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Administrativni procesy v podniku

Abstrakt

Préce je zaméfena na administrativni procesy v ucetni jednotce. Jejim cilem je

navrhnout zlepSeni procesi, které budou vést k tispofe Casu a penéz.

Préce se sklada ze dvou ¢asti. Prvni, tedy teoreticka ¢ast, je zamétena na vysvétleni

nejdulezitéjSich pojmu jako je proces, administrativni procesy, jejich struktura a také na

obé&h dokumentu a co to dokument viibec je.

Prakticka cast se zabyva konkrétnim obéhem dokumentu. V této casti nejdiive
probéhne méfeni, nasledné vyhodnoceni a samotné porovnavani ziskanych informacich, na
jejichz zéklad€ je nasledné navrzen postup pro samotné zlepSeni efektivity préce.

Na zavér je zhodnocen piinos navrzenych procest pro organizaci.

Kli¢ova slova: administrativa, administrativni proces, procesni fizeni, ucetnictvi,

dokumentace, obéh dokumentd, fakturace, efektivita



Administration process in a company

Abstract

The work is focused on administrative processes in the entity. It aims to propose

improvements to processes that will lead to saving time and money.

The work consists of two parts. The first, therefore, theoretical part, is aimed at
explaining the most important concepts such as process, administrative processes and their

structure, as well as the circulation oh the document and what it is in the first place.

The practical part deals with the actual circulation of document. First, there is a
measurement, then an evaluation and a comparison of all the information obtained. On the
basis of these information, there are made propositions for improving the efficiency of the

work itself.

Finally, the contribution of the proposed processes to the organisation is assessed.

Keywords: administration, administrative processes, process management, accounting,

document circulation, documentation, invoicing, efficiency
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Seznam pouzitych zkratek
OCR - Optical Character Recognition

DMS — Document management system
DPH — Dai z ptidané hodnoty

Napft. — naptiklad

Apod. — a tak dale

IS — informacni systém

MIS — manazersky informacni systém
ICO — identifikaéni &islo osoby

DIC — daiové identifikaéni &islo

DUZP — datum uskute¢néni zdanitelného plnéni
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1. Uvod

Administrativni procesy jsou nedilnou soucasti kazdé firmy. Spolu s dalSimi
procesy se neustale vyviji. Je dilezité na téchto procesech ustaviéné pracovat a zlepSovat
jako navaznost dg&jt, postupd, aktivit a prace. Ucel, ktery ma proces plnit, je dosdhnout
stanovenych cilt za specifickych podminek.

Prace jako takova zaCind sezndmenim se stématem a literarni reSersi. Dale je zde
vysvétleni odbornych pojmu, které jsou poté vyuzivany v praktické casti. V praktické
Casti autorka pozoruje konkrétni subjekt. Autorka nejprve popsala stavajici systém, na
ktery nasledn¢ byla provedena analyza. Na zaklad¢ analyzy je navrzen novy systém.

Diky novému systému firma vyrazn¢ snizi ¢i kompletné eliminuje pocet faktur, které se
do ucetni jednotky nedostanou véas. Diky tomu budou faktury v¢as zaii¢tovany a uhrazeny.

Proces samotny rozhodné neni vyhodny pouze pro samotnou firmu, ale také pro ucetni
jednotku, ktera bude mit doklady v¢as a bude mit vice ¢asu na jejich kvalitni zpracovani a
zauctovani. V posledni fad¢ tento postup oceni i samotni dodavatelé, kteti budou mit své
faktury hrazené v¢as.

Hlavnim ptinosem nového procesu bude tedy tispora ¢asu i penéz pro firmu a vylepsi

vztahy s dodavateli.
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2. Cil prace a metodika

2.1. Cil prace

Hlavnim cilem této prace je vytvofeni navrhu pro zlepSeni procesniho fizeni v ucetni
jednotce na zékladé¢ studia zdrojli, pozorovani, popisu a meéfeni jednotlivych
administrativnich procesti ve zkoumaném podniku. Na zakladé téchto pozorovani je
provedena nasledna analyza. Toto doporuceni vede k odstranéni ptipadnych duplicitnich ¢i
nadbyteénych procest, zkraceni délky trvani stavajicich procesti, a celkové tak
urychli komunikaci. Cilem je tento proces maximalné zefektivnit a zajistit casovou usporu
firmé 1 Gcetni jednotce. Nejen pii jednani s ostatnimi organizacnimi jednotkami, ale také vné
firmy, napt. s odbérateli a dodavateli.

Mezi vedlejsi cile této prace se fadi vypracovani literarni reserSe, vztahujici se k dané
problematice, za pomoci odborné literatury.

Nasledné je popsén a analyzovan stavajici proces, z kterého autorka navrhla vylepSeny

proces. Vysledek by mél vést k zefektivnéni stdvajiciho procesu, ktery firma usetii Cas a také

snizi nadbyte¢ny naklady.

2.2. Metodika

Tato bakalafska préace je slozena ze dvou ¢asti, a to z teoretické a praktické. Prvni
cast teoretickd, je zaméfena na seznameni Se s obecnymi postupy v administrativé a
vysvétleni odbornych pojmii. Tyto pojmy zahrnuji napf. proces, zakladni pojmy pro praci
s dokumenty, fakturace ¢i ucetni zakonik. Zdroje byly ziskavany ptedevsim z odborné
literatury a webovych stranek. Zdroje jsou prubézné citovany.

Na zacatku praktické casti je predstavena spole¢nost Europart CZ s.r.o., jeji
historie, zakladni informace a ekonomicka situace. Dale je krok po kroku popsan proces,
ktery je nasledné pozorovan. Autorkou je provedena analyza stavajiciho procesu, ze které
vyplyva, Ze stavajici proces neni efektivni. Poté je autorkou navrzen vylepSeny proces.

Vysledkem praktické Casti je navrh vylepSeni stavajiciho sytému, z kterého pro firmu
vyplyva uSetfeni Casu, pencz a také lepsi vztahy s dodavateli. Zdroje pro vypracovani této

¢asti jsou ziskdny z vnitinich smérnic a nafizeni spole¢nosti.
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3. Literarni reSerse

3.1. Administrativni procesy

3.1.1. Proces

.....

chapat jako navaznost d&ji, postupt, aktivit a prace. Ugel, ktery ma proces plnit je

dosahnout stanovenych cilti za specifickych podminek.

Proces lze definovat jako ,,sérii logicky souvisejicich ¢innosti nebo tikold, jejichz
prostiednictvim — jsou-li postupné vykonany — ma byt vytvoren pfedem definovany soubor

vysledkt* (Svozilova, 2011, s. 14)

Podle Repy (2007) je proces v podniku transformaci vstupu na vystupy, a to za pomoci
lidi a néstroji. Vystupy predstavuji konkrétni zbozi ¢i sluzbu, ktera je nabizena

zakaznikovi.

Zuzak, Kitiz a Krninska (2009, s. 11) pfimo definuji proces jako ucelenou aktivitu,
ktera je charakterizovana vzajemné& propojenymi dil¢imi ¢innostmi, které transformuyji

vstupy na adekvatni vystupy.

Procesy se déli na klicové a podpiirné. Do klicovych procesit miizeme zafadit napf.
vyrobni, technologické, marketingové. Podplirné procesy potom zajistuji podporu procest

klicovych. Jejich cilem je zajistit fungovani hlavnich ¢ili klicovych procesi.

Klic¢ovy neboli hlavni proces je hodnototvorny proces, jehoz néplni je vyroba zbozi ¢i
poskytovani sluzeb zdkaznikiim. Klicové procesy ptidavaji hodnotu nebo uzitek vici

zakazniktm.

Podptlirné procesy jsou veskeré procesy, jejichz ukolem je zabezpecit fungovani
klicovych procesu. Obvykle jsou dobie strukturované a piedem definované. Do
podptrnych procest se fadi procesy vyskytujici se predevsim napt. v IT oddéleni, ticetnim

oddé¢lent, oddéleni lidskych zdrojt apod.
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3.1.2. Procesni tok

Tok — udrzuje sled pracovnich ¢innosti neustale v pohybu a eliminuje plytvani, které

ptipadné cekani vytvari. (Svozilova, 2011, s5.23)

Procesni tok je proces z pohledu jeho vyvoje v Case. Diilezité prvky jsou prostiedi a
hodnota. Na procesni tok se da hledét ze dvou uhli. Bud’ z pohledu zékaznika nebo z
pohledu organizace. Ve vétsing piipadu se jedna o tok, ktery zac¢ina i konc¢i uvnitf

organizace.

Podle Svozilové (2011) na sebe jednotlivé toky vzajemné navazuji. Kazdy krok je tedy
zavisly na kroku piedchozim. Da se fict, Ze do sebe krasné zapadaji. Je také mozné, aby

postupovaly soucasné, pokud to tedy jejich tkoly dovoluji.

3.1.3. Procesni Fizeni

Procesni fizeni je zptisob organizace v podniku, diky niz se podnik dale rozdé€luje

na riznéa oddéleni, Gtvary a dal$i. Kazda jednotka je zodpovédna za své ¢innosti a procesy.

Lze to tedy charakterizovat jako propojené ¢innosti, které jsou do zna¢né miry
fungujici autonomné. Dil¢i Cinnosti transformuji vstupy a poZzadované vystupy. (Zuzak a
kol. 2009, s. 11)

Dle Smida (2007, str. 30) procesni izeni (Business Process Management)
predstavuje systémy, postupy, metody a nastroje trvalého zajisténi maximalni vykonosti a
neustalého zlepSovani podnikovych 1 mezipodnikovych procest, jejichZ cilem je naplnit
stanoven¢ strategické cile.

Mezi podstatné charakteristiky procest patii zejména:

- definované vstupni a vystupni veli€iny,

- zavazny sled Cinnosti,

- zfetézeni s predchazejicimi a nasledujicimi procesy,
- zavislost na vnéjSich a vnitinich faktorech,

- moznost fizeni pribéhu procesu.
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Kazdy proces lze odstupniovat na troven, dle komplikovanosti vlastniho pribéhu.
Stupnovani slouzi k uspotradani procest. Ty jsou poté mnohem piehlednéjsi a lze presnéji
vidét, k ¢emu ktery proces konkrétné slouzi. Obecné rozliSujeme pét urovni:

- proces,

- subproces,

- Cinnost,

- operace,

- krok.

3.1.4. ZlepSeni podnikovych procesii

Zaméfuje se na ptimo na dané specifikum ve zkoumaném procesu. Tato specifika

souvisi pfedevsim s jejim bezproblémovym chodem, produktivitou a kvalitou vystupu.

Zlepsovani podnikovych procesu je ¢innosti zamétenou na postupné zvysovani kvality,
produktivity nebo doby zpracovani podnikového procesu prostiednictvim eliminace

neproduktivnich ¢innosti a ndkladl. (Svozilova, 2011, s.19)

Proces neptetrzit¢ho zlepSeni se opird o metodologii PDCA (planu — Plan, proved’ —
Do, kontroluj — Check, jednej — Act), jejimz autorem je W.Edwards Deming. Jedna se o
metodu stalého kolob&hu aktiv, které zaméstnanci mohou pouzit pii odstranéni problémil

v kazdodenni prace.

K plynulému zlepSovani procest pfinasejici ptirtstkové zlepSeni existuje vice piistupd,
z nich v8echny maji za cil vyrazné zlepSeni fizeni procest. Jeden z ptistupti se nazyva
Business Process Reengineering (BPR). Ten se zabyva ptedev§im zménou podnikovych
procest ve vztahu k okoli. Snazi se nalézat nejoptimalné;jsi postupy procesti v zavislosti na
vynaloZzeném ¢asu a nakladech. To vse za Gcelem zvySeni konkurenceschopnosti v urcitém

oboru v porovnani s ostatnimi.

Trvalé zlepSeni fizeni procesii souvisi zejména s tim, ze:
- pozadavky vnitinich i vnéjSich zadkaznikli se dynamicky méni,
- je nutné plynule odstraiiovat bariery snizujici efektivnost a vykonnost procest,

- dochézi ke zméné vnéjSich podminek, napft. technickych legislativnich,
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- plnéni cilt organizace je stale naro¢né&jsi. (K¥iz, 2017)

Lze tici, ze existuji dva zakladni pfistupy ke zlepseni procesu:
- radikalni zlepSeni procesu — jednorazova zasadni zména procesu,
- postupné zlepSovani procesu — postupna zména podnikovych procesi, ktera je pro

podnik pfijatelna. (Ktiz, 2017)

Cilem kontinudlniho zlepSeni procest je zejména:
- vylouceni ¢innosti zbytecnych a duplicitnich,
- doplnéni ¢innosti chybéjicich,
- zmény neefektivné provadénych ¢innosti,

- integrace zakaznika do procesu. (Kftiz, 2017)

3.1.5. Administrativni procesy a jejich struktura

Struktura ovliviiuje kvalitu a soulad kli¢ovych a podptrnych procesu.
Administrativni ¢innosti jsou procesy ze své podstaty strukturovang, jsou vazany na
standardizované formulafe a dokumenty. VétSinou se jedna o Cetné a opakované ¢innosti.
Ugelem procesii je podpotit kvalitu kli¢ovych procesii. Pokud jsou tyto procesy

standardizovany efektivné, vede to k velké uspote ¢asu a nakladi.

Podle Ktize (2017) administrativni procesy tvofi data, kterd jsou dale pouZita
v dalSich procesech. Vyznamné vyuZiti t€chto administrativnich procest spoc¢iva v
zefektivnéni klicovych procest a celkové uspote Casu. Vztahy kliCovych a

administrativnich procesi jsou popsany nize.

Vzajemné vztahy klic¢ovych a podplrnych procesi, 1ze vyjadfit nasledujicimi
variantami (K — kli¢ové procesy, P — podptirné procesy):

- K> P, kdy podptrné procesy nevytvaieji dobré¢ predpoklady pro vécnou i formalni
synchronizaci klicovych 1 podptirnych procesi, neptispivaji k celkové efektivnosti
organizace,

- K =P, vorganizaci je uplatilovan systém trvalého zlepSovani kvality a navaznosti

podpiirnych a kli¢ovych procest, respektujici soulad vnéjsich i vnitinich zmén,
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- K <P, podptrné procesy jsou svym rozsahem pro fizeni klicovych procesu
nadbyte¢né, nepodporuji kli¢ové procesy, dochazi k nesouladu a tento trend
sméiuje k nizsi efektivnosti. (Zuzak, Kiiz, Krninska, 2009, s. 13)

Podle Zuzaka, Ktize a Krninské (2009) by administrativni procesy mély byt
uspotradané. Jedna se o propojené formulare a dokumenty, které maji jednotnou upravu.
Tato usporadanost a propojenost je dilezita predevsim proto, Ze se jedné o Cetné a
opakované ¢innosti v organizaci. Jsou jednozna¢né definované a maji v organizaci znacné

vyuZziti.

V administrativnich procesech pii neefektivité casto dochdzi ke spoustu zbytecné
administrativni prace, ktera mize zahrnovat napt. duplicitni ¢i uplné zbytecné procesy,
nadbytecny prenos informaci, ale také nadbytecné mnozstvi chyb a oprav.

Struktura administrativnich procest:
- informacni = monitoring a reporting vybranych procesu,
- rozhodovaci = planovani porad, zapisy jednani a porad,
- personalni = pracovné pravni dokumenty, vybér pracovniku,
- obchodni = obchodni smlouvy a korespondence,
- platebni - platebni styk zahrani¢ni, tuzemsky,
- pravni = podnikové pravni dokumenty,
- kontrolni = kontrolni ¢innost, piikazy k odstranéni nedostatku. (Zuzak, Kiiz,

Krninska, 2009)

3.2. Prace s dokumenty v organizaci

3.2.1. Legislativa pro praci s dokumenty

Prace s dokumenty v organizacich je v Ceské republice nové legislativné upravena
predevsim zdkonem ¢. 499/2004 Sb. O archivnictvi a spisove sluzbé a o zméné€ nékterych
zakoni, a vyhlaskami €. 645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zadkona o
archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, a €. 646/2004 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby. Tato legislativa uklada ur¢enym piivodcem

povinnosti v oblasti s praci s dokumenty. (Zuzék a kol. 2009, s. 39)
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napiiklad zakon o tcetnictvi, zdkon o konkursu a vyrovnani, obchodni zdkonik (Obchodni
zakonik byl v roce 2014 nahrazen zakonem o obchodnich korporacich) , zivnostensky
zakonik, zdkon o spravé dani a poplatnikii, zdkon o danich z piijmu, zakonik prace a dalsi.

(Zuzak a kol. 20009, s. 40)

3.2.2. Zikladni pojmy

Dokument — Prve se pro dokument pouzival pojem pisemnost a dokument se zacal
pouzivat pozdé&ji. Jedna se o pisemny material, ktery je nosi¢em informaci a vstupuje do
organizace, ¢i je jinak souc¢asti procesu. Nosi¢em informaci mohou byt napf. i mapy,
vykresy a dal$i. V pribéhu ¢asu vzniklo spoustu zpiisobii uchovavani téchto dat a
dokumenty jiz mohou byt i ¢isté elektronicky. Mezi tyto zpisoby uchovavani se fadi média

jako napf. diskety, digitalni fotografie, CD-ROM a dalsi.

Spis — je to pisemny dokument, ktery vznikl pii tfednim jednani o jedné konkrétni
véci. Ke kazdé pisemnosti se nasledné ptidéluje stejné spisové €islo jednaci. Spis mize byt
napf. stavebni povoleni. Spis je uspotfadan chronologicky a musi obsahovat vSechny
podstatné nalezitosti vyplyvajici ze zakona, v€etné ptridanych ptiloh s uvedenym dnem,

kdy tam dana pfiloha byla vloZena.

Spisova sluzba — zahrnuje odbornou spravu doslych dokumentd. Jedna se o jejich

pfijem, rozdéleni, ob&h vytazeni, evidovani, vyfazeni ve skartacnim fizeni a dalsi.

Spisovy znak — oznaceni pro skupinu dokumentu podle obsahu.

Cislo jednaci — jednoznacny identifikator dokumentu. Musi obsahovat oznaceni
puvodce, ¢i jeho organiza¢ni jednotky, potfadové ¢islo v podacim deniku a oznaceni

kalendarniho roku, v némz je evidovan.

Podaci denik — je kniha, kterd je svdzana a ma predem ocislované stranky. Musi v ni
byt oznacen nazev organizace, pro Kterou je podaci denik veden. Dale rok, v némz je
pouzivan a také pocet vSech listd v deniku. Dokumenty jsou evidovany v ¢asovém a

¢iselném potadi ve kterém vznikly.
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Jednaci protokol — Do protokolu se v ¢asovém a ¢iselném potadi zaznamenavaji

podani.

3.2.3. Prijem a oznaceni dokumentu

Pfijem by mél byt u kazdého subjektu upraven tak, aby zasilka byla co nejrychle;ji,
nezameénitelné, prokazatelné a bezpecné dorucena tvaru ¢i osobé zodpovidajici za jeji
vyfizovani. (Kuntova, Kunt, 2002)

Oznaceni dokumentu je vyjadieni vazby konkrétniho dokumentu na dokumenty

jiné a na systém spisové sluzby. (Kuntova, Kunt, 2002)

3.2.4. Ukladani dokumentu

Ugetni jednotky jsou povinny uschovavat uéetni zaznamy pro uéely vedeni t&etnictvi
po dobu, ktera jim nalezi. Nestanovi-li tento zakon jinak, plati pro nakladani s nimi
zvlastni pravni predpisy.

Ucetni zaznamy se uchovavaji, pokud v § 32 neni stanoveno jinak:

a) ucetni zavérka a vyrocni zprava po dobu 10 let poc¢inajicich koncem tcetniho
obdobi, kter¢ho se tykaji,

b) Gcetni doklady, Gi¢etni knihy, odpisové plany, inventurni soupisy, i€tovy rozvrh,
ptehledy po dobu 5 let pocinajicich koncem ticetniho obdobi, kterého se tykaji,

¢) ucetni zdznamy, kterymi Ucetni jednotky dokladaji vedeni ticetnictvi, po dobu 5 let
pocinajicich koncem ucetniho obdobi, kter¢ho se tykaji. (zékon €. 563/1991 Sb., o

ucetnictvi, § 31).

Ptedevsim se jedna o takové spisy a dokumenty, kter¢ si dle zakona o ucetnictvi
zasluhuji byt uschovavany na misté k tomuto vyhrazené. Misto by mélo byt vyhrazeno tak,
aby se v dokumentech dalo dobte vyhledavat a nebyl problém ptedlozit pozadované

dokumenty dle potteby piivodce. Po uplynuti skartacni lhlity se provadi skarta¢ni fizeni.

Uchované spisy v priruc¢ni spisovné musi byt zajistény tak, aby bylo mozno ve spisech
rychle vyhledavat. Potom uz je jednoduché konkrétni spis prostudovat a vratit zpét dle

potieby. Podoba spisti a jakym zptisobem se ma s nimi manipulovat, evidovat je a ukladat,
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musi byt upraveno ve spisovém fadu. K nakouknuti do dokumenti obsahujicich utajované
skutecnosti je potieba splnit podminky dle zvlaStniho pravniho piedpisu. Tyka se to

vytvareni jakychkoliv opist, vypist ¢i kopii.

Nasledné jsou spisy po uplynuti jejich ukladaci doby piedany do centralni spisovny,

kde jsou spisy ulozeny az do skartacniho fizeni. Opét je vSe urceno spisovym fadem.

3.2.5. Vyrazeni dokumentu a skartace

Skartacni ¢innost je fizeni, u kterého se vyfrazuji dokumenty jiz nepotiebné pro ¢innost

a zéroven se provadi vybér archivalii, které se v archivu ponechaji. Skarta¢ni fizeni v rdmci

dokumentu znamena, ze se dokumenty nejprve rozdéli.

Rozttid'uji se na cenné dokumenty, které jsou nasledné ukladany do archivu a

dokumenty, které¢ nemaji takovy vyznam, jsou navzdy skartovany.

Dokument se znaci jednim skartaénim znakem. Znaky se rozdéluji:
- skartacni znak A — jedné se ptedevsim o dilezit¢ dokumenty, které jsou uréeny
K trvalé archivni uschové,
- skartacni znak V — jedna se o dokumenty, u kterych se po urcité dobé provadi
dodate¢né posouzeni,

- skarta¢ni znak S — dokumenty, které jsou po uplynuté lhité rovnou zlikvidovany.

Skartacni fizeni je zah4jeno na zékladé€ skartacniho navrhu. Skarta¢ni ndvrh je potieba
zaslat archivu. K tomu, aby bylo skarta¢ni fizeni provedeno, musi byt svolana skarta¢ni

komise.

3.3. Organizovani obéhu pisemnosti

Ob¢h dokumentti zabezpecuje zejména vcasné doruceni dokumentu odpovédnému
utvaru. Poskytuje piehled o pohybu dokumentu, véasné a vécné spravné vytizeni a
zamezuje ztraté dokumentu. Z téchto divodi musi byt obéh dokumentti v podniku fizenym

procesem.

Automatizaci celého nebo ¢asti podnikového procesu nazyvame workflow (Kunstova,
2009).
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Dokumenty jsou zasldny opravnénym osobam na zékladé stanovenych pravidel a

stanoveného sledu operaci.

3.3.1. Obéh pisemnosti v organizaci

Spousta dokumentt, pisemnosti, které byly do organizace doru¢eny nebo které tam
samy vznikly, prochazi rukama mnoha zaméstnanctim. To znamenad, Ze se na jejich
vyhotoveni ¢i schvaleni podili pracovnici a je mezi nimi urcita délba Cinnosti. Je tedy

dalezité, aby v organizaci toto bylo dostatecné zabezpecené. (Zuzak a kol. 2009, s. 57)

Obihajici pisemnosti a prace s nimi se rozliSuje ze dvou hledisek.
- Byly vyhotoveny v organizaci (vnitini) (a), nebo dosly do organizace zvné&jsku
(vngjsi) (b)
- Jejich pohyb po organizaci je stejny (standartni) (c), nebo u kazdé pisemnosti z¢asti

odlisny (d). (Zuzak a kol. 2009, s. 58)

3.3.2. Obéh standardnich pisemnosti

Na vystaveni, vypracovani a vyfazeni se mize podilet n€kolik zaméstnanct
organizace. Jejich postupy v ramci ob&hu jsou standardizovany. V organizaci se na to
zpracovava vnitroorganizacni norma.

Do normy se zacletuji vétSinou tyto dokumenty: ti¢etniho charakteru naptiklad
faktura nebo objednavka. Personalni dokumenty, kde miZe jednat o pfijimani pracovnikti
nebo naopak o ukonéeni pracovniho poméru pracovnika. V neposledni fadé téz

dokumenty, na jejichZ vyhotoveni se Gi€astni vice pracovniku ¢i Gtvarti organizace.

Norma zpravidla uvadi:
- jednotlivé druhy pisemnosti (piijata faktura, podani, dotaz),
- funkci pracovnika, ktery urcitou ¢innost nebo operaci uvadi (vyhotovuje,
podepisuje, provadi formalni kontrolu, provadi vécnou kontrolu, vytizuje, eviduje),
- postup ob¢hu pisemnosti (ndvaznost jednotlivych ¢innosti nebo operaci),
pPtipadné lhity pro provedeni téchto ¢innosti nebo operaci. (Zuzak a kol. 2009,
5.59)
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Ke zpracovani vnitroorganizac¢ni normy se pouzivaji grafické techniky. Napft. se

jedné o Hijmanstv diagram.

3.3.3. Elektronicky obéh dokumentu

V dnes$ni dobé digitalizace zasahuje i do této oblasti. Doklady ¢i jiné dokumenty
obihaji v organizaci digitalné. Pro vznik efektivniho elektronického obéhu se musi

vyhotovit klasicky obéh dokumentu, jako predloha pro novy systém.

Prace s elektronickymi dokumenty zahrnuje

- Tvorbu pisemnosti a dokladi — vznika napsanim, nahranim, naskenovanim,
pfimym vstupem z externiho systému (hromadny vstup dokumentu).
Naskenovanim se mohou digitalizovat dokumenty z pisemnosti vstupujicich do
organizace zvnéjsku.

- Organizaci dokumentu — jejich evidence, katalogizace, indexovani a klasifikace

- Obéh dokumentu — Dle pfedem definovanych pravidel dokument obiha
Vv elektronické podobé¢ automatizovanym procesem, od jednoho pracovnika
k druhému.

- DalSi moZnosti systému: zapis do databaze, listovani, fulltextové vyhledavani,

zobrazovani dokumenti, Gprava, tisk, sdileni informaci a prezentace. (Zuzék a kol.

2009, s. 63-64)

Dokumenty jsou pfedavany odpovédnym osobam na zékladé stanovenych

proceduralnich pravidel a stanoveného sledu operaci.

Automatizaci celého nebo ¢asti podnikového procesu nazyvame workflow

(Kunstova, 2009)

Komponenta workflow a jeji uziti predstavuje novy pfistup k fizeni procest a

piinasi tyto pozitivni aspekty:

- Shodné procesy probihajici jednotné,

- prubéh procesu je fizen aplikaci,
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- procesy jsou priubézné sledovany (lze zjistit, ktery krok zpracovani dokumentu

probiha). (Kunstova, 2009).

3.3.4. Jednoznaé¢ny identifikator dokumentu

Pro stanoveni a kontrolu obéhu dokumentt je vyhodné pouzivani jednozna¢ného
identifikatoru dokumentu. Nejcastéji je ve formé dvanactimistného alfanumerického kédu
ve formé ¢arového kodu. Natiskne se nebo se nalepi Stitek s kddem. Kod zpravidla
obsahuje zkratku a dalsi udaje, které nesmi byt zaménitelné. Umoznuje nejen evidenci, ale
zaroven sledovat jeho pohyb po organizaci a dodrzovani terminu vyfizeni. (Zuzak a kol.
2009, s.65)

3.4. Podnikové interni systémy:

Jsou to zejména systémy, které tvoii informace. Rozlisuji se tim, pro koho jsou tvotrené
informace uréeny.

- Externi informacni systémy tvoii informace pro jiné jedince, napt. zékaznik

- Manazersky informacni systém je systém, ktery slouzi prevazn¢ potfebam fizeni a

spravé podnikl

Manazer pouziva sluzby MIS, které jsou vypracované piimo pro jeho potiebu tzn.
Internich informaci souvisejicich s jejim vedenim. Dale uziva sluzeb IS, které jsou

vypracované pro celkové uspokojeni informacnich potieb spolecnosti.
Podnik je otevieny systém, ktery ma rozsifené vazby k okoli. Diky témto vazbam

podnikovy informacni systém nabyva fadu dat a sim dale, diky témto datim, spoustu

informaci poskytuje.
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3.5. Fakturace

Faktura je z latinského slova facere, coz z piekladu znamena délat nebo néco udélat.

Faktura je vystavena za provedenou praci, sluzby ¢i dodani zbozi.

Nejcastéji obsahuje prehled toho, za co ma zékaznik zaplatit, zpisob platby, tedy jak je
faktura hrazena (hotové, bankovnim pfevodem ¢i jiny zptisob) a datum splatnosti do
kterého se musi faktura zaplatit. Pojem faktura jako takovy neni definovan v zadném

pravnim predpisu.

Ptesto je pojem faktura vzity a pouziva se bézn¢ v obchodnim styku. Také nalezitosti
faktury jsou ustalené tak, aby vyhovovaly podminkam zdkont. NaleZitosti faktury nepiimo

urcuji zakony.

3.6. Obcansky zakonik

Paragraf 435 stanovi, ze kazdy podnikatel musi uvadét na obchodnich listinach a v
ramci informaci zptistupfiovanych vetejnosti prostiednictvim dalkového piistupu své
jméno a sidlo. Podnikatel zapsany v obchodnim rejstiiku uvede na obchodni listin€ téZ udaj
0 tomto zapisu véetné oddilu a vlozky; podnikatel zapsany v jiném vetejném rejstiiku
uvede udaj o svém zapisu do tohoto rejstiiku; podnikatel nezapsany ve vetejném rejstiiku
uvede Udaj o svém zapisu do jiné evidence. Byl-li podnikateli ptidélen identifikujici tidaj,

uvede i ten. (novy ob¢ansky zakonik ¢. 89/2012 Sb., § 435)

Na listin€ podle odstavce 1 1ze uvést 1 dalsi idaje, nejsou-li zpiisobilé vyvolat klamavy

dojem. (novy obc¢ansky zakonik ¢. 89/2012 Sb., § 435)

3.7. Zakon o ucetnictvi

Podle zdkonu ¢. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi je faktura ucetni doklad, na ktery se
vztahuje paragraf 11. Ugetni doklady jsou prikazné G¢etni zaznamy, které musi obsahovat:
a) oznaceni ucetniho dokladu,

b) obsah uc¢etniho ptipadu a jeho ucastniky,
¢) penézni ¢astku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadfeni mnozstvi,

d) okamzik vyhotoveni ticetniho dokladu,
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e) okamzik uskutecnéni ucetniho pfipadu, neni-li shodny s okamzikem podle pismene d),
f) podpisovy zdznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovédné za ucetni pfipad a podpisovy

zaznam osoby odpovédné za jeho zalUctovani. (zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, § 11).

V zékoné¢ o ucetnictvi neni nikde feceno, ze doklady maji obsahovat razitko ¢i podpis

dodavatele, ale je vyzadovano mit zdznamy zodpovédnych osob odbératele.

3.7.1. Fakturace u neplatce DPH

Faktura od neplatce neni z pohledu ucetnictvi povazovana za danovy doklad. Je
uréena pouze k definovani toho, za co byla dana sluzba ¢i prodané zbozi. Na zakladé
tohoto nedaiiového dokladu poté odbératel zaplati danou Castku ve stanoveny splatny
termin.

Kazda vystavena faktura od neplatce DPH by méla obsahovat:
oznaceni dokladu,

jméno, ICO a adresa toho, kdo doklad vystavuje,

jméno, ICO a adresa toho, kdo doklad pftijima4,

informace o tom, kdy byl zapsano do zivnostenského rejsttik,

o B~ w D

datum kdy je doklad vystaven a jeji splatnost do kterého ma odbératel doklad
zaplatit,

za co nebo na co je doklad vyfakturovan,

informace o vyfakturované ¢astce za danou sluzby ¢i zboZi,

podpis ani razitko vystavovatele neni nutné,

© © N o

pro ptipad vystavené faktury v elektronické podobé miize byt faktura opatiena

digitalnim podpisem, ale opét neni to nutné.
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DODAVATEL:
Martin Sikovny
Samalova 2904/21
61500 Brno

Ceska republika

1C: 12345678

Fyzicka 0soba zapsana v Zivnostenském rejstiiku

Fio Banka, as.: 123456789/2010
Variabilni symbol: 2021008
Konstantni symbol: 0308

Zpusob platby: Bankovnim pfevodem

Nazev poloZky a popis

Faktura 2021008

ODBERATEL:

ATB, s.r.o.

Dr. E. Benese 568
547 01 Nachod
Ceska republika

1€:32132132
DIC: €Z32132132

Mnoistvi Jednotka

Datum vystaveni:  31.07.2021
Datum splatnosti:  16.08.2021

Cena polozky Celkem

SEQ a PPC konzultace 07/2021 20 hod. 500,00 K&  10000,00 K&

Poznamka: Nejsme plitci DPH. Celkem: 10 000,00 K&
Cislo Gétu Variabilni symbot Datum splatnosti Castka k zaplacenl
123456789/2010 2021008 16.08.2021 10 000,00 K&

Obrazek 1 Faktura u neplatce DPH

Zdroj: Neplatce DPH: vzor faktury. SuperFaktura.cz: Online fakturace pro vSechny
[online]. Copyright © [cit. 18.11.2021]. Dostupné z:
https://www.superfaktura.cz/blog/neplatce-dph-vzor-faktury/

3.7.2. Fakturace u platce DPH

Faktura u platce DPH je z pohledu zakona povazovana za danovy doklad a musi

dodrZovat format stanoveny zakonem ¢. 235/2004 Sb., o dani z ptidané hodnoty.

Vesker¢é faktury vydané platcem DPH musi obsahovat nésledujici:

1.

© 0o N o g bk~ w DN

oznaceni dokladu,

evidencni Cislo dokladu,

jméno, DIC a adresa toho, kdo fakturu vystavuje a pfijima,
udaje o zapisu do zivnostenského rejstiiku,

datum vystaveného dokladu a jeho splatnost,

DUZP tedy datum uskute¢néni zdanitelného plnéni,

Na co nebo za co byl doklad vystaven,

Informace o vyfakturované penézni ¢astce,

Zéklad dan¢ (Castka pred zdanénim),

10. Informace o % vysi DPH (snizené 10 %, 15 % nebo zakladni 21 %),
11. vysi DPH,

12. podpis ani razitko vystavovatele neni nutné,
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13. pro ptipad vystavené faktury v elektronické podob€ miize byt faktura opatiena

digitalnim podpisem, ale opét neni to nutné.

Fawiuadnline sro.
Kb 259014, Smichow
18000, Praha

Caska rapublica

10 04128080

oo FAKTURA - DAHOVY DOKLAD £. 1

Platce DPH . .
Ewidenéni &isle 1

ODBEMTEL VYHTAVEND: CELHES BFLATHOST
01. zaF 2020 156,50 KE 15, zafi 2020
FurLab, &.f.a.

Kiitova 259804, Smichov

Daturn zdankeingha pinénl 0. 09, 2020
1500!:" Praha Forma Jhrady: Bankovnim pfevodem
Ceska repubibia Variabilnl symbo i
Cislo bankavniho (Eh 1234
1£0: 04TEZ401
DIE: CZ04762401
Pofat Popis Jodn. cena  Sazba DPH Lakind dand DPH Calkom
1,00 Ks pakitka 80,00 K& 15% B000 KE T80 KE Er.S KE
J,00Ks sluba 20,00 K& 10% 8000 KE 8,00 KL 22,00 KE
Sazba DPH Zakdad DPH Colkem
15% 50,00 K& TS50 KE Er.S KE
1% 80,00 K& 800 KE 83,00 K&
Caolkem 140,00 KE 16,50 K& 156,50 BE
Celkem k ahradé 156,50 Ké

Obrazek 2 Faktura u platce DPH

Zdroj: FakturaOnline. [online]. Dostupné z:
https://podpora.fakturaonline.cz/hc/cs/articles/360010523118-Vzor-faktury-
pl%C3%Altce-DPH-Da%C5%880v%C3%BD-doklad

3.7.3. ReSeni DMS

Principem DMS je zajisténi efektivniho zpracovani jakychkoliv dokladu ¢i
potiebnych informaci (skenované dokumenty, elektronické soubory nebo dokonce i
zvukové zaznamy ¢i videa). Vytvaii prostiedi pro ziskavani veskerych potiebnych
informaci. Mize se jednat o vyhledavani nebo propojeni dokumentti mezi sebou za i¢elem

ulehéeni manipulace s dokumenty pro uzivatele.
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Mezi dalsi funkce DMS patii zejména:

1. organizovani dokumentu do pfehlednych struktur,

2. automaticka tvorba a fizeni verzi a revizi dokumentu,

3. Umoznit praci vice uzivatelim na rdz pracovat s jednim dokumentem,
4. jednoduse a rychle vyhledavat dokumenty,
5

napomaha to standardizovat dokumenty i pienos dat do samotnych dokumentii.

Pro vedeni systému fakturovani lze vyuzit zakladni funkce DMS. DMS se vyuziva
k rychlému pienosu elektronickych dokumentu, coz lze vyuzit K vyrazné rychlejsimu
zpracovani faktur. Za vyhody lze oznacit:

- rychlejsi zpracovani faktur,

- Ochrana pied ztratou, ¢i zni¢enim dokumentu,

- lze jednoduse vyjet seznam faktur po splatnosti. (Ktiz, 2017)

3.8. Obchodni procesy

Obchodni procesy soucasti vnitfnich administrativnich procesti. Kromé obchodnich zdé
dale patii:

- rozhodovaci procesy,

- persondlni procesy,

- kontrolni procesy.

3.8.1. Charakteristika obchodnich procesi

Jedna se o proces, ktery podnik sam provadi. Pti téchto procesech se pouzivaji
obchodni dokumenty. Mize se jednat napi. o obchodni smlouvy, obchodni dopisy a

obchodni faktury. Zminéné obchodni dokumenty jsou zahrnuty do obchodnich listin.
Jakykoli podnikatel je zavazan na veskerych objednavkéch, obchodnich dopisech,

fakturach ¢ smlouvach zvefejnit své udaje o firmé, jméno &i nézev, sidlo a ICO. Dle téchto

udajii 1ze dohledat veSkeré informace v obchodnim rejstiiku.
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Spoustu vyznamnych informaci je kolikrat potieba vytahnout i z nestrukturovanych
dokumentil. Systém DMS dava organizacim nastroje pro spravu nestrukturovanych
informaci, dat a zdznamu. Veskeré strukturované dokumenty jako jsou formulare,
polostrukturované, jako je napft. faktura, ale také nestrukturované, napt. zdkaznicka

dokumentace, mohou byt v tomto systému zpracovavany se zna¢nou mirou preferenci.

Déleni podnikové korespondence:

- Obchodni interni neboli vnitropodnikové — korespondence, ktera se vytvari uvnitt
organizace z pisemného styku mezi dil¢imi utvary nebo pobockami,

- Obchodni externi neboli vnéj$i — jedna s o korespondenci ktera je pfijimana nebo
odeslana z organizace. Jedn4 se o korespondenci v ramci CR i v ramci zahrani¢nich

vztahu.

- Spravni — jedna se o korespondenci, ktera je v ramci komunikace se spravnimi

organy. (Ktiz, 2017)
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4. Prakticka Cast

4.1. Zakladni informace o spole¢nosti

4.1.1. Historie spolecnosti

Spolecnost se na trhu objevila poprvé v roce 1948 pod nazvem Westdeutsche
Federnzentrale Wachenfeld & Co. Spole¢nost se na svém pocatku specializovala
pfedev§im na obchodovani s pruzinami pro motorova vozidla a podvozKy na trhu
nahradnich dil. V roce 1979 se firma zacala rozsitfovat a zalozila prvni poboc¢ky v Dénsku
a o trochu pozdgji ve Velké Britanii. V roce 1995 firma zalozila vlastni zna¢ku Europart.
V roce 2000 se firma pfejmenovala do podoby, kterou zname dnes, Europart. V roce 2007
spole¢nost oteviela svou prvni pobocku, mimo Evropu, otevie prvni mimoevropskou
pobocku, a to ve Spojenych arabskych emiratech, konkrétné v Dubaji. Cesk4 odnoz
spole¢nosti, Europart CZ s.r.o., byla zalozena dne 17.03.1997 a od 1.1. 2011 je jejim 100

% vlastnikem Europart Group.

4.1.2. Informace o spole¢nosti

Firma Europart se na trhu nachazi jiz 70 let. Jedna se o firmu, ktera vyrostla z malé
regiondlni obchodni firmy na spole¢nost s mezinarodni piisobnosti, majici pobocky ve vice
nez 27 zemich. Nésledné€ se s touto rostouci expanzi firma zacala zabyvat t€Z trhem

v Ceské republice, kde v roce 1997 byla oteviena prvni pobotka v Moravanech.

Ceska pobocka firmy se zabyva piedeviim koupi zbozi za idelem jeho daliiho prodeje.
Sortiment se sklada pirevazné z nahradnich dilti na uzitkova motorova vozidla. Dnes maji
rozsahlou nabidku, ktera obsahu vice nez 400 000 riznych dild. Sidlo a management firmy
se nachazi v Praze. Dalsi prodejni stfediska lze nalézt v Praze Chrast'anech, Pardubicich,
Plzni, Ceskych Bud&jovicich a ve Zling. Firma mé ve své nabidce dokonce i sluzbu, kdy
jsou schopni dorucit pozadované zbozi do druhého dne na jakékoliv misto urceni po celém

tizemi Ceské republiky, ¢ehoz dosahuje spolupraci s externi dopravni spole&nosti.
Jejich hlavnim dlouhodobym cilem je dostat se mezi tii nejvétsi distributory
nahradnich dilt a dilenskych zatizeni pro nakladni vozidla, ptivésy a autobusy. Spole¢nost

Europart CZ si zaklada zejména na spokojenosti zékaznikt a je hrdd na sviij tym prodejcti.
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4.1.3. Ekonomicka situace

V soucasné dob¢ pro spolec¢nost pracuje 23 zaméstnancti. Firma je v neustalém rastu.
V hospodaiském roce 2019 dosahla spole¢nost celkového obratu ve vysi 136 miliont

korun. Rezervy si v témze roce firma vytvofila ve vysi 5 miliona korun.

4.2. Prehled jednotlivych ¢asti, kterymi si doklad musi projit

Stavajici obéh dokladu:
1. samotny vznik dokladu na pobockach ¢i ziskani od dodavatele,

veskeré doklady, které pobocka vystavi ¢i ziska, zasila na centralu do Prahy,

Vv centrale se sejdou doklady ze vSech pobocek a zasilaji se kuryrem do uctarny,

2

3

4. vuctarné doklady naskenuji,

5. poté probéhne pienos dokladu do OCR,

6. OCR software doklad ptecte, icetni na zaklade tohoto doklad zatuctuje do
ucetniho programu SAP,

7. doklad se poté automaticky ulozi do DMS,

8. nakonec probéhne fyzicka archivace dokladu.

ucetni jednotka -

veskeré doklady
pfipraveny ke

skenovani

centrdla - zde se
sejdou doklady ze
vsech pobocek

pobocky - vznik Ci
ziskani samotného
dokladu

DMS - uloZeni
dokladu v digitalni

doklady
naskenované a
prenesené do OCR

SAP - doklad je
zalctovan na
prisluény ucet

podobé

fyzicka archivace
dokladl do $anonu

Obrazek 3 Schéma stavajiciho procesu, vlastni zpracovani
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4.3. Pobocky

4.3.1. Vznik dokladu

Jednotlivé doklady vznikaji ¢i jsou piijimany pfimo na samotnych pobockach firmy.
Tim, Ze se pobocky nachézeji po celé Ceské republice, je velkou vyzvou doklady efektivnd
logisticky dostat na jedno centralni misto v Praze. V budoucnu lze ocekavat rozsireni do
dalSich vétSich mést. Na pobockéch vznikne mnoho druhii dokladt, ale zdaleka nejCastéjsi
je faktura. Dal$imi druhy dokladi jsou napt. objednavky, dobropisy, opravy stavu skladu.
Prvni doklad, ktery musi pti objednavani vzdy vzniknout, je samotna objednavka zbozi,
které zakaznik ¢i odbératel poptava, pokud zbozi neni jiz na sklad€ v zdsobach. Dale
nasleduje piijem zboZi, ktery se vytvari pomoci ptijmového dokladu tzv. pfijemky.

(Europart, 2021)

4.3.2. Objednavka na externiho dodavatele

Na poptavané zbozi zaméstnanec Vytvari objednavku na externiho dodavatele.
Objednavka se vytvaii v programu WAWI. WAWI je némecky software, ktery na zdkladé
vstupil zaméstnance vytvoii spravné samotnou objednavku, ktera je poté pfipravena

k zaslani dodavateli. (Europart, 2021)

Pro spravné vytvoreni objednavky jsou potieba tyto vstupy. Dodavatel, u kterého je
zboZi poptavano a konkrétni polozka. Dale je nutno uvést mnozstvi a cenu bez DPH za

kus. Na zavér se vSe ulozi a tim je objednévka hotova.

Pti pfijiméni zbozi a vzniku pfijmového dokladu je zboZi fyzicky kontrolovéno.
Zamgéstnanec, ktery zbozi ptijima, je zodpoveédny za to, Ze objednavka obsahuje vSe, co ma

obsahovat.

4.3.3. Externi prijem faktury od dodavatele (Visual Sales)

Spolu se zbozim je dorucena i faktura od dodavatele, ktera se zada v programu Visual
Sales. (Europart, 2021)

Na zakladé toho se zalozi piijem zbozi, tedy piijemka. Pfijemka je doklad, ktery musi

korespondovat se skutecnou zménou ve skladovych zasobach. Jedna se tedy o skutecné
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mnozstvi konkrétniho zbozi, které je pfijimano na sklad. Piijjemka by méla reflektovat
pripadné zmény poctu zbozi oproti objednévce. Napt. se mize jednat o poskozeni urcité

¢asti zbozi pii piepravé, ¢i dodavatel nemusel mit dostatecny pocet zbozi k dispozici.

Ptijemka musi obsahovat nasledujici nalezitosti. Dodavatele, ktery fakturu zaslal a
dodané zbozi, které by melo korespondovat s objednavkou. Oproti pfijemce se potom
kontroluje ¢islo a datum faktury. V softwaru se pti zadavani faktury poté nacte konkrétni
objednévka s objednanym zboZi, kde je ptipadné mozno upravit skute¢né piijaté zbozi.

Udaje jako datum vystaveni, ¢islo faktury atd. se potom vyplni dle faktury.

Castka pifjemky musi poté souhlasit s celkovou ¢astkou na piijaté faktute minus
ptipadné DPH, kter¢ si firma bude narokovat od statu. Na zavér je faktura spolu
s ptijemkou naskenovana a zaslana na centralu, kde bude odsouhlasena a zaslana do ucetni

jednotky k zauctovani.

Systém Data Akce Napoveda

P-fjem zboli [4671123 | Denik p-ij. 2b. | Zmnit |
Dodavatel (11208 |~ |SKUBA Czech s.ro. [z Kreditor 9620711 | Zn. m-ny |z |
Dod. st 1088771 | Datum [18.02.2021] Faktor

" interni | Zablokové Suma "Lieferantenwihrung | 209,92 CZK|

Pololka Dbjednavka |6900 Pololka | 1 |  Datum [18.02.2021

Virobek |3002423080 "~ | |skio zrcadia P male RVI
Artikl. skupina [363030003 | |Zrcatka a skia rizna | Misto skladu |LGOFEHLT |
Origindl-: |ZL03-58-008HR davalel-. art. |ZL03-58-008HR [Cenova jednotka [1 Cena dodav. | 209,92 cZK|
Mnolstvi dodavky 1,000 Zhivaiici mnolstvi 0,000| Cena | 209,92 czkltastar diu| 0,00 czK|
zm=n-=no kym |Adam Fousek | dne |18.02.2021
193 5701001) 1 | 1 9103/ CZ jELEC| DISU (570100

Obrazek 4 ZaloZeni p¥ijmu zboZi, program Visual Sales, Europart CZ, 2021
4.3.4. Vznik dobropisu v programu WAWI

V piipad¢ reklamace zakaznika z jakéhokoliv ditvodu se vystavuje dobropis. Dobropis
je doklad, ktery se vytvaii na zaklad¢ napt. nedodaného zbozi ¢i vadného kousku.
Dobropis se vzdy vaze ke konkrétnimu odbérateli, na konkrétni zbozi, ke kterému byla

reklamace schvalena. Na zavér se dobropis exportuje ze systému a posle se na centralu,
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ktera ho distribuuje k odbérateli. Nekvalita reklamovaného zbozi se potom individuélné

fesi s dodavatelem, od kterého zbozi bylo obdrzeno. (Europart, 2021)

4.3.5. Opravy skladi v programu Visual Sales

Oprava skladu musi byt vzdy provadéna na zakladé chyby pii naskladhovani ¢i
nespravnych dilt. V programu se déle vyplni divod opravy, bez kterého nelze opravu
provést. Oprava musi obsahovat dodavatele, polozku a mnozstvi, které se ve skladu

upravuje.

Po spravném vyplnéni opravného dokladu vyskoc¢i dokument, ktery opét projde

centralou a do ucetni jednotky.

Dalsimi doklady, které ptes centralu do Ui€etni jednotky putuji mohou byt napf. interni
doklady, které vznikaji mezi pobockami, pokladni doklady vznikajici na zdklad€ vyplaceni

hotovosti a v neposledni fadé doklady o provedené platbé kartou.

4.4. Finanéni oddéleni

Na finan¢ni odd€leni spolecnosti, na centréale, pobocky zasilaji veskeré doklady, které u
nich vzniknou. Jedna se napt. o faktury, dobropisy, opravy skladi, pokladni doklady,
platby kartou, interni doklady a veskeré doklady, které poboc¢ka vystavi ¢i ziska od
dodavatele. (Europart, 2021)

Veskeré doklady se shromazd’uji zde na finanénim oddéleni a nasledné se fyzickou

formou zasilaji kuryrem do externi ti€etni jednotky.

4.5. Uetni jednotka

4.5.1. Doruéeni dokladu pomoci bali¢ku

Balik s doklady chodi obvykle jednou az dvakrat tydné. V baliku se nachazeji veskeré
doklady, které musi byt v Gcetni jednotce zatictovany. Zde se balik rozttidi na jednotlivé

doklady, tedy na faktury, dobropisy a ostatni. Doklady se naskenuji a vlozi do OCR.
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Dalsimi druhy dokladt, které chodi do ucetni jednotky, jsou interni doklady a opravy
skladt, které dale putuji rovnou na archivaci do Sanonti a nic dal$iho se s nimi provadét
nemusi. Nakonec Ize v baliku jesté nalézt G¢tenky a pokladni doklady, které se neskenuji,

ale UcCtuji se rovnou a poté archivuji do Sanonu. (Gcetni jednotka, 2021)

4.5.2. Optical Character Recognition

OCR technologie, ktera napomaha ptenést tistény text do digitalni podoby. OCR
software je schopny svépomoci, diky samoucici se umél¢é inteligenci a automatizovanému
¢teni textu, vyplnovat udaje o faktuie. Ze strany uzivatele poté probiha pouze kontrola,

protoze systémy stale nejsou dokonalé a bezchybné.

Udaje, které z vétsiny software nema problém rozpoznat, obsahuje napt. ICO a nazev
dodavatele, variabilni symbol/Cislo faktury, datum vystaveni dokladu a jakékoliv ¢astky.
Po uzivatelské kontrole se postupuje k zauctovani dokladu do ucetniho softwaru, tedy
SAP. Software poté obsahuje kolonku pro vyplnéni ¢isla dokladu, které SAP vygeneruje a
nasledné se pod timto ¢islem doklad z OCR exportuje do DMS. (G¢etni jednotka, 2021)

4 DOCU-X OCR Client

— O x
BT e -2 BQEAZIBCEEEE
)

(il Earovy kéd
Ry AL e g e S| )
bBf280¢5-17be-4bc6-be34... : L 5
34059 1202 0855 FAKTURA DANOVY DORLAD £ 9007980
Faktura
Toyota Material Handling CZ s.r.o. 5
Doz : Skuba Czech s.r.o. Ocpératal : EURCPART CZa.0.0. (6245 ) Firma - ‘CO 241706566
15b4fa9d-d089-48bd... 2 : Za Trati 207 ! Adrasa: K Bllému vrchu 204213
34950 18.02. 08:55 i Mielo : Chréstany 262 19 1 MEsio: 13300 Praha g Firma -... uba Czech sro. ..
. - DI : C2241708666 DIt C22B2E501
Toyota Material Handling CZ s.r.o. 1O+ 241 70 566 T — Variabilni... 9007980
400b8402... Zapsand MS v Praze oddll C, viotks 185219 Baria:
24061 1202 0855 e Siglo ietu Datum... 19.2.2021
arka: CSOB as.
LKQ CZ as. i cty - 249678706 1 0300 Dﬂw!; JYT:T:‘: ::Z::z: Datum... 19.2.2021
ariabiln A . -
AR JeLirG P, i| - batum splanost . 5.3.2021, Castka 190 990,90
34963 18.02. 0939 Fuorma uhracy : Platebni pfikaz
K doplnéni
3a492a67-f6c2-4681... " o - — T B T Cegem
24073 fe0z 1tz Pal | Spesifikace a1 SKN | MU Mnciste (t:::?]r;:H} OPH | ke . | Gislo sAP
ibez DP,H,,
1| 6002283 KROUZKY (TEFLON) MEZi SVODY Rl 2321968 4| is0sz| 333 pazas; |
8383da83-dcel-445d-b371... 215120457 GADA TESNEN] EBR VENTIL WG 276753 1| 40043] aans| aonds
24974 1802 1127 3| 42806351 TESNEMI VD 51330142 || osne| ress|  esoz
4 | 6003388 TESHENI VO EIR72502 1 mosE) 1908 90,90
15e7881d-7620-4d20... 5 [425256  TESMENIVO s5272802 D
34075 18.02. 11:34 Zaklad v (<2} 131901
OPH 21 % 276,99
CELKEM(KE) 596,00
626b8bb2-39¢e-40db-8eb(-6cb38...
34976 18.02. 1136 | | ——
| Wyskil:  Wedousi pobogky Radek Lisks ™ I Pewzal
KAMPI OFFICE s.r.0. | i |
d3170ceb-387d-4a91-9c68-17cbTe...
34980 1802 1344
bbbasf78-af25-4356... v - ‘ |
1669 / 5000 stran (977 dokumentd) | - .
Farura slautf jaka desacl i v

Obrazek 5 Optical Character Recognition, uéetni jednotka, 2021
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4.5.3. SAP —tcdetni program

éinnosti SAP

Operace

Kontrola

zakladnich udaji

samotné uctovani na
piislusny ucet

platba

DPH

ulozeni a
Vygenerovani
ptislusného ¢isla

vygenerované ¢islo
vlozeno do DMS

R

2 0.0000;

b pBD

Tabulka 1 Procesni zpracovani Géetniho programu, vlastni zpracovani

Nasledné je nutno se piesunout do ucetniho programu, ktery se nazyva SAP. Software

jiz obsahuje vSechny potfebné funkce k samotnému vedeni podvojného tcetnictvi.

Zakladni udaje pfi pfijimani faktur, které potfebuje prakticky kazdy ucetni software,

obsahuji napt. jednoznacny identifikator dodavatele v rdmci softwaru, datum vystaveni a

provedeni plnéni, Cislo dokladu a variabilni symbol, ménu, ¢astku bez DPH a vySe DPH.

Software sam dale vyZaduje datum, ke kterému se faktura do ucetnictvi zauctuje. Dle

preferenci konkrétnich spolecnosti miiZze software obsahovat v dneSni dob& uz prakticky

cokoliv.

w

7




[ Dokhd zpacovini Skok Dodatky Nastaveni BrostiedWametdm  Nipovéda

9 KE 000 B H7 0%

Pofizeni faktury dodavatele: Ucetni okruh 5006

o
1z

&% Otevfenipracovnich pfedioh Bl Ugetniokruh ~ #, Uchovani [ Simulace |5 Predb&né pofizeni

Operace Faktura ~ z8st. [0,00 040

Zdkladni data Platba Detail Dail Pozn.
I =
Dodavatel D_D; Znak ZH

Datum faktury Reference
Datum dctovani  |22.02.2021
Druh dokl. Faktura dodavatele ~

C.piek.Gé.okruh

Castka CZK Vypoget dand
Castka dand v
Text

Ugetni okruh 5006 EUROPART CZ s.r.o. Praha

0 PoloZky ( Nevybrali jste variantu pofizeni )

E: S... UgHKnihy  Krdt.text  M/D Cistka v ménég dokl. Z.. Dataaluty  Text U¢... Partn... Nakl.stfed. Z
M3 D. v 5008 e,
Mi D. v s006 1
Mi D. v 5006
Mi D. v 5006
M4 D. v 5006
M3 D. v 5008
M3 D. v 5006
M3 D. v 5008
Mi D. v s006 -
M3 D. v 5008 ~

AE AE

2 EEBE EE .- & DR &T

=]
Obrazek 6 Zakladni data, ucetni jednotka, 2021

KaZzdy ucetni software se samoziejme ptd, na jaky ucet se naklad Gctuje. VéEtsSina
softwartil se tedy toto uctovani snazi udélat ve své podstaté co nejintuitivnéj$i. SAP
konkrétn¢ uzivateli napt. nabizi nadhled na ucty, které se nejvice podobaji tomu, co uzivatel
zacal psat. Dale pfi uctovani nabizi ochranu proti nevyplnéni nejdulezitéjsich poli, napf.

pravé datumy, ména a ¢astka. (Gcetni jednotka, 2021)
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Operace Faktura w
Zakladni data Detail Daf Pozn. Firemni ména

Zakl.datum [:09.11.2021Hf Plat.podm. |WOl4| |14 Dny
Splat.dne 23.11.2021 Dny
Skonto CZK Dny netto
ZakSkonta CZK  Vypofte se Fini
Zpls.plat. Bl.platby Uvolnéno pro pla..~
RefkFakt
Banka part Fir.banka !
Ref.plathy
£ 3> € >

Obrazek 7 Platba, uletni jednotka, 2021

Vzhledem k tomu, Ze spoustu spole¢nosti od Gc¢etniho softwaru vyzaduje, aby byl
schopny generovat platebni ptikazy na zakladé zauctovanych faktur, dal§imi dtlezitymi
udaji u faktury mohou byt napt. zdkladni datum, ktery se vaze k redlnému datu vystaveni
faktury a od n¢hoz se potom pocita platebni podminka jako takova. Platebni podminka
softwaru tika, za jakou dobu je faktura splatna, praveé od zédkladniho data. Napft. jedna z

nejrozsitenéjsich platebnich podminek je 14 dni. Pro software to v tom piipadé bude

znamenat, zZe od zékladniho data faktura do 14 dnd musi byt zaplacena.

Dan z pfidané hodnoty:

Dan z ptidané hodnoty, zkracené¢ DPH, je nepfimou dani. V praxi to znamena, Ze
dan statu odvede prodejce produktu, ackoliv danové zatizen je konecny zakaznik. Ve
zjednoduSené formé se da fict, Ze DPH podléha veskeré zbozi, ¢i sluzba, které je

prodavano na uzemi Ceské republiky.

V roce 2021 v Ceské republice existuji 3 sazby DPH. Jedna se o zakladni sazbu,

ktera aktudlné €ini 21 % a poté dvé snizené sazby, 15 % a 10 %. SniZené sazby slouzi
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ptedevsim k podpoie prodeje zbozi ¢i sluzeb, které jsou pro stat pfinosné. Jedna se napt. o

zdravotnické potieby, knizky a vzdélavaci pomiicky, détské potieby a hromadnou dopravu.

4.5.4. Document management System

Zakladni vyhodou DMS je rychlost vyhleddvani, oproti klasické archivaci pomoci
papiru a Sanonu. Elektronicka archivace umoziuje v ramci sekund vyhledat jakykoliv
doklad pomoci libovolnych udaji. Miize se jednat o ¢astky, dodavatele, ¢islo dokladu ¢i

variabilni symbol. (ucetni jednotka, 2021)

»

P o ian X - m e P
 Fattey et | [ | Je  [osum loswmpornd o Moo [vebliombol | Datum dokla e -ni  [Githa zadttowine__[pomienka____ [Fima-ié0__ |
i

Seznam slofek

WM s B2 1R 1688818 dno assesas
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s
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Obrazek 8 DOCU-X faktury prijaté, ucetni jednotka, 2021

455, Archivace do Sanonu

Doklady, které ticetni jednotka piivodné obdrzela ve fyzické podobé se v této konecné
fazi presunuji do Sanonti a archivuji. Doklady se poté archivuji po dobu ur¢enou zakonem.

Tato doba se 1isi dle druhu dokladu.

5. Stavajici systém

Kwvili spousté zbyteénych kroktli ve stavajicim systému se bézné stava, ze faktury byly

po splatnosti jesté diive, nez viibec k jejich zauctovani v ucetni jednotce mtize dojit.

Doklad se od svého vzniku na pobocce musi fyzicky dostat az na centralu v Praze, na
jeji finan¢ni oddéleni, kde se doklady hromadi. Do ucetni jednotky je zaslan pouze jednou,
maximaln¢ dvakrat tydné kuryrem. Hlavnim problémem, ktery z tohoto systému plyne, je
to, ze pokud doklad neni v¢as zauctovan, nemtze spadnout do automatickych thrad. Coz
je v ptipadé kratkych splatnosti celkem velky problém, protoze nedochazi ke v€éasnému

uhrazeni zdvazkl spolecnosti.
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Doba trvani cesty dokladu se odviji od toho, zda pobocky faktury zasilaji doklady na
centralu okamzité ¢i si je na pobocce hromadi a zasilaji je hromadné, coz déla vétSina
pobocek. Urcit¢ se jedna o efektivnéjsi zptisob nakladani s prostiedky, ale bohuzel
neuhrazené faktury jsou pro firmu zna¢ny problém. Doklady se potom dale zaseknou na
centrale, které téz chvili trva je zpracovat a doklad se zde zase zdrzi nékolik dni.

V priméru se mize jedna o 2-3 dny.

Ugetni jednotka doklady po jejich obdrzeni musi kompletnd naskenovat a nahrat do
OCR softwaru, ktery si doklady nadte, pieéte a vytdhne z nich potfebna data. Uetni si
automaticky vyplnéné udaje prekontroluje ¢i doplni. Vyhodou je, ze vétsina OCR softwaru
podporuje poznamky, kterymi si ucetni praci mize do budoucna uleh¢it. Po spravném
nahrani a zkontrolovani udaji ti€etni pfechazi k samotnému tuctovani do ucetniho softwaru,

Vv tomto piipad¢ tedy SAP.

Do SAP tucetni vyplni vSechny potiebné tidaje, které jsou popsany vyse a pomohl mu
s nimi OCR software. Doklad se poté findln¢ oznaci pro zatctovani a SAP dokladu
automaticky pfifadi unikatni Cislo, pomoci kterého lze doklad jednoznac¢né kdykoliv
dohledat. Toto unikatni ¢islo se dale vyplni v OCR. Software si zkontroluje vyplnénost
vSech atributil dle predem danych podminek a pokud je v§e v potadku, povoli uzivateli

export do DMS softwaru, kde se doklad archivuje.

DMS software ucetnimu v budoucnu velmi usnadniuje dohledani dokladu. DMS
software neni problém upravit pro individualni potieby, kdy kazdy konkrétné ¢loveék
preferuje praci s jinymi druhy dat.

6. Analyza stavajiciho procesu
Analyza byla provedena pfedevsim z diivodu nadmérného kumulovani doklada

Vv jednotlivych krocich celého procesu a kvili ¢etnym stiZznostem dodavateld na

neuhrazovani faktur.

Na zékladé€ stavajiciho procesu byla provedena zevrubnd analyza kazdého jednotlivého
kroku, aby bylo zjiSténo, jak by cestu dokladl do ucetni jednotky bylo mozno urychlit.

V prvni fad¢ analyzy $lo o eliminaci ptipadnych zbytec¢nych kroki stavajiciho procesu.
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Diky analyze bylo vylouc¢eno zavinéni na stran¢ zaméstnancti, napf. z diivodu nizsiho
vykonu, nez ktery byl o¢ekavan. Po analyze celého soucasného systému se doslo k zavéru,
ze doklady uplné zbytecné cestuji po celé republice, Z pobocek na centralu a z centraly do

ucetni jednotky. Je skute¢né nutno vSechny tyto doklady takto neefektivné presouvat?

Je redlné, ze prave toto presouvani dokladl je ten zasadni problém, ktery brani

vCasnému zauctovani a placeni faktur a vytvaii zbytecné naklady.

Zaverem analyzy tedy je, ze cestovani dokladl je nutné zefektivnit. Toho v dne$ni dobé
1ze jednoduse dosahnout diky rozsitujici se digitalizaci. Tudiz bylo rozhodnuto o vytvoteni
procesu, ve kterém se doklady budou zasilat digitalni cestou, misto fyzické formy. V dalsi

¢asti bakalaiské prace bude popsan tento moderni digitalni proces.

/. Navrh nového procesu

7.1. Digitalizace uctovaciho a platebniho procesu

1. Vznik dokladu na pobockach,

2. naskenovani dokladu -> Naskenovany doklad bude kopirovacim piistrojem
automaticky zaslan na e-mailovou adresu centraly,

3. odsud se doklad opét automaticky zasle na e-mailovou adresu ucetni jednotky,

4. OCR software si doklad z e-mailu automaticky stahne a ptenese do své
databaze,

5. OCR software doklad ptecte a uzivatelem probehne kontrola -> tcetni poté
doklad zauctuje v SAP,

6. Doklad se poté po doplnéni tidaji ti€etnim piesune do DMS.
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pobocky - sken vznik zaslani na e-mail preposlani e-mail
dokladu centrale ucetni jednotce

OCR -automaticky e-
mail sdm nacte.
Doklad je pfipraven k
zauctovani

SAP - doklad
zauctovan na
pfislusny ucet

DMS - digitalni

archivace

Obrazek 8 Schéma stavajiciho procesu, vlastni zpracovani
7.2. Navrh — doruceni dokladu pomoci e-mailu

Efektivnéjsi zpisob doru¢ovani dokladi by mohl byt ¢isté elektronicky. Doklady by
mohly byt zasilany automaticky z tiskarny/skeneru na e-mail, ktery by je automaticky
stahoval a ukladal na dokladovy server. Diky tomuto by doSlo ke znacnému uSetieni pencz,
i Casu. T¢éz to fesi problém se splatnosti faktur, kdy se kvili zdlouhavému procesu doklad

do systému Casto nedostaval pfed svou platnosti, a tudiz nebyl v¢as zatctovan a zaplacen

Diky témét kompletni digitdlné formé& nového procesu firma usetti cas, ktery doklady
doted’ travi pfesunem mezi pobockami, centralou a ti€etni jednotkou. Téz dojde

K vyraznému sniZeni rizika, ze se faktury nestihnout zaplatit ve své splatnosti.

Smysl digitalizovaného procesu tkvi v tom, Ze pobocka ihned, po ziskani dokladu od
dodavatele, doklad naskenuje. Skenovaci pfistroj v sobé bude mit nainstalovany systém,
ktery naskenovany doklad bude automaticky odesilat na danou e-mailovou adresu, v tomto
ptipad€ sbérnou adresu Europartu. Ten bude nastaven na automatické pieposilani na ucetni

jednotku.

Cely tento proces by byl mnohonasobné rychlejsi nez proces stavajici. V tomto

ptipad¢ by doklad cestoval v fadech minut. Doba skenovani jedné faktury je v priméru 2-3
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minuty. Zaslani na e-mailovou adresu centraly je otazkou sekund a e-mail s dokladem se

poté dale piesune az do ucetni jednotky.

V ucetni jednotce by byla nastavena automatizace, ktera doklad automaticky nahraje

do OCR systému a ten tedy bude nasledné ptipraven k zauctovani prakticky okamzitg.

Pii tomto digitalizovaném procesu tedy neni viibec nerealné, Ze spole¢nost v jeden den

obdrzi doklad, ktery bude hned ten den obratem zauctovan, poptipad¢ ve velmi brzkém

¢ase. Diky tomuto tedy dojde prakticky k eliminaci zmifiovaného problému se splatnosti

faktur a jejich nehrazenim.

Primérny Cas na 1 doklad Stavajici proces Novy proces
Z pohledu firmy 2-3 dny 2-3 minuty
Z pohledu ucetni jednotky 1-2 dny 5-10 minut

Tabulka 2 Casova uispora pro zlepSeni procesu, vlastni zpracovani

Casova Gispora na jednom
dokladu — firma

4317 min.

Ptedpokléadany pocet
dokladt za mésic na
jednu pobocku

100

Mé¢sicni ¢asova Uspora
dokladii z jedné pobocky

15 dnu

Tabulka 3 USetieny ¢as za mésic, vlastni zpracovani

V tabulce Cislo 4 je znazornéna ¢asova uspora z pohledu firmy. Z pohledu firmy

Z jedné pobocky primérné dorazi 100 dokladu mésicné. Mésicni casova Uispora

s predpokladem 20 pracovnich dni €ini 15 dni.

Tydenni ¢asova Gispora Stavajici Novy

ze vSech pobocek systém systém
Ptedpokléadany pocet

dokladd — dorazenych do | 200 dokladt | 200 dokladi
ucetni jednotky

Stravené hodiny na cesté 240 hod. 2 hod.
Casovy posun 238 hod.

Tabulka 4 Tydenni ¢asovy posun, vlastni zpracovani
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Z pohledu ucetni jednotky se jedna o casovy posun, ktery zkracuje zbytecné
cestovani dokladu na minimum a plyne z néj tato velka uspora, kdy je doklad u ucetni
jednotky za zlomek Casu. Za predpokladu, ze se do ucetni jednotky v priméru posila 100
dokladt, jedna se o 200 dokladl za tyden. Pfi priméru péti dni na cestovani dokladii se
jedné o 120 hodin na cesté pro zasilku, tudiz 240 hodin tydn¢. Ve vylepSeném systému je
predpokladané doba skenovani a souvisejicich operaci 1 hodina, tudiz 2 hodiny tydné.
Ptredpokladany Casovy posun je tedy 238 hodin. Na jednu varku dokladt tedy 119 hodin, o
které budou doklady v ucetni jednotce diive. Diky tomu ma ucetni jednotka doklady
pfipraven¢ mnohem diive a nedochazi ke zpozdéni pti platbé faktur s kratkou dobou

splatnosti.

7.3. Zhodnoceni a doporudeni

Navrzeni tohoto procesu by pro firmu bylo velmi ptinosné. Diky digitalizaci firma
nedostanou a budou v¢as zaplaceny. Téz firma uSetii nemalou ¢astku na platbach kuryrnim

spolecnostem.

Proces samotny rozhodné neni vyhodny pouze pro samotnou firmu, ale také pro ucetni
jednotku, kterd bude mit doklady v¢as a bude mit vice ¢asu na jejich kvalitni zpracovani a
zauctovani. V posledni fad¢€ tento postup oceni 1 samotni dodavatelé, ktefi budou mit své

faktury hrazené vcas.

Hlavnim pfinosem nového procesu by tedy bylo to, Ze firma uSetii ¢as, penize a

vylepsi vztahy s dodavateli.

8. Zavér

Zaveérem by autorka rada poukdzala na tabulku, ze které vyplyne pifinosnost nového
procesu pro vSechny zucastnéné strany.

Z tabulky lze z pohledu firmy vy¢ist, ze doba zpracovani jednoho dokladu od jeho
vzniku je v priméru 2-3 dny. Novy systém v pfimém porovnani tento ¢as zkracuje na 2-3

minuty. Jedna se o ohromny rozdil v efektivité téchto dvou systému.
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Z pohledu druhé strany, tedy ucetni jednotku, zpracovani dokladu trvalo dalsi 1-2 dny,

nez byl doklad do systému pienesen a teprve poté zati¢tovan. S novym systémem bude mit

ucetni jednotka doklad k zati¢tovani pfipraven béhem par minut, v priméru 5-10 minut.

Diky témto faktim lze jednoduse a objektivné posoudit uzite¢nost tohoto nového

procesu.
Primérny ¢as na 1 doklad Stavajici proces Novy proces
Z pohledu firmy 2-3 dny 2-3 minuty
Z pohledu ucetni jednotky 1-2 dny 5-10 minut

Tabulka 5 Casova uispora pro zlepSeni procesu, vlastni zpracovani
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