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ABSTRAKT

Tato prace ma za cil navrhnout zvySeni konkurenceschopnosti poradenské spole¢nosti
nabizejici uCetni, dailové a organizacni poradenstvi, a to rozsifenim spektra nabizenych
produktl o administrativu pfijatych faktur svych klientd. Cilem této prace je rovnéz
navrhnout systém administrativy faktur pfijimanych zakazniky poradenské spolecnosti
tak, aby co nejméné zatézoval klientovy zaméstnance a soucasné opravnénym osobam
umoznoval plynulou praci s témito doklady. Navrhované feSeni muize byt uplatiiovano

u vSech typu a struktur organizaci.

Kli¢ova slova
administrativa, sprava podnikového obsahu, outsourcing, projekt, organizacni struktura,

odpové&dnost, kompetence, zivotni cyklus projektu

ABSTRACT

Thesis aims to propose increasing the competitiveness of consulting firm that offers
accounting, tax and management consulting through extending the range of products
offered by the administration of incoming invoices of their clients. The aim of this study
also suggest a system of administration of invoices received consultancy clients in order
to minimize strain on the client's employees and authorized persons while enabling
continuous work with these documents. The proposed solution can be applied for all

types of organizations and structures.

Keywords
administration, enterprise content management, outsourcing, project, organizational

structure, responsibility, competence, project life cycle
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UvOD
Administrativa je soucasti bézného zivota nejen podnikatele, ale rovnéz lidi, ktefi

podnikatelskou ¢innost nevykonavaji. V mé praci se budu zabyvat problematikou fizeni

administrativy podnikatelskych subjekti se zaméfenim na fizeni ob&hu piijatych faktur.

Kazda pravnicka ¢i fyzickd osoba vyvijejici ekonomickou cinnost eviduje velké
mnozstvi dokladi v papirové i elektronické podobé. Problémem je, ze maloktera
spoleCnost ma zavedeny jednotny systém fizeni administrativy, ktery by fungoval bez
podpory celé skupiny zaméstnancl, ale jen za pomoci dobfe a ucelné fungujici
databaze. Prostfednictvim svého nedokonalého systému tedy ,nedobrovolné
zamestnava“ své pracovniky vykonavanim velkého mnozstvi administrativy
a neumoziuje jim veénovat se naplno cinnostem, za které jsou placeni. Mezi
podnikatelskymi subjekty neustdle prevlada zvyk fidit administrativu pfijatych faktur
vlastnimi silami. I kdyz je tato Cinnost spiSe zatézuje, jsou presvédCeni, ze jejich feseni
je nejlepsi a Casto ani nemaji ¢as zamyslet se nad tim, jak by mohl cely proces fungovat
Iépe a efektivnéji. Ja se v této praci pokusim podat pomocnou ruku v§em organizacim,
kterych se problém s administrativou piijatych faktur tyka, prostfednictvim svého

navrhu na optimalizaci celého procesu.

Hlavni myslenkou mé koncepce je vyclenit tento vedlejsi proces z €innosti samotné
organizace a svéfit je poradenské spolecnosti, kterd pro ni zpracovava ucetnictvi nebo
daniovou evidenci. Vysledek celého procesu povede nejen ke snizeni naklada zakaznika,
ale také k prilezitosti pro zaméstnance, kterych se tato problematika tyka, plné se

soustifedit na hlavni ¢innost.

Pro poradenskou spoleCnost lze pak za vysledek povazovat zvySeni

konkurenceschopnosti vlivem zarazeni navrhovaného procesu mezi nabizené produkty.



CILE PRACE, METODY A POSTUPY ZPRACOVANI

Cilem prace je poukazat nejen na problémy souvisejici s existenci administrativy
ptijatych faktur a na dopad nesystematické administrativy na ekonomiku spolecnosti,
ale predevsim nabidnout moznost feSeni administrativy piijatych faktur v organizaci.
Déle je cilem prace navrhnout poradenské spoleCnosti, nabizejici sluzby v oblasti
ucetnictvi a danové evidence, roz§ifeni spektra svych sluzeb a tim moznost zvySeni

konkurenceschopnosti na trhu.

V teoretické Casti prace jsou popsany zpusoby, kterymi lze administrativu fidit a také
prostiedky pouzitelné pii fizeni administrativy. Jsou zde zafazeny casti, které se
zaméfuji na fizeni procesi administrativy a zvySovani jejich kvality a popisuji
projektovy pfistup k fizeni administrativnich procesti. Dotykam se zde také tématu
organizace administrativy. Dale je zde popsana sprava podnikového obsahu (Enterprise
Content Management) a jeji komponenty. Jsou zde uvedeny funkce a piinos
jednotlivych komponent. Posledni bod teoretické ¢asti vénuji pojmu ,,Outsourcing™

s dirazem na podminky, disledky, vyhody a nevyhody.

Uvod analytické Gasti prace vénuji predstaveni poradenské spole¢nosti ORKAN plus,
s.r.0., ktera nabizi sluzby v oblasti ucetnictvi, dafiového poradenstvi a dafiové evidence.
V dalSich bodech se zabyvam analyzou vnéj§iho okoli spolecnosti, pro kterou jsem si
zvolila analyzu SLEPT, dale analyzou oborového okoli zpracovanou podle Porterova
modelu. V této Casti soustiedim pozornost na vnitini prostiedi spoleCnosti, které
analyzuji pomoci analyzy SWOT a 7 , S faktord. Posledni body této Casti jsou
vénovany prubéhu zakazky v poradenské spoleCnosti, ve které je specifikovan vznik
a prib&h zakazky v poradenské spoletnosti ORKAN plus, s.r.o. Dale jsou zde uvedeny

ptiklady ob&hu dokladii u zakaznik poradenské spolecnosti.

Cast Vlastni navrhy feseni je pojata jako projekt zavedeni nového produktu - nabidky
sluzby administrativy pfijatych faktur, nechybi zde formulace zameéru projektu,
specifikace cile, zpracovani zadani projektu s uréenim kritickych faktorti projektu. Dale
je zde popsan plan implementace projektu, ktery je pfizptisoben podminkam poradenské

spole¢nosti ORKAN plus, s.r.0., a rovnéz jsou zde uvedeny typy pro zabezpedeni trvalé



kvality celého projektu. Posledni Cast je vénovana znazornéni a popisu celého procesu

v kone¢né fazi a jeho srovnani s pivodnim systémem.

Tato prace nereSi konkrétni realizaci problematiky, ale je pouze nastrojem C¢i
navodem, ktery je mozno k reSeni problematiky vyuzit. Systém v praci navrzeny je
systémem ,ramcovym® pro jehoz pouziti je nutné upravit jej podle potieb kazdé

organizace.



1 TEORETICKA VYCHODISKA PRACE

1.1 Administrativni procesy v organizaci

Administrativni prace se skladaji ze sbéru informaci, zpracovani (kategorizace, analyza

a hodnoceni), evidence, prezkoumani a prenosu. (5)

Procesy v administrativé jsou strukturované Cinnosti, které jsou vétSinou vazany na
standardizované formulafe a dokumenty. Jedna se o opakované cinnosti v ramci
organizace. U€elnou tpravou téchto procesi lze dosihnout zkvalitnéni kli¢ovych
procesu, casovych tspor a tim i k celkovému zefektivnéni procesui v organizaci.

Administrativni procesy mohou byt podle jejich uziti rozdéleny do nékolika skupin:

— Informacni — monitoring vybranych procest, reporting vybranych procesu;

— Rozhodovaci — planovani porad, zapisy porad;

— Personalni — dokumentace personalnich ¢innosti;

— Obchodni — obchodni korespondence, obchodni smlouvy;

— Platebni — dokumentace plateb hotovostnich a bezhotovostnich plateb
tuzemskych a zahrani¢nich;

— Pravni — podnikové pravni dokumenty;

— Kontrolni — protokoly o kontrole, pfikazy k odstranéni nedostatkti.(19)

Zlepsovani administrativnich procesti znamena vhodné a vCasné reagovani na vnéjsi

a vnitini zmény pusobici na organizaci. (19)

Pro efektivni automatizaci administrativy v podniku je tfeba si nejdfive vyjasnit, jak se
maji informace v kontextu fizeni jakosti administrativnich procest zpracovavat, poté je

vhodné potidit si prostfedky potfebné pro jejich zpracovani. (5)

1.1.1 Rizeni administrativnich procesu

Nastrojem fizeni administrativnich procesti jsou organizac¢ni normy. Normy vytvareji
zavaznou kodifikaci a formalizaci podpurného procesu, stabilizuji systém fizeni

organizace svou komplexnosti, jednoznacné vymezuji pusobnost fidicich jednotek
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v daném procesu, jasn¢ a presné¢ formuluji postupy feSeni, obsahuji ,instrukce” pro

fizeni daného procesu a tim ovliviyji kvalitu fizeni. (19)

., Norma (nékdy také standard) je pozadavek na chovdni nebo viastnosti véci, ¢lovéka,

situace apod., ktery se bud zdvazné vyzZaduje, nebo podle néhoz se hodnoti jejich

prijatelnost nebo obvyklost. Normy jsou psané i nepsané a maji riiznou miru zavaznosti

a ruzny rozsah platnosti. *“ (7)

Normy mohou mit hierarchické uspotradani, tzn. normy vyssiho a niz§itho fadu, maji

pisemnou podobu a jsou podepisovany odpovédnym pracovnikem spolenosti.

1.1.2

ZvySovani kvality administrativnich procesi

Kvalita hraje dulezitou roli v kazdém procesu. Posuzovani kvality procesi lze

realizovat uplatnénim principti metody SIX SIGMA. Tato metoda zahrnuje tyto

oblasti:

e

Y V V V

projektové fizeni procest,

uplatiiovani metod zlepSeni,

hledani prokazatelnych pfinosq,

zlepSeni procesu pro zakaznika (vnitiniho i vnéjsiho),

feSent stability posuzovaného procesu. (19)

Z dil¢ich metod mohou byt vyuzity pro zlepSeni soucasnych procesi — metoda
DMAIC, pro navrh novych procesti — metoda DMADV.
Metoda DMAIC je zaméfena na:

e

Y

define - stanoveni cile, rozsahu projektu, definovani procest, stanoveni
kritickych faktort kvality,

measure - upfesnéni kvantifikace stavajiciho stavu, hodnoceni vykonnosti
procest,

analyze - oznacCeni kli¢ovych pficin, identifikovani problémd,

improve - navrh feSeni problému,

control — urCeni dosazené urovné zpusobilosti procesu, udrzeni kvality procesu

fizenim, standardizaci a dokumentaci procesu. (19)
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Metoda DMADYV je zaméfena na:

» define - stanoveni cile, rozsahu projektu, definovani procest, stanoveni
kritickych faktora kvality,

» measure - upfesnéni kvantifikace stavajiciho stavu, hodnoceni vykonnosti
procest,

» analyze - oznaceni klicovych pficin, identifikovani problém,

» design — konstrukci modelu procesu, dokumentovani Cinnosti, detailni popis
procesu,

» verify — vyslednou analyzu, ovéfeni procesu, uziti zpracované dokumentace.

Mezi prinosy zvySovani kvality administrativnich procesu patfi snizeni nakladu,
casova uspora, zvySeni produktivity, snizeni chyb, vyuziti internich znalosti,
uplatnéni novych pristupu, respektovani vnitfniho a vnéjsiho zakaznika, snizeni

redundance. (19)

1.1.3 Projektovy pristup k Fizeni administrativnich procesu
Mezi charakteristické rysy projekta patii Ctyfi typické znaky, které, pokud se vyskytuji
spole¢né, odlisuji fizeni projektu od jinych manazerskych Cinnosti. Jsou to cil, puvod,

charakter vystupu a trh a velikost.

., Projekty maji trojrozmérny cil, jsou jedinecné, zahrnuji zdroje a realizuji se v ramci

organizace. “ (15)

Trojrozmérny cil znamena soucasné splnéni pozadavki na vécné provedeni, Casovy
plan a rozpoctové naklady. Aby byl projekt uspéSny, musi byt tyto pozadavky splnény.
Kazdy projekt je jedineCny, protoze je provadén pouze jednou, je doCasny a pracuje na
ném jina skupina lidi. Aby bylo mozné projekt realizovat, je nutné mit k jeho realizaci
zdroje, a to lidské a materialni.

Dalsimi aspekty projekta jsou ptivod, charakter vystupu, trh a velikost. Pivod projektu
udava, o jaky projekt se jedna, termin dokonceni, rozpocet atd. Charakter vystupu

urcuje, zda se jedna o projekt hmotny nebo nehmotny. Trh je identifikovan podle zdroje

12



financovani projektu a velikost odlisuje projekty podle jejich vyznamnosti co se financi

a doby realizace tycCe. (15)

Tvorbu projektu 1ze rozdélit do nékolika etap:
» charakteristika, identifikace problematiky, vstupni analyza podklada,
» formulace zaméru projektu, zpracovani zadani, urCeni kritickych faktord pro
vyslednou kvalitu projektu,
» vlastni navrh zpracovani projektu,

» zabezpeceni trvalé kvality, sledovani zmeén, iniciace zlepSovani.

Projektovym feSenim administrativnich procesi jsou vytvafeny v organizaci
predpoklady pro uplatnéni systémového pfistupu pii zabezpeCovani spravného prabéhu
administrativnich procest a pfi realizaci pfipadnych zmén v jednotlivych procesech.

(19)

Zivotni cyklus projektu
Projekt prochazi fazemi zivotniho cyklu, kterymi jsou:
e Koncepcni faze
e Planovaci faze
o Regitelska faze
e Implementacni faze

e Zavéretna faze (20)

V koncepéni fazi je nutné identifikovat problém, ktery ma byt vyfeSen a specifikovat
zadani projektu, dale pripravit navrh projektu. Tzv. trojimperativ definuje projekt ze tii
hledisek: specifikace provedeni, Gasovy plan a naklady. Usp&né fizeni projektd
znamena dosazeni parametri, provedeni v daném terminu nebo pfed nim a v ramci

rozpoctovych nakladu. Je tieba dosahnout tii nezavislych cilt soucasné. (15)

13
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Pii specifikaci provedeni je velmi dalezité znat pozadavky zakaznika. Spatné

Obr. 1: Trojimperativ

porozuméni pozadavkim zakaznika by mohlo vést k nedostatecné kvalité produktu.
Stejné tak muaze byt kvalita produktu negativné poznamenana, dojde-li
k neuspokojivému splnéni nékterého ze specifik. Nedodrzeni ¢asového planu projektu
miZe mit nepfiznivy odraz na nakladech. Casovy plan maze byt ohrozen z riiznych
divodu. Napriklad je-li realizatory kladen pfiliSny diraz na technickou dokonalost
produktu na ukor nedodrzeni terminu realizace produktu pro zékaznika. DalS§imi
pfic¢inami zpozdéni terminu jsou napiiklad nedostatek potfebnych zdrojii, nedostate¢na
spoluprace Clend projektového tymu €i zvySeni pozadavkd na kvalitu provedeni atd.
Jestlize se projekt dostane do probléml v Casové dimenzi, nastavaji problémy
i vnakladové dimenzi — zdroje nejsou vyuzivany tak efektivné, jak pocital plan.
Néklady projektu by meély byt pfedem vycisleny co nejpiesnéji a nemélo by dochazet
k jejich podhodnoceni. Paklize by v priabéhu realizace projektu dosSlo k néjakym

zmeénam, nakladova slozka projektu by méla byt podle téchto zmén upravena. (15)
Navrhovy proces zahrnuje jednak ptipravné prace, dale zpracovani pisemného navrhu

a prace nasledujici po pfedlozeni navrhu. Cilem pfipravné faze je dovédét se

o problémech a potiebach zakaznika co nejvice. Pfi zpracovani pisemného navrhu je
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nutné urcit osobu, ktera bude cely proces ridit -
tzv. manazera projektu. Dale je nutné upfesnéni témata navrhu a tim 1 zjisténi, na které
dimenze trojimperativu je nutné klast diraz. Pripravna faze zahrnuje také definici cila
a rozsahu, kterda popisuje, co ma byt udélano a ¢eho ma byt dosdhnuto. ,AMéla by
urcovat méritelnda, hmotna a ovéritelnd akceptacni kritéria, aby nevznikly pochybnosti,

zda konecny vystup je skutecné prijatelny . (15)

Specifikace cili musi obsahovat kvantitativni a kvalitativni aspekty. Projektové cile
musi spliiovat podminku SMART, coz je souhrn pravidel, kterd pomahaji v ramci
projektového managementu efektivné definovat ramec ¢i cil projektu a navrhovaného

feseni.

S —SPECIFIC - navrhované feSeni nebo piilezitost by mély byt presné popsany. Pokud
jsme schopni jednoznacné odpoveédét na otazku co je presné a konkrétné predmétny

problém a jak jej hodlame vyftesit, pak jsme problém popsali podle tohoto pravidla.

M — MEASURABLE - navrhované feSeni by mélo byt meéfitelné. K vymezeni tohoto
pravidla nam pomuze napfiklad otazka, ktera se pta, jak pozname, Ze feSeni je tspesné.
Kazdy projektovy plan by mél obsahovat i kontrolu uspésnosti naseho feSeni, kterd musi

byt definovana uz na zacatku.
A_ALIGNED -feseni musi odpovidat potfebam svého pfijemce.

R-REALISTIC -feSeni musi byt realistické. Pti ivaze o tomto pravidle bychom si méli
polozit otazku, zdali je mozné navrhované feSeni vibec realizovat a dosahnout

pozadovanych vysledka.

T-TIMED -dalsi otazku, kterou bychom si méli polozit pfi vymezeni navrhovaného

feSeni je Casovy ramec pro uvedeni feSeni v praxi. (16)

Planovaci faze by méla vychazet ze tii znalostnich faktort:
» Kde nyni jsme.
» Kam se chceme dostat.

» Jakym zpusobem se dostaneme tam, kde chceme byt.
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Kde chceme

byt

Pozadavky na zdroje
Lidé
Véci

Terminy

Y V V V

Rezerva

Obr. 2: Planovani

Na planovani praci by mély byt zapojeny osoby, které tyto prace budou vykonavat.
Plany jsou zakladem monitorovaci Cinnosti projektu. Plany je nutné vytvofit pro
vSechny dimenze imperativu, tedy pro specifikaci provedeni, nacasovani i naklady.
U planu je dulezita jeho aktualnost, proto je nutné neustale plan upravovat v souladu se

zménami, které v priabéhu realizace projektu nastaly. (15)

Obsah planu muze byt nasledujici:
» Souhrn projektu;
Pozadavky projektu;
Milniky;
Hierarchicka struktura ¢innosti;
Sitovy graf ¢innosti s planovanymi terminy;
Rozpocet pro vSechny Cinnosti;
Schéma fizeni a organizace projektu;

Definice rozhrani v¢etné podpory technického vybaveni;

>

YV V.V V V V¥V V V

Logisticka podpora;
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» Plan akceptace;
» Standardy pro fizeni a bezpecnost majetku;
» Kontaktni body organizace zakaznika,

» Zpusob kontroly projektu. (15)

Mezi vyznamny nastroj asového planovani patfi sitovy graf. Existuje mnoho forem
sitovych graft, mezi nejbézné€jsi patii sitovy graf logického sledu Cinnosti PERT.
PERT je kombinaci ¢innosti a udalosti v uzlu. Sklada se z fady uzli a hran spojenych
tak, aby ukazovaly poradi Cinnosti. Sitové grafy PERT pracuji se tfemi Casovymi
odhady pro kazdou ¢innost:
e nejpravdépodobnéjsi doba trvani cinnosti (Tm),
e optimistickda doba trvani cinnosti, tj. nejkratsi doba, kterou by bylo mozno
dosdhnout, v jednom procentu ze vSech moznych provedeni této aktivity (10),
e pesimisticka doba trvani Cinnosti, tj. doba, ktera by byla prekrocena, v jednom
procentu ze v§ech provedeni (1p).
Iyto tri odhady umoziuji vypocet ocekdvané doby trvdni cinnosti (Te). (3)
Rozdil mezi nejdiive moznym a nejpozdé€ji pripustnym ¢asem v uzlu ukazuje velikost

casove rezervy.

A

Pravdépodobnost

[ e e T T

Q¢
(S 4
72

10 6 19 40
To Tm Te Tp
Obr. 3: Odhad doby trvani metodou PERT (15)

Dale je nutné sestavit plan naklada. Plan naklada je vlastné odhadem nakladd, pfi

kterém je nutné postupovat tak, ze projekt je rozlozen na ukoly a Cinnosti pomoci
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hierarchické struktury ¢innosti (WBS) a sitovych grafii. Rozpocet pro jakoukoli ¢innost

je souctem mensich ukolt. (15)

Na projektovy plan maji vliv omezené zdroje, kterymi mohou byt véci nebo lidé. Pti
fizeni projektu je nutné zabyvat se pfifazovanim zdroji. Kapacita zdroju je omezena
a n€kolik provadénych projekti mize narokovat stejné zdroje ve stejnou dobu, coz
muze vést ke konfliktu, ktery je nutné fesit. Pomoci sitového grafu mizeme zjistit, jaké
zdroje jsou pozadovany a kdy. V piipade jednoho projektu je mozné zdrojova omezeni
odstranit nasledujicim postupem:

e urcime pozadavky na zdroje pro ukoly na kritické cesté,

e doplnime pozadavky na zdroje pro ostatni ukoly s pouzitim zadoucich termint

zahgjeni,
e srovname pozadavky na zdroje s jejich dostupnosti,

e stanovime moznosti odstranéni konfliktu zdroji, které jsme zjistili. (15)

V resitelské fazi projektu dochéazi ke zpracovani projekcniho feSeni, postupnému

zpresiiovani vychozi predstavy o feSeni zadaného problému.

Implementacni faze zahrnuje implementaci vysledk(i projek¢niho feSeni, uvedeni
zdokumentované predstavy do zivota, vybudovani a zprovoznéni systému, ktery svymi

provoznimi a funkénimi parametry odpovida pozadavkim specifikace zadani projektu.

V zavérecné fazi dochazi k ukonCeni projektu, zhodnoceni dosazenych vysledku,
zaznamu ziskanych zkuSenosti a jejich vyuziti jako pouceni pro dalSi projekty,

rozpusténi tymu — archivaci zaznama. (20)

1.1.4 Organizovani obéhu dokumenti

S dokumenty, které zameéstnanci spolecnosti vytvaii nebo je spolecnost ziskava od
raznych subjektt, pracuje vétsinou vice lidi. Na jejich vyhotoveni ¢i vyftizeni se podili
vice pracovnikl, mezi kterymi musi existovat urcita délba Cinnosti. Proto je dulezité,

aby byl v organizaci zaveden jednotny systém ob&hu dokladi, ktery by urcoval, které
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dokumenty a jak se v organizaci pohybuji a které osoby s témito dokumenty mohou
pracovat a jakym zpusobem. Mély by byt urceny a popsiany kompetence

a odpovédnosti jednotlivych pracovniki pri praci s dokumenty. (19)

Obihajici pisemnosti a prace s nimi se rozlisuji ze dvou hledisek:
a) byly vyhotoveny v organizaci, nebo dosly do organizace zvenci,

b) jejich pohyb v organizaci je stejny, nebo u kazdého dokumentu z¢asti odlisny.

Pro pisemnosti, na jejichz vyhotoveni, zpracovani a vyfizeni se podili n€kolik
pracovnikd spoleCnosti a postup jejich obéhu v ramci organizace je zcela standardni,
se v organizaci zpracovava vnitroorganizani norma. Do normy jsou zatfazeny zpravidla
dokumenty ucetniho charakteru, personalni dokumenty ¢i dokumenty na jejichz

vyfizeni se podili vice pracovnikd. (19)

Norma zpravidla uvadi:
e jednotlivé druhy pisemnosti
e funkci pracovnika
e postup ob&hu pisemnosti

e piipadné lhity pro provedeni téchto Cinnosti ¢i operaci (19)
Ke zpracovani normy se pouzivaji grafické techniky, jako naptiklad Graf obéhu

dokladu ¢i Hijmansiv diagram, které usnadni zpracovani normy a pracovnikim zlepsi

orientaci pfi jejim pouzivani. (19)
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ukon Formalni Vécna
Vyhotoveni Schvaleni Ulozenti

utvar kontrola kontrola
A
B o)
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Obr. 4: Graf obéhu dokladu (19)

Popis operaci

o
o o
Q

A
B
C
D

o—

O

Obr. 5: Hijmansuv diagram (19)

Hijmanstuv diagram znazornuje v prvnim sloupci jednotlivé organizacni Gtvary, kterymi

doklad prochazi. Krouzky jsou operace, které se v utvaru provadéji. V poslednim

sloupci je uveden popis téchto operaci. (19)
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Nestandardni dokumenty jsou takové, u kterych je obéh odlisny u kazdé pisemnosti.
Pokud ma pisemnost pouze informativni charakter, je mozné pouzit tzv. Ob&hovy listek.

Jestlize vSak z dokumentu vyplyvaji urCité povinnosti, je pouzivan Ukolovy listek. (19)

OBEHOVY LISTEK

Organizace

Nazev pisemnosti:

Po prostudovani predat dalSimu pracovnikovi:
Jméno:

Podpis:

Vratit:

Dne Podpis:

Obr. 6: Ob¢hovy listek (19)

UKOLOVY LISTEK Dne:
Pro pracovnika: Utvar;
Prosim

Vezméte na védomi

Vyjadrete se — pfipojte pfipominku”
Projednejte s

Prostudujte

Zpracujte navrh

Dopliite k bodu

Rozhodnéte sam”

Vyiid'te

Informujte o vysledku Gstné — pisemné
Opatiete dalsi informace z
Ptipravte projednani na

Z\castnéte se

Vrat'te — nevracejte — zalozte

Lhitado...................oooiii POAPIS. ..o

Obr. 7: Ukolovy listek (19)
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V soucasné dob¢ jsou dokumenty zpravidla pofizovany a zpracovavany v elektronické
podobé. Doklad tedy neobihd fyzicky, ale digitalné. Jestlize chce spoleCnost zavést
systém elektronického ob&hu, je nutné nejdiive vyhotovit standardni obéh dokladi jako

ptedlohu pro vytvoreni tohoto nového systému. (19)

1.2 Enterprise Content Management (ECM)

Enterprise Content Management neboli, Sprava podnikového obsahu nabizi feSeni
problému souvisejicich s dokumenty, které jsou oznaCovany jako podnikovy obsah.
,prava podnikového obsahu jsou strategie, metody a nastroje slouzici k ziskani, Fizen,
ulozeni, zachovani a doruceni obsahu dokumentii vztahujicich se k procesiim

organizace “. (4)

1.2.1 Zivotni cyklus podnikového obsahu

Vsechny dokumenty, které tvoii podnikovy obsah, zahajuji sviij zivotni cyklus tim, ze
jsou piijaty nebo potizeny pracovnikem organizace.

Prvni faze zivota podnikového obsahu se nazyva Vstupni faze a trva zpravidla v fadu
minut az hodin. Nasleduje faze zpracovani, ktera trva déle a sestava se zulozeni
podnikového obsahu a z dalSich Cinnosti jako jsou Gpravy, schvalovani a uzivani.
Posledni faze je fazi vystupni. V této fazi je podnikovy obsah publikovan, archivovan

a skartovan. Tato faze muze trvat i roky. (4)

VSTUP ZPRACOVANI VYSTUP
Archivace ﬂ

. Ulozeni
Priieti [N , =1 Publikovani r

Upravy C—=>| Skartace

)

Porizeni Usivéni

zivani
HODINY DNY - MESICE MESICE - ROKY

Obr. 8: Faze zivotniho cyklu podnikového obsahu
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1.2.2 Komponenty ECM

Komponenta je ¢ast ECM feSeni, ktera poskytuje funkcionalitu, ktera je pro ni typicka.
Komponentou muze byt archivace, digitalizace dokumentd, sprava zaznamd, sprava
webového rozsahu, sprava elektronické posty, systém pro spravu dokumenta atd. (4)

V této praci se budu zabyvat komponentami, jako je digitalizace dat, sprava zaznamu,
sprava webového rozsahu, sprava dokumentd a sprava elektronické posty. Tyto

komponenty je tedy nutné popsat blize.

Digitalizace dokumentu
., Digitalizace dokumentii je vedle primé tvorby dokumentii v elektronické formé druhou

alternativou vstupu dokumentii do informacniho systému. “ (4)

Digitalizace dokumenti je pfevod listinnych dokumenti do digitalni podoby. Podle
stupné integrace listinné a elektronické formy rozlisujeme tyto druhy dokumentt:
- Z4adna integrace - listinné dokumenty jsou zpracovavany mimo informa&ni
systém, jsou piijimany a zpracovany vyhradné v listinné podob¢.
- Integrace na urovni existence dokumenti - listinné dokumenty jsou
v informacnim systému evidovany, je jim pfidélen jednoznacny identifikator,
ktery je spolu s dalSimi zakladnimi udaji zaevidovan v informacnim systému.
- Integrace na urovni dat obsazenych v dokumentech - data z listinnych
dokumentd jsou vkladana do informacniho systému.
- Uplna integrace dokument - listinné dokumenty jsou skenovany. Jedna se
o nejvyssi stupeni integrace listinnych dokumenti do informaéniho systému,
ktery je podporovan komponentou pro digitalizaci dokument. Zpracovani
dokumentt probiha v elektronické formé, coz zrychluje celkovy proces prace
s dokumenty. Uzivatelé maji snadn€jsi pfistup k datim a z hlediska zabezpeCeni
se jedna o optimaln¢jsi variantu nez je pripad listinnych dokumentd, kde existuje

vétsi pravdépodobnost jejich ztraty. (4)

., Uplnd integrace dokumentii do informacniho systému prispivd k FeSeni jednoho

Z hlavnich byznys problému, a to zefektivnéni podnikovych procesii “. (4)
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Funkce komponent digitalizace dokumentii

Proces digitalizace dokumentu se sklada ze tii fazi:

1. Pfiprava dokumenti
2. Zpracovani

3. Vystup
Faze zpracovani dokumentd obsahuje nasledujici kroky:
e Skenovani,
e Rozpoznavani,
e Indexace,

e verifikace a validace,

e ulozeni.

Cely proces digitalizace dokumenti znazoriiuje obrazek nize. (4)

Priprava Zpracovani Vystup

Skartace nebo

archivace listinnych

Piiprava dokumentt
dokumenti ¥ Skenovani [P Indexace » Ulozeni >
ke skenovani :: Export el.
\ Vizualni 4 dokumentii a metadat
kontrola Rozpoznavani na pam¢tova média
[ |
Validace Verifikace

Obr. 9: Digitalizace dokumentt
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Prinosy komponent digitalizace dokumenti
Jednou z hlavnich prednosti digitalizace dokumenti je, ze prostiednictvim této

komponenty je mozné snizit obéh listinnych dokladi na minimum.

Dal§imi pfinosy jsou:
e Okamzity piistup vSem opravnénym uzivatelim;
e Pristup i geograficky vzdalenym uzivatelim;
e Omezeny piistup neopravnénym uzivatelim;
e Rychlé vyhledani digitalizovaného dokumentu;

e Rychla a snadna distribuce dokumentu. (4)

., Digitalizace dokumentii méni v organizaci filosofii prdce s informacemi, odklddd
stranou listinné dokumenty a poskytuje vSechny vyhody pocitacového zpracovani.
Vytvari predpoklady pro to, aby byly informace dostupné viem, kteri je ke své prdci
potiebuji, aby se urychlil proces jejich zpracovani a snizZila se administrativni zatéz, aby
byly kvaliméji zabezpecené, analyzovatelné a dali se znich odvozovat dalsi

znalosti. “(4)
Systém pro spravu dokumentu
,Systéem  pro  spravu  dokumentii  poskytuje integrované ulozisté  dokumenti

a s respektovdanim viceuZivatelského prostiedi sleduje a ridi manipulaci s nimi. “(4)

Systém pro spravu dokumentt tvoii v ramci Zivotniho cyklu podnikového obsahu fazi

zpracovani a pomaha udrzet organizaci data pod kontrolou.

Funkce komponenty Systém pro spravu dokumentu

Funkce Systému pro spravu dokumentt Ize rozdélit do nékolika skupin:

e Bezpecnostni funkce;

Integracni funkce;

Souborové funkce;

Uzivatelské funkce;

25



e Identifikacni funkce;

e Vyhledavaci funkce. (4)

Bezpecnostni funkci tvoii centralizovana sprava soubord ulozenych v chranéném
ulozisti, pfistupova prava prid€lena uzivatelim, sprava uzivateld, jejich uzivatelskych

jmen a roli. (4)

Integracni funkci tvoii integrace s administraci uzivatell, s kancelarskymi aplikacemi,
s elektronickou poStou, s podnikovymi aplikacemi a v ramci Spravy podnikového

obsahu. (4)

Souborovou funkei tvoti statické a dynamické slozky, sledovani historie, sprava verzi,
uzamceni dokumentu, vazby mezi dokumenty, prohlize¢, notifikace zmén obsahu nebo

metadat a odeslani propojeni. (4)

Uzivatelskou funkci tvori personalizace prostiedi, pfistup pies webové rozhrani, prace

offline a schvalovaci procesy. (4)

Identifika¢ni a vyhleddvaci funkci tvofi metadata tedy data, kterd slouzi k blizsi

charakteristice dokumentu. (4)

Prinosy Systému pro spravu dokumentu

K pifinosiim systému pro spravu dokumentti patfi:

e Zefektivnéni a zrychleni prace s dokumenty;

e Operativni dostupnost dokumentu;

e Snadné a rychlé vyhledani potfebného dokumentu;

e Prehled o veskerych zménach a manipulacich s dokumentem;

o Casové a hardwarové uspory. (4)
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Sprava zaznamu

Komponenta sprava zaznami ma za ukol evidovat dokumenty, které jsou pravné
vymahatelné. To znamena, zaznamy veskerych obchodnich aktivit a transakci, stejné
tak jako vyjednavani kontraktd, firemni korespondence, osobni soubory, financ¢ni

vykazy atd. (4)

., Zaznam je dokument, ktery podléha regulatornim opatienim a legislativnim predpisim
a musi s nim byt v organizaci nakldaddno jinak nez s béznym dokumentem. Zdznam miize
byt libovolného formatu - listinny dokument, fax, e-mail, elektronicky dokument

apod. “(4)

Zaznam se sklada z obsahu, struktury a kontextu a vznika zafazenim dokumentu do

systému pro spravu zaznamd a je nemeénny. (4)

Funkce komponent Spravy zaznamu
Funkcionalita komponent Spravy zaznamu je zaméfena na identifikaci, klasifikaci,

archivaci, ochranu a zruSeni zaznamu, zahrnuje:

spravu elektronickych, listinnych i hybridnich zaznam,

- jednoznacnou identifikaci zaznamu,

- klasifikaci zaznamu a jejich zatfidéni do systému,

- vyplnéni metadat,

- ochranu zaznamu pred jakymikoliv zménami, v€etné vymazu,

- zabezpeCeni zaznamu nastavenim pristupovych prav,

- vyhledavani zaznami dle metadat fulltextu,

- zobrazovani zaznamu,

- trvalou Citelnost i dlouhodob€ ulozenych zaznamu,

- archivaci a skartaci zaznamu dle archiva¢niho a skarta¢niho radu,

- auditovatelnost zaznamu. (4)
Prinosy komponent Spravy zaznamu

Sprava zaznamu prispiva ke splnéni povinnosti, kterou je soulad fungovani

organizace se zakony a jinymi predpisy. Zaznam slouzi jako diukaz podnikové
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¢innosti, ktery je potieba po urCitou dobu uchovat. Pfinosem je vedeni prukazné
evidence zaznamu, bezpecné ulozeni a zajiSténi nezmeénitelnosti zdznamu, zruSeni
zaznamu v souladu s legislativnimi predpisy, zpfistupnéni zaznamt pouze opravnénym

uzivatelum. (4)

Sprava elektronické posty

Komponenta sprava elektronické posty realizuje pfesun a zatfidéni poStovnich zprav
a prilozenych souborti z postovnich schranek zaméstnancti do spolecného uloziste, kde
se tyto dokumenty stavaji sdilenymi informacénimi zdroji. Komponenty pro archivaci
elektronické posty archivuji e-mailové zpravy automaticky v archivnim ulozisti. Zde

k témto e-mailim mohou pfistupovat pouze opravnéni uzivatelé. (4)

Funkce komponent spravy elektronické posty
Komponenty pro archivaci umozni jejich uzivatelim:
e archivaci emaild,
e nastaveni a odebrani pfistupovych prav,
e fulltextové vyhledavani v ulozenych zpravach,
e smazani vybranych zprav,
e pristup pres webové rozhrani,
e hlidani platnosti zprav,

e sledovani manipulace se zpravami. (4)

Prinosy komponent pro Spravu elektronické posty

Zakladnim prinosem komponent pro spravu elektronické posty je, Ze e-mailové
zpravy jsou uloZeny na jednom misté a tak i zpristupnény vSem opravnénym
uzivatelum. DalSim pfinosem je, Ze pokud je pfijata vicekrat jedna zprava, archivuje se

pouze jednou. (4)
Sprava webového obsahu

Komponenta pro spravu webového obsahu propojuje publikovany obsah s jeho

primarnim zdrojem. (4)
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,, Komponenta pro spravu webového obsahu je soubor ndstrojit pro tvorbu, schvalovani

a automatickou publikaci informaci riiznymi typy informacnich kandlu. “(4)

Aby byla organizace konkurenceschopna, je v soucasné dobé téméf nutné, aby se
presentovala na internetovych strankdch. Komponentu pro Spravu webového obsahu
realizuji koncovi uzivatelé publikovanim piispévkl, administrator je odpoveédny za

design webu. U této komponenty je nutna aktualnost ukladanych dat. (4)

Funkce komponenty pro spravu webového obsahu
Komponenta pro spravu webového obsahu oddéluje tvorbu obsahu webu od jeho
formatovani. Data jsou pied jejich publikaci pfevedena do ruznych formatd HTML,

XHTML, XML ¢i PDF. Vyhledavani informaci je zajisténo pomoci fulltextu. (4)

Prinosy komponenty pro spravu webového obsahu
Data na webu jsou tvofena koncovymi uzivateli a ti jsou odpovédni za jejich zvetejnéni.

Data jsou aktualni a pfistupna jednoduse vSem opravnénym uzivatelim. (4)

Archivace

Kazda fyzicka a pravnickd osoba — podnikatel ma ze zakona povinnost archivovat
dokumentaci, kterou vytvorila ¢i piijala po dobu své existence. Povinnosti fyzickych
i pravnickych osob v  oblasti archivace dokumentd jsou uvedeny
v zakoné ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé vcetné sankci uvedenych
v §73 a §74 za poruSeni téchto povinnosti. Jediné archivaci dokumentace lze prokazat
zpétné Cinnost organizace. DalSimi zakony, které se vztahuji na oblast archivnictvi, jsou
vyhlaska ¢. 645/2001 Sb., kterou se provadi zakon o archivnictvi a spisové sluzbé,
zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektrickych ukonech a autorizované konverzi dokumentu,
zakon ¢. 412/2005 Sb., o ochran€ utajovanych informaci a bezpe€nostni zpusobilosti,
zakon €. 440/2004 Sb., o elektronickém podpisu a zdkon €. 563/1991 Sb., o Gcetnictvi,

v platném znéni. Pokud mé fyzickd nebo pravnicka osoba v pfedmétu cinnosti

mezinarodniho charakteru, je nutné, aby sledovala i legislativu zahrani¢ni. (4)
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Podnikové archivy jsou vétSinou mistnosti s policemi, regaly a archivnimi krabicemi.
Vzhledem k neustale nartstajicimu objemu dokladt je vhodné je pred jejich archivaci
digitalizovat. Digitalizace dokumenti vyrazn€ usnadni praci s archivem jako je
napfiiklad vyhledavani v archivu. Digitalni archiv pak fyzicky archiv nahradi nebo bude
existovat duplicitné s fyzickym archivem. VSe zéalezi na typech archivovanych

dokumentt a na pozadavcich soucasné legislativy. (4)

,, Komponenta pro archivaci elektronickych dokumenti je programové vybaveni, které
zajistuje  divéryhodné ulozeni dokumentii, jejich oSetfovani,  zpristupriovani

a vyrazovani v souladu s platnymi zdkony. “ (4)

Funkce komponent pro archivaci
Archivace dokumentd by méla byt koncipovana tak, aby byla zajisténa dostupnost k jiz
odlozenym dokumentim. Funkce komponenty pro archivaci by méla respektovat

legislativni pozadavky, jako jsou:

e Nemeénnost obsahu dokumentu;
e Dostupnost a Citelnost dokumentti po celou dobu uloZeni;

e Identifikaci dokumentu.

Zakladnimi funkcemi komponent pro archivaci jsou:
- Jednoznaéna identifikace dokumentu;
- Bohata struktura metadat, podle kterych je mozné dokumenty vyhledavat;

- ZabezpecCeny pfistup k dokumentiim prostfednictvim internetového prohlizece;

Moznost kontroly vSech operaci, které jsou s dokumenty realizovany.

Specifickymi funkcemi komponent pro archivaci jsou:
- UrCeni doby archivace a pfifazeni skartacnich znakd jednotlivym typim
dokumentu;
- Konverze dokumentt do standardnich formatu;

- Export dat na archivni nepfepisovatelna média;
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- Proces skartacniho fizeni, nastaveni a realizace t€chto procesu, tisk skartacnich

protokolu. (4)

Piinosy komponent pro archivaci
Mezi piinosy komponent pro archivaci patfi:
- Legislativni - jsou dodrzeny zakonné pozadavky na archivaci a skartaci
dokumentu;
- Bezpecnostni - dokumenty jsou pod kontrolou archivu;
- Podnikatelské - dokumenty jsou operativné piistupné opravnénym uzivatelm;

- Technologické - zrychli se vyhledavani dokumentt v aktivni databazi. (4)

1.3 Outsourcing

Pro pojem outsourcing je pouzivan opis ,vyuzivani externich sluzeb“. Subjekt
poskytujici tyto sluzby piebira zodpoveédnost za komplexni zaji§tovani dané aktivity
(sluzby). Jedna se zpravidla o dlouhodoby smluvni vztah mezi organizaci
a outsourcingovou firmou, jehoz zéklady musi polozit strategicky management

organizace. (17)

Duvody pro¢ podnikatelské subjekty vyuzivaji outsourcing, mohou byt nasledujici:
e redukce a kontrola nakladu,
e moznost lepsiho soustfedéni se na hlavni €innost,
e vnitiné€ nedostupné zdroje,
e uvolnéni zdroju pro dalsi tcely,

e piistup k prvotfidnim technologiim.(17)

Outsourcing ma rizné formy. Z hlediska vlastnického postaveni partnerti 1ze rozlisit tfi
mozné formy outsourcingu:
1. vnitini outsourcing (Inhouse Outsourcing) — poskytovatel sluzby je soucasti
organizacni struktury zékaznika formou divize/samostatného zavodu,
2. zévisly outsourcing (Subordinate Outsourcing) — zakaznik ma kapitalovou

ucast ve firmé poskytovatele, ktera je samostatnym pravnim subjektem,
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1.3.1

3. nezavisly outsourcing (Independent Outsourcing) — spoluprace dvou

nezavislych partnert. (6)

Podminky outsourcingu

Pfi rozhodovani zda vyuzit outsourcingu v podniku je nutné zvazit, zda podnik spliiuje

nasledujici podminky:

1.3.2

disponuje nedostateCnym mnozstvim pracovnikii pro oblast, kterou by chtél
outsourcovat,

outsourcovatelné cinnosti nejsou soucasti klicovych schopnosti podniku,
outsourcovatelna ¢innost by nevytizila zcela zaméstnance,

outsourcovatelna ¢innost by byla pro podnik moc nakladna.(17)

Dusledky outsourcingu

Dusledkem outsourcingu by mélo byt jednoznacné splnéni téchto pozadavka:

1.3.3

vys§i pruznost podniku — vyssi kvalita vyrobka ¢i sluzeb,
vyssi produktivita funkci zlstavajicich podniku,

zlepseni hospodarnosti,

dobry vliv outsourcingu na podnikovou kulturu,

ptiznivé dusledky pro konkurenceschopnost. (1)

Vyhody a nevyhody outsourcingu pro spole¢nost

Mezi nevyhody spojené s outsourcingem mohu napfiiklad jmenovat:

ztrata kontroly nad danou Cinnosti,
nevratnost rozhodnuti,

unik know-how,

nepiedpokladané naklady,
zavislost na cizim subjektu,

mozny monopol na strané poskytovatele sluzeb,
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e rast miry nezaméstnanosti,
e mozné neplnéni dodavky v pozadovaném terminu, kvalit€¢ a mnozstvi,
e nové obchodni podminky po vstupu do EU,

e toky informaci mimo podnik. (1)

Oproti nevyhodam stoji vyhody outsourcingu, kterymi jsou zejména:
e moznost pouziti modernich technologii bez vedlejsich naklada,
e vyuziti moderniho fizeni ¢innosti,
e nizsi odpoveédnost za oblast Cinnosti zajistovanou prostfednictvim outsourcingu,
e snizeni nakladi na provoz nekterych oblasti,
e vedeni spolecnosti se mize pln€ koncentrovat na hlavni predmét podnikani,
e zvySeni kvality sluzeb,
e moznost ziskani konkurenc¢ni vyhody,
e odstranéni fizeni lidskych zdroji v outsourcované oblasti,

e ckonomicka vyhodnost.(17)
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2 ANALYZA PROBLEMU

2.1 Predstaveni poradenské spolecnosti
Nazev spole¢nosti: ORKAN plus, s.r.0.
Adresa spole¢nosti: Brno, Makovského namésti 2

Pravni forma spolecnosti: spolecnost s ru¢enim omezenym

Spolegnost ORKAN plus, s.r.o. je poradenskou spoletnosti pisobici na trhu od roku
2006. Vznikla jako nastupnicka spole¢nost spoletnosti ORKAN, s.r.o. Zakladatelé
spoleCnosti jsou odbornici s dlouholetymi zkuSenostmi v oblasti dafiové a ucetni

problematiky.

2.1.1 Organizacni struktura spoleénosti

Jednatel
|
|
Oddéleni vedeni
Oddéleni Ucetnictvi a mezd
poradenstvi klientd

Oddéleni spravy

Danové

poradenstvi Pravnické osoby Ekonomika

Pravni

poradenstvi Fyzické osoby Administrativa

Obchodni

oddéleni Mzdové oddéleni

Uklid

Obr. 10: Organiza&ni struktura spoleénosti ORKAN plus, s.r.0.
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2.1.2 Predmét podnikani firmy

Piedmétem podnikani spole¢nosti ORKAN plus, s.r.o. je ¢innost G&etnich poradc,
vedeni UuCetnictvi, vedeni daniové evidence, ¢innost podnikatelskych, financnich,
organiza¢nich a ekonomickych poradct a daniové poradenstvi. Poslanim spolecnosti je
poskytovani svych sluzeb klientim na nadstandardni urovni tak, aby se klienti
spoleCnosti mohli plné soustfedit na vykon své podnikatelské Cinnosti. Produkty, které
spoleCnost nabizi, jsou uvedeny na webovych strankach spole¢nosti. V nasledujicim

textu uvedu vycet produktt se stru¢nou charakteristikou.

2.1.3 Produkty spolecnosti

Darnové poradenstvi nabizené spolecnosti ORKAN plus s. r.0. zahrnuje predevsim:

Prubézné danové poradenstvi - klienta v pravidelnych dohodnutych terminech
navstévuje danovy specialista nebo danovy poradce a fesi s nim danovou problematiku.
Spolecnost se podili na sestavovani dafiovych pfiznani a hlaSeni, ktera dafiovému

subjektu vznikaji v pribéhu celého zdatiovaciho obdobi. (11)

Jednorazové danové poradenstvi — spoleCnost nabizi jednorazové konzultace

a poradenstvi pii feSeni aktualnich otazek. (11)

Zpracovani danovych priznani a hlaSeni — spolecnost provadi zpracovani dafiovych
pfiznani pro vSechny druhy pfimych inepifimych dani. Rovnéz sestavuje hlaseni

socialniho a zdravotniho pojisténi fyzickych osob. (11)

Optimalizace danové povinnosti — spoleCnost nabizi navrhy a realizuje opatteni pro

optimalizaci dafiové povinnosti. (11)

Danovy audit — spoleCnost vytipuje a provéii rizikové oblasti na zakladé udaja
vykazanych v ucetnictvi. Danovy poradce pomuize touto kontrolou odstranit piipadné
chyby, vyhotovi seznam skuteCnosti, které je nutné zohlednit v dafiovém pfiznéni.
Nasledné provede kontrolu vlastniho daniového pfiznani a finaln€ vyhotovi pro klienta

zapis o danovém auditu. (11)
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Ostatni danové-pravni sluzby — spoleCnost poskytuje poradenstvi pfi realizaci fuze,

akvizice nebo rozdéleni stavajicich spolecnosti podle navrhu klientu. (11)

Uketni poradenstvi zahrnuje:

Zavedeni ucetnictvi véetné vypracovani ucetnich smérnic - spole¢nost zhodnoti
konkrétni podminky podnikani, pravni formu a organiza¢ni strukturu klienta, zvoli
pouzivanou ucetni soustavu a vypracuje zakladni ucetni smérnice, které pozdéji

roz§ifuje v souladu s charakteristikou klientovy podnikatelské Cinnosti. (11)

Jednorazové i prubézné zpracovani ucetnictvi nebo danové evidence - tuto cinnost
vykonava spole¢nost pro pravnické i fyzické osoby bud’ v sidle spolecnosti anebo pfimo

u klienta. Za svoji Cinnost prebira plnou odpoveédnost. (11)

Kontrola nebo priubézny odborny dohled nad zpracovanim tcetnictvi — spolecnost
provéfuje jiz zpracované ucetnictvi nejen aktualniho ucetniho obdobi, ale 1 obdobi

predchazejicich. (11)

Zpétna ucetni rekonstrukce - tato sluzba navazuje v pripadé potieby na predchozi

provedenou kontrolu ucetnictvi. (11)

Utetni poradenstvi - klient obdrzi nejcastdji informace o uétovani jednotlivych
ucetnich operaci, napt. v oblasti pohledavek a zavazkq, rezerv, dlouhodobého majetku,

nahrad Skod, leasingu a dalSich. (11)

Mzdové ucetnictvi — zejména:
vedeni komplexni mzdové agendy probihajici na zakladé podkladi od zaméstnavatele,
které predstavuji:
e dotaznik pfi nastupu zaméstnance,
e zapoctovy list z predeslého zaméstnani, popt. potvrzeni pracovniho ufadu nebo
Cestné prohlaseni zaméstnance,
e pracovni smlouvu, platovy a mzdovy vymér — prohlaSeni poplatnika dané

z pfijmu a dalsi,
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e vypracovani piihlasky a odhlasky zaméstnanci na spravu socialniho
zabezpeceni a na zdravotni pojistovnu,

e cvidencni listy dichodového zabezpeceni a dalsi,

e meésicni vypocet mzdy

e odvod castek na socialni a zdravotni pojiSténi;

e vypocet zalohy na dan z pfijmu ze zavislé Cinnosti;

e vypocet nemocenskych davek (nad 25 zaméstnancu);

e srazky ze mzdy - spofeni, splatky pujcek apod.;

e vyplatni listek, vyplatni listinu zaloh a doplatkd a dalsi. (11)

Dale spolecnost nabizi zajisténi auditu ucetni zaveérky a pravniho poradenstvi v oblasti
obchodniho, dafiového a pracovniho prava. K doprovodnym sluzbam patii informacni
servis, archivaéni sluzby, zpracovani finan¢ni analyzy, zpracovani zadosti o uveér ¢i

zprosttedkovani prodeje ready-made spolecnosti. (11)

2.14 Kilientela spolecnosti
Klientelu spolecnosti tvofi fyzické a pravnické osoby s riznym predmétem podnikani.
Z pravnickych osob jsou to vétSinou malé a stiedni podniky. Z fyzickych osob nejcastéji

zivnostnici ¢i pronajimatelé nemovitosti.

2.2 Analyza vnéjSiho prostiredi spolecnosti

Spolecnost sidli v Ceské republice v mésté Brn€. Na spolecnost ptisobi v ramci svého

prostredi fada vnéjsich vlivu, které se pokusim v nasledujicim textu charakterizovat.

2.2.1 Socialni okoli
Pro charakteristiku socialniho okoli spolecnosti jsem si vybrala vlivy, které mohou

podstatné ovliviiovat ¢innost spolecnosti. Je to naptiklad velikost populace, geografické

rozlozeni, dostupnost potencialnich zaméstnanct a existence vzdélavacich zafizeni.
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Velikost populace a vékova struktura

V Ceské republice zije asi deset a ptl milionu obyvatel. Podle vékové struktury
obyvatelstva jsou potencialnimi klienty spolecnosti obyvatelé v ekonomicky aktivnim
véku, coz je ve v€ku 15-64 let. Jejich pocet se pohybuje okolo sedmi a pual milionu.
Sidlo spole¢nosti je v Jihomoravském kraji, ve kterém zije asi milion sto padesat tisic
obyvatel, z toho obyvatel ve véku 15-64 let je okolo osm set tisic. Nejvétsi cast klientt
sidli a podnika ve mésté Brné. Mésto Brno ma asi Ctyfi sta tisic obyvatel z toho obyvatel
ve veku 15-64 let je okolo dvé sté Sedesati tisic. Potencial klientely je tedy pro malou

poradenskou kancelat pomérné vysoky.

Geografické rozlozeni

Spolecnost se nachazi v Jihomoravském kraji, v mésté Brn¢ - druhém nejvétsim mésté
Ceské republiky. Jihomoravsky kraj je &tvrtym nejvétsim krajem Ceské republiky.
Podle vyse uvedenych udaji se sidlo spolecnosti nachazi rovnéz na ekonomicky velmi

vyhodném misté s vysokou pfistupnosti klientl nejen z Brna, ale i z okoli.

Dostupnost potencialnich zaméstnancu

Pro zjisténi dostupnosti potencialnich zaméstnancli je dulezita mira nezaméstnanosti.
Z hlediska celorepublikového dosahuje mira registrované nezaméstnanosti az 9,21%
coz je asi pdt set padesat tisic nezaméstnanych obyvatel Ceské republiky.
V Jihomoravském kraji dosahuje mira nezameéstnanosti hodnot pies 10%. Jihomoravsky
kraj je paty kraj snejvys§i nezaméstnanosti. Vhodnymi kandidaty na nékterou
z pracovnich pozic ve spoletnosti ORKAN plus, s.r.o. by mohli byt Zzeny & muzi, ktefi
dosahli minimélné stfedoskolské vzdélani, upfednostiiovani jsou vSak kandidati
s vysokoskolskym vzdélanim nejlépe ekonomického zaméreni, ktefi ovladaji praci na
PC a komunikativné alespon jeden své€tovy jazyk. Na pozici ucetni je dulezita také
praxe v oboru. Ekonomicky aktivnich obyvatel pracujicich ve sluzbach je okolo dvaceti
tisic. AvSak mezi potencialni zaméstnance lze, vzhledem k dopravni dostupnosti, pocitat

1 obyvatele okolnich obci a mést.
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Existence vzdélavacich instituci
V Bmé je 5 vysokych Skol a univerzit statnich, 8 soukromych vysokych Skol
a 89 stfednich Skol.

2.2.2 Legislativni okoli
V Ceské republice je pravni fad, jenz je soudasti kontinentalniho typu pravni kultury, je

zalozen na psaném pravu a patii doné pravni predpisy, ratifikované a vyhlasené
mezinarodni smlouvy, k nimz dal souhlas Parlament CR a néalezy Ustavniho soudu,

kterymi Ustavni soud zrusil pravni piedpis nebo jeho &ast.

Podle absolutni pravni sily se v ¢eském pravnim fadu rozeznéavaji primarni (zdkonné)
predpisy, kterymi jsou ustavni zakony, zdkony a zakonna opatieni Senatu, a sekundarni
(podzékonné) predpisy, kteréjsou pfijimané bezprostiedné¢ podle ustavy (pravni
predpisy vlady a prezidenta republiky) a pfijimané na zakladé vyslovného zakonného
zmocnéni. Podle relativni pravni sily se rozliSuji pravni normy puivodni (originarni)
a odvozené (derivativni), tj. takové, které byly vydany na zakladé a k provedeni normy

pavodni. (12)

Spolecnost se musi fidit platnymi zakony a podzakonnymi predpisy. Mezi nejdulezitéjsi
zakony, se kterymi spole¢nost ORKAN plus, s.r.o. denné pracuje, patii datiové zakony,
ucetni zakony a dale pracovni a mzdové predpisy. Ze soustavy dariovych zakonu lze
jmenovat zakon ¢. 586/1991 Sb., o danich z pfijm{, dale zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani
z pfidané hodnoty a dale zakon ¢. 337/1992 Sb. o spravé dani a poplatkii a dalsi.
Zaméstnanci  spoleCnosti musi pravidelné sledovat zmény téchto zakont
a pfizpusobovat jim svoji praci. Dale je dulezita znalost obchodniho prava a ob¢anského

prava.
Pravni uprava pracovnich podminek
Pravni upravu pracovnich podminek zakotvuje pracovni pravo. Mezi prameny

pracovniho prava patii:

e Zakonik prace

e Zaikon o zaméstnanosti
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e Zakon o kolektivnim vyjednavani

e Zakon o inspekci prace

e Zakon o Grazovém pojisténi zaméestnanca

e Zakon o zajisténi dalSich podminek bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

e Dale pracovni podminky upravuji rizné podzakonné normy, jako jsou nafizeni

vlady.

Vymahatelnost prava

Ceska republika je pravnim statem. Pfedpokladem pravniho statu je pravni jistota, tedy
jednoznacnost a vymahatelnost prava a nezménitelnost pravniho fadu. Predpokladem
vymahatelnosti prava je funk&nost soudd. Zde bych jen uvedla, ze v Ceské republice je
vymahatelnost prava zdlouhavy proces. Soudni spor a nasledny vykon soudniho
rozhodnuti (exekuce) neziidka trva i nekolik let. K potiebné efektivnosti soud podle
mého nazoru nepfispiva ani vysoka veékova hranice stanovena pro odchod soudce do

dichodu (70 let). Stejné tak by mélo dojit k zefektivnéni prace celého soudniho aparatu.

2.2.3 Politické okoli
Forma a stabilita vlady

Ceska republika se formou zfizeni fadi mezi parlamentni republiky. Moc zakonodarna
je svéfena dvoukomorovému parlamentu, Poslanecké snémovné a Senatu. Vrcholnym
organem vykonné moci v Ceské republice je Vlada CR. Jeji postaveni vymezuje Ustava
Ceské republiky. Vladu jmenuje prezident republiky, jejim sestavenim povéfuje
zpravidla pfedsedu vitézné strany ve volbach. V roce 2010 byly parlamentni volby, ve
kterych vyhrala Ceska strana socialné demokraticka, aviak sama nedosahovala vétsiny
mandatd v Poslanecké snémovné. Prezident Ceské republiky toho roku nedodrzel
ustavni zvyklost a povéfil sestavenim vlady predsedu Obcanské demokratické strany.
Tento byl pozdé&ji jmenovan 1 predsedou vlady. V ¢ervnu 2010 byla podepsana koali¢ni
dohoda mezi pravostiedovymi stranami Obcanska demokraticka stran, TOP 09 a Véci
vefejné. Predstavitelé koalicnich stran zaujali ministerska kfesla ve vladeé podle této
dohody. V prosinci roku 2010 a v dubnu roku 2011 vyvolala opoziéni Ceska strana
socialné demokraticka hlasovani o nedivéfe vlady. V obou piipadech hlasovani

skoncilo pro vladu uspésn€, nedivéra ji vyslovena nebyla. Vlada je jmenovana na Ctyfi
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roky. Tato doba odpovida funkénimu obdobi zvolenych zastupci v Poslanecké

snémovne.

Kli¢ové organy a urady
Vlada zfizuje k podpoie své Cinnosti poradni a pracovni organy slozené z Clent vlady
a jinych odbornik. Jsou zfizeny stale nebo docCasné organy podle charakteru

problematiky.

Politicka strana u moci

Jak jsem jiz vySe uvedla, parlamentni volby vyhrila Ceskd strana socialnd
demokratickd. Ta se stala opozi¢ni stranou ve chvili, kdy byla podepsana koalicni
smlouva mezi Obcanskou demokratickou stranou, stranou Véci Vefejné a stranou

TOP 09. Vladnoucimi stranami jsou tedy tyto tfi.

2.2.4 Ekonomické okoli
Zakladni hodnoceni makroekonomické situace

Pro potieby nasi analyzy je dilezité znat makroekonomické ukazatele, které nejvice
ovliviiuji &innost spoleénosti ORKAN plus, s.1.0.
Jsou to napftiklad:
e Mira inflace
Mira inflace v Ceské republice ke konci roku 2010 &inila v priméru 1,5%
e Urokova mira
Urokova mira v Ceské republice ke konci roku 2010 ¢&inila 0,25%.
e Rozpoctovy deficit nebo piebytek
V roce 2010 bylo saldo statniho rozpoctu K¢ - 156,4 mld.
e Vyse HDP, HDP na jednoho obyvatele
Vyse HDP ¢inila v roce 2010 K¢ 3669,8 mld., HDP na jednoho clovéka Cinil K¢
348.928,--. (2)
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Vyse a vyvoj danovych sazeb

e Dan z pridané hodnoty
Dan z ptidané hodnoty byla zavedena v roce 1993 a prosla znaCnym vyvojem. Dal je
odvadéna v zakladni a snizené sazbé. V soucasné dobé Cini zakladni sazba dané 20%

a snizena sazba dané 10%.

e Dai z prijmua

Dan z ptijmu je rozdélena na dan z piijmua fyzickych a pravnickych osob. Sazba dané
z piijmu fyzickych osob byla nejdiive stanovena podle vyse piijmu, §lo o progresivni
formu zdanéni. V soucasné dobé¢ je stanovena jednotna sazba dané z pfijmi fyzickych
osob a to je 15%. Sazbu dan€ z pfijmu fyzickych osob upravuje Zakon o danich
z piijma.

Sazba dan€ z piijma pravnickych osob prosla také znaénym vyvojem. Sazbu dané
z pfijma pravnickych osob upravuje Zakon o danich z pfijmu a v soucasné dobé je
stanovena na 19%.

Dal§imi danémi jsou dari z nemovitosti, dafn z pfevodu nemovitosti, darovaci a dédicka
dan, dan spotiebni a ekologicka dan. Okamzik a zpusob jejich vypocétu a odvodu stanovi

prislusné zakony upravujici tyto dang.

2.2.5 Technologické okoli
Technologické zabezpeCeni spolecnosti je z hlediska jeji konkurenceschopnosti velmi

dulezité. Kazda spoletnost s podobnym piedmétem Ginnosti jako ORKAN plus, s.r.o.
by tedy méla byt vybavena dobrymi informacnimi technologiemi, kterymi jsou pocitace
pro vSechny zaméstnance, vykonny server, zalohovacich zafizeni, multifunkcni
zafizeni, tiskdrny. M¢la by mit zajisténo stalé pfipojeni k internetové siti pro vSechny
pracovni stanice a vSechny zaméstnance a dale vytvorenou funkcni sit’ pro propojeni
pracovnich stanic s ostatnimi periferiemi jako je napfiklad multifunkéni zafizeni
zajistujici sken, fax, tisk, kopii dokladi. Dale by spolecnost méla disponovat funkénim
syst¢émem evidence Cinnosti na zakazce, ktery slouzi k zaznamenani a uchovani
predavanych informaci mezi klientem a zaméstnanci spole¢nosti. Do tohoto systému by
meli mit pfistup vSichni zaméstnanci spolecnosti. U klicovych zaméstnanci, kterymi

jsou vedouci zakazek, je nutné mit k dispozici vlastni telefonni linku piipadné vybaveni
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mobilnimi telefony z divodu jejich dostupnosti klientim. Nutné je zabezpeCeni dat
prostfednictvim vnitroorganizacni spravy informacnich technologii pomoci ochranného
software ¢i pomoci specializovaného dodavatele spravy IT. Trh dnes nabizi Siroké
mnozstvi raznych technologii riznych vyrobnich znafek. Vybaveni kvalitnimi

technologiemi je spiSe otazkou financi.

2.3 Analyza oborového okoli - Porteruv model
Porteriv model péti sil pomaha analyzovat konkurencni sily v okoli firmy

a obecné odhalit pfilezitosti a ohrozeni podniku.

Tento model se zamétuje na:

1. Riziko vstupu potencialnich konkurenti;
2. Rivalitu mezi stavajicimi konkurenty;

3. Smluvni silu kupujicich;

4. Smluvni silu dodavateli;

5. Hrozbu substitucnich vyrobka. (14)

1) Riziko vstupu potencialnich konkurentu

Vzhledem k tomu, ze spole¢nost nabizi sluzby v oblasti ucetnictvi, danové evidence
a danové poradenstvi je pro potencialniho konkurenta vstup na trh omezen Clenstvim
v Komore dariovych poradct. Dale je nutna znalost uCetnich predpist. Potencionalni
konkurenti by se nejprve méli zaméfit na ziskani optimalniho mnozstvi klientli, pokud

budou chtit vstoupit na trh.

2) Rivalita mezi stavajicimi konkurenty

Rivalita je mezi stavajicimi konkurenty patrna uz z toho divodu, ze se jedna o odvétvi,
kde existuje velké mnozstvi malych konkurent. Konkurenti spolu soupefi ve stanoveni
ceny, v nabidce sluzeb, v pfistupu ke klientovi. Dominantni subjekt v oblasti ucetniho

a dafiového poradenstvi neexistuje.
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3) Smluvni sila odbérateli

Existence spoleCnosti je zavisla na zakaznicich a na jejich spokojenosti a vérnosti.
Mohu konstatovat, ze smluvni sila zakaznika je tedy velka. Pfi uzavirani smlouvy je
zakaznikim poskytnuty urcity prostor k vyjednavani. Cena za sluzby se odviji i od
rozsahu poskytovanych sluzeb. Pokud zakaznici vyuzivaji rozsahlého spektra sluzeb, je
mozné, aby jim byla poskytnuta sleva. Cena za sluzby vSak musi byt kalkulovana tak,

aby pfesahla hranici nakladu.

4) Smluvni sila dodavatela

Dodavateli spolecnosti jsou podniky s nabidkou zbozi z oblasti kancelatfskych potieb,
informacnich technologii, kancelarského nabytku, dodavatelé energie, pronajimatelé.
Smluvni sila vySe uvedenych dodavatell neni velka, protoze v téchto oborech existuje
mnoho konkurentt, ktefi mezi sebou soutézi, a které v piipadé vyjednavani stavajicich
dodavatelt, maze spole¢nost ORKAN plus, s.r.0., oslovit. Dale spole¢nost spolupracuje
s externim danovym poradcem, auditorem a pravnim poradcem. Tito dodavatelé
jednoznaéné zvySuji uroven poskytovanych sluzeb. Jejich vyjednavaci sila je vétsi
i ztoho divodu, ze souCasné s poskytovanim jejich sluzeb navazuji tito dodavatelé
vztahy jak se zaméstnanci spoletnosti ORKAN plus, s.r.o., tak se samotnymi klienty.

Tim vytvaii urcitou pfidanou hodnotu nabizenym produktim.

5) Hrozba substitu¢nich produktu
Substitu¢nimi sluzbami jsou ty, které nabizi konkuren¢ni podnik. Pro spolecnost
ORKAN plus, s.r.o., by mohla byt hrozbou nabidka sluzeb konkurenci za niz§i cenu

a vyssi kvalitu. (14)

2.4 Analyza vnitiniho prostredi spolecnosti

2.4.1 SWOT analyza

SWOT analyzu jsem zaméfila na spektrum, kvalitu, odbornost, cenovou dostupnost
a intenzitu v zlepSovani poskytovanych sluzeb. Dale na uroven a zpusoby komunikace

se zakaznikem, na presentaci spolecnosti a stupei pfiblizovani se zakaznikovi.
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Silné stranky

Slabé stranky

Vysoka odbornost poskytovanych
sluzeb

Profesionalita zaméstnancu

Pomeérné Siroka skala nabizenych
sluzeb

Cenova dostupnost sluzeb
Individualni piistup
Podpora vzdélavani zaméstnancu

Flexibilita zaméstnancu a snaha o
pfizplisobeni se potifebam
zakaznika

Nizky stupefi prezentace
spolecnosti

Nizka dynamicnost ve zjistovani
potteb zakaznika
Nejednoznacné stanoveni

odpovédnosti za jednotlivé kroky
pfi realizaci zakazek

Nevyuzivani vSech prostiedka
komunikace se zakaznikem

Rozsahlost Cinnosti provadénych
jednim zaméstnancem (vedoucim

zakazky)

Prilezitosti

Hrozby

Jednoduchy casové nenarocny a
plné informujici systém
administrativy pfijatych faktur

Proskoleni zaméstnancu
ve zpusobech komunikace s
klientem

Motivace zakazniki k vyjadieni
svych potieb

Iniciativa v rozsifovani svych
sluzeb

Prerozdéleni ¢innosti

Nabidka sluzeb konkurence
Snizovani poctu zakaznikt
Nezajem stavajicich zakaznika o
dalsi sluzby

Fluktuace zaméstnancu

Tab. 1:SWOT analyza

2.4.2

»7 S faktoru*

Kazda spolecnost je ovlivilovana sedmi vnitfnimi, vzajemné zavislymi faktory, které

musi byt rozvijeny. Mezi hlavni faktory uUspéchu patii strategie a struktura firmy,




spolupracovnici ve firmé, jejich schopnosti, styl fizeni firmy, systémy
a postupy ve firmé, sdilené hodnoty firmy. Tyto hlavni faktory se v nasledujicim textu

pokusim zanalyzovat. (14)

1) Strategie firmy

Hlavni strategii spolecnosti je zajisténi vyznamného postaveni na trhu Gcetnich sluzeb
a dafiového poradenstvi v ramci regionu, dlouhodobé udrzeni si stavajici klientely
a rozSifeni o novou klientelu. SpoleCnost se v ramci plnéni svych strategickych cila
zaméfuje na diferenciaci v oblasti nabizenych sluzeb. Snazi se odliSovat od konkurence
nejen kvalitou poskytovanych sluzeb, ale i celkovym pfistupem ke klientovi. K tomu,
aby spole¢nost naplnila své strategické cile, je nutné, aby splilovala nasledujici

pozadavky:

e vytvofeni kvalitniho zazemi na vysoké technické a materialni Grovni pro
realizaci vSech ¢innosti spolecnosti,

e smeéfovani vSech aktivit k vytvoreni spektra vysoce kvalitnich sluzeb s vysokou
pfidanou hodnotou, které predev§im maximaln€ podporuji a respektuji prani
zakaznika a rovnéz prispivaji ke zkvalitnéni vSech procest spolecnosti,

e vytvareni vlastnich inovacnich strategii a pfispivani k rozvoji oboru, ve kterém
spoleCnost podnika,

e zameéstnavani vysoce kvalifikovanych odborniki a poskytovani podpory
a zazemi v jejich dal§im profesnim ristu, jejichz prostiednictvim je zajistén
rozvoj ¢innosti podniku,

e trvalé zvySovani hodnoty a prestize spole¢nosti, coz neni odpovédnosti jen

vlastnikli a managementu, ale vS§ech zameéstnancu. (8)

2) Organizacni struktura firmy

Organizacni strukturu spolecnosti bych definovala jako liniovou s jasné definovanymi
stavy nadfizenosti a podfizenosti. Jednotlivé pravomoci, kompetence a odpoveédnosti
jsou dany naplni prace kazdého zameéstnance spoleCnosti. Organizacni struktura

spoleCnosti je znazornéna v bod¢ 2.1.1 této prace.
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3) Informacni systémy

Veskera komunikace ve vztahu k zakaznikovi spolecnosti probihd prostfednictvim
softwarového produktu Atollon Lagoon CRM. Rentabilita zakazek je sledovana pomoci
vnitroorganizacni databaze vytvorené pfimo pro potreby spolecnosti. Informacni systém
Atollon Lagoon CRM je komunika¢nim programem, ktery slouzi k vyuziti
v organizacich raznych typtu a struktur. Jedna se o aplikaci, slouzici k automatizaci
béznych kazdodennich procesu a aktivit v organizaci, které mohou byt operativni Ci

strategické povahy.

4) Styl Fizeni

Styl fizeni, ktery ve spoleCnosti pievlada, bych charakterizovala jako demokraticky ¢i
participativni styl. Pfevlada zde oboustranna komunikace nadfizeného s podfizenym.
Manazefti spolecnosti davaji moznost svym kolegim k oteviené diskuzi. Zaméstnanci
maji dostatek prostoru k samostatnosti v rozhodnuti (dokonce je tato schopnost
u zaméstnanci oCekavana). Nazor kazdého pracovnika je plné respektovan a je
podporovana nazorova iniciativa. VSichni zameéstnanci jsou zainteresovani na

vysledcich spolecnosti.

S) Spolupracovnici

Pracovni kolektiv spolecnosti tvoti vétSinou mladi lidé. Vedenim spolecnosti je kladen
velky duraz na Gc¢ast zaméstnanci na Skolenich a je velmi podporovano dalsi vzdélavani
pracovnikd. Pfi pravidelné tydenni poradé byvaji vedeni spolecnosti a ostatnim kolegiim
prezentovana Skoleni, kterd néktefi zameéstnanci v uplynulém tydnu absolvovali.
V ramci téchto prezentaci jsou ostatni zaméstnanci informovani o novinkach v daném
oboru. Nabidky Skoleni jsou zasilany a pfedstaveny pravidelné asistentkou jednatele

spoleCnosti. Zaméstnanec si pak muze sam zvolit, kterych Skoleni se zicCastni.

6) Sdilené hodnoty firmy
Ve spolecnosti prevlada neformalni atmosféra, kterd je motivujici pro klienty, ktefi do
spolenosti dochazi. VSichni pracovnici tvofi jeden tym a tymovy duch prevlada i pii

jejich spolupraci.
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7) Schopnosti

Schopnosti manazerd i samotnych zaméstnanct spolecnosti jsou na vysoké urovni. Ve
spoleCnosti prevladaji schopnosti jako vykonnost, rozhodnost, odborné znalosti z oboru,
cilevédomost, ctizadostivost a rozsahlé komunikacni schopnosti. Manazefi spolecnosti
kladou velky diraz na schopnost jednat slidmi. U zaméstnanci zcela podporu;ji

tvorivost a kreativni ptistup. (14)

2.5 Analyza prubéhu zakazky v poradenské spolecnosti

2.5.1 Vznik a prubéh zakazky

Zakazkou spole¢nosti ORKAN plus, s.r.o0. 1ze oznacit vedeni ucetnictvi, vedeni dafové
evidence, zpracovani mezd, dafiové poradenstvi, zpracovani dafiového pfiznani ci
kombinace uvedenych produktt. Zakazka vznika uzavienim Smlouvy o spolupraci. Po
podpisu smlouvy o spolupraci s poradenskou spoletnosti ORKAN plus, sr.0., je
prislusné zakazce ptidélena odpovédna osoba - tzv. Vedouci zakazky. Vedoucim
zakéazky byva obvykle jmenovan zaméstnanec spolecnosti na pozici Samostatny ucetni.
Kromé ptidéleni zakazky tomuto zaméstnanci je tento fakt zaevidovan v softwaru pro

vedeni zakazek Atollon Lagoon CRM.

Vedouci zakazky je odpovédny za plnéni smluvnich podminek, plnéni povinnosti
vyplyvajicich ze zakonnych predpisi, za uplnost evidence odpracovanych hodin na
zakazce a za fakturaci zakazky. Zpravidla je kontaktni osobou pro pridélené klienty.
Jako kontaktni osoba je klientim k dispozici v piipadé jejich dotazii ¢i predavani

dokladu.

Predavani dokumentace uréené ke zpracovani probiha tak, ze zakaznik preda fyzicky
nebo postou Vedoucimu zakazky dokumentaci, kterou tvofi originaly dokladi. Vedouci
zakazky doklady roztfidi a zpracuje pomoci ucetniho systému. Poté jsou doklady
zalozeny v poradaci a ulozeny v prostorach spole¢nosti. Komunikace mezi klienty
a Vedoucimi zakazky ¢i ostatnimi zameéstnanci probiha zpravidla elektronickou formou
v podobé emailové zpravy. Tato komunikace je pak zaznamenavana v programu fizeni

zakazek Atollon Lagoon CRM, kde je, za pomoci komunikujici osoby ptislusné
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zakazce, piifazena. Za ulozeni dokladi je zakaznikovi G¢tovana ro¢ni pausalni Castka
podle poc¢tu uloZenych poradaci. Archivaci doklada si pak zajistuje sam zakaznik.
K archivaci dokladii dochazi vzdy po uzavieni obdobi - zpracovani rocni uzavérky

a zpracovani dafiového pfiznani.
2.6 Analyza obéhu prvotnich dokladu u zakazniki

2.6.1 Segmentace zakazniku

Zakazniky spoletnosti ORKAN plus, s.r.o. bych rozdélila do dvou kategorii. Jednu
kategorii tvofi ti, se kterymi ma spoleCnost uzavienu dlouhodobou smlouvu
o spolupraci, druhou kategorii tvofi zakaznici, u kterych je pfedmétem smlouvy se
spoletnosti ORKAN plus, s.r.o. pouze jednorazova &innost, napiiklad zpracovani

dafiového pfiznani nebo navrh dafiové optimalizace atd.

Prvni kategorii zakaznikd bych dale rozlisila, podle obéhu prvotnich dokladt, do tfi

skupin:

e Prvni skupinu zakazniki tvofi ti, ktefi vyuzili kompletni nabidky sluzeb
spoletnosti ORKAN plus, s.r.o., a svéfili jejim zaméstnancim, mimo vedeni
uCetnictvi €1 danové evidence, 1 veSkerou administrativu. Tito zakaznici
nepfijdou s prvotnimi doklady v originale, kromé pokladnich dokladi, vibec do
styku. Doklady jsou zasilany piimo na adresu spole¢nosti ORKAN plus, s.r.o.,
a dale zpracovavany vedoucim zakazky. Vedouci zakazky doklady zauctuje
a pouze ty doklady, na které je navazana platba, zasila naskenované emailem
k odsouhlaseni kompetentni osobé& klienta. Platbu provadi rovnéz vedouci
zakéazky, ktery ma pro tento ucCel zfizena vSechna opravnéni k obsluze

bankovniho uétu klienta.

e Druhou skupinu zakaznik( tvofi ti, ktefi zvolili z nabidky sluzeb naptiklad
vedeni ucletnictvi ¢i vedeni danové evidence, zpracovani mezd, dafiové
poradenstvi a administrativni ¢innosti si ponechavaji ve své kompetenci. Tito
zakaznici pfijimaji vSechny prvotni doklady ve svém sidle, po jejich kontrole,

zaevidovani, schvaleni zasilaji originaly dokladd do spole¢nosti ORKAN plus,
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s.r.0., k dals§imu zpracovani. Od dokladu, které je nutné pozd¢ji uhradit, si bud
potizuji kopie, nebo zaslou nejprve kopie k zauctovani a pozdé&ji po uhradé
originaly.

e Treti skupinu zakaznikd tvoii ti, ktefi prvotni doklady eviduji v ucetnim
programu samostatné a vedouci zakazky provadi jejich zauctovani, nebo pokud
klient doklady i zauctuje, provadi kontrolu zatctovani. Déle provadi kontrolu
uplnosti a spravnosti fyzickych dokladti v sidle spolecnosti zakaznika nebo
zéakaznik dorudi ke kontrole doklady do kancelafe spoletnosti ORKAN plus,

S.1.0.

Nejvice klientd spolec¢nosti patfi do skupiny druhé. Na tuto skupinu klientd bych se
chtéla v dal§im textu zaméfit, protoze prave této skupiné je vénovan cil mé prace, a sice

optimalizace systému administrativy pfijatych faktur.

2.6.2 Personalni stranka administrativniho procesu

Urceni organizacnich struktur, stanoveni kompetenci, odpovédnosti a pravomoci je
soudasti vnitini dokumentace kazdé spoleGnosti. Zakazniky spoleénosti ORKAN
plus, s.r.o., bych rozdélila podle organizacni struktury na spolecnosti s ¢lenitou

organiza¢ni strukturou a spole¢nosti s jednoduchou organizacni strukturou.

Osoby, které se ucastni administrativniho procesu, bych rozdélila na DODAVATELE
(spoletnost ORKAN plus, s.r.o.) a OBJEDNATELE (zakaznik spoletnosti ORKAN
plus, s.r.0.). U dodavatele vystupuje v ramci administrativniho procesu pouze UCETNL
U objednatele mize vstupovat do administrativniho procesu vice osob. Kazda z téchto
osob ma urcitou roli v ramci administrativniho procesu a chodu celé spolecnost. Budu
vychazet zvlastniho prizkumu administrativniho procesu realizovaného u klienti
spole¢nosti ORKAN plus, s.r.0., a osoby a jejich role v administrativé piijatych faktur

budu obecné charakterizovat takto:

e Administrativni pracovnice - piipravuje podklady pro manazery spoleCnosti,

piijima, tfidi a eviduje poStu, pfipravuje a zasila podklady pro ucetni;
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e Office manager - fidi administrativu ve spoleCnosti, koriguje a usmériuje ob&h
dokladu, pripravuje podklady pro top management spolecnosti, provadi formalni

kontrolu dokumentace;

e Vedouci divize ¢i tseku - zodpovida za chod svétené divize ¢i useku, provadi

vécnou kontrolu faktur, objednava dodavky potfebné pro svéenou divizi/asek;

e Reditel spole¢nosti - zodpovida za chod organizace, schvaluje opravnénost

fakturace a objednavky dodavek;

e Generalni reditel spolecnosti - definuje strategie a vize spoleCnosti, v ramci

administrace pfijatych faktur je poslednim ¢lankem, ktery schvaluje transakci.

Zatimco v organizaci s Clenitou organizacni strukturou jsou v ramci administrativy
pfijatych faktur vytizeny vSechny z vyse uvedenych osob. V organizaci s jednoduchou
organiza¢ni strukturou vstupuji do administrativniho procesu vétSinou pouze

administrativni pracovnik a feditel/jednatel spole¢nosti.

2.6.3 Proces administrativy prvotnich dokladii u vybrané skupiny zakazniku

Po prezkoumani pracovnich postupt a sledd ¢innosti v administrativé piijatych faktur
jsem se rozhodla rozdélit administrativni procesy u klientd spole¢nosti ORKAN plus,

sro., do dvou skupin podle Clenitosti organizacni struktury a tim

2

i rozmanitosti administrativnich procesu.

a) Spolecnost s ¢lenitou organizacni strukturou
Organizacni struktura spolecnosti je ¢lenita, a to znamena, ze pfijaté faktury pred jejich
konecnym schvalenim a zauCtovanim prochdzi slozitym schvalovacim procesem
kompetentnich osob. Doprovodnym dokumentem faktury je vétSinou obéhovy listek.
Cely proces je upraven ve vnitini dokumentaci spoleCnosti, ktera je pro vSechny
zamé&stnance zavazna. Zadnou fakturu nelze predat k zaudtovani bez podpisu nékteré

z kompetentnich osob. Jestlize se stane, ze je vedoucimu zakazky (Ucetnimu
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spoleCnosti) predana faktura s absenci nékterého ze stanovenych podpist, je jeho
povinnosti tuto fakturu bez zauctovani vratit k doplnéni podpisi. V nize uvedené
tabulce je uveden ptiklad obéhu pfijatych faktur s popisem cinnosti, které odpoveédna
osoba s dokladem provede. Tento popis ¢innosti vychazi z mé vlastni analyzy, kterou

jsem provedla u vybrané skupiny klientt.

Odpovédna osoba Sled ¢innosti Popis operaci

O———0 Schvaluje transakci; vraci
Generalni reditel fakturu Office managerovi

Schvaluje vysi a
opravneénost fakturace;
predklada fakturu
generalnimu fediteli
Provadi vécnou kontrolu;
predklada fakturu ke
schvaleni tediteli
spole¢nosti

Provadi formalni kontrolu;
predklada fakturu k vécné
o kontrole vedoucimu divize;
Office manager zadava piikaz k uhradg;
vraci fakturu

O administrativnimu
pracovnikovi

¢  Piijima fakturu, zaeviduje ji
a predklada k formalni
O0—o0 kontrole Office managerovi;
po kontrole vSech
nalezitosti preda fakturu
ucetni spolecnosti

k zauctovani

Provede kontrolu souladu

Reditel spoleénosti

Vedouci divize

Administrativni
pracovnik

Ucetni (vedouci

. ¢ faktury se zakonnymi
zakazky) predpisy, zauctuje

Obr. 11: Obéh piijatych faktur — ¢lenita organizacni struktura
b) Spolecnost s jednoduchou organizacni strukturou

U organizaci sjednoduchou organizacni strukturou je proces administrace piijatych

faktur pomémeé jednoduchy. Doklady obihaji vétSinou pouze mezi dvéma osobami.
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V nékterych spoleCnostech je cely proces fizen pouze jednou osobou. Schvéleni ¢i
kontrola faktury je vétSinou vyznaCena piimo na faktufe. Nize uvadim ptiklad

spoleCnosti, kde je proces fizen dvéma osobami.

Odpovédna osoba Sled ¢innosti Popis operaci

Schvaluje fakturu; zadava

Reditel/jednatel oO— 0O ptikaz k tthradé; vrati
spolecnosti administrativnimu
pracovniku

Ptijima fakturu; provede
formalni kontrolu a

Administrativni zaevidovani faktury;preda
pracovnice g fakturu rediteli
e spolecnosti; preda fakturu

ucetni spolecnosti
L i Provede kontrolu souladu
Uetni (vedouci faktury se zakonnymi

zakazky) piedpisy, zauctuje

Obr. 12: Obéh piijatych faktur — jednoduché organizacni struktura
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3 VLASTNI NAVRHY RESENI

3.1 Projektové rizeni

Optimalizace administrativy piijatych faktur je Cinnost, kterd ma zacatek, jasny cil
a konec. Tim spliuje zakladni podminky, které jsou dany pro projektové feSeni
administrativnich procest. Cely proces navrhu optimalizace administrativy pfijatych

faktur jsem tedy v této praci pojala jako projekt, a to se v§emi jeho fazemi.

V Teoretické Casti prace jsem definovala jednotlivé etapy projektu, v Casti Vlastni

navrhy feSeni se pokusim teoretické definice vyjadrit v praktické roviné.
Projekt tedy prochazi témito etapami:

a) charakteristika, identifikace problematiky, vstupni analyza podkladu,

b) formulace zaméru projektu, specifikace cile, zpracovani zadani, urceni
kritickych faktort pro vyslednou kvalitu projektu,

c¢) vlastni navrh zpracovani projektu,

d) zabezpeceni trvalé kvality, sledovani zmén, iniciace zlepSovani. (15)

3.1.1 Charakteristika a identifikace problematiky, vstupni analyza podkladu

Analyzu souCasného stavu administrativy piijatych faktur u zakaznikt spole¢nosti
ORKAN plus, s.r.o. jsem zpracovala v Analytické &asti této prace v bodé 2.6.3. Pro
zlepseni dosavadniho stavu chci navrhnout optimalné€jsi feSeni tohoto procesu, které
bude vyhodné jak pro zakazniky spolenosti, tak pro samotnou spoletnost ORKAN

plus, s.r.o.

Problematiku procesu administrativy pfijatych faktur, tak jak je v soucasné dobé

u vétSiny zakaznikl nastavena, bych roz¢lenila do dvou hledisek:

e hledisko zakaznika,

e hledisko spole¢nosti ORKAN plus, s.r.0.
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Hledisko zakaznika

Po dotazovani vybrané skupiny zakazniki jsem zjistila, ze hlavnim problémem, se
kterym se zakaznici spole¢nosti ORKAN plus, s.r.o., musi pii administrativé piijatych
faktur potykat, je Casova narocnost celého procesu. Dale je to zainteresovanost velkého
poctu zaméstnanci, obzvlast u podnikt se Clenitou organizacni strukturou. Jako dukaz
uvadim v bodé 2.6.3 piiklad Cinnosti, které je nutné v celém procesu vykonat a dale

osoby, kterych se tyto Cinnosti tykaji.

K tomu, abych zjistila pfiblizné doby trvani Cinnosti, jsem provedla Analyzu casu
spotreby jednotlivych ¢innosti. Pro méfeni ¢ast jsem zvolila nepfimou metodu - tedy
metodu pozorovani formou momentkového pozorovani. Tzn., ze u kazdé Cinnosti jsem,
za pomoci zameéstnance konkrétni spolecnosti, vystopovala dobu jejiho trvani a zapsala
nejniz§i naméfenou hodnotu a nejvyssi naméfenou hodnotu. Tyto Cisla jsem doplnila
o jejich prumérnou hodnotu. Tuto analyzu jsem provedla u tii spoleCnosti, které jsem si
zvolila jako reprezentanty skupiny zakaznika s ¢lenitou organizacni strukturou a u jedné
spolecnosti a jedné fyzické osoby, které jsem si zvolila jako reprezentanty zakaznika
s jednoduchou organiza¢ni strukturou. Doba predlozeni faktury k dal§i kontrole ¢i
schvaleni se u kazdé spoleCnosti 1i§i vzdalenosti pracovnich mist jednotlivych osob
a samotna kontrola ¢i schvaleni je odlisnd od vySe a pfedmétu fakturace a od poctu

polozek na fakture.

a) Spolecnost s Clenitou organizacni strukturou
Na zakladé mého pruzkumu jsem administrativni proces v organizaci s Clenitou
organizacni strukturou rozdélila do dvanacti ¢innosti. Vychozi ¢innosti je pfijeti faktury
a posledni Cinnosti je predani faktury ucetni spolecnosti. Cely proces je uvazovan bez
dlouhodobych absenci kompetentnich osob, které by dobu trvani celého procesu mohly
podstatné prodlouzit. Protoze je doba trvani vécné kontroly vétSinou zavisla na
polozkach faktury, je rozmezi mezi nejvyssi a nejniz§i namérenou hodnotou trvani

¢innosti vysoké.
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5 Neinizi Nejvyssi Prumérna
p.¢. Cinnost . . hodnota hodnota
hodnota (min.) . .
(min.) (min.)
1 Pﬁ] eti faktury, 10 20 15
evidence
) Pfgdl ozeni faktury 3 15 9
" | office managerovi
Formalni kontrola
3. | faktury office 5 30 17,5
managerem
4 Predlozeni fa'kt‘ury 2 15 9
" | vedoucimu divize
5 Vécna kontr‘ol‘a 10 60 35
" | vedoucim divize
6. Pfedloieni‘ rediteli 2 15 9
spolecnosti
Schvaleni vyse a
7. | opravnénosti 5 30 17,5
fakturace
3. Predlozeni o 2 15 9
generalnimu tediteli
Schvaleni transakce
9. | avraceni office 5 30 17,5
managerovi
10, Uhrada faktury 10 20 15
1. Vraceni faktury adm. 2 15 9
Pracovnikovi
Kontrola nalezitosti
12. | faktury a predani 5 30 17,5
ucetni
Celkem 65 minut 295 minut 180 minut

Tab. 2: Spotieba Cast — ¢lenita organizacni struktura

b) Spolecnost s jednoduchou organizacni strukturou
Proces administrace pfijatych faktur v organizaci s jednoduchou organizacni strukturou
jsem rozde¢lila na sedm Cinnosti. Vychozi ¢innosti je prijeti faktury a posledni ¢innosti je
predani faktury ucetni spoleCnosti. Cely proces je opét uvazovan bez absenci

kompetentnich osob, které by dobu trvani celého procesu mohly podstatné prodlouzit.
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5 Neinizsi Nejvyssi Prumérna
p.€¢. | Cinnost ! . hodnota hodnota
hodnota (min.) . .
(min.) (min.)
1 Piijeti a evidence 10 20 15
faktury
2. | Formalni kontrola 5 30 17,5
3. | Predani fediteli 3 15 9
spolecnosti
4. | Schvéleni faktury 5 30 17,5
5 Zadani piikazu 10 20 15
" | kuhradé
Vraceni faktury
6. | administrativnimu 3 15 9
pracovnikovi
7 Predani faktury 5 30 17,5
© | ucetni
Celkem 41 160 100,5

Tab. 3: Spotieba Cast — jednoducha organizacni struktura

Hledisko spole¢nosti ORKAN plus, s.r.o.

Spoletnost ORKAN plus, s.r.o., dodavatel zpracovani Gletnictvi, dafiové evidence
a danového poradenstvi ma prioritni zajem na tom, aby dokumentace potrebna
k poskytnuti vySe uvedenych sluzeb byla k dispozici pfislusSnym pracovnikim v co
nejkrat§i dobé€ od jejiho prijeti v organizaci zdkaznika. U pfijatych faktur vSak pfi jejich
stavajicim systému administrativy neni mozné tento zajem zcela naplnit. Diivodem jsou
rozsahlé casové narocné schvalovaci procesy a nékdy i absence nékterého
z odpovédnych pracovniku. Tyto situace pak zpusobuji Casové zpozdéni nejen
u zékaznika, ale i v samotné organizaci. Dusledkem pak muze byt pozdni zaictovani
dokladu, pozdni uplatnéni dané na vstupu, reporting nakladi neodpovidajici

skute¢nosti ¢i chybné zarazeni dlouhodobého majetku spolecnosti apod. Dal§im
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problémem, ktery bych chtéla jmenovat je ztrata dispozi¢nich prav k tomuto dokladu.
Jakmile klient provede veSkerou potiebnou administrativu s fakturou, preda ji ke
zpracovani poradenské spoleCnosti, ktera poté fakturu zalozi a uchova po dobu jednoho
roku v archivu. Jestlize nastane situace, ze zaméstnanci zakaznické spolecnosti
potiebuji do faktury nahlédnout nebo ji mit docasné k dispozici, musi o toto pozadat
zameéstnance poradenské spolecnosti, ktefi jim poskytnou bud’ opis faktury, nebo, na
zakladé predavaciho protokolu, poskytnou original. Ke ztraté¢ dispozi¢nich prav tedy

dochazi jak ze strany klienta, tak ze strany dodavatele.

3.1.2 Formulace zaméru projektu, specifikace cile, zpracovani zadani, urceni

kritickych faktoru pro vyslednou kvalitu projektu

Formulace zaméru - cely projekt je zaméten na rozsifeni nabidky sluzeb spolecnosti
ORKAN plus, s.r.o., o administraci piijatych faktur a na delegaci odpovédnosti za
vSechny Cinnosti tykajici se administrativy piijatych faktur ze strany klienta na
poradenskou spole¢nost, tzn. outsourcingu celého procesu spoleénosti ORKAN plus,
s.r.o. Tim zakaznicka spoleCnost ziska nejen podstatnou ¢asovou usporu u zaméstnanca
dotCenych timto procesem, ale také moznost mit piijaté faktury neustéale k dispozici pro

dalsi praci s nimi.

Specifikace cile - cilem je navrh takového procesu administrace, ktery bude vyhodny
jak pro zakaznickou spolecnost, tak pro dodavatele této sluzby. Podstata navrhovaného
feSeni spocCiva vjednoduchém a rychlém zpracovani celého procesu pracovniky
poradenské spolecnosti od prvniho kroku (piijeti faktury) az do faze, kdy pfijata faktura

bude archivovana jednak fyzicky a jednak v elektronickém archivu.

Zadani projektu
Definice zadani projektu zni , Navrh optimalizace administrativy pfijatych faktur.
Zadani projektu je ¢lenéno do nékolika kroku:

1. cenova kalkulace produktu,

2. obsazeni projektového tymu,
3. specifikace provedenti,
4

navrh technologického vybavent,
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5. specifikace nakladu

6. stanoveni doby trvani projektu.

ad. 1. Cenova kalkulace produktu

Proto, aby byl produkt pro zakazniky zajimavy je nutné v ramci jeho nabidky stanovit
pro né prijatelnou cenu. Piedtim nez spolecnost cenu stanovi, doporucuji udélat odhad
poptavky po tomto produktu napftiklad prostfednictvim dotazniku (Pfiloha 2 diplomové
prace). Naklady, které zakaznikovi budou v souvislosti s vyuzivanim této sluzby
vznikat, by mély byt samoziejmé nizsi, nez jaké nese za stavajictho stavu. Cenova
kalkulace by meéla vychazet z Casti z celkové kalkulace nakladii zavedeni produktu
a z Casti z vypoctu nakladd na konkrétni realizace produktu. Celkovou cenu navrhuji
stanovit jako polozkovou, kde polozkou bude piijata faktura. Pokud poptavka po
produktu bude velka, navrhuji, aby u vyznamné klientely byl tento produkt nabidnut

jako bonus k jiz poskytovanym sluzbam.

ad. 2. Navrh na obsazeni projektového tymu
., Jeden zpiisob, jak zménit tihu kritického zaméreni a znovu otevrit dvere tvorivosti, je

sestavit skupinu pracovnikii jako tym “.(10)

Pro tento projekt bych vyclenila ¢tyfi osoby - vedouciho projektu a tfi dalsi ¢leny.

e Vedouci projektu - ma za ukol seznamit s projektem podrobné cely tym,
rozfazovat postup praci a dohlizet na realizaci projektu a splnéni stanovenych
ukold. Méla by to byt osoba, ktera je s projektem podrobné seznamena, rozumi
jeho zadani a ma dobré komunikac¢ni a organiza¢ni schopnosti.

e Clen projektu &. 1 - &lenem projektu by mél byt jednatel/feditel spole¢nosti. Ten
schvaluje realizaci projektu, poskytuje (schvaluje) uvolnéni potiebnych zdroju
k financovani projektu na zakladé predlozeného planu nakladi. Schvaluje vybér
dodavatele a podepisuje smlouvy s dodavateli. V pfipadé zmeén v nékterém
z bodu projektu, schvaluje tyto zmény na zaklad€ nového navrhu.

e Clen projektu & 2 - IT technik. Cely projekt postaven na informacnich

technologiich, a proto je tedy nezbytné zajistit dohled IT technika nad realizaci
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projektu, pifipadné piijmout jeho navrhy a pfipominky. Jeho ucast na realizaci
projektu je nutna i z davodu dalsiho provozu projektu po technické strance.

e Clen projektu ¢&. 3 - poslednim &lenem projektu by méla byt administrativni
pracovnice, ktera bude proskolena k obsluze potfebnych komponent
a prislusného informacniho systému. V pfipadé problému s pouzivanymi i noveé
nakupovanymi zafizenimi by pak byla kontaktni osobou pro dodavatele téchto
zafizeni. Zaji§tovala technické zdzemi pro ostatni zaméstnance a klientelu

spole€nosti.

Clenové tymu jsou povinni na poradach odlozit loajalitu ke spole¢nosti a jsou nuceni

rozhodovat ze vSeobecného hlediska. (10)

ad. 2. Specifikace provedeni

K tomu, aby byl naplnén hlavni cil projektu, je nutné, aby clenové projektového
tymu porozuméli specifikaci provedeni navrhovaného reSeni. Samotné provedeni
projektu jsem rozdélila do né€kolika Cinnosti, které je nutné pfedem nadefinovat, aby

bylo mozné jednotlivym ¢astem projektu porozumeét.

Cinnost & 1 — dotaznikové Setfeni — zajem/nezajem o tento produkt, predstaveni
produktu zakaznikovi

Cinnost &. 2 - zména adresy piijemce faktur u obchodnich partnerd klienta

Cinnost &. 3 — nastaveni opravnéni k obsluze bankovniho G&tu

Cinnost &. 4 — proskoleni zamé&stnancti v obsluze procesu

Cinnost &. 5 - pfijeti faktury

Cinnost &. 6 — digitalizace faktury

Cinnost &. 7 — zadost o schvaleni faktury od kompetentnich osob

Cinnost &. 8 — thrada faktury

Cinnost &. 9 — archivace faktury

Cely projekt by mél byt realizovan v souladu s ¢asovym planem odhadovaném pomoci

metody PERT v této Casti nize.
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ad. 3. Technologické zazemi
Aby byl cely projekt zajistén po technologické strance, je nutné, mit po celou dobu jeho

realizace k dispozici jednu pracovni stanici, ktera bude slouzit jako zkuSebni PC.

Dalsi technologie, které doporucuji spoletnosti ORKAN plus, s.r.o., mit k dispozici,
jsou tyto:
e Multifunk¢ni zafizeni

Pro skenovani, kopirovani a faxovani dokumentace navrhuji pouzivat multifunkéni
velkokapacitni zafizeni, které umozfuje pfistup vSem zaméstnancim. Takovym
zafizenim spolecnost jiz disponuje, proto by nemusela pro ucely tohoto projektu
pofizovat nové. Je vSak nutné zvazit nakolik budou moci toto zafizeni, po zavedeni
projektu do praxe, vyuzivat ostatni zaméstnanci pro jiné Cinnosti. Pro zpracovani
dokumentii bude pouzit proces Uplné integrace, to znamena, ze doklady v listinné
podobé budou zcela prevedeny do digitalizované podoby. Tak bude v§em uzivatelum
umoznén neomezeny pristup k témto dokladim. Pracovni vytiZeni stroje pfi realizaci

tohoto procesu tak bude velmi vysoké.

e Pracovni stanice, server, zalohovaci zarizeni
Spolecnost je vybavena dostateCnym poctem pracovnich stanic. VSechny pocitace jsou
pfipojeny ke vnitroorganizacéni siti, ke které jsou pfipojeny i ostatni technologie

a server. Spravu pocitacové site zajistuje externi spolecnost.

e Zabezpeceni PC
Spolec¢nost by méla vénovat velkou pozornost zabezpeCeni pocitacii a zabezpeCeni
pfedavanych dat. Jednou z moznosti je nabidka profesionalni spolecnosti jakou je
napiiklad stavajici dodavatel sluzeb spravy pocitacové sit€ a informacnich technologii,
se kterym spole&nost ORKAN plus, s.r.0., spolupracuje jiz del§i dobu. Tento dodavatel
se specializuje na provoz informacnich technologii formou outsourcingu. Z nabizenych
sluzeb spoleCnosti bych vybrala preventivni IT sluzbu, ktera udrzuje pocitace Ci
notebooky stale bezpecné, Cisté a rychlé. Sluzba by méla zajistovat spolehlivy provoz s

minimem ztrat zpusobenych problémy ¢i vypadky. Dale by spolecnost méla zajistovat
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vzdaleny dohled a monitoring funk¢nosti antiviru, firewallu a profesionalné provadéné

aktualizace operacniho systému a antiviru.

e Komponenty pro spravu elektronické posty a spravu webového obsahu
V casti 1.2.2 jsem popsala funkci komponenty pro spravu elektronické posty a funkci

komponenty pro spravu webového obsahu takto:

,, Komponenta sprava elektronické posty realizuje presun a zatridéni postovnich zprdv
a priloZenych souborii z poStovnich schranek zaméstnancii do spolecného tlozisté, kde

se tyto dokumenty stavaji sdilenymi informacnimi zdroji. “(4)

,, Komponenta pro spravu webového obsahu je soubor ndstrojit pro tvorbu, schvalovani

a automatickou publikaci informaci riiznymi typy informacnich kandlu. “(4)

Obéma vysSe uvedenym charakteristikim vyhovuje jeden program Atollon Lagoon
CRM, ktery zaméstnanci spoletnosti ORKAN plus, s.r.o. pouzivaji k fizeni zakazek. Je
to program, ktery nabizi spolecnost ATOLLON Lmtd. V nabidce programu je nejen
kompletni emailovd komunikace, ale také automatické ukladani priloh do pfedem
urCené slozky, dale moznost zfizeni tzv. vefejného uzivatele, ktery ma pfistup do
aplikace pres webové rozhrani. Vefejny uzivatel ma pfistup jen k datim, ktera by byla
oznacena jako vefejna a uzivateli bylo pfidéleno pravo pfistupu k témto datim. Program
umoziiuje praci se zakazkou vice uzivatelim soucasné a pristup klienta do aplikace je
zabezpecen nastavenim omezeni prace s daty. K tomu, aby mohl byt program pouzivan
v navrzeném administrativnim procesu, je nutné zabyvat se definici uzivatelskych roli,

které by byly pfidéleny vefejnému uzivateli, opravnéné osobé klienta.

ad. 4. Specifikace nakladu projektu

Kazda etapa projektu s sebou nese naklady na jeji realizaci. Nakladem je spotfebovany
Cas Clent projektového tymu, pofizeni a udrzovani technologii, navrh a tvorba
uzivatelského Uctu, Skoleni zaméstnanci apod. V nize uvedené tabulce se pokusim ke
kazdé cCinnosti pfifadit naklady tak, aby mohl byt podle tohoto podkladu sestaven

rozpocet nakladu.
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ETAPA CINNOST SPECIFIKACE NAKLADU
a Charakteristika Osobni naklady navrhovatele
S a identifikace problematiky a schvalyjiciho projektu
83
— Vstupni analyza podkladii Osobni naklady navrhovatele projektu
o . Osobni naklady navrhovatele
Formulace zdméru projektu -, .
a schvalyjiciho projektu
Zpracovéani zadani Osobni naklady navrhovatele projektu
—  Cenova kalkulace Osobni naklady navrhovatele projektu
B Bfgel}m@h:?ﬁm Osobni naklady vSech ¢lent tymu
—  specifikace Osobni  naklady vSech c¢lend tymu,
provedeni provozni naklady
—  technologické Osobni  naklady vSech c¢lend tymu,
< vybaveni provozni naklady
3 —  specifikace nakladi | Osobni naklady vSech ¢lend tymu
K B ftar,loyem. doby | gopni naklady v§ech ¢lent tymu
(‘\i _ F\{am’prOJektu i
gy'f; Igﬂgﬁﬁgﬁﬂ ;ﬁg&pm Osobni naklady vSech ¢lent tymu
Vlastni navrh zpracovani
projektu
Osobni  nadklady  vedouciho  tymu
- fazel a administrativni pracovnice, provozni
naklady (tvorba dotazniki, presentaci)
Osobni naklady IT technika, feditele
< . spolecnosti, naklady na  porfizeni
= - fae2 technologii, opravy, udrzbu, provozni
cc > > >
&2 naklady
. Osobni naklady IT technika a vedouciho
aE —  faze3 tymu, naklady za sluzby (uprava webovych
stranek, tvorba uzivatelského uctu)
_ faged Osobni naklady administrativni pracovnice,
provozni naklady (korespondence)
Osobni  naklady vSech  zaméstnancu
_ fize s spole¢nosti ORKAN plus, s.r.o., provozni

naklady — pomucky pfi Skoleni

Tab. 4: Naklady projektu
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ad. 5. Stanoveni doby trvani projektu metodou PERT
Projekt optimalizace administrace piijatych faktur jsem rozd¢lila na jednotlivé ¢innosti
a k témto Cinnostem jsem pfifadila doby Cast trvani ¢innosti:

e To - optimisticka doba trvani ¢innosti

e Tm - nejpravdépodobnéjsi doba trvani innosti

e Tp - pesimisticka doba trvani ¢innosti

e Te - je ocekavana doba Cinnosti, kterd se vypocte z vySe uvedenych dob trvani

i o To+4Tm + T
pro vSechny druhy ¢innosti timto zplisobem: Te = foraim~ip
. Ip—To 2
e Rozptyl trvani ¢innosti — D (tij) _(3—)

Dale jsem urcila charakteristiky na arovni ¢innosti sitového grafu:
e 7ZM - zacdatek mozny
e KM - konec mozny
e 7P - zacatek pripustny
e KP - konec ptipustny

e R -—rezerva (13)

Cinnosti projektu:
1. charakteristika a identifikace problematiky,
vstupni analyza podkladd,
zameér a zadani projektu,
prezentace produktu,
dotaznikové Setfeni,
poftizeni technologického vybaveni,
uprava stavajiciho technologického vybaveni,

uprava webového rozhrani,

A e A el 2

vytvoreni uctu klienta vCetné pridéleni prav,
10. zména dorucovaci adresy,
11. nastaveni opravnéni od banky,

12. proskoleni zaméstnancu.
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Cinnost Ohodnoceni (ve dnech) Charakteristiky

I J To Tm Tp Te |ZM | KM | ZP | KP | R D(t)

1 2 3 5 7 5 0 5 0 5 0 | 16/36
1 3 5 9 14 9 0 9 6 15 6 2,25
2 3 6 10 15 10 5 15 5 15 0 2,25
3 4 7 12 17 12 15 27 33 | 45 18 | 100/36
3 5 15 21 27 21 15 36 15 | 36 0 4

4 5 0 0 0 0 27 27 36 | 36 9 0

4 6 7 12 17 12 27 39 | 45 | 57 18 | 100/36
5 6 15 21 27 21 36 57 36 | 57 0 4

6 7 0 0 0 0 57 57 61 61 4 0

6 8 7 12 17 12 57 69 57 | 69 0 | 100/36
7 8 4 8 12 8 57 65 61 69 4 | 64/36
8 9 11 15 19 15 69 84 69 | 84 0 | 64/36
9 10 12 16 20 16 84 | 100 | 84 | 100 | O | 64/36
9 11 11 15 19 15 84 99 86 | 101 | 2 | 64/36
9 12 7 11 14 11 84 95 96 | 107 | 12 | 49/36
10 | 11 0 0 0 0 100 | 100 | 101 | 101 1 0
10 | 12 4 7 10 7 100 | 107 | 100 | 107 | O 1
11 | 12 3 6 9 6 100 | 106 | 101 | 107 1 1

Tab. 5: Cinnosti a odhad trvani (13)

Pravdépodobna Kriticka cesta prochazi uzly 1-2-3-5-6-8-9-10-12. Odhad stfedniho

trvani projektu je roven trvani kritické cesty, tj. 5+104+21+21+12+15+16+7=107 dni.

Grafické znazornéni kritické cesty pomoci sitového grafu je Prilohou €. 1 této prace.

Urceni kritickych faktora pro vyslednou kvalitu projektu

zajem a podpora nejvyssiho vedeni spolecnosti klienta 1 dodavatele,

zajem o produkt ze strany klienti spoleCnosti,

vybér spravného vedouciho projektu, ktery ma Siroké povédomi o aktudlnim
stavu a cilech podniku a dokaze jasné specifikovat své pozadavky,

produkt by mél navazovat na podnikovou strategii — nebyt s ni v rozporu,
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e navrhovany produkt by mel mit jasné definované misto v nabidce sluzeb a mé¢l
by byt vSemi zaméstnanci chapan jako vyznamny zdroj a nastroj
konkurenceschopnosti organizace,

e vsichni zaméstnanci musi naprosto perfektné znat funkci celého procesu,
predevsim musi byt proskoleni v transformaci pfislusnych dokumentii do
jednoho ulozisté, ze kterého pak budou dokumenty pfistupné ostatnim
opravnénym uzivatelim,

e vytvoreni jednotné struktury datového ulozisté, se kterou dokazou pracovat
vSichni zaméstnanci spoleCnosti na vSech urovnich, a ve které nebude Cinit

klientim spolecnosti problém se orientovat.

3.1.3 Vlastni navrh zpracovani projektu - plin implementace

Implementace projektu se skladd z nékolika fazi, které vychazi zrozpisu cinnosti
v predchozich bodech této prace. Kazda faze zahrnuje fadu ukold, za jejichz splnéni je
odpovédny vzdy néktery Clen projektového tymu. V nasledujicim textu cely proces
implementace popisi i s definovanim odpovédnosti a kompetenci jednotlivych ¢lend

projektového tymu.

1) Vhodnym zptsobem, jak zjistit zajem klienta o novy produkt, je dotaznikové
Setfeni.  Dotaznikové Setfeni by mélo byt zaméfeno na zjisténi ndzoru
zakaznikll na stavajici systém administrativy pfijatych faktur a rovnéz na zjisténi
zajmu o novy produkt. Ptiklad takového dotazniku, uvadim v Pfiloze 2 této
prace. Potom co zékaznici projevi zajem o novy produkt, je dal§im ukolem
seznamit je s timto produktem, s jeho funkcemi a vyhodami. Podle mého nazoru
je nejvhodné¢js§i formou prezentace nového produktu prostiednictvim
primého emailu, pripadné prezentace pii osobni schuzce. Klientim by mély
byt popsany a vycteny vyhody této sluzby a dale podrobné specifikovan cely
proces. Jako podklad pro znazornéni celého procesu by spolecnosti mohla
slouzit Priloha 7, ktera je soucasti této prace. Odpovédnost za splnéni tohoto
ukolu by mél nést vedouci projektového tymu. Role vedouciho projektového

tymu by méla spocivat v navrhu prezentace produktu a v navrhu a zpracovani
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dotaznikd. Dil¢i odpoveédnost by meéla nést administrativni pracovnice, ktera by
obstaravala rozeslani dotaznikti klientim spolecnosti. Na vyhodnoceni

dotaznikt by se méli podilet vSichni ¢lenové projektového tymu.

2) Dalsi fazi je potizeni technologického vybaveni, pfipadné€ nastaveni stavajicich
technologii do pozadovaného stavu. Naplni tohoto bodu by mélo byt zpracovani

planu investic a zpusobu jejich pofizeni. Plan investic by mél byt rozdélen na:

e vstupni investice,
e prubézné investice,

e pravidelné investice.

Navrh planu investic obvykle podléha schvaleni jednatelem/feditelem spolecnosti.
Odpovédnost za sestaveni planu investic bych pfidélila IT technikovi. Tento ¢len by

byl také odpoveédny za technologickou stranku celého procesu.

3) V dalsi fazi je nutné provést upravy v programu Atollon Lagoon CRM, které
povedou k nastaveni uctu klienta, definici jeho prav a ke tvorbé datového
ulozisté. Doporucuji tento postup:

» nastaveni UCtu tzv. vefejného uzivatele (klienta), piidéleni opravnéni. Navrh
definice uctu a pfide€leni prav vefejného uzivatele je Piilohou 3 této prace,

» nadefinovani tlozist (slozek) u jednotlivych zakazek a nastaveni opravnéni
uzivatelim k praci s obsahem téchto slozek. Kazdy klient by mél mit
nastaveny dva typy ulozis§t. Do jednoho by byly integrovany faktury ke
schvaleni a do druhého presunuty faktury po schvaleni. Navrh vytvoreni
ulozi§té v programu Atollon Lagoon CRM je zpracovan v Pfiloze 4 této
prace.

> schvaleni odpovédnych osob klienta by bylo zabezpegeno pres modul Ukoly.
Po digitalizaci kazdé faktury by administrativni pracovnice zaslala
odpovédnym osobam klienta pozadavek (Ukol) na schvaleni faktury. Tento
pozadavek by byl casové omezen (naptiklad splatnosti faktury) a opravnéna
osoba by jej dostavala opakované v pravidelnych (pfedem s klientem

dohodnutych) intervalech. Informaci o splnéni ukolu by obdrzela soucasné
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administrativni pracovnice a soucasné¢ ostatni opravnéné osoby. Definice
pozadavku ke schvaleni je znazornéna v Ptiloze 5 této prace.

» nastaveni informaci k faktufe o tom, Ze byla schvalena, pfipadn€ uhrazena.

Odpovédnost za tuto fazi by meél nést vedouci projektového tymu
a IT technik. Déle doporuCuji pozadat o spolupraci IT techniky spole¢nosti
ATOLLON Lmtd.

Po dokonceni vySe uvedenych uprav a jejich dukladném odzkouSeni muaze byt

predan uzivatelsky pfistup opravnénym osobam klientt.

4) Déle by méli byt osloveni zajemci o tuto sluzbu a pozadani o zménu dorucovaci
adresy u stavajicich dodavatel, pfipadné o uvadéni dorucCovaci adresy
poradenské spolecnosti novym dodavatelim. Dale je nutné ze strany banky
klienta nastaveni opravnéni k obsluze bankovniho uctu zameéstnancem
spoleénosti ORKAN plus, s.r.o. U klientd, u kterych jsou tyto &innosti jiz
soucasti poskytovanych sluzeb, nemusi byt tato faze vubec realizovana.

Odpovédnost za tuto fazi by méla nést administrativni pracovnice.

5) Posledni fazi implementace projektu je proskoleni zaméstnanci spolecnosti
ORKAN plus, s.r.0., v pouzivani nového produktu. Za proskoleni by mé&l nést

odpovédnost vedouct projektového tymu.

3.1.4 Zabezpeceni trvalé kvality, sledovani zmén, iniciace zlepSovani

Trvalé zabezpecCeni kvality produktu bych definovala takto:

., Zabezpeceni kvality je akt zajisténi toho, Ze produkt je takové jakosti, Ze si jej zdkaznik,

muize bez obav koupit a po dlouhou dobu pouzivat ke své spokojenosti“. (5)

K tomu, aby kvalita byla trvale zabezpeCena, je nutné, aby byly pravidelné provadény
tyto Cinnosti:
— kontrola,

— sledovani zmén,
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uprava a normalizace procest,

analyza a fizeni pracovnich postupu,
projednavani stiznosti,

aktualizace a optimalizace smluv se zakazniky,

obnova technologii. (5)

Pravidelné provadéni vyse uvedenych Cinnosti je iniciaci zlepSovani.

3.2 Znazornéni a popis celého procesu v jeho konecné fazi

3.2.1 Zakladni funkce

Zakladni funkce jsou tim nejjednodus$im popisem procest administrativy piijatych

faktur. V této ¢asti nejsou popsany vnitini mechanizmy, ale je zde popsan vnéj$i pohled.

Pro znézornéni tohoto popisu pouziji tabulku pozadovanych funkci. (9)

1 Klienti  spolefnosti  vyuziji nabidky nového produktu-
administrativy prijatych faktur

2 Klienti spolecnosti zabezpe€i zasilani faktur na adresu spolecnosti
ORKAN plus, s.r.0.

3 Klienti spolecnosti pfidéli pravo obsluhy bankovniho G¢tu zaméstnanci
spole¢nosti ORKAN plus, s.1.0.

4 Dodavatelé zasilaji faktury do sidla spole¢nosti ORKAN plus, s.r.0.

5 Administrativni pracovnice spole¢nosti ORKAN plus, s.r.o. piijme
doklad

6 Ve spoleénosti ORKAN plus, s.r.0. dochazi k administrativé piijatych
faktur

7 Klienti spolecnosti maji moznost nahlizeni do ulozist¢ dat
prostfednictvim uzivatelského uctu

8 Vedouci zakazky prebiraji roli spravce dat

Tab. 6: Tabulka pozadovanych funkci
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3.2.2 Sestaveni scénaiu
Scénare slouzi k popisu procesu, jejich smysl je jiny nez u zakladnich funkci. Scénar
zabiha do vétSich podrobnosti. Buduje se strukturovanym zptsobem a obvykle ma Ctyfi
oddily. Pti popisu zakladnich funkci nebyl bran ohled na vnitini usporadani a detaily
mechanizmi. Cely proces byl posuzovan jako jeden objekt a jednotlivé funkce jsou
aktivitami tohoto objektu. Scénar je oproti tomu podrobny popis jednotlivych kroku,
které ucastnik musi provést, aby dosahl zadouciho cile a efektu. Scénar je nadvodem pro
predstavitele jak postupovat, aby bylo dosazeno zadouciho vysledku. Ma typické slozky
jakymi jsou:

— moment zahgjeni aktivity

— podrobny popis pracovniho chovani

— popis akce

— urceni participantu aktivity

— definice zadouciho vysledku (9)
Scénare maji, jak jsem jiz uvedla vyse, Ctyfi oddily:

1. Inicializace, vyvolani ¢i spusténi — vyjadieni, ¢im proces zafina

2. Akce — podrobny popis samotného prub€hu procesu
3. Participanti — ucastnici procesu a jejich role
4

Vysledek — popis vystupnich dat (9)

Popis procesu znazornén tabulkou scénait, ktera je Prilohou 6 této prace.

3.2.3 Sestaveni procesniho diagramu

Procesni diagram slouzi k detailnimu popisu procesu podle sestavenych scénait
a k jeho vétsi nazornosti. Scénar se mize rozpadat na vice diagramil nebo diagram muize
predstavovat vice sdruzenych scénai. Symbolem pro participanty je v diagramu
obdélnik. Pokud ma diagram vice obdélniki nez participantl znamena to, ze jeden
participant ma vice roli. Uvnitf obdélnikii jsou vyjadieny role participujicich objektt.
Ovaly slouzi k zobrazovani aktivit a mensi obdélniky slouzi k zobrazovani stavi.
Poslednim symbolem jsou tzv. komunikace, které jsou zobrazeny Sipkami. Vyjadiuji

vzajemna propojeni aktivit riznych objekta v riiznych rolich mezi sebou. (9)

70



Procesni diagram administrativy pfijatych faktur tvoii Pfilohu €. 7 této prace.

3.2.4 Srovnani puvodniho systému s navrhem reseni - ¢asové hledisko

Pro srovnani pavodniho systému administrativy pfijatych faktur budu vychazet
z Tabulky 2: Spotieba ¢asti — Clenita organizacni struktura a Tabulky 3: Spotieba Casu -

jednoducha organiza¢ni struktura, které jsou znazornény v bod¢ 3.1.1 této prace.

a) Spolecnost s Clenitou organizacni strukturou
V pfipadé zavedeni mnou navrhované zmény by se pocet Cinnosti, které zameéstnanci
zakaznické spolecnosti musi realizovat pfi administrativé piijatych faktur, snizil
z celkového poctu dvanact na Ctyfi. Tabulka spotfeby Casi by po zavedeni zmény

vypadala asi takto:

5 Nejnizsi Nejvyssi Prumérna
p.¢. | Cinnost . hodnota hodnota
hodnota (min.) . .
(min.) (min.)
Formalni kontrola
1. | faktury office 5 30 17,5
managerem
’ Vécna kontrola 10 60 35
" | vedoucim divize
Schvaleni vyse a
3. | opravnénosti 5 30 17,5
fakturace
Schvaleni transakce
4. | avraceni office 5 30 17,5
managerovi
Celkem 25 minut 150 minut 87 minut

Tab. 7: Spotieba Casti u spoleCnosti s Clenitou organizacni strukturou po zavedeni

navrhované optimalizace

Z vySe uvedené tabulky vyplyva, ze po zavedeni navrhované optimalizace celého
procesu muze dojit v pruméru k polovicéni uspofe spotiebovaného cCasu oproti
stavajicimu stavu. Tuto uUsporu tvofi eliminace vSech Cinnosti mimo samotného

schvalovani prostfednictvim kompetentnich osob.

71



b) Spolecnost s jednoduchou organizacni strukturou
U spolecnosti s jednoduchou organizacni strukturou by se pocet ¢innosti snizil ze sedmi

na dvé. Tabulka spotieby Cast by vypadala takto:

5 Neinizsi Nejvyssi Prumérna
p.€¢. | Cinnost “ . hodnota hodnota
hodnota (min.) it i)
1. | Formalni kontrola 5 30 17,5
2. | Schvaleni faktury 5 30 17,5
Celkem 10 60 35

Tab. 8: Spotieba Cast u spolecnosti s jednoduchou organizacni strukturou po zavedeni

navrhované optimalizace

Z vySe uvedené tabulky vyplyva, ze po zavedeni navrhované optimalizace celého
procesu muze dojit v tomto piipadé az k dvoutfetinové uspoie spotiebovaného casu

oproti stavajicimu stavu.

Navrhované feSeni by znamenalo zabezpeCeni plynulosti celého procesu v pripadé
absence nékteré z kompetentnich osob na strané zakaznika. Cimz by rovnéz dochazelo
k podstatné Gasové tGspofe. A pokud vychazim ze vSeobecné znamé pravdy ,,Cas jsou
penize”, tak realizace navrhovaného feSeni je urcité pfislibem sniZzeni nakladu

spoleCnosti.
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ZAVER

Cilem mé prace bylo seznamit Ctenafe s problematikou administrativy pfijatych faktur,
predstavit a popsat slozitost a Casovou narocnost celého procesu. Déle jsem chtéla,
prostiednictvim vlastniho prizkumu u vybranych organizaci klientd spolecnosti
ORKAN plus, s.r.0., upozornit na fakt, ze administrativa piijatych faktur, jako soucast
podnikovych aktivit, nedobrovolné ,, zaméstnava™ fadu osob a ubira jim tak Cas, ktery by
mohly vénovat Cinnostem, jez jsou naplni jejich prace. Vlastni diivéj§i praxe mi
ukazala, ze podnikatelé vétSinou nefesi to, jak jednotlivé procesy zefektivnit, ale spise
se je snazi ,,odbyvat“, aby dosahli ¢asovych taspor. To ovS§em muze zpisobovat spise
dalsi potize. Tento fakt mé vedl k mySlence nalézt vhodné feSeni pro organizace
potykajici se s vySe uvedenymi problémy. Soucasné mé motivovala snaha nabidnout
navod svému zaméstnavateli - poradenské spole¢nosti ORKAN plus, s.r.o0., k tomu,
jak roz§ifit  spektrum nabizenych produkti a tim pfispét ke zvySeni

konkurenceschopnosti firmy.

Mym plivodnim zamérem bylo pokusit se vytvofit vhodny systém administrativy
ptijatych faktur az do faze jeho realizace. Vystup celého procesu by vsak podstatné
prekracoval pozadovany rozsah diplomové prace. Iz divodu ¢asové narocnosti, kterou
samotna realizace zavedeni systému do praxe vyzaduje (dikazem je odhadovana doba
trvani realizace procesu zpracovana pomoci metody PERT v ¢asti 3.1.2), jsem se
rozhodla poskytnout nejen spoleénosti ORKAN plus, s.r.o0., ale rovnéz spole¢nostem
pusobicim ve stejném oboru, ,,pouhy” navrh optimalizace administrativy pfijatych

faktur.

Tento navrh jsem podrobné zpracovala v Casti nazvané Vlastni navrhy feSeni
a prizptsobila jej podminkam spoleénosti ORKAN plus, s.r.o. K celému procesu jsem
pfistupovala jako k projektu a snazila se srozumiteln€, Casto za pomoci grafickych
prostiedkt, popsat jednotlivé faze projektu. Tato Cast prace tak muize poradenské
spole¢nosti ORKAN plus, s.r.0. poslouzit jako jisty manual pro realizaci navrhovaného
feSeni. Ostatnim poradenskym spolecnostem muze byt vysledek mé prace obecnym
doporucenim jak v ptfipadé zajmu o tento produkt postupovat pii jeho zavadéni do

praxe.
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Priloha 1: Sitovy graf projektu

10 v




Priloha 2: Dotaznik k ovéreni zajmu klienta

1.

Jak byste charakterizoval/a systém administrativy pfijatych faktur ve Vasi

spoleCnosti?

[

(I O O I A

J

2.

Nutné zlo

Zdroj zvysenych nakladu

Mnoho zbytecnych ¢innosti

Nedokonaly systém

Se stavajicim systémem jsem spokojen/a

jina charakteristika

Jsou pro Vas informace vyplyvajici z pfijatych faktur vyznamné pro Vase

rozhodovani?

[

O Ood

OO0 W

4.

Rozhodné ano
Spise ano

Ne, piili§
Rozhodné ne

Je pro Vas dulezité mit prijaté faktury neustale k dispozici?
Rozhodné ano

Spise ano

Ne, piili§

Rozhodné ne

O které, nami nabizené sluzby, byste mél/a zdjem? (Mimo téch, které jiz

vyuzivate)

J

N Y O B B A O

Vedeni ucetnictvi/danové evidence

Darnové poradenstvi

Zajisténi pravnich sluzeb

Kontrola ucetnictvi

Zpracovani mezd

Zpracovani dafiovych pfiznéni

Zajisténi auditu ucetnictvi

Administrativni sluzby

Informacni servis (mési¢nik s informacemi z dafiové a uiCetni oblasti)
Zpracovani financni analyzy

Obsluha datové schranky

Zpracovani/ kontrola cestovnich piikazt

Zpracovani statistickych vykaza

Kompletni administrativu pfijatych faktur vCetné zajisténi jejich thrady

dalsi vySe nejmenované




Priloha 3: Ndvrh definice uctu a nastaveni prav verejného uzivatele v programu Atollon Lagoon CRM (18)

[V Basicinformation

Prefix:

First name:
Last name: s

Middle name:

Suffix:

Salutation:

Gender: v
Status: »

Date of birth: et
Language: v
Category: L v J
Contact Source [ Personal v J

I' Contact address

Type:
Adress:
Zip:
City:
Region:

Country:

+
I¥Y Contacttypes

v

| Correspondence v

Locate on map

() primary

|| Folder

|| Power User

|| External user

V Groups

» Clients

» Employees
P Newsletter
|| adam

|| Allclients




Priloha 4: Navrh vytvorenti ulozisté v programu Atollon Lagoon CRM (18)

s New Client...
& New External user...
s New Folder...

g FI:"l;.t:.n'y prijaté

282 Folder | =1 |g .'ik’

¥ Related folders -+ x

Related folders

¥ Responsible users =+ 3¢

User I Role Note Primary
= 4] =
Joe Admin ‘ Creator || i
= ‘ ] =

Lgzecel il avetve lil s




Priloha 5: Znazornéni definice pozadavku v programu Atollon Lagoon CRM (18)

05/24/2011
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Priloha 6: Tabulka scéndrii (9)

1 12345
2 6,7

3 638

4 6

5 6

6 6

7 7.8

Prijeti faktury klienta v poradenské
spole¢nosti

Digitalizace dokladu

Predani fyzického dokladu
vedoucimu zakazky

Zadani zadosti o schvaleni faktury a
piikaz k provedeni thrady- faktura
je uloZena vdatabazi faktur
kuhradé, kde c¢eka na schvaleni
odpovédnymi osobami klienta
Schvaleni faktury, udéleni prikazu

k provedeni uhrady

Uhrada faktury

Presunuti  faktury do archivni

slozky

Administrativni pracovnice

Administrativni pracovnice

Vedouci zakazky
Administrativni pracovnice
Administrativni pracovnice,
odpovédné osoby klienta — za vécnou
kontrolu

kontrolu, opravnénosti

fakturace a schvaleni transakce

Odpovédné osoby klienta

Administrativni pracovnice

Systém provede automaticky

Administrativni ~ pracovnice  zapsala
piijem faktury do databaze

Doklad je wuloZen v databazi nové
piijatych faktur v digitalizované podob¢
Vedouci zakazky ma doklad k dispozici
k jeho zpracovani v ucetnictvi

V systému jsou zadany pozadavky ke
faktur a ud¢leni

schvaleni prikazu

k provedeni uhrady faktury

U faktur jsou oznacCeny vSechny faze
schvaleni a oznaceno udéleni prikazu k
uhrad¢

Faktura je uhrazena

Faktura je ulozena v archivu, proces

administrativy kon¢i



Priloha 7: Procesni diagram (9)

Klient Administrativni pracovnice Vedouci zakazky
Ptijima fakturu
prebira doklad
Pfijima zadost o |

schvaleni faktury a

Provadi digitalizaci

Piedava doklad vedoucimu zakazky

transakce

Ma4 odpovédnost za

\ spravu databaze
piidéleného klienta

\
liiivatelsky ucet

uklada se faktura

]

Ceka na schvaleni eka se na schvaleni

Provadi kontroly faktury

Zadava pozadavek ke schvaleni

a udéleni prikazu k uhradé

Schvaluje fakturu,

udéluje prikaz k thradé

faktury

Zadava ptikaz k thradé

piesunuje doklad

do archivu /




