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Administrativní procesy v podniku 

Abstrakt 

Bakalářská práce „Administrativní p r o c e s y v p o d n i k u " j e zaměřena n a p o d n i k C e n t r a l 

O f f i c e s. r . o . a n a j e h o administrativní p r o c e s y . Cílem práce j e navržení více efektivní 

m e t o d y administrativního p r o c e s u v e vybraném p o d n i k u . 

V teoretické části práce b u d o u vysvětleny p o j m y , které s tématem bakalářské práce 

souvisí. J s o u j i m i p o j m y p r o c e s , procesní řízení, účastníci p r o c e s u a administrativní 

p r o c e s y . Dále také b u d o u popsány jednotlivé administrativní m e t o d y , které pomáhají 

podnikům se zlepšením, j a k o j s o u m e t o d a L e a n , S i x S i g m a , 5 S , D M A I C a D M A D V . 

V e vlastní části b u d e popsán vybraný p o d n i k . Jaké j s o u j e h o hlavní činnosti a j e h o 

organizační s t r u k t u r a . Práce j e zaměřena n a nejvíce využívaný p r o c e s v p o d n i k u , který 

následně b u d e popsán, změřen. Dále b u d e navrženo řešení, které b y p o m o h l o se 

zefektivněním t o h o t o p r o c e s u . N a závěr b u d e porovnána s i t u a c e před navrženým řešením a 

p o . 

Klíčová slova: p r o c e s , administrativní p r o c e s y , L e a n , S i x S i g m a , 5 S , D M A I C , D M A D V , 

p o d n i k , f a k t u r a c e 



Administrative processes in the company 

Abstract 

T h e b a c h e l o r ' s t h e s i s " A d m i n i s t r a t i v e p r o c e s s e s i n t h e c o m p a n y " i s f o c u s e d o n t h e C e n t r a l 

O f f i c e s. r . o . c o m p a n y a n d t h e i r a d m i n i s t r a t i v e p r o c e s s e s . T h e m a i n p u r p o s e o f t h e w o r k i s 

t o d e v e l o p a m o r e e f f i c i e n t m e t h o d o f t h e a d m i n i s t r a t i v e p r o c e s s i n t h e s e l e c t e d c o m p a n y . 

T h e o r e t i c a l p a r t o f t h e t h e s i s d e s c r i b e s a n d e x p l a i n s c o n c e p t s r e l a t e d t o t h e t h e s i s . T h e 

c o n c e p t s i n q u e s t i o n a r e c o n c e p t s o f p r o c e s s , p r o c e s s m a n a g e m e n t , p r o c e s s p a r t i c i p a n t s 

a n d a d m i n i s t r a t i v e p r o c e s s e s . T h e i n d i v i d u a l a d m i n i s t r a t i v e m e t h o d s t h a t h e l p c o m p a n i e s 

t o i m p r o v e , s u c h as t h e L e a n , S i x S i g m a , 5 S , D M A I C a n d D M A D V a r e a l s o d e s c r i b e d . 

M a i n a c t i v i t i e s a n d t h e o r g a n i z a t i o n a l s t r u c t u r e o f t h e C e n t r a l O f f i c e s. r . o . a r e o u t l i n e d i n 

t h e p r a c t i c a l p a r t . T h e r e s t o f t h e p r a c t i c a l p a r t r e v i e w s t h e m o s t u s e d p r o c e s s i n t h e 

c o m p a n y , w h i c h i s e x p l a i n e d a n d m e a s u r e d . F u r t h e r m o r e , a s o l u t i o n t o h e l p t o i m p r o v e t h e 

e f f i c i e n c y o f t h e p r o c e s s i s p r o p o s e d . I n t h e d i s c u s s i o n , t h e s i t u a t i o n b e f o r e a n d a f t e r t h e 

i m p l e m e n t a t i o n o f t h e s o l u t i o n i s c o m p a r e d . 

Keywords: p r o c e s s , a d m i n i s t r a t i v e p r o c e s s , L e a n , S i x S i g m a , 5 S , D M A I C , D M A D V , 

c o m p a n y , i n v o i c i n g 
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1 . Úvod 

Administrativní p r o c e s y j s o u součástí každého p o d n i k u , ať už vyrábí c o k o l i , či nabízí 

jakékoli služby. Ačkoli patří m e z i podpůrné p r o c e s y , j e j i c h správné nastavení j e p r o 

p o d n i k klíčové. Právě administrativní p r o c e s y totiž ovlivňují výkon p o d n i k u . Přispívají 

také k e zlepšení klíčových procesů. Klíčové a podpůrné p r o c e s y totiž d o velké míry 

ovlivňují c h o d p o d n i k u . Mají určitou s t r u k t u r u a vážou se n a d o k u m e n t y a formuláře, které 

se neustále opakují. Je t e d y potřeba, a b y o d začátku b y l y nastavené správně a vzájemně n a 

sebe n a v a z o v a l y . 

F i r m y b y měly p r a c o v a t n a t o m , a b y administrativní p r o c e s y b y l y n a s t a v e n y n a c o nejvyšší 

úrovni. Jedině t a k p a k m o h o u zaměstnanci p r a c o v a t efektivně. Je také potřeba, a b y se 

neustále k o n t r o l o v a l y a p o d l e potřeb p o d n i k u měnily. P o k u d b u d o u p r o c e s y neustále 

zlepšovány, ušetří t o t a k firmám čas, f i n a n c e a zlepší k o m u n i k a c i m e z i odděleními. Dalším 

z důvodů, proč b y se administrativní p r o c e s y měly neustále zlepšovat j e t l a k z e s t r a n y 

k o n k u r e n c e . Zlepšují se pomocí m e t o d , j a k o j s o u například L e a n , S i x S i g m a , 5 S , D M A I C , 

D M A D V a další. 

N a administrativních p r o c e s e c h se podílí většina zaměstnanců. P o d tímto p o j m e m s i j e 

možné představit širokou skálů činností. M o h o u j i m i být například f a k t u r a c e , zápis 

z p o r a d y či vyplnění skladové k a r t y . 

P r o administrativní p r o c e s y j e klíčovým p o j m e m p r o c e s . P r o c e s y se dělí n a m n o h o s k u p i n , 

a l e těmi n e j hlavnější m i j s o u hlavní, řídící a podpůrné. I t y se následně dělí d o jednotlivých 

p o d s k u p i n . P o d s l o v e m p r o c e s šije možné představit velké množství činností. J e h o 

hlavním úkolem a l e j e měnit neefektivní v s t u p y n a efektivní výstupy. Dále b y p r o c e s y 

měly f i r m y dovést k z i s k u , k e snížení nákladů a zvýšení p r o d u k t i v i t y a výnosů. 
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2. Cíl práce a metodika 

2.1. Cíl práce 

Hlavním cílem vlastní práce j e z a n a l y z o v a t administrativní p r o c e s y vybrané f i r m y a 

n a v r h n o u t možnost, j a k z e f e k t i v n i t p r o c e s f a k t u r a c e , který vybraná f i r m a C e n t r a l O f f i c e 

s . r . o . již využívá. Dále b u d o u navrženy změny, které b y p o d n i k u p o m o h l y se zlepšením a 

zrychlením této a g e n d y . 

Dílčím cílem j e v y p r a c o v a t literární rešerši a p o z n a t k y z ní využít p r o zpracování vlastní 

části. 

2.2. Metodika 

Bakalářská práce j e rozdělena d o čtyř částí. J s o u j i m i úvod, literární rešerše, vlastní práce a 

závěr. Hlavními částmi b u d o u literární rešerše a vlastní práce 

V první části práce b u d e zpracována literární rešerše s využitím odborné l i t e r a t u r y , která se 

v z t a h u j e k tématu bakalářské práce. B u d o u popsány p o j m y j a k o j e p r o c e s a j e h o rozdělení, 

administrativní p r o c e s y a m e t o d y p r o zlepšení administrativních procesů, j a k o j s o u m e t o d y 

L e a n , S i x S i g m a , 5 S , D M A I C a D M A D V . 

Druhá část práce b u d e zaměřena n a určitý administrativní p r o c e s v e vybraném p o d n i k u . 

P r o analýzu administrativních procesů b y l z v o l e n p o d n i k C e n t r a l O f f i c e s . r . o . B y l vybrán 

především p r o j e h o zaměření, které není úplně časté, a také p r o z n a l o s t procesů v p o d n i k u . 

Jedná se zejména o pronájem virtuálních sídel. 

Analýza p r o c e s u se p r o v e d e pomocí informací přímo z vybraného p o d n i k u a také b u d o u 

použity p o z n a t k y , které se popisují v literární rešerši p o d l e odborné l i t e r a t u r y . Zaměřena 

b u d e zejména n a p r o c e s f a k t u r a c e a s ním spojené p r o c e s y , j a k o j e účtování, n e b o k o n t r o l a 

p l a t e b . Proběhne r o z b o r p r o c e s u a následně b u d e navrženo řešení problému pomocí 

m e t o d y D M A I C , vysvětlené v první části bakalářské práce. Poté b u d e porovnán s t a v před 

navržením řešení a p o návrhu a n a k o n e c b u d e z h o d n o c e n a funkčnost nového p r o c e s u . 

N a závěr b u d e p o s o u z e n celkový přínos změn. 
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3. Teoretická východiska 

3.1. Proces 

S l o v o p r o c e s může mít m n o h o významu a každý se s nějakým p r o c e s e m již určitě s e t k a l . 

J s o u t o úplně běžné s i t u a c e v pracovním či běžném životě, například čekání v e frontě 

v obchodě. S j i s t o t o u může být řečeno, že j e t o děj, který se uskutečňuje v návaznosti z a 

s e b o u . P r o c e s vytvářejí minimálně dvě o s o b y a n a začátku j e vždy v s t u p a n a k o n c i musí 

být l o g i c k y výstup v e formě výrobku či služby. (Řepa V., 2009) 

„Proces chápeme jako strukturovaný sled navazujících činností popisujících tok práce -

postup tvorby přidané hodnoty postupující od jednoho pracovníka ke druhému (v případě 

složitých procesů z jednoho útvaru do druhého), poskytující měřitelnou službu / výrobek 

internímu nebo externímu zákazníkovi za předpokladu přeměny vstupů na výstupy a využití 

zdrojů". (Grasseová, M. a kol, 2008). 

M o h o u se také dělit d o různých kategorií. E x i s t u j e m n o h o h l e d i s e k , p o d l e kterých se 

m o h o u rozdělovat a každý a u t o r j e také řadí odlišně. 

Podle důležitosti: 

Hlavní p r o c e s y j s o u p r o f i r m u n e j důležitější, jelikož j i m přináší p o d s t a t n o u část z i s k u a 

p o d n i k se o ně zajímá j a k o o první. J a k o příklad může být p r o c e s vytvoření nabídky, n e b o 

r o v n o u p r o d e j e . 

Podpůrné slouží především k administrativním procesům. Není z n i c h z i s k , a l e b e z n i c h se 

f i r m a n e o b e j d e . Také j s o u p r o c e l o u f o r m u stejné, n a rozdíl o d ostatních, k d y každý p r o c e s 

j e něčím jiný. 

Klíčové j s o u rozsáhlejší a dělí se n a další p o d k a t e g o r i e (marketingové, výrobní, a t d . ) . 

Starají se o c h o d p o d n i k u . 

Řídící p r o c e s y stejně j a k o podpůrné společnosti z i s k nepřinášejí a mapují se až j a k o 

poslední. O b v y k l e j e vytváří m a n a g e m e n t společnosti. Chtějí těmito p r o c e s y dosáhnout 

i n o v a c e a c o nejvyšší k v a l i t y . 

(Váchal J. a kol, 2013, str. 443) 
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Podle struktury: 

Měkké, n e b o l i znalostní p r o c e s y , j s o u t y více kreativní, k d y se například vymýšlí nový 

p r o d u k t . Pořadí činností v t o m t o p r o c e s u j e volné, tudíž se může v o l i t samostaně p o d l e 

potřeb. 

Tvrdé, n e b o l i datové p r o c e s y , j s o u n a o p a k přísně dané a měnit j e n e l z e . J e možné s i p o d 

tím představit například a l g o r i t m u s , což j e zřejmé o d s l o v a „datové". Příkladem tvrdých 

p r o c e s u j e vyřizování f a k t u r . 

(Basi a kol, 2002, s. 35-36). 

3.1.1. Procesní řízení 

Procesní řízení j e také součástí p r o c e s u . J e t o určitý s o u b o r činností, který m o n i t o r u j e 

výkonnost. J e h o úkolem j e p r o p o j i t jednotlivé řídící j e d n o t k y , a b y se daná činnost stále 

z d o k o n a l o v a l a t a k , a b y se dosáhlo strategického cíle. (Šmída, 2007, Váchal a kol, 2013) 

Základní předpoklady 

Všechny p r o c e s y zahrnují v s t u p y a výstupy, které se následně dostávají k zákazníkům 

Stále se m o h o u zlepšovat 

P r o d u k t i v i t a f i r m y úzce souvisí s výkonem procesů 

J s o u t o činnosti, které se dají změřit a d e f i n o v a t 

Veškeré změny v e d o u k úspoře času a zvýšení k v a l i t y procesů 

(Zuzák a kol, 2009, s. 12). 

3.1.2. Účastníci procesu 

Účastníků p r o c e s u j e o b v y k l e s e d m . J s o u j i m i zákazník, d o d a v a t e l , s p o n z o r , p o d n i k , 

manažer, šampión a operátor. 

Zákazník j e někdo, k d o přijde s potřebou či přáním, které může f i r m a pomocí p r o c e s u 

vytvořit či s p l n i t . Z a t e n t o požadavek j e o c h o t e n dát nějakou p r o t i h o d n o t u - o b v y k l e 

peníze. 
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Pomocí dodavatele j s o u zajišťované v s t u p y , ať hmotné, či nehmotné. Díky t o m u j e 

zákazníkovi splněn j e h o požadavek. 

Sponzorovi se j i n a k také může říkat zástupce p r o v o z o v a t e l e a o b v y k l e j e členem 

m a n a g e m e n t u p o d n i k u . Má z a úkol k o n t r o l o v a t p r o c e s . J e h o úlohou j e , a b y p r o c e s p o d 

j e h o vedením pokračoval c o nejlépe a c o nejvíc efektivně. Také se stará o t o , a b y se p r o j e k t 

neustále zlepšoval. V neposlední řadě napomáhá také s t y k u s okolím a odstranění překážek 

s tím spojené. 

Podnik j e potřebný k t o m u , a b y p o d n i k u p o s k y t l potřebné z d r o j e , z e kterých následně 

čerpá. Má velký zájem n a t o m , a b y se služby c o nejvíce a n e j r y c h l e j i přizpůsobovali 

zákazníkovi o p r o t i k o n k u r e n c i , jelikož z t o h o má p a k větší podíl n a t r h u . Může se také 

o b j e v i t p o d názvy p r o v o z o v a t e l procesů či vlastník p o d n i k u . 

Manažer j e t e n , který se procesů aktivně účastní. Zodpovídá z a výsledky a k v a l i t u 

p r o c e s u . 

Šampiónem se nazývá t e n , k d o j e v p r o c e s u dlouhodobě zainteresovaný a dobře m u 

rozumí. Své z n a l o s t i předává dalším osobám, a b y se t a k k v a l i t a neustále zlepšovala. 

Posledním účastníkem j e operátor. Přímo se n a p r o c e s u podílí, a l e p o u z e n a dílčích 

činnostech. Z e své p o z i c e může zlepšit k v a l i t u či výkonnost. 

(Svozilová, 2011, s. 46-47) 

3.2. Administrativní procesy 

Administrativní p r o c e s y j s o u nedílnou součástí každé společnosti a j e potřeba, a b y se n a 

n i c h většina zaměstnanců podílela. Je možné s i p o d tím představit širokou škálu činností, 

o d zápisu z p o r a d y až p o d o k u m e n t a c i p l a t b y . P r o p o d n i k j e důležité, a b y b y l y rychlé, 

efektivní a hlavně správně provedené. 

K t o m u , a b y b y l y c o n e j efektivnější, j e potřeba j e j i c h neustálé zdokonalování, r e n o v a c e a 

kontrolování. Také se musí dbát n a předem domluvená p r a v i d l a a plánování. 

V e většině podniků bývají podobné a vycházejí z e zákona, například formuláře, 

d o k u m e n t y , či s m l o u v y . J e j i c h v z o r se p a k používá opakovaně. 

15 



Administrativní p r o c e s y se řadí m e z i podpůrné. Je a l e důležité, a b y t y t o podpůrné p r o c e s y 

doplňovaly t y klíčové. Když j s o u t y t o d v a p r o c e s y v s o u l a d u , d o j d e k tížené úspoře času a 

tím k zefektivnění dalších procesů v p o d n i k u . P o d l e Kříže ( 2 0 2 0 ) j e j i c h v z t a h můžeme 

vyjádřit t a k t o : 

K > P - v této variantě administrativní p r o c e s y n e v e d o u k dobré efektivitě a a n i nevytvářejí 

předpoklady k t o m u , a b y b y l m e z i klíčovými a podpůrnými p r o c e s y s o u l a d 

K = P - v t o m t o případě se t r v a l e zlepšují k v a l i t y m e z i podpůrnými a klíčovými p r o c e s y a 

vzájemně s i vyhovují 

K < P - podpůrné p r o c e s y j s o u nadbytečné, dochází t e d y k nižší e f e k t i v n o s t i a p o d n i k j e 

zatěžován zbytečnou a d m i n i s t r a t i v o u 

(Kříž, 2020) 

3.2.1. Zlepšování administrativních procesů 

T a t o disciplína o d h a l u j e příčiny problémů a j e j i c h následné řešení. Zlepšením se snažíme 

z e f e k t i v n i t již zastaralé administrativní p r o c e s y h n e d z několika důvodů. Jedním z n i c h j e , 

že f i r m a c h c e snížit náklady a zároveň zvýšit k v a l i t u . Také c h c e zvýšit výkonnost a časové 

úspory. (Svozilová, 2011). P o d l e Kříže ( 2 0 2 0 ) j e k trvalému zlepšení potřeba včas a vhodně 

r e a g o v a t n a změny, které n a p o d n i k působí zevnitř i zvenčí. K e změně nás také tlačí 

k o n k u r e n c e , jelikož cílem p o d n i k u j e být k o n k u r e n c e schopný. 

„Zlepšování podnikových procesů je činností zaměřenou na postupné zvyšování kvality, 

produktivity nebo doby zpracování podnikového procesu prostřednictvím eliminace 

neproduktivních činností a nákladů. " (Svozilová, 2011) 
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3.3. Metody zlepšování administrativních procesů 

3.3.1. Metoda Lean 

T a t o m e t o d a se zaměřuje především n a „zeštíhlení" všech nadbytečných činností. Při 

využívání m e t o d y L e a n j e také potřeba se neustále zlepšovat, t e d y přemýšlet a 

z d o k o n a l o v a t administrativní p r o c e s y , které již využíváme. T e n , k d o p r o c e s z d o k o n a l u j e se 

v e většině případů soustředí n a menší k r o k y v e zlepšení a tím j e p a k s c h o p e n s l e d o v a t a v e 

správný čas e l i m i n o v a t případné n e d o s t a t k y . P o d n i k u t o pomůže v t o m , že m e z i 

d o d a v a t e l e m a zákazníkem b u d e méně zbytečné b y r o k r a c i e a ušetří t o čas. Umožní také 

efektivně a stabilně vytvořit administrativní p r o c e s y , díky kterým můžeme docílit vysoké 

p r o d u k t i v i t y , k v a l i t y , i výkonu. (Patermann J., 2022) 

„Lean je sdružením principů a metod, jez se zaměřují na identifikaci a eliminaci činností, 

které nepřinášejí žádnou hodnotu při vytváření výrobků nebo služeb, jenž mají sloužit 

zákazníkům procesu. " (Svozilová, A. 2011. Str. 32) 

O této metodě můžeme také uvažovat t z v . „selským r o z u m e m " . Působí v e l m i jednoduše, 

s y s t e m a t i c k y , l o g i c k y a přímočaře. M e t o d a má určité p r i n c i p y , kterými se řídí. J e j i c h 

c e l k e m pět. 

1 . Určení h o d n o t y z p o h l e d u zákazníka 

2 . I d e n t i f i k a c e činností, které se podílejí n a postupném vytváření h o d n o t y 

3 . Uvedení p r o c e s u d o p o h y b u 

4 . Řízení potřebami zákazníka 

5 . S n a h a o dosažení d o k o n a l o s t i 

A b y a l e těchto pět bodů m o h l o f u n g o v a t , musí t o m u rozumět všichni zaměstnanci p o d n i k u 

a stát se i součástí f i r m y . 

Pomocí m e t o d y L e a n také můžeme e l i m i n o v a t plýtvání v p o d n i k u . 
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N e j častější p o d o b y plytvaní v p o d n i k u : 

Cekání Zdlouhavé čekání n a předání 

i n f o r m a c e , zahájení činnosti 

Nadvýroba Nadměrné rozesílání zpráv a emailů, 

práce, která není požadována 

Přepracování Zbytečné c h y b y v d o k u m e n t e c h a 

formulářích, nesrozumitelné návody 

P o h y b Velké vzdálenosti m e z i pracovištěm 

a např. tiskárnou/skříní s šanony.. 

Přemisťování Přenášení 

šanonů/podkladů/výkazů... 

Zpracování Zdlouhavý schvalovací p r o c e s , 

nejasný p o p i s p r o c e s u 

Skladování Nadbytečná zásoba, nadbytečné 

i n f o r m a c e 

I n t e l e k t Práci vykonává v y s o c e 

kvalifikovaná o s o b a , protože není 

vhodný návod 

Tabulka 1: Nej častější podoby plýtvání v podniku 

Zdroj: Vlastní zpracování dle Svozilová A., 2011 

Nejdříve b y l a v y v i n u t a hlavně kvůli zlepšování administrativních procesů v o b l a s t i 

průmyslové výroby. Nyní se a l e používá i v jiných o b l a s t e c h , například v administrativě, 

n e b o v e službách. 

3.3.2. Metoda Six Sigma 

T a t o m e t o d a není používaná t a k d l o u h o , j a k o například již zmíněná m e t o d a L e a n . Začala 

se tvořit až v osmdesátých l e t e c h minulého století. 

B y l a vytvořena p r o neustálé zlepšování procesů v p o d n i k u . V e l m i často se z d e skloňuje 

s l o v o k v a l i t a . P o d tímto s l o v e m s i a l e nemáme představovat t o , c o j s m e s i p o d tím 
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představovali při používání ostatních m e t o d . Z d e se rozlišují d v a p o j m y - „potencionální 

k v a l i t a " a „skutečná k v a l i t a " . Potencionální k v a l i t a znamená t o , čeho b y c h o m j a k o p o d n i k 

m o h l i dosáhnout. Skutečná k v a l i t a p a k ovšem znamená t o , čeho o p r a v d u d o s a h u j e m e . 

V p r a x i se nejvíce využívá t a m , k d e j e zapotřebí z r e d u k o v a t c h y b o v o s t a zvýšit k v a l i t u 

výrobků. (Pandě a kol. 2002) 

Zlepšuje také k v a l i t u tím, že pomáhá, a b y se výrobky vytvářeli r y c h l e j i a levněji. 

Dopomáhá k t o m u systematický přístup, k d e se p r a c u j e s jasnými f a k t y a d a t y . T a t o d a t a 

vychází z e statistických výsledků. S t a t i s t i k a j e p r o t u t o m e t o d a v e l m i důležitá. Využívají 

j a k o „základní přístup k myšlení aplikovaný d o o b l a s t i procesů." (Svožilová A., 2011) 

Zaměřuje se zejména n a tři základní k o n c e p t y , které se společně doplňují. J s o u j i m i : 

Systém navzájem propojených procesů - práce se dělá v t o m t o systému a samotný 

p r o c e s j e hlavní p o h l e d n a t o , j a k vytváříme h o d n o t y , které c h c e m e n a k o n e c předat 

zákazníkovi. J a k o v s t u p máme d o d a v a t e l e , který h o poté přetváří v e službu, n e b o výrobek, 

který s i zákazník c h c e k o u p i t . 

Odchylky - b e r e m e j i j a k o přirozenou část p r o c e s u . J e a l e důležité j e e v i d o v a t , kvůli 

hodnocení p r o c e s u a případných návrhů n a změny. 

Pochopení příčin odchylek a snaha je snižovat - čím menší o d c h y l k y b u d e m e mít, tím 

více můžeme p r o c e s předvídat. M o h o u být náhodné, a l e i systematické a m o h o u být 

způsobeny náhodnými i známými v l i v y . Také j e můžeme dělit d o s k u p i n p o d l e p o v a h y . 

J a k z názvu napovídá, určitou r o l i v této metodě h r a j e číslo šest ( s i x ) . T o t o číslo vyjadřuje 

počet úrovní dosažené vyspělosti. S i g m a znamená k o l i k p r o c e n t výrobků j e závod schopný 

v y r o b i t b e z závady. Šest s i g m a p o d l e Svozilové ( 2 0 1 1 ) znamená, že b y p o d n i k měl být 

schopný v y r o b i t 3 závady v m i l i o n u j e d n o t e k výstupu. 

3.3.3. Metoda Lean Six Sigma 

M e t o d a L e a n S i x S i g m a j e fúzí d v o u předchozích m e t o d , j a k už vyplývá z názvu. P o d n i k y 

j i využívají zejména kvůli t o m u , že j e t o v e l m i aplikačně flexibilní m e t o d a , k t e r o u můžeme 

přizpůsobit konkrétnímu cíli. Využívá také všech výhod, které t y t o dvě m e t o d y mají. 

(George M., 2005) 
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Hlavní z n a k y a porovnání m e t o d L e a n a S i x S i g m a : 

L e a n S i x S i g m a 

Záměr Efektivní tvoření h o d n o t y 

p o d l e požadavku zákazníka 

Efektivní zajištění k v a l i t y 

pomocí kritický vlastností 

p o d l e d e f i n i c e zákazníka 

C e s t a Odstranění plýtvání Snížení v a r i a b i l i t y 

Předmět zkoumání Horizontální p o h l e d n a 

zkoumání a s o u h r u 

procesních toků 

Vertikální p o h l e d n a 

vyhledávání a e l i m i n a c i 

problémových míst 

v p r o c e s e c h 

Hlavní předpoklady Odstranění plýtvání ovlivní 

c e l k o v o u výkonnost p r o c e s 

Opakovaná malá zlepšení 

přinášejí jistější úspěchy a 

méně r i z i k než j e d n a velká 

změna 

Odstranění v a r i a b i l i t y 

p r o c e s u zvýší c e l k o v o u 

k v a l i t u j e h o výstupů 

Poznání vycházející z faktů 

j e o b r o v s k o u h o d n o t o u 

Nejvýraznější přínos Zkrácení d o b y trvání 

p r o c e s u 

Zvýšená u n i f o r m i t a 

výstupů p r o c e s u 

Další přínosy Omezení plýtvání 

Zrychlený průchod 

Snížení provozních zásob 

Řízení prostřednictvím 

měření procesů 

Zvýšená k v a l i t a zajištěná 

prostřednictvím zlepšování 

t o k u činností 

Omezení v a r i a b i l i t y 

výstupů 

S t a b i l i t a k v a l i t y výstupů 

Snížení provozních zásob 

Řízení prostřednictvím 

měřením c h y b o v o s t i 

Zvýšená k v a l i t a zajištěná 

prostřednictvím 

odstraňování rušivých 

vlivů 

O r g a n i z a c e c y k l u p r o j e k t u Cyklický/interativní 

P D C A / P D S A , Neplánuj-

Přímý D M A I C , D e f i n u j -

Měř-Analyzuj-Zlepši-
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Udělej -Zkontroluj-Zasáhni K o n t r o l u j 

O r g a n i z a c e týmů Integrované zlepšovatelské 

týmy 

Integrované zlepšovatelské 

týmy s doporučenou 

s t r u k t u r o u rolí 

Klíčové m e t o d y Mapování a měření 

procesních toků 

O p t i m a l i z a c e procesních 

toků 

Měření výskytů a četností 

Analýzy příčin a důsledků 

Tabulka 2: Hlavní znaky a porovnání metod Lean a Six Sigma 

Zdroj: Svozilová 2011 

3.3.4. Metoda 5S 

T a t o m e t o d a se využívá zejména j a k o nástroj v metodě L e a n . M e t o d a 5 S vychází z pěti 

anglických s l o v - Sort, Straighten, Shine, Standardize, Sustain. Také se m o h o u uvádět 

japonská s l o v a Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuk. V překladu d o českého j a z y k a t a t o 

s l o v a bohužel písmenem S nezačínají. Znamenají Třídění, Umístění, Úklid, Standardizace 

a Udržení. Původně sloužila j a k o administrativní nástroj p r o průmysl, později však našla 

uplatnění i v jiných odvětvích. 

(Svozilová 2011, s. 39, Cienciala J. a kol, 2011) 

1. Krok-Třídění 

Účelem t o h o t o k r o k u j e vytřídit vše nepotřebné v p o d n i k u . Umístí se tím místo n a 

pracovišti. Musí se a l e dávat p o z o r n a t o , a b y se věci j e n zbytečně nepřerovnávaly a 

n a k o n e c se tím vytřídilo m i n i m u m věcí. Je potřeba i d e n t i f i k o v a t všechny věci, které máme 

v plánu o d s t r a n i t . O d nepotřebné d o k u m e n t a c e , p o staré čisticí prostředky. 

2. Krok - Umístění 

U t o h o t o k r o k u j e potřeba s i předem r o z m y s l e t , k a m vytříděné věci dáme, a b y c h o m j e měli 

c o nejvíc p o r u c e . J e dobré u t o h o t o k r o k u použít selský r o z u m , a l e také mít své k r o k y c o 

nejvíce promyšlené. 
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3. Krok-Úkl id 

P r o t e n t o k r o k se také může použít výraz „Udržovat pořádek". P r o c o nejlepší e f e k t i v i t u 

v p o d n i k u j e n e z b y t n o u věcí mít v p o d n i k u u k l i z e n o , a b y se nám p r a c o v a l a c o nejlépe. 

Přesně k t o m u t o slouží t e n t o třetí k r o k . 

4. Krok - Standardizace 

S t a n d a r d i z a c e slouží k t o m u , a b y c h o m s i určili jasný i n t e r v a l , v e kterých b u d e m e 

předchozí 3 k r o k y dělat. Také určuje jasný p o s t u p , j a k se má p r a c o v a t například se s t r o j i . 

Pomocí t o h o t o k r o k u b y c h o m měli dosáhnout c o největší sladěnosti a e f e k t i v i t y . 

5. Krok - Udržení 

V posledním k r o k u se n a v r h u j e , j a k b u d e nadále probíhat pravidelná k o n t r o l a , a b y se 

předchozí čtyři k r o k y dlouhodobě udrželi. Také slouží k t o m u , a b y c h o m z h o d n o t i l i 

m e t o d y , které používáme k předchozím krokům a případně j e a k t u a l i z o v a l i a vylepšili. 

(Bauer M., 2012, KřížJ., 2020) 

Obrázek 1: Metoda 5S 

Zdroj: Vlastní zpracování 2023 
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3.3.5. Metoda DMAIC a DMADV 

T y t o dvě m e t o d y s i j s o u vzájemně v e l m i podobné. Rozdíl j e v t o m , že m e t o d a D M A I C se 

používá, když se c h c e zlepšit již stávající p r o c e s a D M A D V , když se c h c e n a v r h n o u t 

p r o c e s úplně nový. (Kříž J., 2020) 

D e f i n e - > M e a s u r e - > A n a l y z e 

Obrázek 2: Metoda DMAIC a DMADV 
Zdroj: Vlastní zpracování 2023 

D e s i g n 

C o n t r o l 
••jr-y.jr.jr.jr.jr.jr.jr.jr.jr.jr.jr-

V e r i f v 

3.3.5.1 DMAIC: 

Název D M A I C j e vytvořen z prvních písmen následujících pěti anglický s l o v : 

Define (Definovat) - Prvním k r o k e m této m e t o d y j e v y m e z i t s i hlavní problémy a proč 

vlastně c h c e p o d n i k současný p r o c e s změnit. Definují se cíle, kterých c h c e p o d n i k 

dosáhnout a také se nastíní průběh p r o c e s u . Dále j e potřeba znát očekávání zákazníků a 

rozpočet. 

Measure (Měřit) - T e n t o k r o k může být komplikovaný a zdlouhavý, a l e p r o zlepšení j e 

stěžejní. N e j p r v e se z d o k u m e n t u j e současný p r o c e s , poté se n a v r h n e způsob měření a 

n a k o n e c zhodnotí s t a v . Výstupem t o h o t o k r o k u j e upřesnit, změřit, z h o d n o t i t a p o p s a t 

dosavadní s t a v . 

Analýze (Analyzovat) - V t o m t o bodě se p o d n i k dostává k vyhodnocení předchozích d v o u 

kroků. Vyhodnocení probíhá pomocí statistických, grafických či matematických m e t o d . 

Zanalyzují se tím příčiny dosavadního s t a v u . 

Improve (Zlepšit) - Předposlední k r o k s i dává z a cíl n a v r h n o u t potencionální řešení 

problému, následně h o ověřit a p o d l e t o h o n a s t a v i t plán, p o d l e kterého n a k o n e c o p r a v d u 

p o d n i k dosáhne kýženého zlepšení. 

Control (Řešit) - V posledním k r o k u j e cílem, a b y b y l navrhnutý plán skutečně udržen a 

a b y změna b y l a stále stabilní. Je žádoucí s i udržet stávající k v a l i t u p r o c e s u . Také se 

porovná s t a v před m e t o d o u a p o jejím zavedení. I p o úplném zavedení m e t o d y j e potřeba 

p r o c e s m o n i t o r o v a t a případně u p r a v o v a t p o d l e potřeby. 

(KřížJ., 2020, SvozilováA, 2011, Pandě P., 2002) 
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3.3.5.2 DMADV 

Stejně j a k o u m e t o d y D M A I C , t a k m e t o d a D M A D V vychází z pěti anglických s l o v , k d e j e 

k názvu využito první písmeno z těchto s l o v . První tři fáze j s o u stejné, j a k o u m e t o d y 

D M A I C , a l e poslední dvě fáze se liší. 

Design (Navrhnout) - První k r o k , který j e u m e t o d y D M A D V jiný, j e k r o k s názvem 

D e s i g n . N a v r h u j e s t r u k t u r u m o d e l u p r o c e s u , d o k u m e n t u j e činnosti a detailně j e p o p i s u j e . 

Verify (Ověřit) - Poslední částí m e t o d y j e ověřit, j a k p r o c e s f u n g u j e a nedílnou součástí j e 

i provést výslednou analýzu. 

(KřížJ., 2020, SvozilováA., 2011, Pandě P., 2002) 
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4. Vlastní práce 

V e vlastní práci a u t o r k a použije p o z n a t k y , které z p r a c o v a l a v teoretické části bakalářské 

práce. T y t o p o z n a t k y p a k b u d o u využity p r o analýzu administrativnách procesů p r o 

vybraný p o d n i k C e n t r a l O f f i c e s . r . o . a následně p r o návrh změny, který b y p o d n i k u 

p o m o h l s vylepšením. 

4.1. Profil společnosti 

Společnost C e n t r a l O f f i c e s . r . o . b y l a založena v r o c e 2 0 1 0 se sídlem v n a P r a z e 2 . 

J e d n a t e l e m firmy j e paní Kateřina Králová. Velikostí se d e f i n u j e j a k o malá, jelikož má 

p o u z e 7 zaměstnanců. F i r m a se zabývá pronájmem virtuálních kanceláří, pronájmem 

kanceláří, správou nemovitostí, účetním a daňovým poradenstvím, a v neposlední řadě 

zakládáním „ready m a d e " společností. 

4.1.1. Pronájem virtuálních sídel 

Každá právnická o s o b a založená d l e l e g i s l a t i v y České r e p u b l i k y musí mít zapsané sídlo v e 

veřejném rejstříku. Služba pronájmu virtuálních sídel spočívá v t o m , že pronajímatel, t e d y 

C e n t r a l O f f i c e s . r . o . , p o s k y t n e zákazníkovi oprávnění z a p s a t s i sídlo společnosti d o 

spravované n e m o v i t o s t i . T o t o oprávnění se p o t v r z u j e n a d o k u m e n t u , který se nazývá 

„Souhlas vlastníka s umístěním sídla" a j e h o vydání předchází podepsání S m l o u v y o 

poskytnutí obchodního sídla a administrativních služeb a úhrady nájemného n a zvolené 

období. 

Služba poskytování virtuálního sídla j e poskytována obchodním korporacím n e b o 

fyzickým osobám - živnostníkům. K l i e n t i s i m o h o u v y b r a t m e z i kancelářemi p o téměř celé 

P r a z e . N a nabízených adresách j s o u vybavené kanceláře, které m o h o u k l i e n t i p o dohodě 

s C e n t r a l O f f i c e s. r . o . využít a naplánovat s i z d e např. zasedání valné h r o m a d y , schůzky 

n e b o k o n t r o l y úřadů. Součástí poskytnutí virtuální a d r e s y j s o u i základní administrativní 

služby. K l i e n t s i může z v o l i t m e z i v a r i a n t o u „basic" a „comfort". Obě v a r i a n t y obsahují 

zákonné označení společnosti n a n e m o v i t o s t i , které j e viditelné z u l i c e , a n a poštovní 

schránce. Zákonné označení společnosti představuje obchodní firma společnosti a I C . Dále 

zahrnují přebírání obyčejné k o r e s p o n d e n c e a informování o došlé k o r e s p o n d e n c i j e d n o u 

týdně e m a i l e m . Služba „comfort" o b s a h u j e o p r o t i „basic" přebírání veškeré 
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k o r e s p o n d e n c e , t e d y i té doporučené, a přeposílání došlé k o r e s p o n d e n c e j e d n o u týdně n a 

z v o l e n o u a d r e s u v České r e p u b l i c e . 

Podnikatelé službu virtuálních sídel vyhledávají zejména p r o t o , že pronájem této sdílené 

kanceláře vychází levněji, než pronájem skutečné fyzické kanceláře. P r o p r o f e s e , které 

pracují více v terénu než v e své kanceláři, j e sdílená kancelář ideálním řešením. Výhodou 

virtuálního sídla j e také t o , že k l i e n t tím získá možnost mít sídlo v hlavním městě České 

r e p u b l i k y , a přitom t u vůbec nemusí působit. J e h o společnost tím může působit 

lukrativněji. Dalším důvodem p r o zvolení virtuálního sídla může být také t o , že sídlo p a k 

spadá p o d více vytížený finanční úřad. V některých menších městech j e počet k o n t r o l 

znatelně vyšší, než j e v P r a z e . 

4.1.2. Ready made společnost 

R e a d y m a d e společnost, jinými s l o v y také „předzaložená společnost", j e společnost, která 

j e založená z a účelem p r o d e j e konečnému zákazníkovi. Z a k l a d a t e l , t e d y C e n t r a l O f f i c e 

s . r . o . , společnost založí společenskou s m l o u v o u . Obchodní společnost v z n i k n e zápisem d o 

Obchodního rejstříku a d o s t a n e přidělené své identifikační číslo. Následně j e společnost 

nabídnuta k p r o d e j i . V nabídce společností n a p r o d e j j s o u společnosti s ručením omezeným 

s různou výší základního kapitálu a akciové společnosti s různou výší základního kapitálu 

s dualistickým i monistickým systémem řízení. Když s i zákazník z nabídky vybere,převod 

společnosti se p r o v e d e p o d p i s e m s m l o u v y o převodu obchodního podílu, odvolá se 

stávající j e d n a t e l a j m e n u j e se nový.Následně se podá změna zápisu stávajících údajů n a 

Obchodní s o u d , případně může změnu z a d a t notář. 

P o k u d s i k l i e n t n e v y b e r e z nabídky již vzniklých společnosti, j e možné s i n e c h a t vytvořit 

společnost n a míru p o d l e vlastních požadavků. T a t o služba j e vyhledávaná zejména p r o t o , 

že ušetří s p o u s t u času a a d m i n i s t r a t i v y . 

4.1.3. Likvidace společnosti 

P o k u d se p o d n i k a t e l d o s t a n e d o finančních potíží, n e b o f i r m a není více p o d n i k a t e l s k y 

potřebná, j e nutné f i r m u z l i k v i d o v a t a v y m a z a t j i z Obchodního rejstříku. S m y s l e m 

l i k v i d a c e f i r m y j e t e d y vyrovnání majetkových vztahů m e z i společníky. Dělí se n a 

n u c e n o u a d o b r o v o l n o u . Nucená j e v t o m případě, k d y j e l i k v i d a c e nařízená s o u d e m . 
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Dobrovolná j e t e h d y , k d y se majitelé r o z h o d n o u s a m i o zrušení společnosti z různých 

důvodů. 

4.2. Organizační struktura 

J e d n . i t e l 

A s i s t e t i t k i j e d n a t eLe A s i s t e n t k a manažerů. Brigádník 

Obrázek 3: Organizační struktura podniku 
Zdroj: Vlastní zpracování 2023 

F i r m a C e n t r a l O f f i c e s . r . o . j e v e d e n a j e d n a t e l e m společnosti a zároveň finančním 

ředitelem. J e j i c h úkolem j e z a j i s t i t finanční c h o d společnosti. Manažeři p a k společně 

vytvářejí s t r a t e g i e a podílí se n a r e a l i z a c i plánu. Starají se také o k o m u n i k a c i s externími 

p a r t n e r y (účetní, I T ) . A s i s t e n t k y a brigádník se p a k starají o konečnou a g e n d u s p o j e n o u 

s činnostmi p o d n i k u . 
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L o g o 

C E N T R A L O F F I C E 
Obrázek 4: Logo Central Office s. r. o. 

Zdroj: Interní zdroj společnosti Central Office, 2023 

4.3. Proces vystavování faktur 

V e firmě C e n t r a l O f f i c e s . r . o . j e m n o h o administrativních procesů, a l e tím stěžejním a 

klíčovým j e vystavování f a k t u r z a poskytnuté služby ( v i z . Příloha 1 ) . Jelikož j e cílem práce 

z e f e k t i v n i t vybraný administrativní p r o c e s , j e dobré se zaměřit n a t e n , který se využívá 

nejvíce. A u t o r k a b u d e p r o c e s a n a l y z o v a t pomocí m e t o d y D M A I C . 

K l i e n t o v i se d v a měsíce před vypršením s p l a t n o s t i vystaví f a k t u r a p r o f o r m a , t e d y zálohová 

f a k t u r a , která má s p l a t n o s t dalších 3 0 dní. P o k u d k l i e n t f a k t u r u neuhradí d o 3 2 dnů, odesílá 

se upomínací e m a i l a následně se upozorňuje t e l e f o n i c k y . P o k u d k l i e n t f a k t u r u uhradí 

v řádném termínu, vystaví se řádná f a k t u r a , která se zasílá d o e m a i l u k l i e n t a . 

P o d l e měření, které a u t o r k a v y k o n a l a v e firmě C e t r a l O f f i c e s. r . o . b y l o zjištěno, že 

zaměstnanec vytváří j e d n u f a k t u r u p o d o b u d e s e t i m i n u t . D o měření b y l o z a h r n u t o samotné 

vytváření f a k t u r y v p r o g r a m u M i c r o s o f t E x c e l , poté vyhledávání k l i e n t a v databázi a 

popřípadě i dohledávání p l a t b y z a službu. 

4.3.1. Define 

F a k t u r y se vystavují ručně v p r o g r a m u M i c r o s o f t E x c e l . F i r m a má vytvořenou databázi 

klientů ( v i z . Příloha 2 ) , kteří j s o u rozřazeni p o d l e dvanácti b a r e v . Každá j e d n a b a r v a 

znamená určitý měsíc. Z a pomocí filtru s i zaměstnanci vyhledají t y k l i e n t y , které j e 

potřeba o b e p s a t a r o z e s l a t j i m zálohové f a k t u r y . Poté se f a k t u r y vystaví a ručně rozesílají 

klientům d o emailových schránek. T e n t o p r o c e s j e ovšem zdlouhavý a j e potřeba, a b y n a d 
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tímto jedním administrativnám p r o c e s e m strávil zaměstnanec několik h o d i n . J e t e d y 

zapotřebí t e n t o p r o c e s z r y c h l i t , zjednodušit a z e e f e k t i v n i t . 

4.3.2. Measure 

Celý t e n t o p r o c e s začíná u objednávky služby o d k l i e n t a . Poté se vystaví p r o f o r m a f a k t u r a 

s c e n o u služby p o d l e t o h o , který z balíčků s i k l i e n t z v o l i l . F a k t u r y vystavují zaměstananci 

f i r m y ručně p o d l e databáze v p r o g r a m u M i c r o s o f t E x c e l . P o k u d k l i e n t p r o f o r m a f a k t u r u 

zaplatí d o 3 2 dnů o d obdržení, zaměstnanci vystavují řádnou f a k t u r u také ručně. T o , že j e 

f a k t u r a zaplacená, zjistí zaměstnanci t a k , že s i každé ráno v y t i s k n o u výpis z účtu a 

dohledají s i připsané p l a t b y z a předchozí d e n . P o k u d k l i e n t nezaplatí d o předepsané lhůty, 

zaměstnanec vystaví upomínku a zašle j i n a klientův e m a i l . P o k u d a n i n a t u t o upomínku 

k l i e n t n e z a r e a g u j e , začne se upomínat t e l e f o n i c k y . Obě f a k t u r y , p r o f o r m a i řádná, se 

posílají k l i e n t o v i n a e m a i l . P o odeslání a zaplacení se f a k t u r y se následně uloží j a k o p d f 

s o u b o r d o složky v počítači a také se v y t i s k n o u a uloží d o složky, která se vždy j e d n o u z a 

kvartál vymění z a n o v o u a staré f a k t u r y se založí d o s k l a d u . P o d p i s a razítko firmy j s o u n a 

faktuře již vytištěné. 

4.3.3. Analýze 

Nastavení, které v e firmě d o p o s u d f u n g u j e , j e v e l m i zdlouhavé a neefektivní. Zaměstnanci 

tímto p r o c e s e m zbytečně ztrácí čas a t e n p a k nezbývá n a další a g e n d u , která j e v j e j i c h 

p o p i s u práce. 

První úskalí j e h n e d při vystavování f a k t u r y p r o f o r m a . Zaměstnanci j e vytvářejí ručně a při 

o b j e m u až s t o f a k t u r z a d e n , k d y vytvořit j e d n u f a k t u r u trvá přibližně d e s e t m i n u t , t e n t o 

p r o c e s z a b e r e i několik h o d i n . 

Úplně stejný problém nastává p o zaplacení f a k t u r y p r o f o r m a . Zaměstnanci musí opět ručně 

v y s t a v i t řádnou f a k t u r u a rozesílat jí k l i e n t o v i d o e m a i l u . Tím se čas strávený n a d t o u t o 

a g e n d o u zdvojnásobuje. 

Dalším problémem j e k o n t r o l a zaplacených f a k t u r . Zaměstnanci musí každé ráno 

k o n t r o l o v a t , k d o již z a p l a t i l a k o m u mají f a k t u r u v y s t a v i t . V t o m t o případě b y t e d y b y l o 

žádoucí z a u t o m a t i z o v a t t e n t o p r o c e s . Samozřejmě se někdy může stát, že lidský f a k t o r 
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selže a přehlédne se p l a t b a , či se n a f a k t u r u zadá špatná částka. V množství, v e kterém se 

f a k t u r y zpracovávají, j e zpětně těžké j e dohledávat. 

J e d n o z dalších úskalí j e rostoucí náklad vůči účetní. Z a zpracování f a k t u r a c e jí měsíčně 

p o d n i k platí c c a 2 2 0 0 0 Kč. C e n a se odvíjí o d počtu f a k t u r potřebných k e zpracování. 

Jejím úkolem j e s i o d f i r m y převzít vytištěné f a k t u r y , ručně s i j e přepsat d o svého 

účtovacího p r o g r a m u a následné zaúčtování a zpracování D P H . 

Problém samozřejmě r o s t e s počtem klientů. Čím větší o b j e m objednávek, tím větší o b j e m 

f a k t u r . F i r m a se t e d y r o z h o d l a p r o alespoň částečnou a u t o m a t i z a c i f a k t u r a c e pomocí 

účetního p r o g r a m u . 

4.3.4. Improve 

V dalším k r o k u se n a v r h n e řešení, které b y m o h l o p o m o c i k e zlepšení a zefektivnění 

p r o c e s u f a k t u r a c e v e vybrané firmě. D o b a vystavení jedné f a k t u r y může t r v a t až d e s e t 

m i n u t . V o b j e m u f a k t u r , které f i r m a v y s t a v u j e , b y t o j e d e n zaměstnanec n e m o h l s t i h n o u t z a 

d e n , takže b y jediná j e h o a g e n d a b y l a vystavování f a k t u r a k o n t r o l a zaplacení. 

Jestliže zaměstnanci pracují z a p l a t 2 5 0 0 0 hrubého z a měsíc, t a k zpracování jedné f a k t u r y 

v y j d e n a 2 6 , 0 5 Kč před zdaněním. 

Přijeti 
objednávky 

Zasláni d o e m a i l u 

Založeni d o 
složky 

Zasláni d o e m a i l u 

Párováni p l a t b y 

V 
V y s t a v e n i řádné 
f a k t u r v 

Obrázek 5: Schéma procesu 

Zdroj: Vlastní zpracování 2023 
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Návrh řešení 

P r o zrychlení p r o c e s u f a k t u r a c e b y b y l a potřebná a u t o m a t i z a c e . T o h o firma může docílit 

pomocí fakturovacího p r o g r a m u , který b y alespoň částečnou práci převzal z a zaměstnance. 

P o porovnání programů n a t r h u b y l vybrán p r o g r a m / r o b o t s názvem F a k t u r o i d . Slouží p r o 

p o d n i k a t e l e i firmy. P o k u d se firma r o z h o d n e používat t e n t o p r o g r a m , může s i v y b r a t z e tří 

balíčků. První balíček j e z d a r m a s omezeným počet uživatelů i odběratelů a dodavatelů. 

T a t o v a r i a n t a j e spíše p r o začínající p o d n i k a t e l e . D r u h y balíček stojí 1 7 4 k o r u n měsíčně. 

V t o m t o případě už j e větší množství funkcí, které z a p o d n i k p r o g r a m zvládne udělat 

a u t o m a t i c k y . Poslední balíček stojí 3 4 8 k o r u n měsíčně. T e n nabízí nejlepší a největší 

množství fukncí a služeb, které p o d n i k může využívat. P r o potřeby p o d n i k u j e t e n t o třetí 

balíček nejlepší v a r i a n t o u . 

Popis procesu s programem 

P o obdržení objednávky b y zaměstnanec udělal f a k t u r u p o u z e j e d n o u a uložil b y j i d o 

p r o g r a m u j a k o šablonu a také j a k o p r a v i d e l n o u f a k t u r u . T a b y se p a k a u t o m a t i c k y p o 

měsíci v y g e n e r o v a l a z n o v u . P r o g r a m umí v y s t a v i t f a k t u r u p r o f o r m a i řádnou. P r o 

vytvoření o b o u v a r i a n t f a k t u r j e potřeba p o u z e z a d a t I C O odběratele a p r o g r a m už s i t o p o 

j e d n o m kliknutí vyhledá sám a vyplní. Zaměstnanec s i p a k může už sám n a s t a v i t , j e s t l i 

potřebuje v y p l n i t pevný variabilní s y m b o l , speciální d a t u m s p l a t n o s t i , či j i n o u měnu. Může 

s i také libovolně v předvyplněných polích u p r a v o v a t . Dále se může n a s t a v i t c o se n a 

faktruře objeví a j e s t l i s i firma nastaví svůj vlastní t e x t , n e b o se r o z h o d n o u použít již 

vytvořený o d p r o g r a m u . P o k u d j e vše vyplněné p o d l e požadavků firmy, může zaměstnanec 

vytvořit zmiňovanou šablonu a p r a v i d e l n o u f a k t u r u , k d e s i nastaví potřebné proměnné. P a k 

už se f a k t u r a b u d e v y s t a v o v a t a u t o m a t i c k y . 

P o d l e měření b y l o zjištěno, že vytvořit j e d n u f a k t u r u z a b e r e zaměstnanci přibližně tři 

m i n u t y . Vytvářet j e b u d e a l e p o u z e první měsíc. Poté už se f a k t u r y b u d o u g e n e r o v a t 

a u t o m a t i c k y , takže zaměstnancům případná k o n t r o l a , či o p r a v a z a b e r e j e d n u m i n u t u n a 

f a k t u r u . 

Pomocí f u n k c e „párování p l a t e b " se d o k o n c e i f a k t u r a propojí s p l a t b o u a o d p a d n e 

zaměstnancům práce s dohledáváním p l a t b y . P o k u d k l i e n t nezaplatí d o předepsané lhůty, 
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nevytvoří se řádná f a k t u r a a p r o g r a m v y g e n e r u j e n o t i f i k a c i o nepřipsání p l a t b y . Poté už 

zaměstnanci m o h o u u r g o v a t k l i e n t a . 

Další výhodou p r o g r a m u j e , že se f a k t u r y dají jednoduše e x p o r t o v a t přímo k účetní. P o k u d 

b y f i r m a t a k t o e x p o r t o v a l a , n e m u s e l a b y účetní ručně přepisovat d a t a z papírových f a k t u r 

d o svého p r o g r a m u , a l e r o v n o u b y se jí t o d o p r o g r a m u nahrálo pomocí pár kliknutí. 

Následující přínos p r o f i r m u b y také m o h l o být t o , že F a k t u r o i d umí sám posílat f a k t u r y 

přímo d o e m a i l u k l i e n t a . F a k t u r u p r o f o r m a pošle p o uplynutí nastavené lhůty a řádnou 

f a k t u r u p o připsání p l a t b y z a f a k t u r u p r o f o r m a . 

Další výhodou, a l e spíše p r o k l i e n t y , j e , že p r o g r a m umí v y g e n e r o v a t i Q R kód, pomocí 

kterého k l i e n t zaplatí r y c h l e j i a pohodlněji. T o bohužel u ručně zpracovávaných f a k t u r není 

možné. 

P r o f i r m u j e také výhoda, že p r o g r a m dokáže v y g e n e r o v a t i s t a t i s t i k y z a určité období. 

M o h o u s i tím ověřit j a k se firmě v předešlém obdobé dařilo, v čem b y se d a l o zlepšit, n e b o 

n a o p a k v čem p o d n i k dosáhl svého cíle. 

Nastavení 
p e r i o d y 
opakováni 

Vyhledáni 
odběratele 

J 

Založeni šablony 
pravidelné 

f a k t u r y 

E x p o r t k účetni 

Obrázek 6: Schéma procesu s programem 

Zdroj: Vlastní zpracování 2023 
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S* p r a v i d e l n e 
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Porovnání 

Zaměstnanec má měsíční h r u b o u m z d u 2 5 0 0 0 k o r u n měsíčně. P o k u d b y j e d n u f a k t u r u 

vytvářel d e s e t m i n u t , zvládne j i c h d o h o d i n y vytvořit šest. Což znamená, že j e d n a f a k t u r a 

p o d n i k stojí 2 6 , 0 5 Kč. Nehledě n a t o , že při o b j e m u s t o f a k t u r denně b y j e d e n zaměstnanec 

neměl šanci vytvořit všechny f a k t u r y sám. Když se d o vytváření f a k t u r vloží o b a 

zaměstnanci i s brigádníkem, každý z n i c h musí vytvořit minimálně 3 3 - 3 4 f a k t u r , což 

znamená přes tři h o d i n y j e j i c h práce. 

Dalším nákladem p r o f i r m u j e zpracování f a k t u r o d účetní. T a s i z a j e d n u f a k t u r u účtuje 1 1 

Kč. Což znamená, že z a d e n p o d n i k vyplatí 1 1 0 0 Kč. P o použití p r o g r a m u b y s i účetní již 

n e m u s e l a ručně přepisovat veškeré f a k t u r y d o svého účetního p r o g r a m u , protože b y se jí 

f a k t u r y nahrávaly přímo z F a k t u r o i d u . Jejím úkolem b y p a k b y l o čistě zaúčtování 

příchozích f a k t u r . Což znamená, že b y se také snížil náklad n a j e d n u f a k t u r u n a 6 Kč. 

P o k u d b y p o d n i k využíval navrhnovaný p r o g r a m s třetím, t e d y n e j dražším, balíčkem, stála 

b y h o j e d n a f a k t u r a 7 , 8 2 Kč. Čas, který zaměstnanec stráví n a d založením jedné f a k t u r y a 

následné uložení šablony a pravidelné f a k t u r y , totiž trvá přibližně 3 m i n u t y . T e d y p o k u d 

b y veškerá t a t o a g e n d a šla z a jedním zaměstnancem, stálo b y h o t o pět h o d i n j e h o času 

denně, t e d y 7 8 1 , 2 5 k o r u n denně. T o a l e j e n první měsíc používání p r o g r a m u . P o založení 

všech šablon a pravidelných f a k t u r p r o g r a m veškeré f a k t u r y g e n e r u j e sám, takže p o d n i k 

j e h o používání z p o h l e d u proplácení zaměstnanců nestojí n i c . P o u z e v případě, k d y j e 

potřeba u f a k t u r vyjmečně zadávat něco specifického zaměstnanec musí faktuře věnovat 

větší p o z o t n o s t . Taková úprava z a b e r e zaměstnanci a s i j e d n u m i n u t u . N e b o případně 

založení úplně nového k l i e n t a . T o b y zaměstnanci opět z a b r a l o a s i tři m i n u t y . Ovšem 

takováto s i t u a c e již není n a denním pořádku. 

Z p o h l e d u finanční náročnosti n a p r o g r a m b y p o d n i k vynaložil 4 1 7 6 Kč ročně, t e d y 3 4 8 

Kč měsíčně. T o j e jediný náklad navíc, který b y p o d n i k z a p l a t i l v porovnání n a s t a v nyní. 

B e z 
p r o g r a m u 

S p r o g r a m e m - 1 . 
měsíc 

S p r o g r a m e m - p o 1 . 
měsíci 

H o d / d e n 1 0 5 1 
Zaměstnanci 
Kč/h 1 5 6 2 , 5 7 8 1 , 2 5 1 5 6 , 2 5 
Účetní Kč/h 1 3 7 , 5 3 7 , 5 3 7 , 5 
C e l k e m Kč/h 1 7 0 0 8 1 8 , 7 5 1 9 3 , 7 5 
Úspora Kč/h 0 8 8 1 , 2 5 1 5 0 6 , 2 5 

Tabulka 3: Porovnání bez programu x s programem 

Zdroj: Vlastní zpracování 



4.3.5. Control 

V posledním k r o k u m e t o d y j e zhodnocení a udržení výsledné změny. Začátek p r o c e s u 

zůstal bezezměny. K l i e n t s i k l a s i c k y objedná službu t e l e f o n i c k y , či e m a i l e m . Změna začíná 

až u vystavení f a k t u r y . P o vyhledání k l i e n t a a založení šablony a pravidelné f a k t u r y p r o 

zaměstnance většina práce končí. Mají p a k m n o h e m více času a p r o s t o r u p r o další a g e n d u , 

která j e p r o p o d n i k důležitá. I účetní jistě uvítá urychlení nahrání f a k t u r y a dalších údajů d o 

j e j i c h p r o g r a m u . 

Zkrátil se t a k i čas, k d y k l i e n t čeká n a vystavení f a k t u r y a následné zaslání d o e m a i l u . 

F a k t u r a se k e k l i e n t o v i d o s t a n e takřka okamžitě p o založení d o p r o g r a m u . P o d n i k také 

získal větší přehled o zaplacení. 

P o d n i k u se díky p r o g r a m u náklady n a f a k t u r a c i a účetní snížili p o první měsíci o 8 8 1 , 2 5 

Kč n a h o d i n u . Další měsíce už náklady k l e s n o u o 1 5 0 6 , 2 5 Kč n a h o d i n u . Což znamená, že 

f i r m a tímto ušetří 2 4 1 0 0 0 Kč měsíčně. 

D o b u d o u c n o s t i j e pořeba s i n a s t a v i t p r a v i d e l n o u měsíční k o n t r o l u , j e s t l i p r o g r a m 

v y s t a v u j e f a k t u r y správně, včas a bezchybně. Také j e potřeba průběžně k o n t r o l o v a t i 

správnost sídla f i r m y . 
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5. Závěr 
Hlavním cílem bakalářské práce b y l o z h o d n o t i t dosavadní administrativní p r o c e s y v e firmě 

a následně n a v r h n o u t zlepšení, které b y p o d n i k u p o m o h l o s zefektivněním a zrychlením 

t o h o t o p r o c e s u . Zabývala se předveším p r o c e s e m f a k t u r a c e . 

Vypracování proběhlo z a p o m o c i odborné l i t e r a t u r y a také díky informacím, které p o s k y t l a 

f i r m a C e n t r a l O f f i c e s. r . o . 

V teoretické části bakalářské práce b y l vysvětlen p o j e m p r o c e s a j e h o dělení. Následně 

b y l y představeni účastníci p r o c e s u . Dále b y l popsán význam p o j m u administrativní p r o c e s 

a využívané m e t o d y k j e h o zlepšování. 

V e vlastní části b y l a představena vybraná f i r m a C e n t r a l O f f i c e s. r . o . . B y l o u v e d e n o , jaká 

j e její činnost a její organizační s t r u k t u r a . Dále b y l rozbrán p r o c e s f a k t u r a c e a a u t o r k a 

n a v r h l a možnost, j a k z e f e k t i v n i t současný p r o c e s a ušetřit t a k p o d n i k u čas i finance. P o 

analýze s t a v u p r o c e s u před navržením změny b y l o zjištěno, že p o s t u p , který f i r m a v o l i l a j e 

v e l m i časově i finančně náročný a nevýhodný. Veškeré p o d k l a d y p r o f a k t u r a c i a samotné 

f a k t u r y se v y s t a v o v a l y ručně a t o zaměstnancům zabíralo čas, který b y l potřeba využít n a 

jiné pracovní p o v i n n o s t i . A u t o r k a t e d y n a v r h l a , že p r o c e s b y b y l potřeba z a u t o m a t i z o v a t a 

ušetřit t a k zaměstnancům čas. P o porovnání programů n a t r h u b y l z v o l e n p r o g r a m / r o b o t 

F a k t u r o i d . Díky němu b y l o možné p r o c e s f a k t u r a c i výrazně u r y c h l i t . Také má další f u n k c e , 

které p o d n i k může využívat p r o analyzování s t a v u p o d n i k u . Pomocí t o h o t o p r o g r a m u se 

p o d n i k u ušetřilo nemálo finančních prostředků, které může vložit smysluplněji d o jiných 

činností. Také se t a k zvýšila e f e k t i v i t a práce zaměstnanců. 

Další zlepšení b y l o zjištěno n a straně účetní, která j e d n a k účtuje menší částku z a 

zpracování f a k t u r a c e a p r o g r a m jí u s n a d n i l práci se zadáváním f a k t u r d o jejího účtovacího 

p r o g r a m u . 
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organizacích. P r a h a : A l f a 2 0 0 9 I S B N 9 7 8 - 8 0 - 8 7 1 9 - 7 2 2 - 6 . 
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6.1. Seznam obrázků 

Obrázek 1 : M e t o d a 5 S 2 2 

Obrázek 2 : M e t o d a D M A I C a D M A D V 2 3 

Obrázek 3 : Organizační s t r u k t u r a p o d n i k u 2 7 

Obrázek 4 : L o g o C e n t r a l O f f i c e s. r . o 2 8 

Obrázek 5 : Schéma p r o c e s u 3 0 

Obrázek 6 : Schéma p r o c e s u s p r o g r a m e m 3 2 

6.2. Seznam tabulek 

T a b u l k a 1 : Nejčastější p o d o b y plýtvání v p o d n i k u 1 8 

T a b u l k a 2 : Hlavní z n a k y a porovnání m e t o d L e a n a S i x S i g m a 2 1 

T a b u l k a 3 : Porovnání b e z p r o g r a m u x s p r o g r a m e m 3 3 
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7. Přílohy 

7.1. Příloha 1 - Ukázka původní faktury 

F a k t u r a - daňový d o k l a d 1 6 0 2 1 7 

D o d a v a t e l : Odběratel: 

C E N T R A L O F F I C E s . r . o . 
Vyšehradská 1 3 4 9 / 2 
1 2 8 0 0 P r a h a 2 

R E V A T T I T r a d e a . s . 
Ukrajinská 7 8 2 / 2 
1 0 1 0 0 P r a h a 1 0 , Vršovice 
IČ:29127823 
DIČ: C Z 2 9 1 2 7 8 2 3 

P o d n i k a t e l zapsán v O R , vedeného u M S v 
P r a z e oddíl C, vložka 1 6 1 0 6 5 

I Č : 2 9 0 2 7 7 4 8 , DIČ: C Z 2 9 0 2 7 7 4 8 

Platební podmínky: 

Bankovní spojení: Č e s k á spořitelna 

Čís lo účtu: 2 1 9 3 1 8 5 3 2 9 / 0 8 0 0 

D a t u m v y s t a v e n i : 
D a t u m z d a n . plnění 

S p l a t n o s t : 

2 2 . 0 1 . 2 0 1 6 
2 2 . 0 1 . 2 0 1 6 

2 2 . 0 1 . 2 0 1 6 

Variabilní s y m b o l : 9 0 1 5 0 7 6 5 

N E P L A T I T - U h r a z e n o n a účet 2 0 . 1 . 2 0 1 6 

F a k t u r u j e m e vám: Množství J e d n o t . C e n a C e l k e m b e z D P H D P H ( 2 1 % ) C e l k e m s D P H 

P o s k y t n u t i obchodního sídla d l e s m l o u v y 
č. U K 1 2 0 2 8 n a období o d 7 . 1 2 . 2 0 1 5 d o 
6 . 1 2 . 2 0 1 6 . 1 2 7 5 0 , 0 0 Kč 9 0 0 0 , 0 0 Kč 1 8 9 0 , 0 0 Kč 1 0 8 9 0 , 0 0 Kč 

C e l k e m b e z D P H 9 0 0 0 Kč 

D P H ( 2 1 % ) 1 8 9 0 Kč 

C e l k e m k úhradě: 1 0 8 9 0 K č 

C E N T R A L O F F I C E s . r . o . 

C l i l i M L OFFICE fcU. •: . 
Vy5*ra<ts*ä 13432, 128 00 Prahj 2 1 

*Sjg£ZZ . 

CENTRAL OFFICE s.r.o., Vyšehradská 1349/2,128 00 Praha 2 
i n f o @ c e n t r a l o f f i c e . c z , w w w . c e n t r a l o f f i c e . c z , tel/fax: 2 4 1 4 0 1 2 6 0 , m o b i l : 7 7 4 2 0 4 5 0 2 

Zdroj: Interní zdroj společnosti Central Office, 2023 
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7.2. Příloha 2 - Ukázka databáze klientů 

DATABÁZE KLIENTŮ - UZAVŘENÉ SMLOUVY VY 5EHRAD5KÁ 
Poznámky Smlouva 

sfrtloiľ^l Jméno firmy IČO Jména klienta [ 7 | telgfrtn T ^ _3 Comfon T Dnsílka. LJ_ Sluiba Star T 

1/2 

°° B 

VY16D23 GRENTEK RENT a.r.o. 05392217 . ; ; r : : ; l ľ.'ilsr 736 245 432 : i TJ -/e cor- 5;3 22.DB.2D17 

VY16Q24 f-fil la K l-ig L isL fck ~SZ : T S ; : f. :: :e'í m __ ' ; 3 2 roky 23.DB.2D13 

VY16025 

VY1SQ2S 

CZ DROB s.r.o. 

David Pilecky OSVC 

05419042 

B7432 S64 David Pile-rJtý 775 SB6 483 -if 1 § s s i " a m . E , da vid. pile 

550 

'53 
^ ^ ^ ^ ^ 2 raky 

D7.D9.2017 

15.11.2011 

VY1S327 DEVELOPRE5T 5.r.n. R 05S1B5-C4 J if í Kolas SOB 733 3BQ . . . „ 553 C D M 12 10 2017 

VY1Srj2B SB TECHNOLOGY, s.r.u. 45972447 Mjjr Hana Burzová 721 B49 B1 Q '53 29.09.2019 
VY16029 L-Vart>re-5.r.o. 0142437D Mc-i-lů '.aer e c m-a 601 2.33 342. •. .s - -= . - - = 11 -z 553 24.1C.2C17 
VY1SQ3Q PASSENGER SERVICE B.r.o. rj5S2524S = =v=l • : :i= =:"• = - . : MW 73' S47. 60 5 257 5 - 7 :•=•=-:= == := :z 553 De.11.2D17 
VY16331 PAROKO SERVICE5.ro 01B331B9 Roman KnčiJ. 605 257 524 553 OS 11 2017 
VY16032 BEL DA R SERVICE s.r.D. 01B3277B Pavel Kočiš 60S 734 947 : • • • • •: 553 oe.11.2017 

W16Q33 Food Specials s.r.o. 05652 3 1 S Jaiomíi Čech 776 174 851 - -; 7.":; ; =; = 3 ; = :•- ^53 07.12.2Ma 

wi7rjoi 
APAS Parks s.r.n-. 

a 5745-a 02 
0S241B71 . = :•• = Al = i. Fan: = 

734 B5B 613 
• v ; ' ; - n  

mi rľhal©MOVDcaten rz 
riECto re k. a leyig mal tom 

553 
= 53 

12.31 2D 17 
: ? 11 2018 

VY170D4 Shield service s.r.o. 05G34SS5 MARTIN JANKOVIČ 77' -.7 3 Síl : ř i 1 S Í 3 1/2 19.09.2017 

VY17rjC5 
r  

as flams j 725 313 OBD 890 COM C2.34.2D1S 

VYi7aor East Sport s.r.o. rj3.5S.0414 - ^ ^ ^ M ^ ? r ^ ^ ^ ^ p ^ ? ^ ^ ( 3 ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ ^ s t e p ^ D f l ^ ^ ^ r ^ ^ ^ r ^ ^ D | | | |2 rnky 4.05 2019 

Zdroj: Interní zdroj společnosti Central Office, 2023 
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