadavat, nebo na jaky produkt
polozky na fakturdch zadéavat. Produkt je oznaCeni polozek, které jsou predmétem
zadavaného dokladu. Jestlize stavebni firma nakupuje cement, produkt v tomto piipade
bude drobny material. V Expertovi asistent najde také kod zakaznika, podle kterého se
dostane do databaze klienta v IIS. Zaroven si v UOL Expert zapne také denik, ve kterém si

vykaze zadavani dokladl na klienta.

Ugetni asistent nejdiive zkontroluje doklady, které v krabiéce jsou. Kontrola se provadi
vetsinou proto, aby se zjistilo, zda klient neposlal dalezité¢ doklady, které patii na oddéleni
mezd (napf. potvrzeni o docasné pracovni neschopnosti nebo nova pracovni smlouva).
Tyto doklady tcetni asistent nejdiive naskenuje a e-mailem pieposle na oddéleni mezd,

a poté se na oddéleni mezd neprodlené zasSlou originaly dokladi.
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Po kontrole dokladti dochézi k jejich tfidéni. Asistent roztiidi doklady na faktury pfiijaté,
vydané faktury, pokladni pfijmy a vydaje a na ostatni doklady, které ucetni asistent
nezadava. Mezi ostatni doklady se fadi napf. objednavky nebo splatkové a platebni

kalendafre.

Jakmile ucetni asistent roztiidi vSechny doklady, miize piejit k zadani dokladi do IIS.
Kazdy doklad musi obsahovat informace, které¢ je nutné zanést do IIS. Tyto informace jsou

vypsané v priloze B.

V ptiloze B jsou vyjmenovany zakladni informace, které jsou nutné k zadani kazdého
dokladu. Samoziejmé V nékterych piipadech je nutné védét i dal$i informace. Nékteti
klienti své ndklady a vynosy chtéji mit rozdélené¢ podle stiedisek. Strediska klienti
pouzivaji napft. v pifipad¢, Ze vykondvaji vice ekonomickych ¢innosti nebo maji vice
pobocek. Piikladem mtize byt sit’ restaurace, ktera ma vice pobocek, a je nutné sledovat

naklady a vynosy za kazdou pobocku zvIast'.

Ugetni asistent vyplni v IIS vsechny potiebné tdaje. Kazdy doklad, ktery je do IIS
zanesen, dostane své interni Cislo, které se napiSe na pravy okraj papirového dokladu.
Po zadani veskerych dokladi ucetni asistent ulozi doklady do euroobalu a ptida poznamku
se svym jménem, ndzvem klienta a datem, kdy byly doklady zpracovany. Poté ucetni

asistent ulozi doklady na specialn¢ ur¢ené misto pro zadané doklady.

Po cinnostech, které v UOL vykonéava Ucetni asistent, jsou na fad¢ Cinnosti specialisty
faktur pfijatych. Specialista pfijatych faktur (dale FP) ma za kol zkontrolovat doklady,
které zadal do IIS ucetni asistent. Specialista FP si v UOL Expert zapne denik, ve kterém si
vykaze ¢innost ,,a¢tovani FP* na klienta, o jehoz doklady se jedna. Nasledujici aktivitou je
otevieni si informaci v UOL Expert. Jako Ucetni asistent musi védét, jak zadavat doklady,

tak 1 specialista FP musi védét, jaka jsou specifika klientt.

Specialista FP prochazi kazdy doklad, ktery obdrzi od ucetniho asistenta. Aby mohl byt
doklad zaveden do ucetnictvi, je potfeba dany doklad potvrdit. Potvrzeni dokladi mayji
na praci pravé specialist¢ FP. Pokud byl doklad spravné zadan, specialista FP doklad jen
potvrdi, pokud vSak najde v zadaném dokladu chybu, doklad opravi. Pfed potvrzenim jsou
doklady v IIS vedeny pouze jako koncept, do ucetnictvi jsou zatétovany az potvrzenim

dokladi specialistou FP.
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S Cinnostmi specialisty FP souvisi také hodnoceni ucetniho asistenta. Specialista ucetni
asistenty znamkuje podle spravnosti zadanych dokladii. Proces hodnoceni bude popsan

v kapitole 2.2.7 Odmeénovani ucetnich asistentd a specialistii FP.
Zpracovani dokladit v aplikaci Arnold

Zpracovani dokladi v aplikaci Arnold probiha na podobné bézi jako zpracovani fyzickych
dokladi v IIS. Hlavnim rozdilem je, Ze v aplikaci Arnold jsou zadavany doklady
elektronické, které jsou zaslany klientem elektronickou formou a jsou jiz v centralnim
systému UOL. Aplikace Arnold nabizi také moznost prace z domova ucetnim asistentiim.

Na obr. 4 je na¢rtnut proces zpracovani doklada v aplikaci Arnold.

Generovani
dokladi

Zpracovani

Prihlaseni dokladd

Kontrola
dokladt

Obrdazek 4: Zpracovani dokladii v aplikaci Arnold

Zdroj: vlastni zpracovani

Pti zpracovani dokladii pies aplikaci Arnold se ucetni asistenti nejdiive ptihlasi
na webovou stranku, ktera je intern¢ zalozena pro UOL. Pii zaddvani asistenti nepouzivaji
denik v UOL Expert. Pfi praci v aplikaci Arnold je ucetnim asistentim jejich cas
zapocitavan automaticky. Z tohoto divodu mohou asistenti zadavat doklady i mimo
kancelafe UOL, protoze jediny piistup, ktery maji, je pfistup do aplikace Arnold; do UOL

Expert se dostanou pouze v kancelatich.

Po ptihlaSeni do aplikace Arnold mohou ucetni asistenti zadavat doklady. Automaticky se
ucetnim asistentim oteviou doklady klienta. Doklady se zobrazuji podle ¢asu, kdy jsou
klientem nahrany do centralniho systému pies UOL Ugetnictvi &i unikatni email. Uetni
asistenti si nevybiraji, které firm¢ doklady zadaji. Na strance je také moZnost oteviit si
informace o klientovi, které jsou napsané v UOL Expert. Asistentim se zobrazi doklad

na zadani a rozhodnou, zda se jedna o fakturu ptijatou (FP), vydanou (FV), pokladni
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piijem (PP), pokladni vydej (PV) nebo jestli jde o doklad, ktery se nezadava. Jestlize se

asistentlim zobrazi doklad, ktery se nezadava, maji moznost tento doklad preskocit.

Podle druhu dokladu se asistentim zobrazi informace, které maji vyplnit. Zadavané
informace jsou stejné jako v piipad¢ zadavani dokladl pfimo do IIS. Po zadani dokladu
dochazi ke generovani dokladu do IIS. Jedna se tedy o odeslani informaci z aplikace

Arnold piimo do IIS.

Po odeslani dokladu konc¢i ¢innost ucetniho asistenta a prichazi na fadu specialista FP. Jeho
cilem je opét zkontrolovat zadané doklady. Nyni ale nemd specialista doklady fyzicky
usebe, a ztohoto divodu vznikla interni aplikace pojmenovana VsuplX.

V aplikaci VsuplX se generuji vSechny doklady, které byly zadany pies aplikaci Arnold.

V aplikaci VSuplX jsou doklady fazeny podle klient. Specialista si tedy otevie aplikaci
V3suplX a vybere si klienta, ktery je na prvnim misté. DalSim krokem je zapnuti si deniku
a precteni informaci, které jsou v UOL Expert, a otevieni IIS — tyto kroky koresponduji
s kontrolou fyzickych dokladi. Po otevieni specialista uvidi interni Cisla jednotlivych
dokladi, které je nutné zkontrolovat. Postupné si specialista otevira Cisla dokladd, doklady

se oteviraji ve formatu pdf.

Jakmile specialista zkontroluje a zpracuje vsechny doklady, v aplikaci VSuplX oznaci, ze
jsou vSechny doklady zpracované, a doklady jsou odebrany z fronty na zkontrolovani.
Pro potvrzeni, Ze jsou vSechny doklady zpracovany, zvoli specialista FP moznost
,vSe zpracovano®. Pokud specialista nedokon¢i svoji praci, vrati opét doklady do vybéru
firem na zkontrolovani. K vrdceni dokladii specialista FP pouzije moznost
,zpét do fronty“. Doklady se tedy opé&t objevi v aplikaci VSupIX. Udetni specialista v 1S
vidi, ktery ucetni asistent doklady zadaval. Po kontrole dokladi opét ucetniho asistenta

ohodnoti a udéli mu znamku za zadani dokladu.
Zpracovani dokladit nezadanych v aplikaci Arnold

Pokud elektronické doklady nelze zadat v aplikaci Arnold, jsou pak nasledné Gcetnim
asistentem zadany ru¢né. Na tuto ¢innost dochazi, pokud v aplikaci Arnold nejsou zadné
doklady a k zadani nejsou ani doklady fyzické. Uetni asistent si o praci zada na UOL
Chatu, ktery je vyvinut pro spolecnost UOL. Pro tuto piilezitost je v UOL Chatu vytvotrena

skupina s nazvem ,,Zadosti o praci“. Zde daji udetni asistenti védét, Ze nemaji praci.
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Poté, co si ucetni asistent vyzada praci, je vedoucim pracovnikem z oddéleni dokladt
ucetnimu asistentovi zaslana prace V podobé nezadanych dokumentl ve formatu pdf
na jeho e-mail. Uetni asistent si opét spusti v UOL Expert denik a vykaze si v ném, jakou
firmu bude zpracovavat, a jako ¢innost si vykaze ,,zadavani. Doklady, které jsou G¢etnimu
asistentovi poslany, jsou vétsinou bankovni vypisy, objednavky, ale také doklady, které

nesly ucetnimu asistentovi zadat v aplikaci Arnold.

Utetni asistent viechny dokumenty prohlédne a roztiidi na dokumenty, které jsou uréeny
pro zadani do IIS a které dokumenty patii mezi ,,ostatni“. Po zadani dokladt do IIS ¢eka
na ucetniho asistenta pfejmenovani soubort. Pojmenovani soubort ma ve spolecnosti UOL
sva pravidla. Nazev pojmenovaného souboru obsahuje kod zakaznika, zkratku, o ktery
doklad se jedn4, a ¢islo zadaného dokladu. Napft. pro pfijatou fakturu pro spolecnost UOL
by pojmenovani mohlo vypadat nasledovné: uol.fp.2021000123. Cislo 123 znamena, Ze
pfijatd faktura byla zadand jako 123. v poradi piijatych faktur vroce 2021. VSe je
oddé¢lovano interpunkénim znaménkem — teCkou. Pokud se jednad o bankovni vypis,

V ndzvu souboru je uvedeno ¢islo vypisu a obdobi, za které vypis je.

Po pojmenovani soubord ucetni asistent vSe ulozi do slozky ,,zpracované“ v centralnim
systému. Pokud ucetni asistent uznd za vhodné, nékteré z téchto dokladi posle ucetni
na jeji e-mail. Jedna se hlavné o zadané doklady do IIS nebo doklady, s kterymi by méla
ucetni dale pracovat — doklady jako splatkové kalendare, které patii do internich dokladu.

Po odeslani ucetni asistent praci ukon¢i v aplikaci UOL Expert v deniku.
2.2.4 ldentifikace nedostatka pii zpracovani dokladu

Zpracovani dokladli je proces, ve kterém je zapotiebi pracovat rychle a piesné.
V nékterych ptipadech ale neni mozné zadavat doklady tak, aby se Gcetni asistent veSel
do o¢ekavaného pruméru. Problém miize nastat u firem, které kladou na zadavani dokladd
specidlni pozadavky. Timto pozadavkem miliZze byt napf. rozepisovani jednotlivych
polozek s pfesnymi nazvy, mnozstvim a jednotkovymi cenami, které jsou uvedeny
na ptijaté faktuie. Takovato ¢innost zvySuje potfebny ¢as k zadani dokladu a Gcetni asistent
se muze lehce dostat nad stanoveny prumér doby zadavani. Vyssi ¢as zadavani musi poté
vykompenzovat doklady jiné firmy, které se lehce zadavaji a pro néZ neni potieba vyssi ¢as

zadavani.
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Autorka DP, ktera zaroven pracuje ve spolecnosti UOL jako specialistka FP, se Casto
setkava pravé s doklady, které nejsou v IIS spravné rozepsany. K tomu muize dochazet
nejen z dvodu nepiecteni si informaci v UOL Expert, ale i proto, Ze ucetni asistent nechce
piijit o svij ¢asovy prumér, ktery se rozepisovanim polozek mirné zhorSuje. V aplikaci

Arnold by ucetni specialista m¢l zadat doklad za 1 min.

Pti zpracovani elektronickych dokladu v aplikaci Arnold ovSem dochdzi také k ¢asovym
prodlevam. Stava se, ze Ucetni asistent zada doklad a pfi jeho dokonceni nelze doklad
ulozit a pracovat tak na dalS$im dokladu. K této situaci dochdzi v momentech, kdy
zpracovavany doklad je jiz v IIS a ma stejny variabilni symbol nebo evidencni ¢islo.
Program tedy rozpozna, pokud se jedna o duplicitu dokladu. OvSem v nékterych piipadech
se o duplicitu jednat nemusi. Castym piipadem mohou byt dafiové doklady k platbam

za plyn, elektfinu nebo vodné a sto¢né. Jsou to také pojistné smlouvy.

Tyto doklady mivaji stejné variabilni symboly, i kdyz se jedna o rizné doklady. Takovy
doklad pak v aplikaci Arnold zadat nelze a ucetni asistent ztrati ¢as, béhem kterého
by mohl zadat jiny dalsi doklad. Ugetni asistent tedy zjisti az na konci své &innosti, ze dany
doklad nelze odeslat. Jestlize nastane tento ptipad, ma ucetni asistent nékolik moznosti.
Lze doklad pteskocit a do poznamky, kterou je mozné v aplikaci Arnold k dokladu pfipsat,
jsou uvedeny divody, pro¢ doklad nebyl zadan. Pokud téetni asistent pracuje v kancelafi,
muze se podivat do IIS, jestli doklad neni zadany. Pokud je doklad zadany, je tento divod
napsan do poznamky v aplikaci Arnold. OvSem vSechny tyto piipady jsou cCasové

neefektivni a zabranuji rychlému zadavani dokladd.

V aplikaci Arnold nelze spravné zadavat ani doklady s casovym rozliSenim. Jedna
se 0 doklady, které se vztahuji k vice obdobim, nez jen ke stavajicimu. Ptikladem mize byt
napf. rocni ndjemné v obdobi 1. 4. 2021 — 31. 3. 2022. V tomto piipadé€ je nutné naklady
Casové rozlisit. Aplikace Arnold ovSem nenabizi moZnost, aby ucetni asistent mohl

vypocitat, jaka ¢ast nakladi patii do stavajiciho obdobi a kolik do obdobi pftistiho.

Pro Casové rozliSeni ma spolecnost UOL vytvofenou specidlni tabulku, ve které dochézi
k vypoétu nakladd na stavajici a nasledné obdobi. Pokud ovSem téetni asistent nepracuje
Vv kancelafi a nezadava doklady v aplikaci Arnold, nema moznost doplnit ¢asové rozliSeni
faktury ani dodatecné. Zde je pak na specialistovi FP, aby ¢asové rozliseni doplnil. OvSem
specialista FP si Casovym rozliSenim zvySuje vlastni primérny €as zadavani, coz je pro n¢j

nezadouci. Z tohoto diivodu se ve spolecnosti UOL zavedlo, ze pokud zaddvany doklad
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s Casovym rozliSenim bude na ¢astku mensi nez 6 000 K¢, nebude se Casové rozliSeni fesit
a doklad bude zauctovan ptimo do nakladii bez ¢asového rozliSeni. Specialista FP u téchto
piipadli nemusi Casové rozliSeni poté sam vyplilovat a dochazi jen k bézné kontrole

a zauctovani dokladu.

U cinnosti, které vykonavaji specialisté FP, vidi autorka DP nedostatky pfi praci s aplikaci
VsuplX. Nedostatkem prace s VSuplX jsou doklady, které nejsou potvrzené a fesi
si je klientova ucetni sama. Specialista FP si otevie aplikaci VSuplX a otevie si doklady
firmy, kterd je pravé na fad¢. Zde mize dochazet k plytvani ¢asem, jelikoz az po otevieni
aplikace VSuplX a nasledné ucetniho systému IIS specialista FP zjisti na
zaklad€ poznamky ,,fesi ucetni®, Ze s dokladem, ktery je stale v aplikaci VsuplX, nemusi
dale pracovat. Specialista FP tedy ztraci ¢as vSemi ¢innostmi, které jsou potieba, nez vibec

zacne s kontrolou dokladu.

U zadavani elektronickych dokladt, které nebylo mozné zadat v aplikaci Arnold, muize
dochézet k neinformovani Ucetnich. Pokud ucetni asistent zad4d doklady do IIS a vlozi
doklady do slozky ,,zpracované®, ale nasledné je neodesSle ucetni, tak miZze dochazet
k nedorozuménim, kdyz G&etni &ekd na urité dokumenty od klienta. Ugetni nemusi tedy

veédet, ze dulezité doklady jiz klient zaslal.

Autorka DP vidi slabé misto také v IIS, ve kterém, pokud ucetni asistent zadava fakturu,
neni vidét identifikatni &islo osoby (ICO). Mize se pak stit, ze doklad je zadany
na Spatn¢ho dodavatele nebo odbératele. Jedna se napt. o dodavatele ¢i odbératele, kteti
maji podobny nazev. Castym piipadem je i situace, kdy je na faktufe viditelny nazev

dodavatele, ale po vyhledani kontaktu podle ICO je ziejmé, ze dodavatel je nékdo jiny.
2.2.5 Uchovani dokladi

Uchovani dokladi v UOL je feSeno dvéma zplsoby. Opét se jedna o odlisné uchovani

dokladt v ptipad¢ fyzickych a elektronickych dokladu.

Fyzické doklady jsou uchovéavany v Sanonech, které¢ jsou uskladnény v misté pracoviste
ucetni klienta. Pro rychlou orientaci jsou na Sanonech §titky, na kterych je vyznacen nazev

klienta a druh dokladi, které se v $anonu nachazeji. Sanony klientii jsou barevné odliseny.

Na liberecké pobocce se na ukladani dokladi ve vétsi mife podileji Gcetni asistenti.

Pro doklady, které jsou jiz urcené k uchovani v Sanonech, je na liberecké pobocce

55



vyznaceno specidlni misto. Pokud se zde doklady objevi, pro ucetniho asistenta
je to signal, ze doklady muze fadn¢ uklidit. Pokud ucetni asistent jde ukladat doklady,
v UOL Expert vdeniku si tuto Cinnost vykaze na firmu, jejiz doklady jsou zrovna
zakladany. Jestlize by doklady byly zakladdny po jednom dokladu, miize si ucetni asistent
¢innost vykazat na klienta ,,uoldoklady*. Dochazi tim k uSetfeni Casu, ktery by ucetni

asistent stravil nad Castym piepinanim ¢innosti v deniku.

Elektronické doklady jsou ukladany v centrdlnim informacnim systému. Kazdy zdkaznik
ma v centralnim systému své misto — slozku, ve které jsou ulozeny vSechny elektronické
doklady. Ve slozce se uchovavaji nejen doklady, ale i zpracovana piiznani k DPH,
podklady pro mzdy, smlouvy klienta nebo podklady pro dan z piijmt. Do téchto slozek
maji piistup junior uletni, specialisté, i&etni a ostatni vy$§i pozice. Uletni asistenti se

do t&chto slozek nedostanou.

Po uzavfeni roku — po odeslani dan¢ z pfijmi na finanéni urad dochazi ke kompletaci
dokladi klienta. Jedna se o kontrolu Sanonti, zda je vnich vSe, co ma UOL v IIS.
Tuto Cinnost vykonavaji ucetni asistenti. Po uzavieni roku a kompletaci jsou Sanony
vraceny klientim. Spole¢nost UOL ovSem nabizi i sluzbu uchovani $anonti ptimo v UOL,

kterou mohou klienti vyuzit a usettit diky ni misto ve svych firmach.
2.2.6 Identifikace nedostatka pii uchovani dokladi

Nejen pii procesech predani dokladi a zpracovani dokladd lze najit nedostatky
ve vykonavanych ¢innostech. Nedostatky je mozné identifikovat i Vv procesu uchovani
dokladl. V tomto procesu a c¢innostech s nim souvisejicich lze objevit prvky plytvani.

Casto se jedna o druhy plytvani, jako je ¢ekani nebo nadprodukce.

Pti kompletaci $anont se ticetni asistenti malokdy vyhnou ¢ekani. Aby mohly byt viechny
Sanony klienta zkompletovany, jsou potieba dokumenty jako pfiznani k dani z piijmu
fyzickych ¢i pravnickych osob, rozvaha, vykaz zisku a ztrat a pfiloha k Gcetni zavérce
za dany rok. Tyto dokumenty ucetni asistenti ziskaji od zaméstnancii na oddéleni zadavani
dokladt, kteti maji pfistup do internich slozek klientl v centralnim informacnim systému.
V praxi to nasledné vypada tak, ze pokud ucetni asistent zjisti, Ze v Sanonech chybi ucetni
zavérka, napiSe si o ni pfislusSnému zaméstnanci na oddéleni dokladf. Doba, po kterou
ucetni asistent ¢eka, nez mu budou dokumenty zaslany, se da povazovat za formu plytvani

C¢asem.
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Samoziejmosti ovSem je, ze pokud ucetni asistent ¢ekd na doklady, déld mezitim préci
jinou. Vezme-li se ale v uvahu, Ze kompletace Sanonu ma byt hotova ve stanoveny cas,
ale na doklady se ¢eka dlouhou dobu, dochazi tak ke zminovanému ¢ekani a zpozdéni

dokonceni prace ucetniho asistenta.

Zjisténi plytvani u kompletace Sanonu je také nadprodukce a zbyteéné duplikovani
dokladti. Pfi kompletaci se mohou objevit napt. faktury, které jsou v Sanonu zalozené
dvakrat, nebo i trikrat. Jedna se o plytvani jak kanceldfskych potieb v podobé papiru,
tak i mista, které by mohlo byt vyuzito pro dal$i doklady. K duplicité¢ dokladti dochazi,
pokud klient posle doklady na e-mail ucetni a zaroven je poté ptida k dokladim, které byly
pfivezeny svozem nebo je klient pfinesl osobné. Nadprodukci a duplikovani dokumenti 1ze
zabranit elektronickymi doklady, u kterych, pokud jsou spravné pojmenované, duplicita

neni mozna.
2.2.7 Odménovani acetnich asistentii a specialista FP

S procesem zpracovani dokladd souvisi odménovani zaméstnanct. Pro vedeni spolecnosti
UOL je dulezité, aby jeji zaméstnanci byli pro svoji praci spravné motivovani
astimulovani. Co se tyc¢e stimulace, spolecnost UOL odménuje své zaméstnance
za kvalitné odvedenou praci. K fixnim slozkdm mzdy mohou zaméstnanci ziskat navic

I variabilni slozky mzdy. Na variabilni slozky mzdy bude zamétena nasledujici cast DP.
Odmériovani ucetnich asistentii

Jak jiz bylo feceno, specialist¢é FP maji za ukol hodnotit spravnost zadanych dokladd
ucetnim asistentem. Hodnoceni je zaznamenavano specialistou v UOL Expert v zalozce
denik a probiha na zakladé klasifikace znamek na $kale 1-5. Hodnoceni je pro tcetni
asistenty dulezité z diivodu finan¢ni odmény, kterou mohou ziskat. Pokud je na konci
mésice prumér znamek ucetniho asistenta do 1,3 vcetn€, dostdva navic finanéni odménu
5 K¢ k hodinové mzd¢€. Zndmkou 1 se hodnoti tcetni asistent, pokud jsou vSechny doklady
spravné zadané. Pokud se vyskytne chyba, kterd by se opakovat neméla, specialista
do poznamky v deniku pfida komentaf, co ucetni asistent zadal Spatné, a oznamkuje ho
hors§i zndmkou. Pokud by si Gcetni asistent spletl databazi a doklady zadal do databaze

jiného klienta, je ohodnocen zndmkou 5.

Znamkovani je forma hodnoceni, u které nezalezi, zda Ucetni asistent zadal do IIS fyzické

doklady, nebo zadéaval elektronické doklady v aplikaci Arnold. Finan¢ni odména ziskana
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na zéklad¢ priméru zndmek neni vSak jedinou moznosti, jak si mohou ucetni asistenti

zlepsit svoji mzdu.

Dalsi moznosti, jak dostat odménu za odvedenou praci, je pouze za zadavani dokladi
v aplikaci Arnold. Tato ¢ast odmény neni nastavena podle toho, jak spravné ucetni asistent
zadava doklady, ale je dana rychlosti zadavani. Tento druh odmény je v UOL vyhlasen
jako soutdZ pod nazvem ,Nejvykonngjsi vyhrava!“. Ugetni asistent mize soutézit kazdy
pracovni den a principem je mit nejlepsi ¢asovy pramér v zadavani vSech dokladii za cely
den v aplikaci Arnold. Podminkou je zadat alespon 60 doklada v pribéhu dne. Do priméru
se nezapocitavaji doklady, které ucetni asistent pieskoc¢i a nezadd. Odménu obdrzi vzdy tii

ucetni asistenti s nejlepsim prumérem. Finan¢ni odmeéna je uvedena v tab. 2.

Tabulka 2: Financni odména za zadavani dokladii v aplikaci Arnold

Poiadi Finan¢ni odména
1. misto 300 K¢
2. misto 200 K¢
3. misto 100 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani

Jak je patrné z tab. 2, pokud je Gcetni asistent rychly, muze si k platu pfipocitat i atraktivni
vysi finanéni odmény. Nejrychlejsi ti€etni asistenti se dostavaji v praméru 1 pod 1 min, coz

je zamérem spolecnosti.

V UOL jsou vyhlaSovany i odmény na zéklad& potieby zadani dokladi do IIS. Nejcastéji
se jedna o obdobi pfed zpracovanim piiznani k DPH, kdy se v aplikaci Arnold
shromaZd’uje velké mnozstvi dokladii. Pokud tcetni asistent stravi v aplikaci Arnold napf.

4 hodiny za den, dostava odménu 300 K¢ k vyplaté.

Finanéni odmény u ucetnich asistentli funguji jako dobrd stimulace pfi jejich vykonu.
Projevuje se zde ale také motivace vnitini, kdy se ucetni asistenti dozvidaji 1 jméno
Gi¢etniho asistenta s nejhor§im primérnym ¢asem v aplikaci Arnold. Ucetni asistenti jsou
tedy motivovani K tomu, aby nebyli oznaceni jako nejpomalejs$i ucetni asistent. Jako
jednim z faktort vnitini motivace jsou viditelné vysledky, které jsou diky t€émto formam
odménovani dosahovany. U tcetnich asistentll tedy mize dochazet k plisobeni jak vnéjsi,

tak i vnitini motivace a je jim poskytovana i zpétna vazba.
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Odméiiovani specialistit FP

Specialisté FP ziskdvaji finanéni odmény za zatuc¢tované doklady a také dostavaji mési¢ni

hodnoceni na zédklad¢ odvedené prace.

Aby mohl specialista FP ziskat odmény, je dana hranice vykonnosti, pod kterou by se
nemél dostat. Samoziejmosti ovSem je, Ze novy specialista FP bude mit z pocatku vykonu
své prace vykonnost horsi. Vykon, ktery je u specialistd FP o¢ekavan, je 60 zatétovanych

dokladid za hodinu. Tedy na kontrolu jednoho dokladu ma specialita FP 1 min.

Existuje ovSsem mnoho faktort, které ovlivni ¢as kontroly. Jsou zde doklady, které jsou
¢itelné a dobte kontrolovatelné — takovéto doklady neni poté slozité zkontrolovat a potvrdit
velmi rychle. Na druhou stranu jsou zde ale i doklady, u kterych se primérna doba muize
zvysit — muze to byt z divodu Spatného zadani dokladu ucetnim asistentem nebo Spatnou
ptehlednosti dokladd. Pfic¢ina delSiho Casu potvrzovani mlze byt ale také na strané

specialisty FP, ktery se nemusi napf. plné soustiedit.

Mésiéni odmeény specialist FP za odvedenou praci se lisi podle toho, zda jsou zaméstnani
na hlavni pracovni pomér (HPP) nebo na part-time (Castecny uvazek). Rozmezi odmén
specialisty FP na HPP je 0 — 2250 K¢, specialisté FP na part-time maji poté odmény
v rozmezi 0 — 1750 K&. Odména za zauctovani a kontrolu dokladu se pocitd za zati¢tované
doklady, zejména z FP (kterych se uctuje nejvice) a dale pak ze zauctovani FV, PV a PP.
Aby mohla byt odmeéna spravné vypocitdna, jsou zauctované¢ doklady piepocteny
na odpracované hodiny, které si specialista vykazal v UOL Expert v deniku. Pokud
specialista FP nesplni o¢ek4vanou vykonnost 60 dokladii/hodinu, na odmény nema narok.
Celkovou vys§i odmény vzdy uréi vedouci pracovnik, ktery mtize zohlednit i spokojenost se

zamestnancem nebo jeho snahu.
2.3  Ekonomické zhodnoceni vybranych procesu v podniku

V této c¢astt DP budou zhodnoceny vysSe popsané procesy na zakladé ekonomickych
ukazateld a budou navrhnuta opatieni, ktera mohou spole¢nosti UOL zlepsit ekonomickou
situaci. Autorka se zaméti zv1aste na procesy zadavani dokladii a hodnoceni zaméstnanc.

Tyto dva procesy z velké ¢asti ovliviiuji chod podniku.

Aby mohlo byt zjisténo, zda je pro spolecnost UOL vyhodnéjsi zadavani fyzickych

dokladi nebo zadavani dokladt v aplikaci Arnold, je dilezité stanovit pocet zadavanych
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dokladt a cas, ktery byl k ¢innostem s doklady potieba. K zpracovani ekonomického
zhodnoceni byly vyuzity doklady klienta XY, které byly do pobocky v Liberci predany
pomoci svozu dokladt. Proces svazeni dokladti zde nebude hodnocen z divodu odlisnosti
vzdalenosti klienti od vychoziho bodu liberecké pobocky. U procesi zadédvani
a kontrolovani dokladi klientii 1ze ptedpokladat stejnou potfebnou dobu k ¢innostem, které

jsou v téchto procesech.

Autorce DP ke zpracovani této casti DP byla napomocna ucetni asistentka, ktera pracuje
na poboéce v Liberci. Specialistou FP, ktery dodal potiebné udaje pro potiebné
zhodnoceni, je sama autorka DP. Ob¢ zaméstnankyné pracuji ve spole¢nosti UOL na part-

time.
2.3.1 Ekonomické zhodnoceni procesi s fyzickymi doklady

Jak bylo popséano vyse, prace s fyzickymi doklady se tyka liberecké firmy XY. Firma ma
vyzadan svoz dokladl kazdy tyden a mnozstvi dokladd je konstantni. K ekonomickému
zhodnoceni bylo pouzito zadavani dokladu z 19. 3. 2021. Doklady byly pfedany pomoci
sluzby svozu dokladid. Kuryr umistil doklady na urené misto pro obdrzené doklady.
Utetni asistentka se nejdfive piesunula od svého pracovisté k mistu, kde jsou ulozeny
doklady c¢ekajici na zpracovani ucetnim asistentem. Zde si vzala krabicku firmy XY
a vratila se zpét na své pracovni misto. Zde nejdiive dochazi k zapinani si deniku v UOL
Expert a vykazani si prace na danou firmu. Cinnost, kterou ucetni asistentka vykonava, je

v deniku nazvana jako ,,Zadavani“. Tato ¢innost Gcetni asistentce trvala 1 min.

Po ¢innosti s denikem je na fadé zjisténi informaci o klientovi. S pravidelnym zadavanim
jednoho klienta mé4 ucetni asistent praci leh¢i, jiz si pamatuje, jakd mohou byt uskali
u dané¢ho klienta. Proto v UOL Expert v informacich o klientovi v daném ptipad¢ firmy
XY si ucetni asistentka jen piekontroluje, zda nedoSlo k doplnéni novych informaci
dilezitych pro zadavani dokladd. K doplnéni informaci o firmé potiebovala ucetni
asistentka 1 min. V pfipadé¢ této firmy je kontrola rychla, jelikoz se jedna
0 bezproblémového klienta, ktery nema zvlastni pozadavky na zadavani dokladt, cili

precteni si informaci v UOL Expert nebylo nijak slozité.

Nasledujici &innosti je tiidéni dokladt, které byly ptivezeny svozem. Uetni asistentka

rozttidi doklady na FP, FV, PP a PV a ostatni doklady, které se nezadavaji do ucetniho
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systému IIS. V krabicce ze dne 19. 3. 2021 bylo celkem 18 dokladu, z toho 13 bylo uréeno

pro zadani Gcetnim asistentem. Této ¢innosti se Gi¢etni asistentka vénovala 3 min.

Po roztfidéni jiz dochazi k zadani dokladii. Dochazi k otevieni si IIS ati€etni databaze
daného klienta. V databazi Gcetni asistentka postupuje systematicky. Nejdiive do IIS zada
vSechny FP, poté¢ FV a nakonec pokladni doklady. Diky tfidéni tedy neptfeskakuje mezi
rtznymi druhy dokladi. Uéetni asistentka zadala 10 pfijatych faktur a tfi pokladni doklady,

resp. pokladni vydaje. Celkové zadani dokladi Gcetni asistentce zabralo 17 min.

V krabicce ze svozu byly také pokladni doklady, ke kterym je nutné vytisknout ,,kosilku®.
,Kosilka* se tiskne pro kazdy pokladni doklad a obsahuje nazev firmy, ¢islo pokladniho
dokladu, datum pokladniho vydaje, popis dokladu a jméno tcetniho asistenta, ktery doklad

zadal do systému. Ugetni asistent ,,kosilky“ vytiskne a pfipne k nim zadané doklady.

Pokud jsou doklady ve form¢ uctenky, je dilezité zkontrolovat jejich cenu. Jestlize ma
doklad hodnotu vyssi nez 800 K¢, ucetni asistentka takové doklady okopiruje. Kopirovani
doklada se provadi z divodu piipadné ztraty Citelnosti dokladu. Celkem byly zadany tii
doklady nad 800 K¢. Tisk ,kosilky* a kopirovani pokladnich dokladu firmy XY trvalo

5 min.

Posledni cinnosti v procesu zadavani je uloZeni dokladii na misto, které je urcené
pro zadané doklady. Ucetni asistentka uloZi vsechny doklady do euroobalu, nadepise
jménem firmy a uloZi na misto. Poté se vrati ke svému pracovnimu stolu a ukon¢i ¢innost
»Zadavani® v deniku v UOL Expert. Utetni specialistka se témto ¢innostem vénovala

1 min.

V dalsim kroku s fyzickymi doklady pracuje specialistka FP. Specialistka FP kontrolovala
zadané doklady 22. 3. 2021. Specialistka FP si z mista pro zadané doklady vezme doklady
firmy XY a v deniku v UOL Expert si vykaze ¢innost ,,Uétovani FP“. Aby mohly byt
doklady firmy XY spravné zatctovany, musi si obdobné jako ucetni asistentka ptecist

v UOL Expert informace o zadavani dokladt. Tyto ¢innosti specialistce FP zabraly 2 min.

Nésledné si mize otevfit IIS a zkontrolovat doklady, které zadala G€etni asistentka. Teprve
po zkontrolovani dokladt specialistkou FP jsou doklady propsany a zauctovany
do ugetnictvi klienta XY. Ugetni specialistka potvrdila 10 pfijatych faktur. Pokladni vydaje
Jiz potvrzovat nemusela, jelikoz se tyto doklady automaticky potvrdi ptes noc. Pfi poctu 10

zadanych dokladu trvala tato ¢innost specialistce FP 6 min. Specialistka FP ukon¢i ¢innost
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v deniku v UOL Expert, kde nejenze vyplni nazev klienta a provadénou ¢innost, ale také
uvede, kolik dokladd potvrdila, a ohodnoti ucetni specialistku. V tomto ptipadé ucetni

asistentka doklady zadala spravné a specialista FP ohodnotil jeji vykon zndmkou 1.

Pro kontrolu ostatnich dokladu si specialistka FP vykéaze v deniku v UOL Expert ¢innost
,,uétovani. V pripadé firmy XY se v dokladech z 19. 3. 2021 objevilo 5 ostatnich dokladu
a byly to objednavky a zalohové faktury, u kterych si klient nepieje, aby byly zadané v IIS.

Kontrola ostatnich dokladu trvala 3 min.

Nasledné jsou vsechny doklady vlozeny opét do euroobalu a uloZzeny na misto, které
je uréeno pro doklady ¢ekajici na zalozeni do Sanonu. Ukladani dokladt provadi opét
ucetni asistentka, ktera si ¢innost v deniku UOL Expert vykazala na ,,zakladani“ s dobou

trvani 1 min. Tim proces prace s fyzickymi doklady kon¢i.

Utetni asistentka se procesu prace s doklady firmy XY vénovala celkem 28 min. Uetni
asistentka ma hodinovou sazbu 105 K¢. Pro ekonomické zhodnoceni se zde bude
predpokladat, ze mési¢ni primér znamek uUcetni asistentky je do 1,3 (vybrand ucetni
asistentka dlouhodob¢ tohoto priméru dosahuje). Na zéklad¢ priméru je Gcetni asistentce
pfiddno k hodinové sazbé daldich 5 K¢&. Ucetni asistentka ma tedy hodinovou sazbu

110 K¢. Za cinnosti s doklady firmy XY ji nalezi odmeéna 51,33 K¢.

Specialistka FP se procesu kontroly dokladii vénovala celkem 12 min. Jeji hodinova sazba
¢ini 120 K¢&. Za praci s doklady firmy XY ji nalezi 24 K¢. Odmény zde nebudou brany
Vv potaz, jelikoz jsou odmény ziskavany nejen za Gctovani dokladli zadané v IIS, ale také

za Gc¢tovani dokladi v aplikaci VsuplX.

Z vyse uvedenych vypocéta vyplyva, ze prace s doklady firmy XY z 19. 3. 2021 zabere

celkem 40 min a zaméstnanctm, ktefi s doklady pracuji, nalezi celkem odména 75,33 K¢.

Firma XY ptfeda vpriméru 80 dokumentl mésicné. Na zakladé zadavani doklada
z19.3.2021 lze zjistit potiebny celkovy €as zadavani a kontroly dokladli za mésic.
Vybrana firma XY si plati za ucetni sluzby 4 300 K¢&/mésic. Firma XY ma vyzadan svoz
dokladi kazdy tyden, takze doklady jsou zadavany 4x meési¢né. Primérné si ucetni
asistentka a specialistka FP vykazou meési¢né 176 min, tedy 2 hodiny a 56 min. (Pii poctu
80 predavanych dokladii mesicné a primérné praci obou zaméstnancti na jednom dokladu
2,2 min).
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Utetni asistent s kazdym dokumentem firmy XY primé&mé pracuje 1,55 min (pfi podtu
18 dokladti s celkovou dobou zpracovani 28 min). Osobni naklady na praci s jednim
dokladem jsou poté 2,85 K¢. Mésic¢ni naklady na praci ucetniho asistenta s dokumenty

firmy XY jsou 228 K¢ (pii po¢tu 80 dokumenti).

Specialistka FP pracuje pramémé s jednim dokladem firmy XY 0,6 min (pfi celkovém
poctu dokumentt 18 a Casu straveném nad doklady 12 min). Osobni néklady specialistky
FP na praci s jednim dokladem jsou 1,2 K¢. Mési¢ni osobni ndklady na préci specialistky

FP s dokumenty firmy XY jsou 96 K¢ (pii po¢tu 80 dokumenti).

M¢si¢ni naklady spole¢nosti UOL na ucetniho asistenta a specialistu FP pii vykonu prace
s doklady firmy XY jsou 324 K¢&. Vynosy, které plynou z vedeni ucetnictvi firmy XY jsou
pouzity nejen na pokryti osobnich ndkladii ucetniho asistenta a specialisty FP, ale také
na pokryti provoznich nakladd liberecké pobocky, mzdovych néakladd ucetni klienta,
zpracovani mezd klientovi, nebo poradenské sluzby dafového oddéleni. Vynosy, které

nepokryvaji naklady, tvofi zisk pro spolecnost UOL.
2.3.2 Ekonomické zhodnoceni procesi s doklady v aplikaci Arnold

Jak jiz bylo zminéno v kapitole 2.2.3, ucetni asistentka si nezapina pii praci s aplikaci
Arnold denik v UOL Expert. Cas vykizany na zadavanou firmu se Gi¢etnimu asistentovi
zaznamenava automaticky. Jelikoz v aplikaci Arnold neni jednoduché zadavat stejny pocet
dokladt jako dokladu fyzickych, bude autorka DP pracovat S primérnym casem zadavani
jednoho dokladu ucetni asistentkou. V tab. 3 lze vidét pramérny ¢as zadani jednoho

dokladu, odvozeny z primérnych ¢ast v péti riznych dnech.

Tabulka 3: Primeérné casy zaddvani v aplikaci Arnold

Datum Pramér (S)
15. 2. 2021 58
23.2.2021 64

26. 2. 2021 65

10. 3. 2021 56

12. 3. 2021 59
Primérny cas 60,4

Zdroj: vlastni zpracovani
Jak lze vycist z tab. 3, primérny ¢as Gcetni asistentky v aplikaci Arnold je 60,4 s, tedy

1,01 min. Pro ucely DP bude primérny cas zaokrouhlen na 1 min. S vypocitanym
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primérem bude autorka DP déle pracovat. Ugetni asistentka zpracovava 13 elektronickych

dokladti 13 min. U ucetni asistentky se jedna o jedinou praci s elektronickymi doklady.

Specialistce FP zacina prace s elektronickymi doklady v dobé, kdy se objevi v aplikaci
VsuplX. Specialistka FP si aplikaci otevie a zvoli si ke kontrole dokladi firmu, ktera
je na zebficku firem nejvySe. V deniku v UOL Expert si vybere opét ¢innost ,,a¢tovani
FP“. Kazdy doklad, ktery je do IIS zadan, je v aplikaci VSuplX jako samostatny pdf
soubor. Specialistka FP si postupné otevira zadané doklady a kontroluje v IIS.
Ani v piipadé specialistky FP nebylo jednoduché, aby se dostala k firmé se stejnym
poctem dokladt jako u dokladii fyzickych. Z tohoto diivodu byly pouzity Casové priméery
kontroly dokladt z aplikace Arnold, které jsou zobrazeny v tab. 4.

Tabulka 4. Primeérné casy kontroly v aplikaci VsuplX

Datum Primér (s)
22.2.2021 68
23.2.2021 54
26. 2. 2021 55
9.3.2021 61
12. 3. 2021 57
Pramérny ¢as 59

Zdroj: vlastni zpracovani

Na zakladé pramért v tab. 4 byl vypocitan primérny ¢as kontroly dokladd, ktery bude
pouzit pro dalsi vypoCty. Pii poctu 13 dokladi zabere specialistce kontrola 12,7 min.
Pti kontrole dokladd z aplikace VsuplX nedochazi ke kontrole ostatnich dokladu, z tohoto
divodu po potvrzeni dokladu v I1S specialistka ohodnoti Gi¢etni asistentku v deniku v UOL
Expert a uzavira danou ¢innost. Proces zadavani elektronickych dokladu v aplikaci Arnold

je tedy rychlejsi nez zadavani fyzickych dokladd, a to praimérné o 14 min.
2.3.3 Komparace procesu zadavani dokladii

V nasledujici ¢asti DP bude provedena komparace procest zadavani a kontrola dokladd jak
fyzickych dokladu, tak i dokladt v aplikaci Arnold. Pro lep$i orientaci jsou v tab. 5

uvedeny dulezité hodnoty, které budou potieba pro porovnani obou procesti.
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Tabulka 5. Shrauti potrebného casu k praci s doklady

13 zadavanych 1S Arnold
dokladi Cinnost Cas (min) Cinnost Cas (min)
Ucetni asistentka | ObdrZeni 2 Zadavani dokladi 13
Ttideni 3
Zadavani 17
Kopirovani 5
UloZeni 1
Celkovy ¢as 28 13
Specialistka FP Obdrzeni 2 Kontrola zadanych | 12,7
Kontrola zadanych dokladti | 6 dokladii
Kontrola ostatnich dokladu | 3
Hodnoceni a ulozeni 1
Celkovy cas 12 13 (zaokr.)

Zdroj: vlastni zpracovani

Komparace procest vychazi z hodnot v tab. 5 pti zadavani 13 dokladi. Jak lze vidét,
aplikace Arnold zrychlila proces zadavani, ve kterém byly odstranény nékteré ¢innosti,
které jsou potiebné pii zadavani fyzickych dokladt. U firmy XY dochazi ke zrychleni
zadavani dokladii a k uspofe 15 min, které Ui€etni asistent mize vyuzit k zadavani dalSich
dokumentd. Jak jiz bylo zminéno, pii zpracovani fyzickych dokladii jsou mzdové naklady
na ucetniho asistenta 51,33 K¢. Pii zpracovani doklada v aplikaci Arnold je to jen 23,8 K¢.
Rozdil v zadani stejného poétu dokladi je tedy 27,53 K&. Cas, ktery je uspofen diky

zadavani elektronickych dokladd, je vénovan zpracovani dokumenti dalSich klientd.

Pii zpracovani fyzickych dokladii je zapotiebi vice ¢innosti, nez je tomu pii zadavani
elektronickych dokladt v aplikaci Arnold. Pokud by nékteré z Cinnosti, které jsou
zavedené pii praci s fyzickymi doklady, byly odstranény, mohlo by dojit k dalsimu
zefektivnéni procesu zpracovani dokladii. Zména by mohla nastat napf. pii skenovani
kazdého dokladu, ktery je zadan do IIS. Pokud by se kazdy doklad naskenoval a nasledné
ulozil do centralniho systému k urcitému zékaznikovi, mohla by se vynechat cinnost
skenovani dokladi — tGétenek — s hodnotou nad 800 K¢. Pokud by udaje na dokladu
po letech vybledly, stale budou uloZeny v centralnim ulozisti, ve kterém by doklady byly
stale k precteni. Na druhou stranu by zde dochazelo k vys$Simu ¢asu pii skenovani doklada
a jejich nasledné pojmenovani. Kazdy doklad by se musel spravné pojmenovat, aby ho

bylo mozné lehce dohledat. Tato Cinnost by opét zabrala ucetnimu asistentovi néjaky cas
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anemuselo by dojit k zefektivnéni procesu zadavani fyzickych dokladi. Pokud by
dochdzelo k ¢innosti skenovani vSech dokumenti, v ptipad¢ firmy XY by pfi obdrzeni

18 dokumentli mohl byt celkovy ¢as straveny s dokumenty nasledujici.

Cas pro vyzvednuti krabi¢ky je stejny jak pro zpracovani fyzickych dokladd, tak i pro praci
s doklady, které se vsechny naskenuji (2 min). Ugetni asistentka v priméru skenuje
1 doklad 15 s, 18 dokumentl je poté naskenovéano za 270 s, tedy 4,5 min. Po odeslani
naskenovaného souboru (vSechny doklady mohou byt naskenovany v jednom souboru)
musi ucetni asistent soubor pifejmenovat. Tato ¢innost zabere 1 min. Nasleduje ulozeni
do slozky ,,naskenované dokumenty*, ve které dochazi ke generovani dokladt do aplikace
Arnold (1 min). Préaci s doklady v aplikaci Arnold se G&etni asistent vénuje 13 minut. Cas,
ktery je potieba pro praci s doklady, které budou skenovany, se oproti zadavani fyzickych
dokladii snizi na 21,5 min. Dochdzi k ¢asové uspote 6,5 min, které mohou byt vénovany

dal$imu zpracovani elektronickych dokladi.

Naopak zadavani dokladii v aplikaci Arnold zefektivnilo a zrychlilo proces zaddvani
dokladii. Ucetni asistenti se vénuji pouze zadavani dokladii a specialisté FP pouze
potvrzuji. Ostatni doklady, které klienti nahraji do centrdlniho systému k zaneseni
do ucetnictvi, jsou poslany na e-mail ucetni. Ostatni doklady tedy nemusi specialista FP

prochézet, zda mély ¢i nemély byt zadany.

Zde by mohlo byt namitnuto, ze u €innosti specialistky FP nedoSlo ke sniZeni pottebného
casu ke kontrole dokladl. Vyssi cas kontroly u specialistky FP z vét§i miry ovliviiuje
I znalost dané firmy. Pokud specialistka FP kontroluje doklady neznamé firmy, je
odkazana na informace, které jsou uvedeny v UOL Expert. Z tohoto diivodu si béhem
kontroly nékolikrat ¢te poznamky v UOL Expert, aby vSe bylo zauctovano spravné. Je zde
tedy rozdil mezi Uctovanim firem znamych ¢i nezndmych. Jak jiZ zaznélo, pii uctovani
fyzickych doklada klientt liberecké pobocky si specialistka FP jen pfipomene, jaké jsou

informace pro spravné zatuctovani.
2.4  Uplatiovani $tihlé vyroby ve spole¢nosti UOL

Nasledujici kapitola se zabyva Stihlou vyrobou a jejimi principy, které jsou teoreticky
popsany v kapitole 1.2.1. Autorka DP zhodnoti, zda jsou principy §tihlé vyroby ve
spole¢nosti UOL dodrzovany a pii zjiSténi nedostatkii v dodrzovani budou navrzena

napravna opatieni.
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Jak je patrné z vyhod aplikace Arnold, spolecnost UOL se snazi o redukci ¢asu potfebného
k zadani kazdého dokladu. K této redukci dochazi pomoci elektronickych dokladt, okolo
kterych odpadavaji ¢innosti, jako napiiklad kopirovani, ¢i tfidéni doklada, které prodluzu;ji
Cas straveny zadavanim fyzickych dokladd. Obdrzenim elektronickych dokladi dochézi
také ke snizovani zdsob, napf. papiru — to opét souvisi s kopirovanim doklada.
Diky zefektivnéni zadavani dokladi pomoci aplikace Arnold mohou byt snizeny néklady
anasledné¢ muze byt zredukovan prostor, ktery je potfebny pro uchovani fyzickych

doklada.

Jednim z principu §tihlé vyroby je celkovy proces. V UOL je tento princip vyuzivan.
Prikladem muze byt zavedeni aplikaci Arnold a VsuplX. Cilem aplikace Arnold bylo
zavést ve spoleCnosti rychlejsi a efektivngj$i zpisob zadavani elektronickych dokladu,
které budou na zdkladé¢ pozadavku klienta rychleji zaddny. Se zavedenim této aplikace
doslo i k usnadnéni prace vedoucim pracovnikim na oddé€leni doklada a ti jiz nemusi
pokazdé ucetnim asistentim rozdévat praci. S aplikaci Arnold byla odstranéna cinnost
tisknuti velkého mnozstvi dokladt, které si diive tiskla ucetni a doklady si i sama
kontrolovala. Této eliminaci dopomohla také aplikace VSuplX, ktera funguje praveé kvuli
elektronickym dokladim. Lze tedy fict, Ze zavedenim dvou aplikaci doslo ke zrychleni
klicovych procesti ve spole¢nosti UOL. Mezi tyto klicové procesy patii zadavani dokladi,
jejich kontrola a zpracovani potiebnych dokumentt klientovi pro finanéni Gfad. Autorka

DP povazuje tento princip ve spolecnosti UOL za dobte podchyceny a dodrzovany.

Z hlediska dal§iho principu §tihlé vyroby, vyvarovani se chyb, jiz autorka DP mozné
nedostatky objevila. Aby procesy mohly fungovat, je dilezita jejich stabilita. Typickym
ptikladem, kdy se pracovnici nemohou spolehnout na stabilitu procest, je nefunkénost
piihlaSeni se zaméstnanci ke svému uctu. Pokud zaméstnanec prichazi do prace
a nefunguje mu pfistup k jeho Uctu, uz zde se projevuje chyba, kter¢ je tfeba se vyvarovat.
JestliZe pfijde zaméstnanec rano do prace a nemilZe se pfipojit, rizem nema jak vykonavat
svoji praci. Uetni nemiize vytidit ani e-maily, specialista FP nepotvrdi jedinou fakturu.
Tyto chyby a prodleva mohou vznikat z divodu pozdé¢jsiho piichodu zaméstnanct
z technického oddéleni do kancelaii. Spole¢nost by méla zavést opatieni, aby v dob¢, kdy
zamé&stnanci mohou byt v kancelafich, byl néktery ze zaméstnancti technického oddé¢leni

pfipraven fesit technické problémy.
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Spole¢nost UOL se zamétuje také na flexibilitu podniku. Piikladem flexibility mize byt
zastup za ucetni, kdyz nemutze vykondvat svoji praci (z divodu nemoci, dovolené). Kazda
ucetni si po dobu své nepfitomnosti musi zajistit zastup, ktery za ni bude vyfizovat dilezité
ukoly. Pokud se jedna o kratkodoby zastup (1-2 dny), prace zastupujici ucetni vétSinou
spociva v kontrole e-mailtt od klientl indisponované ucetni a telefonovani s klienty.
Telefonni Cislo ucetni se piesmérovava na zastupujici ucetni. Pfi dlouhodobém zastupu
kromé vyfizovani telefonati a e-maili muze dochazet i ke zpracovani pfiznani kK DPH
klienth nepiitomné ucetni. Nepiitomnost ucetniho asistenta, juniora ucetni nebo specialisty
FP spolecnosti UOL nepiinasi vétsi problém z divodu automatické zastupitelnosti ze

strany ostatni ti€etnich asistenti, junior ucetnich a specialisti FP.

Flexibilita ve spole¢nosti UOL se tedy projevuje tim, ze pokud v procesu vypadne dulezity
¢lanek organizace, je zastoupen nékym jinym. Klient tak vzdy dostane sluzby, které
ocekava, bez zbytecnych casovych prodlev. Spolecnost UOL si zakladd prave

na flexibilité, diky které je zajiSténa spokojenost klientd.

Princip tahu, ktery se projevuje ve §tihlé vyrobé, je pro administrativni a ucetni pozice
typicky. Ucetnictvi ma sva pravidla, a proto zde nelze ,vyrabét na sklad“. Napiiklad
zpracovani ptiznani k DPH se odviji od ukon¢eného mésice, neni mozné, aby ucetni
zpracovala priznani kK DPH jesté ve zdanovacim obdobi. Pozadavek klienta na zpracovani
ucetni sluzby vychéazi nejcastéji z ukonceni nékterého ze zdanovacich obdobi nebo
z ukonceni ¢innosti klienta. Touto ¢innosti mize byt napt. zpracovani cestovného v dobg,
kdy klient vznese pozadavek na zpracovani a posle pottebné doklady. Poté lze zahdjit

aktivitu na daném pozadavku.

Standardizace procesi ve spolecnosti UOL je samoziejmosti. Vykonavani sluzeb
V ucetnictvi ma své standardy a pravidla, kterych je nutné se drzet. Ve spolecnosti UOL
jsou dany postupy, jak zpracovavat dil¢i cetni sluzby. Téchto postupti a pravidel vyuzivaji
jak ucetni, tak 1 junior ucetni, specialisté FP a asistenti ticetni, kteti maji také sva pravidla

pro vykonavani svych ¢innosti.

Princip neustalé zlepSovani by mél byt pro ucetni firmu prioritou. Ve spole¢nosti UOL
dochazi ke zméné a zlepSovani procesi, jestli vSak k neustalému, bude vice popsano

v kapitole 2.5.
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Ve spolecnosti UOL je kladen diiraz na osobni zodpovédnost. Kazdy zaméstnanec vi, jaka
je jeho prace. K osobni zodpovédnosti patii i spradvnd komunikace se zaméstnanci
pii implementaci zmén, kterd podle autorky DP v nékterych piipadech vazne. Obcas se
stava, ze ve spoleCnosti UOL piijde zaméstnanciim jen e-mail se zménami, ale jiz neni
komunikovano, pro¢ a s jakym vysledkem se zmény zavadéji. Osobni zodpoveédnost by se
ovSem mohla zvysit, pokud by byl Ucetnim asistentim umoznén pfistup do slozek

zékaznikl pti kompletaci Sanondi.

Stihla vyroba, respektive lean management je v podniku UOL vyuZivan z&asti.
V néekterych principech ma spole¢nost UOL nedostatky, které by se méla snazit odstranit,
nebo aspon redukovat. Cinnosti, které jsou ve spole¢nosti UOL vykonavany, vykazuji
znamky snahy o implementaci principii lean managementu do Cinnosti, které jsou
vV podniku potieba. Ne vSechny principy vSak spole¢nost UOL zvladad spravné pouzivat.
Samoziejmosti je kazdodenni prace s procesy a jejich zlepSovani, které by mélo byt
pozvolné a neustalé. Ke zlepSeni procestt dochazi také diky ptistupu Kaizen, kterému se

vénuje nésledujici kapitola 2.5.
2.5 Uplatiovani pristupu Kaizen ve spole¢nosti UOL

V této podkapitole bude zhodnoceno, zda se ve spole¢nosti UOL uplatiuje piistup Kaizen,
a navrzeno, jak by mohla byt ve spolenosti UOL praktikovdna koncepce 5S, kterd

napomaha piistup Kaizen napliovat.

Jelikoz ptistup Kaizen je dulezité implementovat v ramci celého podniku, je nutné, aby ho
prijali vSichni zaméstnanci. Pokud zménu nepfijme jen jeden zaméstnanec, neni mozné
piistup Kaizen ve firm& praktikovat. Zaméstnanci musi také z vedoucich pracovniki citit,
ze zménam veéii. Tyto zakladni pozadavky jsou podle autorky DP ve spole¢nosti UOL
splnény. Zaméstnanci zmény pfijimaji a na zmény jsou pfipravovani. Zmény v chodu
podniku jsou zaméstnancim oznamovany piedevSim prostfednictvim e-mailu, kterym

disponuje kazdy zaméstnanec.

Autorka DP na liberecké pobocce vnimd, ze pokud nastane v podniku UOL zména
Vv jakémkoli procesu, zaméstnanci Se prizpusobi a novy postup si vStipi v co nejkratSim

case. OvSem, jak jiz bylo zminéno, metoda Kaizen je zaméfena na neustalé zlepSovani.
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S principem Kaizen tzce souvisi metoda 5S, ktera napomaha pfistup Kaizen napliovat.
Nize je provéteno, zda jsou ve spolecnosti UOL uplatiovany postupy koncepce 5S.

V piipadé nedostatkti bude navrzeno, jak by se koncepce 5S mohla v UOL uplatnit.

Prvnim krokem v koncepci 5S je vyiadit vSe, co neni poti‘eba. Na liberecké pobocce jsou
stale Sanony klientii, které by uz mély byt davno predany klientim. Jedna se zejména
0 Sanony z roku 2019, které byly uzavieny v roce 2020 a jiz jsou zkompletovany nebo jim
kompletace jesté chybi. Tyto Sanony v kancelafi zabiraji misto, které by mélo byt vyuzito
pro Sanony z roku 2021, pro né¢z neni vytvofen dostateCny prostor. V tomto piipad¢ se
jedna o klasicky ptiklad nepotfebné véci v administrativé — Sanony, které jiz nebudou
potteba. Pokud by nastala situace, ze budou dokumenty nékdy potieba, 1ze se domluvit

s klientem a dokumenty najit.

Dalsim krokem, ktery je uplatiovan v koncepci 5S je uspoiadani vSeho potifebného. Aby
bylo mozné zhodnotit, zda na liberecké pobocce dochazi K uplatnéni koncepce 5S
a postupu uspoiadani, je v pfiloze C nalrtnuto rozmisténi nabytku liberecké pobocky.
Pro zhodnoceni, zda je liberecka pobocka sprdvné rozlozena z pohledu 5S, poslouzi
nasledujici nabytek na liberecké pobocce:
e stil 1, ktery je stolem tcetni asistentky;
e stil 4, ktery je stolem specialistky FP;
e skiin 1, ve které jsou uloZeny doklady na kontrolu specialistou FP, tak 1 doklady,
které jsou jiz uréeny Kk zaloZeni do $anoni klientt;
e skiin 2, ktera obsahuje euroobaly, do kterych jsou ukladény zadané doklady
ucetnim asistentem;
e skiin 3, ktera obsahuje doklady obdrZené od klienta nebo pfivezené kuryrem a také
papiry urcené ke kopirovani v tiskarné;
o tiskdrna.
Na liberecké pobocce vSichni zaméstnanci piesné védi, kde ma jakd véc své misto. OvSem
neprovadi se pfi praci zbyte¢né pohyby? Na ptikladu procesu zadavani fyzickych doklada
a jejich kontroly a zatcétovani (viz kapitola 2.2.3) bude nize ukéazano, zda jsou potiebné

pfedméty vhodné umistény.

Ze dvou ucetnich asistentll, ktefi na liberecké pobocce jsou, vykazuje Gcetni asistentka
vysS8i Cas straveny na pobocce nez druhy ucetni asistent. Z tohoto divodu bude princip

uspotadani bran podle ucetni asistentky.
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Ucetni asistentka za¢ina tim, e si musi dojit pro doklady, které jsou umistény ve skiini 3.
Z rozmisténi skiini na liberecké pobocce je patrné, ze aby doslo k eliminaci pohybu Gcetni
asistentky, mély by byt doklady pfipravené na zadani ulozeny ve skiini 2, ktera je
pro ucetni asistentku nejblize. Samoziejmosti je, ze ne od kazdého pracovniho stolu by byl
pohyb eliminovan. Kdyby ano, misto pro doklady na zadani by muselo byt uprostred
mistnosti. Z hlediska cinnosti, kdy si jde ucetni specialistka pro doklady na zadani,
nedochazi k redukci pohybu. Pokud by doklady mély byt stale ve skiini 3, bylo by mozné,
aby si ucetni asistentka vzala vice krabicek klienti najednou, aby uSetiila cas

a zredukovala tak svtj pohyb.

Potiebné nastroje k zadavani dokladd, jako jsou seSivacka, dérovacka nebo nlzky, ma
ucetni asistentka na svém pracovnim stole. VSe potfebné, co je potieba pii zadavani
fyzickych dokladi, mé ucetni asistentka piimo u sebe, tedy zde nedochézi k zadnému
zbyte¢nému pohybu. Ke zbyte¢nému pohybu podle autorky DP nedochéazi ani pii praci
s tiskdrnou. Tiskdrnu nelze umistit kamkoli v kanceléfi, jsou zde omezeni dand hlavné

rozmisténim elektrickych zasuvek.

V ¢innosti, kde by bylo mozné redukovat zbyte¢ny pohyb ucetni asistentky, je ukladani
zadanych dokladii do euroobalu. Uetni asistentka nema euroobaly na svém pracovnim
stole, ale jsou uloZeny ve skiini 2. Z hlediska rozloZeni kanceléfe jsou euroobaly nedaleko
od pracovniho mista ucetni asistentky, ale stale dochazi k pohybu, ktery by mohl byt
eliminovan. Eliminace by mohlo byt dosazeno, pokud by si ucetni asistentka uloZzila
nékolik eurooball na sviij pracovni stll a po zakladani dokladl by pro euroobal nemusela

chodit.

Posledni ¢innost Ucetni asistentky je ulozeni zpracovanych dokladi na misto, které se
nachazi ve skiini 1. Toto misto je jiz diileZité 1 pro specialistku FP, kterd je na liberecké
pobocce jedna a jejimZz pracovnim mistem je stil 4. Z pohledu obou zaméstnankyil
dohromady jsou podle autorky DP doklady uklddany na spravné misto v kancelafi.
Doklady se ukladaji na kraj skiin€ 1 tak, aby ucetni asistentka méla co nejkratsi cestu,

a specialistka FP mé doklady na zkontrolovani skoro hned za sebou.

Specialistka FP by ovsem mohla redukovat sviij pohyb tim, Ze si najednou vezme vSechny
doklady, které ma pfipravené k zatctovani. Po zauctovani je opét ukladad do skiing 1.
Zauctované doklady jsou ukladany na stejné misto, jen o jedno patro niz. Ke zbyte¢nému

pohybu by tedy dochézelo, pokud by si pro doklady jednotlivych klientti chodila zvlast
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azvlast je i vracela na urcené misto. Efektivni je vzit si vice dokladt, postupné je

zkontrolovat a pot¢ je ve vétsim mnozstvi ulozit na dané misto.

U principu uspotfadani lze tedy ve spolecnosti UOL najit ¢innosti, které jsou nadbytecné
nebo by se daly lépe uspofadat a dochazelo by tim K eliminaci zbyte¢ného pohybu
a k nasledné uspofie Casu, ktera by se projevila ve vyssi vykonnosti jak Géetnich asistentd,

tak i specialista FP.

Tietim principem koncepce 5S je udrzovani — zaméstnanci si ve spole¢nosti UOL udrzuji
poradek na svém pracovnim stole. Je t0 i z diivodu sdilenych mist. Pokud by na liberecké
pobocce nastala situace, ze zde bude vice pracovnikil, nez je pracovnich mist, je nutné

ukladat vzdy vSe na své misto.

Pokud jsou v podniku praktikovany vSechny 3 piedchozi principy, je na fadé princip
standardizace. Jestlize je na liberecké pobocce zavedeno misto, kam se budou davat

zadané doklady, pak kazdy pracovnik musi dodrzovat jejich misto ulozeni.

Aby standardizace fungovala, je nasledné nutné zavedené Cinnosti udrZovat a zlepSovat.
Na liberecké pobocce ke kontrole, zda vSichni zaméstnanci nové postupy dodrzuji,
pristupuji vSichni zaméstnanci. Zaméstnanci jsou kontrolovani navzajem, a pokud se

vyskytne nesoulad s novymi postupy, je S nimi zaméstnanec obeznamen.

Spolecnost UOL ma ve vybranych procesech ndznaky pfistupu Kaizen, které Ize ale urcité
jesté vylepsit. V podniku lze najit snahy o zlepSovani, ale je tu i prostor pro zavadéni

novych procesti nebo vylepseni procest stavajicich.

Neustalé zlepSovani mohou pozorovat Ucetni asistenti 1 specialisté FP. Ti mohou své
zlepSovani pozorovat na Casech zadavani a kontroly dokladi. Ke zlepSovani je vede
motivace, at’ uz vnitini, ¢i vnéjsi v podobé finanéni odmény. K neustalému zlepSovani jsou

vedeni také hodnocenim od vedouciho, ktery je vede ke stale lep§im vykontim.

Ve spoleénosti UOL lze najit prvky jak pfistupu Kaizen, tak i metody 5S, ov§em jsou zde
I nedostatky, které by mohly byt napraveny. Velké zmény jako zavedeni aplikaci Arnold
a VsuplX se nedotkly pouze ucetnich asistentll a specialisti FP. Ovlivnéna byla 1 ostatni
oddé€leni spolecnosti. Aplikace byly ve spole¢nosti UOL zavadény postupné, nejdiive
prochazely testovacim obdobim a nésledné se postupné piidavali zaméstnanci z rliznych

pobocek, aby zacali v aplikacich pracovat.

72



2.6  Navrzeni napravnych opatieni

V nésledujici ¢asti DP budou navrzena ndpravna opatfeni u procest, které byly jiz
popsany. Napravna opatfeni vychazeji z identifikace nedostatkl pti ¢innostech, které jsou
ve spolecnosti UOL vykonavany. Napravna opatifeni budou navrhnuta jak pro obdrzeni

dokladt a ostatnich dokumentt, tak i pro jejich zadavani, kontrolu a nasledné uchovani.
2.6.1 Napravna opatieni k procesu obdrZeni dokladi

Pti procesu obdrzeni dokladii je podle identifikace nedostatkli neefektivni zasilani doklada
na e-mail Gcetni. Efektivni by mohl byt v ptipadé, pokud je posilan dokument, se kterym
pracuje jen ucetni. V tomto ptipad¢ si ucetni pouze stahne dokument do slozky zakaznika,

kterou ma klient v centralnim systému.

Celkem 15 klientl posila tcetni na liberecké pobocce doklady na jeji e-mail. V tab. 6 jsou
uvedeny moznosti, jak ucetni pracuje s doklady poslanymi na jeji e-mail, Casova naro¢nost
téchto ¢innosti a mzdové naklady spojené s témito ¢innostmi. Tab. 6 znazoriiuje ¢asovou
naroénost pfi posilani dokladii klienta na e-mail ucetni. Casova naro¢nost je odvozena
od poctu celkem 10 dokladu.

Tabulka 6. Obdrzeni dokladii

Casova Néklady na | Mé&sicni
naroc¢nost praci ucetni | naklady na
praci ucetni
Zadani na pobocce 5 min 15 K¢ 225 Ke
Nahrani dokladt G&etni ptes UOL Ugetnictvi 5 min 15 K¢ 225 K¢
Nahréni dokladi klientem pres UOL Ugetnictvi 0 min 0 K¢ 0 K¢

Zdroj: vlastni zpracovani

Jak je uvedeno v tab. 6, pokud ucetni necha dané doklady zadat na pobocce, je nutné
doklady vytisknout a ulozit na misto, které je na pobocce k tomu urcené. Tato Cinnost
ucetni zabere 5 min. S hodinovou sazbou 180 K¢/hod je za 5 min, které by mohla ucetni
vénovat jinym ¢innostem, mzdovy naklad spole¢nosti UOL 15 K¢. Jak bylo zminéno vyse,
ucetni na liberecké pobocce timto zplsobem zasila doklady 15 klientl. Za ptedpokladu, Ze
klienti posilaji doklady pouze jako odpovéd’ na nesparovanou banku, tedy jednou za mésic,
se ucetni takto zaslanym dokladim vénuje 75 min a dochazi ke mzdovym nékladim
Vv celkové hodnoté 225 K¢&. Za 75 min své prace by Gcetni mohla zpracovat napt. Ctyfi

ptiznani k DPH. (U&etni zpracuje pfiznani k DPH v priméru za 15-20 min.)
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Obdobna situace nastava i v pripadé, kdy Gdetni sama nahrava doklady do UOL Ugetnictvi.
V tomto ptipad¢ ucetni vykonava souvisejici ¢innosti celkem 5 min a mzdové naklady jsou

opet 15 K¢, za mésic 225 K¢.

Pro srovnani je zde uvedena moznost, kdy klient doklady do UOL Ugetnictvi nahraje sam.
Tim se eliminuji vSechny ¢innosti, které by ucetni musela vykonavat pti posilani doklada

na jeji e-mail. Zde jsou tedy mzdové ndklady na ti¢etni 0 K¢.

Z vyse vypocitanych mzdovych nakladi vyplyva, ze omezit praci ucetni s doklady
od klienta by znamenalo zefektivnéni prace ucetni, kterou tyto ¢innosti odvadeji od jeji
hlavni prace. Cilem by tedy mélo byt, aby doklady od klientii nechodily ucetni na jeji e-

mail, ale aby klienti vyuzivali moznosti, které ma spole¢nost UOL nastaveny.

Jakym zpusobem ovSem piesvédc¢it nepoucitelné klienty, aby doklady na e-mail ucetni
neposilali? Pokud klient timto zplisobem doklady zasila, je povinnosti ucetni klienta
upozornit, ze touto cestou by doklady posilat nemél. OvSem néktefi klienti jsou

nepoucitelni a doklady posilaji timto zpisobem dal.

Reenim by mohlo byt automatické stahovani pfiloh, které piijdou ucetni na e-mail.
Stahovani by probihalo do slozky v centralnim systému, ze které jsou importovany
doklady do aplikace Arnold. Timto procesem by dochazelo jak k elektronizaci dat,
tak i k naslednému ulozeni do slozky klienta v centralnim systému. V ¢innostech tcetni
by dochazelo k ispofe Casu a zadanim dokladu pfes aplikaci Arnold by doslo k jeho
uloZeni v centrdlnim systému, takze by bylo mozné doklad najit pro kteréhokoli

zaméstnance, ktery ma do slozky klienta pfistup.

Pokud by dochazelo k automatickému stahovani dokladti, mzdové néklady ucetni urcené
na praci s doklady by se minimalizovaly. Pokud by v zaslanych dokladech nebyl Zadny
doklad, ktery je urfen pifimo pro ucetni, mzdové ndklady na praci s takto zaslanymi
doklady by byly nulové oproti mési¢nim nakladiim 225 K¢, které stoji prace liberecké

ucetni s doklady klientt.

Pomoci vyse uvedenych vypoctl Ize tedy konstatovat, jestlize dojde k minimalizaci prace
ucetni s doklady, zefektivni se celkova prace ucetni, a pii zavedeni automatického
stahovani pfiloh e-maild, neboli zamezeni ucetni prace s doklady, Ize zlepsit a zefektivnit
proces predavani dokladl, ktery ma poté dopad 1 na dal$i Cinnosti, které souviseji

s doklady klienti.
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2.6.2 Napravna opatieni k procesu zpracovani dokladi

Népravna opatieni Ize navrhnout i u procesu zpracovani dokladd. U zpracovani dokladi je
dilezity faktor Casu. Je tedy nutné zefektivnit praci ucetnich asistenti a specialisti FP.
Ovsem jak jiz bylo vySe popsano, brat ohled jen na Casové moznosti zaméstnancii neni

vzdy efektivni.

Z dlouhodobého hlediska by mohlo stat za ivahu zaméteni se na praimérné ¢asy zadavani
u jednotlivych firem. Nebo alesponi u takovych firem, které maji specifické pozadavky jako
rozepisovani vSech polozek na dokladech. Pokud by ucetni asistenti védéli, ze na zadavani
dokladti urcitych firem maji umoznén vyssi primérny cas, mohli by doklady zadavat

spravné a podle pokynt, které jsou uvedeny v UOL Expert.

Opattenim, jak zredukovat ¢asové prodlevy u zadavani dokladu v aplikaci Arnold, miize
byt rychlejsi rozpoznani dokladu, jestli neni jiz doklad evidovan v IIS. Aplikace by méla
rozpoznat hned po zadani variabilniho symbolu, Ze je variabilni symbol uz v IIS pouzit.
Tento systém je pouzivan nespoctem internetovych stranek, napt. pokud se chce uzivatel
registrovat jako €len klubu. UZivatel zada svoji e-mailovou adresu a systém hned miiZze
rozeznat, jestli je jiz uzivatel registrovany nebo ne. Systém tedy neceka az na vyplnéni
vSech informaci k registraci, aby nésledné bylo uzivateli sdéleno, ze je jiz registrovan.
Stejny princip by mohl byt zaveden i u zpracovani dokladii pomoci aplikace Arnold.
Utetni asistent by nemusel vyplnit vSechny potfebné informace, aby nasledné zjistil,

7e je zadavat viibec nemusel.

V praxi by se aplikace Arnold méla zménit tak, aby variabilni symbol v této aplikaci byl
propojen s IIS po celou dobu vypliiovani tdaji z dokladi. Toto propojeni by méli umoznit
vyvojafi, kteti aplikaci Arnold vyvijeli. Jestlize je hned na zacatku zjiSténo, ze doklad je jiz

zadany, mize se Ucetni asistent zabyvat doklady, které jesté v uiCetnictvi zavedeny nejsou.

Pokud se stane, ze klient posle doklady jak své uéetni, tak i pfes UOL Ugetnictvi, mohou
se dané dokumenty v UOL objevit dvakrat. Nastat mliZe situace, kdy ucetni vytiskne dané
doklady a necha je zadat na své poboéce. Casto tento postup byva rychlejsi, nez ekat
na zadani dokladt v aplikaci Arnold a nasledné na potvrzeni dokladu specialistou FP.
Mize tedy nastat situace, kdy jsou doklady zadané na poboclce a za n&jakou dobu
se je snazi Ucetni asistent zadat v aplikaci Arnold. Nastane-li tato situace pii 20 dokladech,

které klient posle, znamena to pro Ucetniho asistenta pfiblizné¢ 20 min zbytecné prace
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(Jeden doklad v aplikaci Arnold = 1 min). Tuto praci je ovsem podnik UOL nucen zaplatit.
Pii hodinové sazbé ucetniho asistenta 110 K& pii této konkrétni situaci je ucetnimu

asistentovi vyplaceno 36,6 K¢, které by ale mohly byt vynaloZeny jinak.

Ugetni asistentkou byl proveden pokus, jak dlouho ji trva v aplikaci Arnold zadat variabilni
symbol a po jaké dob¢é by mohlo byt rozeznano, Ze dany variabilni symbol byl jiz pouZit.
Zadani variabilniho symbolu je prvni Cinnost, kterou Ucetni asistentka provede, a trva
maximalné 10 vtefin (v zavislosti na citelnosti dokladii). Z provedeného prizkumu tedy
vyplyva, ze prace s jiz zadanymi doklady by ucetni asistentce trvala jen 3,3 min. Dochézi
tak k celkové tspore 16,7 min a tedy i 30,55 K¢ na mzdovych nakladech ucetni asistentky.
Za 16,7 min by ucetni asistentka mohla mit zpracovanych dalsich 16 dokladd a dochézelo

by tak k zefektivnéni procesu zpracovani dokumentu.

Napravna opatfeni lze navrhnout i u prace specialistt FP. Jak vyplyva z kapitoly 2.2.4,
jednd se zejména o praci s aplikaci VSuplX. Tato aplikace by ihned po otevieni méla byt
ptehlednéjsi. Ke kazdému kontaktu, ktery se v aplikaci objevi, by méla byt moznost ptidat
poznamku. Diky poznamce by specialista FP ihned véd¢l, zda se nejedna o doklady, které
nema fesit. Opét by doslo k zefektivnéni procesu a rychlej§imu potvrzovani dokladii

ze strany specialistl FP.

Pozndmka v aplikaci VSuplX by zabrdnila casové neefektivité. Specialistce FP trva
Vv priméru 1 min, nez si piecte tidaje klienta, které jsou napsané v UOL Expert. Nasledné si
otevie doklad na zkontrolovani a az po otevieni IIS vyjde najevo, Ze doklad neni urcen
K potvrzeni. Pokud by byla vyvojafi do aplikace VSuplX pifidana moznost vlozit
poznamku, pro specialistu FP by to znamenalo zaméteni se pouze na doklady, které mize

potvrdit.

Za jeden pracovni den se miiZe stat, Ze specialista FP narazi i na 10 dokladi, které si fesi
ucetni. Jestlize je kazdy z téchto dokladi u jiného klienta, stravi specialista FP 10 min
¢tenim si informaci v UOL Expert. Néasledné otevirani IIS a zjisténi, Ze doklady fesi ucetni,
pti poétu 10 faktur ¢asové vyjde na 5 min. Bez poznamky v aplikaci VSuplX stravi
specialista FP 15 min praci, které by se v pfipadé mozné poznamky vénovat nemusel.
Pti hodinové sazbé specialisty FP 120 K¢ jsou mzdové néklady na tuto neefektivni praci
30 K¢. Pokud by byla vlozena poznamka v aplikaci VSuplX, specialista FP si ji jen otevie
aprecte. Autorka DP (a zaroven specialistka FP) ohodnotila, Ze s poznamkou stravi

nad jednotlivym kontaktem maximalné 15 vtefin. Pfi 10 poznamkach v aplikaci Arnold se
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potiebny ¢as snizi na 2,5 min. Najednou by zde mohla byt ¢asova uspora 12,5 min

a na mzdovych nakladech by bylo usetieno 25 K¢.

Jak jiz bylo zminéno, nedostatkem pii zadavani dokladii je nemoznost zadat v aplikaci
Arnold doklad s ¢asovym rozlisenim, jelikoz ucetni asistenti nemivaji moznost Casové
rozliSeni vypocitat. Zde by se hodilo do aplikace Arnold pfidat moznost otevfit si tabulku,
ktera by cCasové rozliSeni vypocitala, a Gcetni asistent by vyplnil vSe, co z dokladu zadat
muze. V praxi by to vypadalo tak, ze pfi potfebé vypoctu cCasového rozliSeni by byl
Vv aplikaci Arnold obsazen link napt. na pfipravenou tabulku na webové strance Google
aucetni asistent by si mohl vypocitat ¢asové rozliseni, 1 kdyz by se nenachazel piimo
v kancelafi. Pokud by ucetni asistent ¢asové rozliSil ndklady, nebude specialista FP

potfebovat delsi ¢as na kontrolu dokladi, ktery by mu zvysil primér kontroly.

Pokud se jednd o zpracovani dokladt, které nesSly zadat v aplikaci Arnold, je dilezité,
aby se ucetni dozveédély o dokladech, které jsou pro zpracovani Gcetnictvi dulezité. Pomoci
by mohlo propojeni slozky ,zpracované”“ a e-mailu jednotlivych ucetnich. Slozka
»Zpracované by automaticky rozpoznala na zaklad¢é sprdvného pojmenovani dokumentu,
0 jakého klienta se jednd a diky propojeni s UOL Expert by naprogramovany software
rozpoznal, kterou Gcetni upozornit, ze jsou ve slozce nové doklady. Pokud tcetni asistent
vloZzi doklady do této slozky, mohlo by dochazet k automatickému upozornéni ucetni, které
by pfisla informace o vloZeni dokladl. Na tomto principu je zaloZeno i posilani dokladii
na vygenerovany e-mail pro kazdého klienta, kdo doklady na e-mail poSle, pfijde mu

zpétna zprava o nahrani doklad.

Jak bylo zminéno, autorka DP vidi jako nedostatek, Ze neni mozné v IIS vidét ihned ICO
dodavatele. V tomto kontextu by bylo dobré, kdyby se ICO zobrazovalo piimo
s kontaktem dokladu. K tomu, aby mohlo dojit k propojeni, 1ze dosahnout pfidanim dalsi
kolonky, do které by se vypliiovalo ICO. Pfi zpracovani faktury by v piipadé neshodného
jména a ICO dodavatele doslo k upozornéni, Ze se dané polozky neshoduji a udetni asistent
by svoji chybu musel opravit. Uéetni asistenti by nemuseli nasledné délat chyby v zadavani

a specialista FP by ihned rozpoznal, zda je kontakt spravné uveden.
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2.6.3 Napravna opatieni k procesu uchovani dokladi

U procesu uchovani dokladl je dilezité se zaméfit na plytvani, které bylo popsano
v kapitole 2.2.6. Mezi nejcastéjsi druhy plytvani ve spole¢nosti UOL je cekani

a nadprodukce.

Pii kompletaci Sanonli nejsou ucetni asistenti zavisli jen na své praci, ale o urcité
dokumenty si musi psat vedoucim na oddéleni dokladd. Zde vznikéd plytvani v podobé
ekani. Uetni asistenti nemaji bohuzel piistup do slozek jednotlivych zakazniki, a tak se
pfi kompletaci museji obracet na vedouci pracovniky. Cekani na obdrzeni potiebnych
dokladi od vedouciho lze eliminovat. Podle autorky DP by k eliminaci ¢ekani pomohlo
otevfit ucetnim asistentiim pfistup do téchto sloZzek. Samoziejmosti by bylo, Ze by vSechny

dokumenty mohli otevfit pouze pro ¢teni, nemohli by ale dokumenty upravovat.

Pokud jsou dokumenty hledany vedoucim pracovnikem a ucetni asistent ¢eka na doklady,
mize na n¢ ¢ekat i delsi dobu. Vedouci pracovnik mize doklady zaslat i za 30 min potom,
kdy mu o né napise uéetni asistent. Ucetni asistent si o tyto doklady piSe vétsinou v &ase,
kdy je pfimo potiebuje, a proto je zadouci, aby si doklady nasel a vytiskl sam a neéekal, az
mu je vedouci pracovnik posle. Jestlize by si ucetni asistenti potiebné dokumenty hledali
atiskli sami, u jedné firmy by jim tyto ¢innosti zabraly max. 10 min (v zavislosti

na rychlosti tisku a obsazenosti tiskarny).

Cekani ucetniho asistenta na praci se spoleénosti UOL nevyplaci, jelikoz i éekani se musi
zaplatit a jsou snim spojené nadbyte¢né naklady. Misto c¢ekani by ucletni asistenti
produkovali ¢innosti, které nevytvareji nadbytecné naklady. Také vedouci pracovnici
na oddéleni dokladii by se mohli vénovat jiné praci a nemuseli by ucetnim asistentim

hledat a posilat potiebné dokumenty.

Za ptedpokladu, Ze ucetni asistent potfebné dokumenty hledd a zaroven tiskne 10 min,
dochazi k ¢asové uspote 30 min oproti situaci, kdy by na doklady od vedouciho pracovnika
ekal. Udetni asistent béhem téch 10 min pracuje efektivng, vykonava &innost, ktera je
potifebna. Zde dochazi k tispofe 20 min v ramci prace Ucetniho asistenta. Za uSetfenych
20 min by ucetni asistent mohl zpracovat 20 dokladt v aplikaci Arnold, na pobocce ulozit

doklady péti klienti, nebo zpracovat fyzické doklady, které pfinesl klient.

JestliZze ucetni asistent ¢eka na doklady od vedouciho 30 min a nemé mezitim jinou préci,

jsou mzdové naklady na Gcetniho asistenta 55 K&, které nejsou efektivné vyuzity. Uéetni
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asistent vétSinou nezacne pracovat na jiné aktivité, jelikoz o¢ekava brzké zaslani doklada

od vedouciho pracovnika.

Dal§im druhem plytvani, ktery se ve spole¢nosti UOL objevuje, je nadprodukce.
Na nadprodukci se ve vétsin€ piipadi prijde pii zavérecné kompletaci Sanonit, ale také
pii ukladani dokladd do Sanont. Castym ne§varem, ktery se v Sanonech objevuje,
je nadbyte¢né mnozstvi dokladt. Jedna se napt. o jednu fakturu, ktera je v Sanonu uloZena
dvakrat nebo i vickrat. Udetni asistenti sice vidi, Ze v Sanonu jiz faktura uloZena je,
ale ulozi do Sanonu i duplikat, ktery pak zabira misto pro jiné doklady. Tuto ¢ast plytvani
lze odstranit pouze na zaklad¢ bystiejsiho usudku ucetnich asistentli a jejich snahy
eliminovat plytvani hned na jeho zacatku, ne az pfi Cinnostech posledni faze prace
s doklady — pti kompletaci. Snizit plytvani v ramci nadprodukce lze diky elektronickym

dokladim, které by v budoucnu spole¢nosti UOL mély nahradit doklady fyzické.

Snizenim nadprodukce a pfechodem na elektronické doklady dochazi ke snizeni rezijnich
nakladl jednotlivych pobocek. Mezi rezijni néklady patii zejména spotieba kancelaiského
papiru, toneru do tiskdrny a Sanont. Tento kancelafsky materiél je na pobockéach vyuzivan
nejvice. Pokud by elektronické doklady zcela nahradily doklady fyzické, doslo by ke
snizeni nakupt nasledujiciho materialu:

e kancelafsky papir (500 listt) = 80 K&,

e toner (1 100 stran) =1 500 K¢,

e Sanon = 60 K¢.
Ucetnictvi UOL by usettilo na rezijnich nakladech, jelikoz by diky elektronizaci dat nebylo
potieba tolik materialu v podobé kancelaifského papiru a toneru do tiskarny. Jestlize by
primé&rny klient posilal doklady pouze ti¢etni na e-mail a Gi€etni by vSechny doklady tiskla
misto toho, aby byly zadany elektronicky, miZe se poc¢et dokumentli dostat na 500 listh
papiru. Tento pocet listl je mozné umistit do dvou Sanoni. Naklady, které by se usetfily,
kdyby vse probihalo elektronicky, jsou:

e kancelaisky papir = 80 K¢,

e toner (500 stran) = 682 K¢,

e Sanony = 120 K¢.
Celkové rezijni néklady, které lze usSetiit diky vyuziti elektronizace dat, jsou u daného
klienta 882 K¢ ro¢né. Elektronizaci se eliminuje nadprodukce, kterda u elektronickych

dokladl neni mozn a také ke snizeni nakladii a to zejména nakladii reZijnich.
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2.6.4 Elektronizace dat

Elektronizace dat je v soucasnosti dulezitou ¢innosti modernich spolecnosti. Dnesni doba
si i elektronizaci dat vyzaduje. Z tohoto divodu by logickym krokem mohla byt
elektronizace papirovych dokumenti a dokladi. Jestlize klient predd dokumenty
V papirové podob¢, mély by se vSechny objevit v centralnim systému. Tento zpisob

pfemény papirovych dokumenti na elektronické jesté ve spolecnosti UOL nefunguje.

Aby dochazelo k ustdleni nejen procesu obdrzeni dokladii a uloZzeni do centralniho
systému, ale také procest zaddvani a uchovani dokumentt, je zapotiebi procesy sjednotit

a dat jim spole¢nou formu.

V budoucnosti by proces elektronizace vypadal tak, ze pokud klient pfeda spolecnosti
UOL sveé doklady fyzicky, budou v co nejkrat§im ¢ase naskenovany Ucetnim asistentem
na pobocce. Nasledné tcetni asistent naskenované dokumenty ulozi do slozky v centralnim
systému. Pro tyto potieby by bylo nutné vytvofit novou slozku, ke které by ucetni asistenti
meéli pfistup. Tato slozka by mohla byt pojmenovana ,,naskenované dokumenty. Nez by
ucetni asistent ulozil doklady do dané slozky, bylo by nutné naskenovany soubor spravné
pojmenovat, aby se podle ndzvu klienta mohly dané dokumenty generovat do aplikace

Arnold a byly spravné pfirazeny k danému klientovi.

Pokud by doSlo k zavedeni tohoto procesu, omezilo by se zadavani fyzickych dokladd.
Na zaklad¢é vyse provedenych vypocti je jisté, ze zpracovani elektronickych dokladd je
rychlejsi nez zpracovani dokladu fyzickych (konkrétné o 14 min, viz tab. 5) a spole¢nost

UOL by byla schopna efektivnéji vést svoje procesy.
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Zaveér

Diplomovéa prace se orientovala na problematiku fizeni procesit ve spole¢nosti UOL a.s.
Autorka DP si vybrala tuto spolecnost, jelikoz zde pracuje na pozici specialistky FP. Prace
se zaméfila na nevyrobni procesy daného podniku a jejich efektivitu v ramci celého

podniku.

Cilem DP byla analyza vybranych nevyrobnich procest a identifikovani nedostatki, které
v procesech vedou k neefektivnosti. Na zaklad¢ zjisténych nedostatkti byla navrhnuta
napravna opatieni, kterd by méla dané procesy zlepsit. Hlavnimi procesy, které autorka DP

analyzovala, byly procesy piedani dokladt, zpracovani dokladt a uchovani dokladi.

Autorka DP v prvni ¢asti DP rozebrala literarni reSerSi a seznamila se s dlezitymi pojmy,
které poté vyuzila v €asti pfipadové studie. Byly feSeny tii hlavni procesy, které byly
pro piipadovou studii stézejni. Autorce DP byla ndpomocna tcetni asistentka na liberecké
pobocce, kterd poskytla ¢asovy harmonogram jednotlivych ¢innosti. Popsané procesy se

zabyvaly zejména praci ucetnich asistenti a specialisti FP.

Proces pfedévani dokladil je Gpln€ prvnim procesem, diky kterému se ndsledné dostanou
dalezité dokumenty od klienta do jeho uletnictvi. Je to proces, kterym zacina veskeré
vedeni ucetnictvi, jelikoz bez potiebnych dokumenti by nebylo mozné pracovat
S potfebnymi daty pro ucetnictvi. Spole¢nost UOL se snazi o zefektivnéni tohoto procesu,
ovSem jsou zde stale klienti, ktetfi nerespektuji moznosti, jakym zplisobem piedat jejich

dokumenty.

Klientim by se tedy stdle mélo pfipominat, jaké jsou jejich moZnosti pfedani doklada
a které nemaji vyuzivat. V piipadové studii bylo provedeno vyhodnoceni, kterd moznost
predani dokladt je z pohledu prace ucetni neefektivni. Nejméné neefektivni moznost je
posilani dokumentli ucetni na e-mail. Tento zplisob ovSem neni oficialni moznosti, jak
doklady ptfedat. NejvyhodnéjSim zplisobem byl vyhodnocen svoz dokladl se seznamem

predavanych dokumentt.

StéZejni proces, ktery byl v ramci ptipadové studie popsan, byl proces zpracovani dokladi.
Podle autorky DP se spole¢nost UOL snazi o jeho zefektivnéni a snizeni n€kolika druht
plytvani. Zavedenim aplikace Arnold dochazi ke snizeni Cinnosti, které jsou potieba
pfi zadavani fyzickych dokladii. Cinnosti jako kopirovani, tisknuti ,kogilek nema
Vv disledku Zadnou piidanou hodnotu, a jejich odstranénim by podle autorky dochézelo
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k redukci plytvani. Spolecnost UOL si aplikaci Arnold snizuje své naklady, nejen
provozni, ale i mzdové, kdy zaméstnanci za stejnou odpracovanou dobu zpracuji vice
dokumentti. K rychlejsimu zpracovani dokladii dopoméaha i1 aplikace VsSuplX, kterou

vyuzivaji specialisté FP.

Rozdily ve zpracovani fyzickych a elektronickych dokladt dokladaji, Ze zpracovanim
elektronickych dokladti dochéazi ke zrychleni procesu a vyssi efektivnosti. Autorka DP
navrhla pro zlepsSeni procesu upravy v aplikacich Arnold, VSuplX, tak i v lIS. Opatienim
muze byt Uprava aplikaci, do kterych by byly pfidany fadky pro ulehCeni prace jak

ucetnich asistenti, tak i specialisti FP.

Proces uchovani dokladi je dalezitou soucasti prace s dokumenty klientii. Autorka DP vidi
nejveétsi slabiny u fyzickych dokladi, které byvaji duplikovany a je tak zabirdno misto
pro ostatni dokumenty, pro které musi byt nalezeno dodate¢né misto pro uloZeni.
Moznosti, jak snizit potfebu mista pro fyzické doklady, je jejich elektronizace —
elektronizace vSech dokumentti. Doklady by byly bezpecné ulozeny v centralnim systému

a mohl by se k nim dostat kazdy povolany zaméstnanec.

Autorka DP provedla ekonomické zhodnoceni procesu zpracovani dokladl, jednou
z hlediska fyzickych dokladd a poté z hlediska dokladu elektronickych. Nasledovala jejich
komparace. Z ekonomického hlediska je efektivnéj$i proces zpracovani elektronickych
dokladii pomoci aplikaci Arnold a VSuplX. Jsou zde odstranény nékteré cinnosti

a zaméstnanci se vénuji jen piimo zpracovani dokumentt, které byly obdrZeny od klienta.

Spolecnost UOL vykazuje prvky stihlé vyroby, ovSem v nékterych ¢innostech 1ze objevit
prvky plytvani. V ucetni firmé se jednd zejména o plytvani c¢asem a nadprodukci.
Neefektivni vyuziti ¢asu vyplyva z €innosti, u kterych jsou tcetni asistenti zavisli na praci
vedoucich pracovnikii na oddéleni dokladi. Ke $tihlé vyrobé by se spole¢nost UOL mohla
vice pfiblizit, pokud by doslo ke zvyseni osobni zodpovédnosti zaméstnancti. Autorka DP
by navrhovala umozZnit pfistup U€etnim asistentim do slozek zakaznikd, pokud by

kompletovali Sanony s G¢etnictvim za jiZ uzavieny rok.

V ucetni firmé se vyskytuje také nespocet dokumentli v papirové podobé. V nékterych
pfipadech 1 nékolikrat, zde tedy dochazi k plytvani ve form& nadprodukce. K uplnému
odstranéni nadprodukce by podle autorky DP dopomohla Uplné elektronizace vSech

dokumentu.
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Autorka DP se zaméfila také na pfistup Kaizen a s nim spojovanou metodu 5S. Metodou
5S mélo byt dolozeno, zda se spolecnost UOL priblizuje k pfistupu Kaizen nebo jestli
ho praktikuje. Autorka DP zvolila za vzor chod a rozmisténi liberecké poboc¢ky spole¢nosti
UOL, aby mohla zhodnaotit jednotlivé kroky metody 5S. Autorka DP zjistila, Ze na poboéce
se nachazeji Sanony s doklady, které se jiz nemuseji vyskytovat v kancelafi. Navrhla také,
jak by se mohlo zménit rozmisténi dilezitych potieb, které jsou pii zpracovani dokladi

vyuzity.

Autorka DP navrhla népravna opatteni, ktera by mohla spolecnosti UOL zlepsit procesy,
na které byla prace orientovana. Zavedenim népravnych opatieni by dochéazelo ke snizeni
plytvani, které se ve spolecnosti UOL vyskytuje. Autorka DP navrhla opatfeni, ktera
snizuji ¢asovou narocnost procest, a eliminuje se tim cCas, ktery je potfeba k ¢innostem
procesi. Céast napravnych opatfeni je vymezena zejména zhlediska plytvani
a nadprodukce. Navrzené zmény autorka DP povazuje za uzite¢né a vedouci jak ke snizeni
firemnich ndkladd, tak i ke zvySeni produktivity zaméstnancii spolecnosti UOL. Napravna
opatfeni autorka DP podpofila vypocty uspor jak ¢asovych, tak i mzdovych ¢i rezijnich

nakladu.
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Priloha A: Organiza¢ni struktura spole¢nosti UOL a.s.

Asistenti hlavniho
ucetniho

Vedouci
segmentu
Premium

Ugetni segmentu
Premium

Ucetni oddéleni [  Hlavni Géetni

Vedouci Ucetni segmentu
segmentu Activ Activ
Mzdové ucetni
oddéleni
Vedouci Ucetni segmentu
segmentu Start Start

Darové oddéleni

Reditelka | Office a provoz
Ing. Jana Jacova pobocek

Technické

T Zadavani dokladd
oddélenf a vyvoj

Klientsky servis Importy dat

Vedouci oddéleni

dokladd Bankovni vypisy

Tym junior

Hettr Specialista
potvrzovani

dokladt

Tym specialistl

Specialista
bankovnich

pohybu

Zdroj: vlastni zpracovani, inspirace UOL.CZ, 2020c
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Priloha B: Potfebné informace k zadani dokladu

Potiebné informace

Potfebné informace

Faktura e Druh dokladu Faktura e Druh dokladu
prijata e Evidenéni &islo vydana e Evidenéni &islo
e Variabilni symbol e Variabilni symbol
e Datum uskutecnéni e DUZP
zdanitelného plnéni e Datum vystaveni
(DUZP) e Datum splatnosti
e Datum vystaveni e Odbératel
e Datum splatnosti e Bankovni G¢et
e Poznamka e Me¢éna
e Dodavatel e Poznamka
e Zpulsob uhrady e Celkova castka
faktury o Castka bez DPH
e Bankovni ucet e DPH
e Mc¢na
e Celkova castka
o Castka bez DPH
e DPH
Pokladni e Pokladna Pokladni vydej | e Pokladna
piijem e Datum vystaveni e Datum vystaveni
o Castkas DPH e Datum pfijeti
e (Odbgératel e Castkas DPH
e Poznamka e Dodavatel

e Poznamka

Zdroj: vlastni zpracovani

91




Priloha C: RozloZeni liberecké pobocky

Skfifi 3
stal 6 stal 7 Stal 8 stalg
Stal 5 Stal1o
Stdl 1 Stdl 3
Skfifi 2 Skfifi 1
Stdl 2 stl 4
Tiskarna

Zdroj: vlastni zpracovani
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