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Administrativni procesy v podniku

Abstrakt

Bakalatska prace ,,Administrativni procesy v podniku* je zaméfena na podnik Central
Office s. r. 0. a na jeho administrativni procesy. Cilem prace je navrzeni vice efektivni
metody administrativniho procesu ve vybraném podniku.

V teoretické Casti prace budou vysvétleny pojmy, které s tématem bakalarské prace
souvisi. Jsou jimi pojmy proces, procesni fizeni, i¢astnici procesu a administrativni
procesy. Déle také budou popsdny jednotlivé administrativni metody, které pomdhaji
podnikiim se zlepSenim, jako jsou metoda Lean, SixSigma, 5S, DMAIC a DMADV.
Ve vlastni ¢asti bude popsan vybrany podnik. Jaké jsou jeho hlavni ¢innosti a jeho
organizacni struktura. Prace je zaméfena na nejvice vyuzivany proces v podniku, ktery
nasledné bude popsan, zméfen. Déle bude navrzeno feSeni, které by pomohlo se

zefektivnénim tohoto procesu. Na zavér bude porovndna situace pied navrzenym feSenim a

po.

Klic¢ova slova: proces, administrativni procesy, Lean, Six Sigma, 5S, DMAIC, DMADYV,
podnik, fakturace



Administrative processes in the company

Abstract

The bachelor's thesis "Administrative processes in the company" is focused on the Central
Office s. r. 0. company and their administrative processes. The main purpose of the work is
to develop a more efficient method of the administrative process in the selected company.
Theoretical part of the thesis describes and explains concepts related to the thesis. The
concepts in question are concepts of process, process management, process participants
and administrative processes. The individual administrative methods that help companies
to improve, such as the Lean, SixSigma, 5S, DMAIC and DMADV are also described.
Main activities and the organizational structure of the Central Office s. r. 0. are outlined in
the practical part. The rest of the practical part reviews the most used process in the
company, which is explained and measured. Furthermore, a solution to help to improve the
efficiency of the process is proposed. In the discussion, the situation before and after the

implementation of the solution is compared.

Keywords: process, administrative process, Lean, Six Sigma, 5S, DMAIC, DMADYV,

company, invoicing
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1. Uvod

Administrativni procesy jsou soucasti kazdého podniku, at’ uz vyrabi cokoli, ¢i nabizi
jakékoli sluzby. Ackoli patfi mezi podpurné procesy, jejich spravné nastaveni je pro
podnik kli¢ové. Pravé administrativni procesy totiz ovliviiuji vykon podniku. Pfispivaji
také ke zlepSeni kliCovych procest. Kli¢ové a podpurné procesy totiz do velké miry
ovliviiuji chod podniku. Maji ur€itou strukturu a vazou se na dokumenty a formulare, které
se neustdle opakuji. Je tedy potieba, aby od zacatku byly nastavené spravné a vzajemné na
sebe navazovaly.

Firmy by mély pracovat na tom, aby administrativni procesy byly nastaveny na co nejvyssi
urovni. Jeding tak pak mohou zaméstnanci pracovat efektivné. Je také potieba, aby se
neustale kontrolovaly a podle potieb podniku ménily. Pokud budou procesy neustale
zlepSovany, usetfi to tak firmam cCas, finance a zlepsi komunikaci mezi oddélenimi. Dal§im
z divodu, pro¢ by se administrativni procesy mély neustale zlepSovat je tlak ze strany
konkurence. Zlepsuji se pomoci metod, jako jsou napiiklad Lean, Six Sigma, 5S, DMAIC,
DMADYV a dalsi.

Na administrativnich procesech se podili vétsina zaméstnancti. Pod timto pojmem si je
mozné predstavit Sirokou $kala ¢innosti. Mohou jimi byt naptiklad fakturace, zapis

z porady ¢i vyplnéni skladové karty.

Pro administrativni procesy je klicovym pojmem proces. Procesy se déli na mnoho skupin,
ale témi nejhlavnéj§imi jsou hlavni, fidici a podptrné. I ty se nasledné déli do jednotlivych
podskupin. Pod slovem proces si je mozné predstavit velké mnozstvi Cinnosti. Jeho
hlavnim tkolem ale je ménit neefektivni vstupy na efektivni vystupy. Ddle by procesy

mély firmy dovést k zisku, ke sniZzeni naklada a zvySeni produktivity a vynosu.
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2. Cil prace a metodika

2.1. Cil prace

Hlavnim cilem vlastni prace je zanalyzovat administrativni procesy vybrané firmy a
navrhnout moznost, jak zefektivnit proces fakturace, ktery vybrand firma Central Office
s.1.0. jiz vyuziva. Déle budou navrzeny zmeény, které by podniku pomohly se zlepsenim a
zrychlenim této agendy.

Dil¢im cilem je vypracovat literarni reSersi a poznatky z ni vyuzit pro zpracovani vlastni

éasti.
2.2. Metodika

Bakalarska prace je rozdélena do Ctyt Casti. Jsou jimi uvod, literarni reSerse, vlastni prace a
zaveér. Hlavnimi ¢astmi budou literarni reserSe a vlastni prace

V prvni €asti prace bude zpracovana literarni reSerSe s vyuzitim odborné literatury, kterd se
vztahuje k tématu bakalarské prace. Budou popsany pojmy jako je proces a jeho rozdéleni,
administrativni procesy a metody pro zlepSeni administrativnich procesu, jako jsou metody
Lean, Six Sigma, 5S, DMAIC a DMADV.

Druhé ¢ast prace bude zamétena na urcity administrativni proces ve vybraném podniku.
Pro analyzu administrativnich procest byl zvolen podnik Central Office s.r.o. Byl vybran
predevsim pro jeho zaméteni, které neni Gplné Casté, a také pro znalost procest v podniku.
Jedna se zejména o prondjem virtudlnich sidel.

Analyza procesu se provede pomoci informaci pfimo z vybraného podniku a také budou
pouzity poznatky, které se popisuji v literarni resersi podle odborné literatury. Zaméfena
bude zejména na proces fakturace a s nim spojené procesy, jako je uctovani, nebo kontrola
plateb. Probéhne rozbor procesu a nasledné bude navrzeno feSeni problému pomoci
metody DMAIC, vysvétlené v prvni Casti bakalaiské prace. Poté bude porovnan stav pred
navrzenim feSeni a po ndvrhu a nakonec bude zhodnocena funkénost nového procesu.

Na zavér bude posouzen celkovy pfinos zmén.
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3. Teoreticka vychodiska

3.1. Proces

Slovo proces miize mit mnoho vyznami a kazdy se s néjakym procesem jiz urcité setkal.
Jsou to uplné€ bézné situace v pracovnim ¢i bézném zivot€, naptiklad cekani ve fronté

v obchodé. S jistotou mize byt feCeno, ze je to déj, ktery se uskuteCiiuje v ndvaznosti za
sebou. Proces vytvareji minimaln€ dvé osoby a na zacatku je vzdy vstup a na konci musi

byt logicky vystup ve form& vyrobku & sluzby. (Repa V., 2009)

., Proces chdapeme jako strukturovany sled navazujicich cinnosti popisujicich tok prdce —
postup tvorby pridané hodnoty — postupujici od jednoho pracovnika ke druhému (v pripadeé
slozZitych procesit z jednoho utvaru do druhého), poskytujici méritelnou sluzbu / vyrobek
internimu nebo externimu zdkaznikovi za predpokladu premény vstupu na vystupy a vyuZiti

zdroju “. (Grasseovd, M. a kol, 2008).

Mohou se také délit do riznych kategorii. Existuje mnoho hledisek, podle kterych se

mohou rozdélovat a kazdy autor je také radi odliSné.
Podle dulezitosti:

Hlavni procesy jsou pro firmu nejdulezitéjsi, jelikoz jim pfinasi podstatnou cast zisku a
podnik se o né zajima jako o prvni. Jako pfiklad miiZe byt proces vytvoreni nabidky, nebo
rovnou prodeje.

Podpiirné slouzi predevsim k administrativnim procesim. Neni z nich zisk, ale bez nich se
firma neobejde. Také jsou pro celou formu stejné, na rozdil od ostatnich, kdy kazdy proces
je n&cim jiny.

Kli¢ové jsou rozsahlejsi a déli se na dalsi podkategorie (marketingové, vyrobni, atd.).
Staraji se o chod podniku.

Ridici procesy stejn& jako podptirné spolenosti zisk nepfinaseji a mapuji se az jako
posledni. Obvykle je vytvari management spolecnosti. Chtéji témito procesy dosahnout
inovace a co nejvyssi kvality.

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

Meékké, neboli znalostni procesy, jsou ty vice kreativni, kdy se naptiklad vymysli novy
produkt. Poradi ¢innosti v tomto procesu je volné, tudiz se muze volit samostané podle
potieb.

Tvrdé, neboli datové procesy, jsou naopak prisné dané a ménit je nelze. Je mozné si pod
tim predstavit naptiklad algoritmus, coz je zfejmé od slova , datové™. Ptikladem tvrdych
procest je vyfizovani faktur.

(Basl a kol., 2002, s. 35-36).
3.1.1. Procesni Fizeni

Procesni fizeni je také soucasti procesu. Je to urCity soubor ¢innosti, ktery monitoruje
vykonnost. Jeho ukolem je propojit jednotlivé fidici jednotky, aby se dana Cinnost stale

zdokonalovala tak, aby se doséhlo strategického cile. (Smida, 2007, Vichal a kol, 2013)

Zakladni predpoklady

Vsechny procesy zahrnuji vstupy a vystupy, které se nasledn€ dostavaji k zakaznikiim
Stéle se mohou zlepSovat

Produktivita firmy tzce souvisi s vykonem procest

Jsou to Cinnosti, které se daji zméfit a definovat

Veskeré zmény vedou k tspofe Casu a zvySeni kvality procest

(Zuzdk a kol., 2009, s. 12).

3.1.2. Utastnici procesu

Ugastnik® procesu je obvykle sedm. Jsou jimi zdkaznik, dodavatel, sponzor, podnik,

manazer, Sampion a operator.

Zakaznik je nékdo, kdo prijde s potiebou Ci pranim, které miize firma pomoci procesu
vytvofit ¢i splnit. Za tento pozadavek je ochoten dat néjakou protihodnotu — obvykle

penize.
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Pomoci dodavatele jsou zajisStované vstupy, at hmotné, ¢i nehmotné. Diky tomu je

zakaznikovi splnén jeho pozadavek.

Sponzorovi se jinak také mize fikat zastupce provozovatele a obvykle je Clenem
managementu podniku. M4 za kol kontrolovat proces. Jeho tlohou je, aby proces pod
jeho vedenim pokracoval co nejlépe a co nejvic efektivné. Také se stara o to, aby se projekt
neustdle zlepSoval. V neposledni fadé napomaha také styku s okolim a odstranéni prekazek

s tim spojené.

Podnik je potiebny k tomu, aby podniku poskytl potfebné zdroje, ze kterych nasledné
Cerpa. Ma velky zajem na tom, aby se sluzby co nejvice a nejrychleji ptrizptisobovali
zakaznikovi oproti konkurenci, jelikoz z toho ma pak vétsi podil na trhu. Mize se také

objevit pod nazvy provozovatel procesu ¢i vlastnik podniku.

Manazer je ten, ktery se procesu aktivné tcastni. Zodpovida za vysledky a kvalitu

procesu.

Sampionem se nazyva ten, kdo je v procesu dlouhodobé zainteresovany a dobfe mu

rozumi. Své znalosti predava dalSim osobam, aby se tak kvalita neustale zlepSovala.

Poslednim tcastnikem je operator. Pfimo se na procesu podili, ale pouze na dil¢ich
¢innostech. Ze své pozice mize zlepsit kvalitu ¢i vykonnost.

(Svozilovd, 2011, s. 46-47)

3.2. Administrativni procesy

Administrativni procesy jsou nedilnou soucasti kazdé spoleCnosti a je potieba, aby se na
nich vétsina zaméstnancu podilela. Je mozné si pod tim predstavit Sirokou Skalu ¢innosti,
od zdpisu z porady az po dokumentaci platby. Pro podnik je dulezité, aby byly rychlé,
efektivni a hlavné spravné provedené.

K tomu, aby byly co nejefektivnéjsi, je potteba jejich neustalé zdokonalovani, renovace a
kontrolovani. Také se musi dbat na predem domluvena pravidla a planovani.

Ve vétsiné podnikt byvaji podobné a vychazeji ze zakona, napiiklad formulafe,

dokumenty, ¢i smlouvy. Jejich vzor se pak pouziva opakovang.
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Administrativni procesy se fadi mezi podparné. Je ale dulezité, aby tyto podpirné procesy
dopliovaly ty klicové. Kdyz jsou tyto dva procesy v souladu, dojde k tizené uspore Casu a
tim k zefektivnéni dalSich procesti v podniku. Podle Ktize (2020) jejich vztah mizeme

vyjadrit takto:

K>P — v této varianté administrativni procesy nevedou k dobré efektivité a ani nevytvareji

predpoklady k tomu, aby byl mezi klicovymi a podpirnymi procesy soulad

K=P — v tomto piipad€ se trvale zlepsuji kvality mezi podpurnymi a kli¢ovymi procesy a

vzajemné si vyhovuji

K<P — podptrné procesy jsou nadbyte¢né, dochazi tedy k nizsi efektivnosti a podnik je
zatézovan zbyteCnou administrativou

(KFiz, 2020)

3.2.1. ZlepSovani administrativnich procesu

Tato disciplina odhaluje pfi¢iny problému a jejich nasledné feSeni. ZlepSenim se snazime
zefektivnit jiz zastaralé administrativni procesy hned z n€kolika divoda. Jednim z nich je,
ze firma chce snizit naklady a zaroven zvysit kvalitu. Také chce zvySit vykonnost a Casové
uspory. (Svozilovd, 2011). Podle Ktize (2020) je k trvalému zlepSeni potieba vcas a vhodné
reagovat na zmény, které na podnik pasobi zevnitf i zvenci. Ke zméné nas také tlaci

konkurence, jelikoz cilem podniku je byt konkurence schopny.
,, ZlepSovdni podnikovych procesii je cinnosti zamérenou na postupné zvySovdni kvality,

produktivity nebo doby zpracovani podnikového procesu prostiednictvim eliminace

neproduktivnich cinnosti a nakladi. ““ (Svozilovd, 2011)
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3.3. Metody zlepSovani administrativnich procesi

3.3.1. Metoda Lean

Tato metoda se zaméetuje piedev§im na ,,.zeStihleni“ vSech nadbytecnych ¢innosti. Pfi
vyuzivani metody Lean je také potieba se neustale zlepSovat, tedy premyslet a
zdokonalovat administrativni procesy, které jiz vyuzivame. Ten, kdo proces zdokonaluje se
ve vétsiné pripada soustfedi na mensi kroky ve zlepSeni a tim je pak schopen sledovat a ve
spravny ¢as eliminovat pfipadné nedostatky. Podniku to pomutze v tom, ze mezi
dodavatelem a zakaznikem bude méné zbytecné byrokracie a uSetii to cas. Umozni také
efektivné a stabilné vytvorit administrativni procesy, diky kterym mazeme docilit vysoké

produktivity, kvality, i vykonu. (Patermann J., 2022)

., Lean je sdruzenim principii a metod, jez se zaméruji na identifikaci a eliminaci cinnosti,
které neprindseji Zadnou hodnotu pri vytvareni vyrobkit nebo sluzeb, jenz maji slouzit

zdkaznikiim procesu. “ (Svozilova, A. 2011. Str. 32)

O této metod¢€ muzeme také uvazovat tzv. ,,selskym rozumem®. Pisobi velmi jednoduse,
systematicky, logicky a pfimocare. Metoda ma urcité principy, kterymi se fidi. Je jich

celkem pét.

1. Urceni hodnoty z pohledu zdkaznika
Identifikace Cinnosti, které se podileji na postupném vytvareni hodnoty
Uvedeni procesu do pohybu

Rizeni potfebami zakaznika

nooA »N

Snaha o dosazeni dokonalosti
Aby ale téchto pét bodi mohlo fungovat, musi tomu rozumét v§ichni zaméstnanci podniku

a stat se 1 soucasti firmy.

Pomoci metody Lean také mizeme eliminovat plytvani v podniku.
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Nejcastejsi podoby plytvani v podniku:

Cekani Zdlouhavé ¢ekani na piedani
informace, zahajeni Cinnosti

Nadvyroba Nadmeérné rozesilani zprav a emaild,
préce, kterd neni pozadovana

Prepracovani Zbytecné chyby v dokumentech a
formularich, nesrozumitelné navody

Pohyb Velké vzdalenosti mezi pracovistém
a napf. tiskarnou/skfini s Sanony..

Premistovani PtenasSeni
Sanonud/podkladi/vykaza. ..

Zpracovani Zdlouhavy schvalovaci proces,
nejasny popis procesu

Skladovani Nadbytecna zasoba, nadbytecné
informace

Intelekt Préci vykondva vysoce
kvalifikovana osoba, protoze neni
vhodny ndvod

Tabulka 1: Nejcastéjsi podoby plytvani

v podniku

Zdroj: Vlastni zpracovadni dle Svozilovd A., 2011

Nejdiive byla vyvinuta hlavné kvuli zlepSovani administrativnich procest v oblasti

prumyslové vyroby. Nyni se ale pouziva i v jinych oblastech, napfiklad v administrative,

nebo ve sluzbach.

3.3.2. Metoda Six Sigma

Tato metoda neni pouzivana tak dlouho, jako napfiklad jiz zminéna metoda Lean. Zacala

se tvorit az v osmdesatych letech minulého stoleti.

Byla vytvorena pro neustalé zlepSovani procesti v podniku. Velmi Casto se zde skloriuje

slovo kvalita. Pod timto slovem si ale nemame ptedstavovat to, co jsme si pod tim
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predstavovali pfi pouzivani ostatnich metod. Zde se rozliSuji dva pojmy — , potencionalni
kvalita“ a ,,skute¢na kvalita®“. Potencionalni kvalita znamena to, ¢eho bychom jako podnik
mohli dosahnout. Skute¢nd kvalita pak ovSem znamena to, ¢eho opravdu dosahujeme.

V praxi se nejvice vyuziva tam, kde je zapotiebi zredukovat chybovost a zvysit kvalitu
vyrobkl. (Pande a kol. 2002)

Zlepsuje také kvalitu tim, ze pomaha, aby se vyrobky vytvareli rychleji a levnéji.
Dopoméaha k tomu systematicky pfistup, kde se pracuje s jasnymi fakty a daty. Tato data
vychazi ze statistickych vysledku. Statistika je pro tuto metoda velmi dulezita. Vyuziva ji

jako ,,zakladni pfistup k mysleni aplikovany do oblasti procest.“ (Svozilovd A., 2011)

Zamétuje se zejména na tii zakladni koncepty, které se spole¢né dopliiuji. Jsou jimi:

Systém navzajem propojenych procesu — prace se déla v tomto systému a samotny
proces je hlavni pohled na to, jak vytvafime hodnoty, které chceme nakonec piedat
zakaznikovi. Jako vstup mame dodavatele, ktery ho poté pretvari ve sluzbu, nebo vyrobek,
ktery si zdkaznik chce koupit.

Odchylky — bereme ji jako pfirozenou Cast procesu. Je ale dilezité je evidovat, kvuli
hodnoceni procesu a pfipadnych navrh na zmény.

Pochopeni pri¢in odchylek a snaha je snizovat — ¢im mensi odchylky budeme mit, tim
vice mizeme proces piedvidat. Mohou byt nahodné, ale i systematické a mohou byt
zpusobeny nahodnymi i znamymi vlivy. Také je mizeme délit do skupin podle povahy.
Jak z nazvu napovida, urcitou roli v této metodé hraje Cislo Sest (six). Toto ¢islo vyjadiuje
pocet urovni dosazené vyspélosti. Sigma znamena kolik procent vyrobku je zavod schopny
vyrobit bez zdvady. Sest sigma podle Svozilové (2011) znamena, Ze by podnik mé&l byt

schopny vyrobit 3 zdvady v milionu jednotek vystupu.

3.3.3. Metoda Lean Six Sigma

Metoda Lean Six Sigma je fuzi dvou pfedchozich metod, jak uz vyplyva z nazvu. Podniky
ji vyuzivaji zejména kvuli tomu, Ze je to velmi aplikacné flexibilni metoda, kterou mizeme
prizpusobit konkrétnimu cili. Vyuziva také vSech vyhod, které tyto dvé metody maji.

(George M., 2005)
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Hlavni znaky a porovndni metod Lean a Six Sigma:

Lean Six Sigma
Zamér Efektivni tvofeni hodnoty | Efektivni zajisténi kvality
podle pozadavku zakaznika | pomoci kriticky vlastnosti
podle definice zdkaznika
Cesta Odstranéni plytvani Snizeni variability

Predmét zkoumani

Horizontélni pohled na
zkoumadni a souhru

procesnich toka

Vertikélni pohled na
vyhleddvéni a eliminaci
problémovych mist

v procesech

Hlavni pfedpoklady

Odstranéni plytvani ovlivni
celkovou vykonnost proces
Opakovana mala zlepSeni
prinaseji jistéjs§i uspechy a
méné rizik nez jedna velka

zmeéna

Odstranéni variability
procesu zvysi celkovou
kvalitu jeho vystupta
Poznani vychazejici z fakta

je obrovskou hodnotou

Nejvyrazn€jsi piinos

Zkréceni doby trvani

ZvysSena uniformita

procesu vystupu procesu
Dalsi pfinos Omezeni plytvani Omezeni variability
p y ply
Zrychleny prichod vystupt

Snizeni provoznich zasob
Rizeni prostiednictvim
méfeni procest

Zvysena kvalita zajiSténa
prostiednictvim zlepSovani

toku ¢innosti

Stabilita kvality vystupt
Snizeni provoznich zasob
Rizeni prostiednictvim
meéfenim chybovosti
Zvysena kvalita zajisténa
prostiednictvim
odstrafiovani rusivych

vliva

Organizace cyklu projektu

Cyklicky/interativni
PDCA/PDSA, Neplanuj-

Ptimy DMAIC, Definuj-
MEei- Analyzuj-ZlepSi-
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Udgélej-Zkontroluj-Zasahni

Kontrolyj

Organizace tymui

Integrované zlepSovatelské

tymy

Integrované zlepSovatelské
tymy s doporucenou

strukturou roli

Kli¢ové metody

Mapovani a méteni

procesnich tokua

Mefeni vyskytl a Cetnosti

Analyzy pficin a disledku

Optimalizace procesnich

toku

Tabulka 2: Hlavni znaky a porovndni metod Lean a Six Sigma

Zdroj: Svozilovd 2011

3.3.4. Metoda 5S

Tato metoda se vyuzivd zejména jako ndstroj v metodé Lean. Metoda 5S vychazi z péti
anglickych slov — Sort, Straighten, Shine, Standardize, Sustain. Také se mohou uvadét
japonska slova Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuk. V ptrekladu do Ceského jazyka tato
slova bohuzel pismenem S nezacinaji. Znamenaji 77idéni, Umisténi, Uklid, Standardizace
a Udrzeni. Pivodné slouzila jako administrativni nastroj pro prumysl, pozdéji vSak nasla
uplatnéni i v jinych odvétvich.

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

1. Krok — Tridéni

Ucelem tohoto kroku je vyttidit vSe nepotiebné v podniku. Umisti se tim misto na
pracovisti. Musi se ale davat pozor na to, aby se véci jen zbyteCné nepierovnavaly a
nakonec se tim vytfidilo minimum véci. Je potfeba identifikovat vSechny véci, které mame

v planu odstranit. Od nepotiebné dokumentace, po staré Cistici prostiedky.

2. Krok — Umisténi

U tohoto kroku je potfeba si pfedem rozmyslet, kam vytfidéné véci dame, abychom je méli
co nejvic po ruce. Je dobré u tohoto kroku pouzit selsky rozum, ale také mit své kroky co

nejvice promySlené.
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3. Krok — Uklid

Pro tento krok se také muze pouzit vyraz ,,Udrzovat poradek®. Pro co nejlepsi efektivitu
v podniku je nezbytnou véci mit v podniku uklizeno, aby se nim pracovala co nejlépe.

Presné k tomuto slouzi tento tfeti krok.

4. Krok — Standardizace

Standardizace slouzi k tomu, abychom si ur€ili jasny interval, ve kterych budeme
predchozi 3 kroky délat. Také urcuje jasny postup, jak se ma pracovat napiiklad se stroji.

Pomoci tohoto kroku bychom méli dosahnout co nejvétsi sladénosti a efektivity.

5. Krok — Udrzeni
V poslednim kroku se navrhuje, jak bude nadéle probihat pravidelnd kontrola, aby se
predchozi ¢tyti kroky dlouhodobé udrzeli. Také slouzi k tomu, abychom zhodnotili

metody, které pouzivame k predchozim krokiim a pfipadné je aktualizovali a vylepsili.

(Bauer M., 2012, Kz J., 2020)

KN
5

=

=

b

Obrdzek 1: Metoda 5S

Zdroj: Vlastni zpracovdni 2023
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3.3.5. Metoda DMAIC a DMADV

Tyto dv€ metody si jsou vzajemné velmi podobné. Rozdil je v tom, Ze metoda DMAIC se
pouziva, kdyz se chce zlepsit jiz stavajici proces a DMADYV, kdyz se chce navrhnout

proces uplné novy. (K7iz J., 2020)

__—» lmprove ———» Control
Define ———» Measure ———» Analyze

T Desigtn — 5 Verify

Obrdzek 2: Metoda DMAIC a DMADV
Zdroj: Vlastni zpracovdni 2023

3.3.5.1 DMAIC:

Nazev DMAIC je vytvofen z prvnich pismen ndsledujicich péti anglicky slov:

Define (Definovat) — Prvnim krokem této metody je vymezit si hlavni problémy a pro¢
vlastné chce podnik soucasny proces zménit. Definuji se cile, kterych chce podnik
dosdhnout a také se nastini pribéh procesu. Ddle je potieba znat oCekavani zakazniki a
rozpocet.

Measure (Merit) — Tento krok mize byt komplikovany a zdlouhavy, ale pro zlepSeni je
stézejni. Nejprve se zdokumentuje soucasny proces, poté se navrhne zptisob méfeni a
nakonec zhodnot{ stav. Vystupem tohoto kroku je upfesnit, zméfit, zhodnotit a popsat
dosavadnf stav.

Analyze (Analyzovat) — V tomto bodé se podnik dostava k vyhodnoceni piedchozich dvou
krokti. Vyhodnoceni probiha pomoci statistickych, grafickych ¢i matematickych metod.
Zanalyzuji se tim pfic¢iny dosavadniho stavu.

Improve (Zlepsit) — Ptedposledni krok si dava za cil navrhnout potencionalni feSent
problému, nasledné ho ovéfit a podle toho nastavit plan, podle kterého nakonec opravdu
podnik dosdhne kyzeného zlepSeni.

Control (Resit) — V poslednim kroku je cilem, aby byl navrhnuty plan skuteéné udrzen a
aby zména byla stale stabilni. Je zadouci si udrzet stavajici kvalitu procesu. Také se
porovna stav pred metodou a po jejim zavedeni. I po uplném zavedeni metody je potieba
proces monitorovat a piipadné upravovat podle potieby.

(K¥iz J., 2020, Svozilova A., 2011, Pande P., 2002)
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3.3.5.2 DMADV

Stejné jako u metody DMAIC, tak metoda DMADYV vychazi z péti anglickych slov, kde je
k ndzvu vyuzito prvni pismeno z téchto slov. Prvni tfi faze jsou stejné, jako u metody
DMAIC, ale posledni dvé faze se lisi.

Design (Navrhnout) — Prvni krok, ktery je u metody DMADYV jiny, je krok s ndzvem
Design. Navrhuje strukturu modelu procesu, dokumentuje ¢innosti a detailné je popisuje.
Verify (Ovérit) — Posledni ¢asti metody je overit, jak proces funguje a nedilnou soucasti je
i provést vyslednou analyzu.

(Kriz J., 2020, Svozilova A., 2011, Pande P., 2002)

24



4. Vlastni prace

Ve vlastni praci autorka pouzije poznatky, které zpracovala v teoretické ¢asti bakalarské
prace. Tyto poznatky pak budou vyuzity pro analyzu administrativnach procest pro
vybrany podnik Central Office s.r.o. a nasledné pro navrh zmény, ktery by podniku

pomohl s vylepSenim.
4.1. Profil spoleCnosti

Spole¢nost Central Office s.r.o. byla zalozena v roce 2010 se sidlem v na Praze 2.
Jednatelem firmy je pani Katefina Kralova. Velikosti se definuje jako mald, jelikoz ma
pouze 7 zaméstnancu. Firma se zabyva pronajmem virtualnich kancelafi, prondjmem
kancelafi, spradvou nemovitosti, u€etnim a dafiovym poradenstvim, a v neposledni fadé

zakladanim , ready made® spoleCnosti.

4.1.1. Pronajem virtualnich sidel

Kazda pravnickd osoba zalozena dle legislativy Ceské republiky musi mit zapsané sidlo ve
vetejném rejstiiku. Sluzba prondjmu virtudlnich sidel spociva v tom, ze pronajimatel, tedy
Central Office s.r.0., poskytne zdkaznikovi opravnéni zapsat si sidlo spolecnosti do
spravované nemovitosti. Toto opravnéni se potvrzuje na dokumentu, ktery se nazyva
,,Souhlas vlastnika s umisténim sidla“ a jeho vydani pfedchazi podepsani Smlouvy o
poskytnuti obchodniho sidla a administrativnich sluzeb a uhrady najemného na zvolené
obdobi.

Sluzba poskytovani virtudlniho sidla je poskytovdna obchodnim korporacim nebo
fyzickym osobam - zivnostnikiim. Klienti si mohou vybrat mezi kancelaremi po téméf celé
Praze. Na nabizenych adresach jsou vybavené kancelare, které mohou klienti po dohodé

s Central Office s. r. 0. vyuzit a naplanovat si zde napf. zasedani valné hromady, schizky
nebo kontroly ufada. Soucasti poskytnuti virtualni adresy jsou i zakladni administrativni
sluzby. Klient si mize zvolit mezi variantou , basic“ a ,,comfort”. Ob¢ varianty obsahuji
zakonné oznacCeni spoleCnosti na nemovitosti, které je viditelné z ulice, a na postovni
schrance. Zakonné oznaGeni spole¢nosti predstavuje obchodni firma spolegnosti a IC. Dile
zahrnuji prebirani obyc¢ejné korespondence a informovani o doslé korespondenci jednou

tydné emailem. Sluzba ,,comfort™ obsahuje oproti ,,basic* prebirani veskeré
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korespondence, tedy i té doporucené, a preposilani doslé korespondence jednou tydné na
zvolenou adresu v Ceské republice.

Podnikatelé sluzbu virtualnich sidel vyhleddvaji zejména proto, ze prondjem této sdilené
kancelate vychazi levnéji, nez pronajem skutecné fyzické kancelare. Pro profese, které
pracuji vice v terénu nez ve své kancelafi, je sdilend kancelar idealnim feSenim. Vyhodou
virtualniho sidla je také to, ze klient tim ziska moznost mit sidlo v hlavnim mé&sté Ceské
republiky, a pfitom tu vibec nemusi pusobit. Jeho spole¢nost tim maze psobit
lukrativnéji. Dal§im dvodem pro zvoleni virtudlniho sidla mize byt také to, ze sidlo pak
spada pod vice vytizeny financni ufad. V nékterych mensich méstech je pocet kontrol

znateln€ vyssi, nez je v Praze.

4.1.2. Ready made spolecnost

Ready made spolecnost, jinymi slovy také ,pfedzalozena spolecnost, je spolecnost, ktera
je zalozena za ucCelem prodeje kone¢nému zakaznikovi. Zakladatel, tedy Central Office
s.r.0., spolecnost zalozi spoleCenskou smlouvou. Obchodni spole¢nost vznikne zapisem do
Obchodniho rejstiiku a dostane pfidélené své identifikacni Cislo. Nasledné je spolecnost
nabidnuta k prodeji. V nabidce spoleCnosti na prodej jsou spole¢nosti s ru¢enim omezenym
s riznou vysi zakladniho kapitalu a akciové spolecnosti s riznou vysi zakladniho kapitalu
s dualistickym 1 monistickym systémem fizeni. Kdyz si zakaznik z nabidky vybere,pfevod
spolecCnosti se provede podpisem smlouvy o prevodu obchodniho podilu, odvol4 se
stavajici jednatel a jmenuje se novy.Nasledné se poda zména zapisu stavajicich udaji na
Obchodni soud, pfipadné mize zménu zadat notar.

Pokud si klient nevybere z nabidky jiz vzniklych spolecnosti, je mozné si nechat vytvorit
spole¢nost na miru podle vlastnich pozadavku. Tato sluzba je vyhledavand zejména proto,

Ze usetti spoustu ¢asu a administrativy.

4.1.3. Likvidace spole¢nosti

Pokud se podnikatel dostane do finan¢nich potizi, nebo firma nenfi vice podnikatelsky
pottebnd, je nutné firmu zlikvidovat a vymazat ji z Obchodniho rejstiiku. Smyslem
likvidace firmy je tedy vyrovnani majetkovych vztaht mezi spole¢niky. D€li se na

nucenou a dobrovolnou. Nucend je v tom pripadé, kdy je likvidace nafizena soudem.
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Dobrovolna je tehdy, kdy se majitelé rozhodnou sami o zruseni spole¢nosti z riznych

duvodu.

4.2. Organizacni struktura

Jednatel

h 4

Finanéni reditel

T~

Manazer Manazer
Asistentka jednatele Asistentka manaZeri Brigiadnik

Obrdzek 3: Organizacni struktura podniku
Zdroj: Vlastni zpracovdni 2023

Firma Central Office s.r.o. je vedena jednatelem spolecnosti a zaroven finan¢nim
feditelem. Jejich ukolem je zajistit financni chod spole¢nosti. Manazeti pak spole¢né
vytvareji strategie a podili se na realizaci planu. Staraji se také o komunikaci s externimi
partnery (uCetni, IT). Asistentky a brigddnik se pak staraji o konec¢nou agendu spojenou

s ¢innostmi podniku.
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Logo

CeNTRALOFFICE

Obrdzek 4: Logo Central Olffice s. r. o.
Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Central Olffice, 2023

4.3. Proces vystavovani faktur

Ve firmé Central Office s.r.0. je mnoho administrativnich procesu, ale tim stézejnim a
kli¢ovym je vystavovani faktur za poskytnuté sluzby (viz. Ptiloha 1). Jelikoz je cilem prace
zefektivnit vybrany administrativni proces, je dobré se zaméfit na ten, ktery se vyuziva
nejvice. Autorka bude proces analyzovat pomoci metody DMAIC.

Klientovi se dva mésice pied vyprSenim splatnosti vystavi faktura proforma, tedy zalohova
faktura, ktera ma splatnost dalSich 30 dni. Pokud klient fakturu neuhradi do 32 dna, odesild
se upominaci email a nasledné se upozortiuje telefonicky. Pokud klient fakturu uhradi

v fadném terminu, vystavi se fadna faktura, kterd se zasild do emailu klienta.

Podle méteni, které autorka vykonala ve firmé Cetral Office s. r. 0. bylo zjisténo, ze
zaméstnanec vytvari jednu fakturu po dobu deseti minut. Do méfeni bylo zahrnuto samotné
vytvareni faktury v programu Microsoft Excel, poté vyhleddvani klienta v databdzi a

popiipadé 1 dohledavani platby za sluzbu.

4.3.1. Define

Faktury se vystavuji ru¢né v programu Microsoft Excel. Firma ma vytvofenou databazi
klientt (viz. Priloha 2), ktefi jsou rozfazeni podle dvanacti barev. Kazda jedna barva
znamena urity meésic. Za pomoci filtru si zaméstnanci vyhledaji ty klienty, které je
potieba obepsat a rozeslat jim zalohové faktury. Poté se faktury vystavi a rucné rozesilaji

klientim do emailovych schranek. Tento proces je ovSem zdlouhavy a je potieba, aby nad
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timto jednim administrativndm procesem stravil zaméstnanec né€kolik hodin. Je tedy

zapotiebi tento proces zrychlit, zjednodusit a zeefektivnit.

4.3.2. Measure

Cely tento proces za¢ina u objednavky sluzby od klienta. Poté se vystavi proforma faktura
s cenou sluzby podle toho, ktery z balickl si klient zvolil. Faktury vystavuji zaméstananci
firmy ruc¢né podle databaze v programu Microsoft Excel. Pokud klient proforma fakturu
zaplati do 32 dnt od obdrzeni, zaméstnanci vystavuji fadnou fakturu také rucné. To, ze je
faktura zaplacend, zjisti zaméstnanci tak, ze si kazdé rano vytisknou vypis z Gc¢tu a
dohledaji si pripsané platby za pfedchozi den. Pokud klient nezaplati do predepsané lhity,
zaméstnanec vystavi upominku a zasle ji na klienttiv email. Pokud ani na tuto upominku
klient nezareaguje, za¢ne se upominat telefonicky. Obé faktury, proforma i fadna, se
posilaji klientovi na email. Po odesldni a zaplacenf se faktury se nasledné ulozi jako pdf
soubor do slozky v pocitaci a také se vytisknou a ulozi do slozky, ktera se vzdy jednou za
kvartal vyméni za novou a staré faktury se zalozi do skladu. Podpis a razitko firmy jsou na

faktute jiZ vytisténg.

4.3.3. Analyze

Nastaveni, které ve firmé doposud funguje, je velmi zdlouhavé a neefektivni. Zaméstnanci
timto procesem zbytecné ztraci €as a ten pak nezbyva na dalsi agendu, ktera je v jejich
popisu préce.

Prvni tskali je hned pfi vystavovani faktury proforma. Zaméstnanci je vytvareji ru¢né a pri
objemu az sto faktur za den, kdy vytvofit jednu fakturu trva pfiblizné deset minut, tento
proces zabere i nékolik hodin.

Uplné stejny problém nastava po zaplaceni faktury proforma. Zaméstnanci musi opét ruéné
vystavit fadnou fakturu a rozesilat ji klientovi do emailu. Tim se Cas strdveny nad touto
agendou zdvojndsobuje.

Dalsim problémem je kontrola zaplacenych faktur. Zaméstnanci musi kazdé rano
kontrolovat, kdo jiz zaplatil a komu maji fakturu vystavit. V tomto ptipadé by tedy bylo

zadouci zautomatizovat tento proces. Samoziejme se nékdy muze stat, ze lidsky faktor
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selze a prehlédne se platba, ¢i se na fakturu zada Spatna Castka. V mnozstvi, ve kterém se
faktury zpracovavaji, je zpétné tézké je dohledavat.

Jedno z dalSich uskali je rostouci naklad vii¢i Gi€etni. Za zpracovani fakturace ji mésicné
podnik plati cca 22 000 K¢. Cena se odviji od poctu faktur potfebnych ke zpracovani.
Jejim ukolem je si od firmy prevzit vytis§téné faktury, ruéné si je prepsat do svého
uctovaciho programu a nasledné zauctovani a zpracovani DPH.

Problém samoziejmé roste s poétem klienti. Cim vétsi objem objednavek, tim vétsi objem
faktur. Firma se tedy rozhodla pro alespon CasteCnou automatizaci fakturace pomoci

ucetniho programu.

4.3.4. Improve

V dalsim kroku se navrhne feseni, které by mohlo pomoci ke zlepSeni a zefektivnéni
procesu fakturace ve vybrané firmé. Doba vystaveni jedné faktury muze trvat az deset
minut. V objemu faktur, které firma vystavuje, by to jeden zaméstnanec nemohl stihnout za
den, takze by jedina jeho agenda byla vystavovani faktur a kontrola zaplaceni.

Jestlize zaméstnanci pracuji za plat 25 000 hrubého za mésic, tak zpracovani jedné faktury

vyjde na 26,05 K¢ pred zdanénim.

Prijeti Vystaveni faktury Zaslani do emailu Parovani platby
objednavicy =" proforma = =

Zaslani ufetni ZaloZeni do Zaslani do emailu Vystaveni fadne
“— slofky — ©— faktury

Obrdzek 5: Schéma procesu

Zdroj: Vlastni zpracovdni 2023
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Navrh reSeni

Pro zrychleni procesu fakturace by byla potifebna automatizace. Toho firma muaze docilit
pomoci fakturovaciho programu, ktery by alespori ¢aste¢nou praci pievzal za zaméstnance.
Po porovnani programi na trhu byl vybran program/robot s nazvem Fakturoid. Slouzi pro
podnikatele i firmy. Pokud se firma rozhodne pouzivat tento program, muze si vybrat ze tii
bali¢kd. Prvni baliCek je zdarma s omezenym pocet uzivatel i odbératelti a dodavatelt.
Tato varianta je spiSe pro zacinajici podnikatele. Druhy balicek stoji 174 korun mési¢né.

V tomto piipad€ uz je vétsi mnozstvi funkci, které za podnik program zvladne udé€lat
automaticky. Posledni bali¢ek stoji 348 korun mési¢né. Ten nabizi nejlepsi a nejvetsi
mnozstvi fuknci a sluzeb, které podnik mize vyuzivat. Pro potfeby podniku je tento teti

bali¢ek nejlepsi variantou.

Popis procesu s programem

Po obdrzeni objednavky by zaméstnanec udélal fakturu pouze jednou a ulozil by ji do
programu jako Sablonu a také jako pravidelnou fakturu. Ta by se pak automaticky po
meésici vygenerovala znovu. Program umi vystavit fakturu proforma i fadnou. Pro
vytvofeni obou variant faktur je potieba pouze zadat ICO odbératele a program uz si to po
jednom kliknuti vyhleda sam a vyplni. Zaméstnanec si pak mize uz sam nastavit, jestli
potiebuje vyplnit pevny variabilni symbol, specialni datum splatnosti, ¢i jinou ménu. Muze
si také libovolné v predvyplnénych polich upravovat. Dale se miiZe nastavit co se na
vytvofeny od programu. Pokud je vSe vyplnéné podle pozadavka firmy, mize zaméstnanec
vytvofit zmiiovanou §ablonu a pravidelnou fakturu, kde si nastavi potfebné proménné. Pak
uz se faktura bude vystavovat automaticky.

Podle méteni bylo zjisténo, ze vytvorit jednu fakturu zabere zaméstnanci piiblizné tii
minuty. Vytvaret je bude ale pouze prvni mésic. Poté uz se faktury budou generovat
automaticky, takze zaméstnancim piipadna kontrola, ¢i oprava zabere jednu minutu na
fakturu.

Pomoci funkce ,,parovani plateb” se dokonce i faktura propoji s platbou a odpadne

zaméstnancum prace s dohledavanim platby. Pokud klient nezaplati do predepsané lhity,
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nevytvori se fadna faktura a program vygeneruje notifikaci o nepfipsani platby. Poté uz
zaméstnanci mohou urgovat klienta.

Dalsi vyhodou programu je, ze se faktury daji jednoduse exportovat ptfimo k ucetni. Pokud
by firma takto exportovala, nemusela by ucetni ru¢né¢ prepisovat data z papirovych faktur
do svého programu, ale rovnou by se ji to do programu nahrdlo pomoci par kliknuti.
Nasledujici prinos pro firmu by také mohlo byt to, ze Fakturoid umi sam posilat faktury
pfimo do emailu klienta. Fakturu proforma posle po uplynuti nastavené lhtty a fadnou
fakturu po pfipsani platby za fakturu proforma.

Dalsi vyhodou, ale spiSe pro klienty, je, ze program umi vygenerovat i QR kdéd, pomoci
kterého klient zaplati rychleji a pohodInéji. To bohuzel u ru¢né zpracovavanych faktur neni
mozné.

Pro firmu je také vyhoda, ze program dokaze vygenerovat i statistiky za urcité obdobi.
Mohou si tim ovérit jak se firmé v predeslém obdobé datilo, v ¢em by se dalo zlepsit, nebo

naopak v ¢em podnik dosahl svého cile.

Prijeti Wyhledani Wystaveni fakcury ZaloZzeni Sablony
objednavicy > odbératele " proforma v - /pravidelné

programu faktury
Nastaveni ZaloZeni Sablony Wystaveni fadne Mastaveni
periody «— /pravidelné o= fakturv v w—— periody
opakovani faktury programu opakovani
Export k ifemni

Obrdzek 6: Schéma procesu s programem

Zdroj: Vlastni zpracovdni 2023
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Porovnani

Zaméstnanec ma meési¢ni hrubou mzdu 25 000 korun mési¢né. Pokud by jednu fakturu
vytvarel deset minut, zvladne jich do hodiny vytvofit Sest. Coz znamena, ze jedna faktura
podnik stoji 26,05 K¢. Nehled¢ na to, ze ptfi objemu sto faktur denné by jeden zaméstnanec
nem¢él Sanci vytvofit vSechny faktury sam. Kdyz se do vytvareni faktur vlozi oba
zameéstnanci 1 s brigadnikem, kazdy z nich musi vytvofit minimalné 33-34 faktur, coz
znamena pres tf1 hodiny jejich prace.

Dalsim nakladem pro firmu je zpracovani faktur od ucetni. Ta si za jednu fakturu uctuje 11
K¢. Coz znamend, ze za den podnik vyplati 1 100 K¢. Po pouziti programu by si ticetni jiz
nemusela rucné piepisovat veskeré faktury do svého ucetniho programu, protoze by se ji
faktury nahravaly pfimo z Fakturoidu. Jejim ukolem by pak bylo ¢isté zauctovani
ptichozich faktur. Coz znamena, ze by se také snizil naklad na jednu fakturu na 6 K¢.
Pokud by podnik vyuzival navrhnovany program s tfetim, tedy nejdrazsim, balickem, stala
by ho jedna faktura 7,82 K&. Cas, ktery zamé&stnanec stravi nad zalozenim jedné faktury a
nasledné ulozeni Sablony a pravidelné faktury, totiz trva pfiblizné 3 minuty. Tedy pokud
by veskera tato agenda §la za jednim zaméstnancem, stalo by ho to pét hodin jeho ¢asu
denné, tedy 781,25 korun denn€. To ale jen prvni mésic pouzivani programu. Po zalozeni
vSech Sablon a pravidelnych faktur program veskeré faktury generuje sam, takze podnik
jeho pouzivani z pohledu proplaceni zaméstnanct nestoji nic. Pouze v pfipadé, kdy je
potifeba u faktur vyjmecn¢ zadavat néco specifického zaméstnanec musi fakture vénovat
vetsi pozotnost. Takova Uprava zabere zaméstnanci asi jednu minutu. Nebo ptipadné
zalozeni uplné nového klienta. To by zaméstnanci opét zabralo asi tf1 minuty. OvSem
takovato situace jiz neni na dennim pofradku.

Z pohledu finan¢ni naro€nosti na program by podnik vynalozil 4 176 K¢ ro¢né, tedy 348

K¢ mésicné. To je jediny naklad navic, ktery by podnik zaplatil v porovnéni na stav nyni.

Bez S programem - 1. S programem - po 1.
programu mesic meésici
Hod/den 10 5 1
Zameéstnanci
K¢/h 1562,5 781,25 156,25
Ugetni K¢/h 137,5 37,5 37,5
Celkem K¢/h 1700 818,75 193,75
Uspora K&/h 0 881,25 1506,25

Tabulka 3: Porovndni bez programu x s programem

Zdroj: Vlastni zpracovdni 33



4.3.5. Control

V poslednim kroku metody je zhodnoceni a udrzeni vysledné zmény. Zacatek procesu
zustal bezezmény. Klient si klasicky objedna sluzbu telefonicky, ¢i emailem. Zména za¢ina
az u vystaveni faktury. Po vyhledani klienta a zalozeni Sablony a pravidelné faktury pro
zaméstnance vétSina prace konci. Maji pak mnohem vice ¢asu a prostoru pro dalsi agendu,
ktera je pro podnik dilezita. I Gietni jisté uvita urychleni nahrani faktury a dalSich adaja do
jejich programu.

Zkrétil se tak 1 ¢as, kdy klient ceka na vystaveni faktury a nasledné zaslani do emailu.
Faktura se ke klientovi dostane takika okamzité po zalozeni do programu. Podnik také
ziskal vétsi prehled o zaplaceni.

Podniku se diky programu ndklady na fakturaci a ucetni snizili po prvni mésici o 881,25
K¢ na hodinu. Dalsi mésice uz naklady klesnou o 1506,25 K¢ na hodinu. Coz znamena, ze
firma timto usetfi 241 000 K¢ mésicné.

Do budoucnosti je pofeba si nastavit pravidelnou mésicni kontrolu, jestli program
vystavuje faktury spravng, vcas a bezchybné. Také je potieba prubezné kontrolovat i

spravnost sidla firmy.
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S. Zavér

Hlavnim cilem bakalafské prace bylo zhodnotit dosavadni administrativni procesy ve firme
a ndsledné navrhnout zlepSeni, které by podniku pomohlo s zefektivnénim a zrychlenim
tohoto procesu. Zabyvala se pfedveSim procesem fakturace.

Vypracovani probéhlo za pomoci odborné literatury a také diky informacim, které poskytla
firma Central Office s. r. o.

V teoretické ¢asti bakalarské prace byl vysvétlen pojem proces a jeho déleni. Nasledné
byly predstaveni ucastnici procesu. Dale byl popsdn vyznam pojmu administrativni proces
a vyuzivané metody k jeho zlepSovani.

Ve vlastni ¢asti byla predstavena vybrana firma Central Office s. r. o.. Bylo uvedeno, jaka
je jeji Cinnost a jeji organizacni struktura. Déle byl rozbran proces fakturace a autorka
navrhla moznost, jak zefektivnit souCasny proces a usetfit tak podniku Cas i finance. Po
analyze stavu procesu pred navrzenim zmény bylo zjiSténo, ze postup, ktery firma volila je
velmi ¢asove 1 financné naro¢ny a nevyhodny. Veskeré podklady pro fakturaci a samotné
faktury se vystavovaly ru¢né a to zaméstnancim zabiralo Cas, ktery byl potieba vyuZzit na
jiné pracovni povinnosti. Autorka tedy navrhla, ze proces by byl potieba zautomatizovat a
usetfit tak zaméstnancim ¢as. Po porovnani programi na trhu byl zvolen program/robot
Fakturoid. Diky nému bylo mozné proces fakturaci vyrazné urychlit. Také ma dalsi funkce,
které podnik maze vyuzivat pro analyzovani stavu podniku. Pomoci tohoto programu se
podniku usetfilo nemalo finan¢nich prostiedku, které mize vlozit smysluplnéji do jinych
cinnosti. Také se tak zvysila efektivita prace zaméstnancu.

Dalsi zlepSeni bylo zjiSténo na strané ucetni, ktera jednak uctuje mensi Castku za
zpracovani fakturace a program ji usnadnil praci se zadavanim faktur do jejiho uctovaciho

programu.
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7. Prilohy

7.1.

Priloha 1 — Ukazka pavodni faktury

Faktura - dafovy doklad

160217

Dodavatel:

Vysehradska 1349/2
128 00 Praha 2

CENTRAL OFFICE s.r.o.

Podnikatel zapsan v OR, vedeného u MS v
Praze oddil C, viozka 161065

QOdbératel:

REVATTI Trade a.s.
Ukrajinska 782/2

101 00 Praha 10, VrSovice
IC: 29127823

DIC: CZ29127823

IC: 29027748, DIC: CZ 29027748

Platebni podminky:

Bankovni spojeni:
Cislo vétu:

Variabilni symbol:

Ceska spofitelna
2193185329/0800

90150765

Datum vystaveni: 22.01.2016
Datum zdan. pinéni 22.01.2016
Splatnost: 22.01.2016

NEPLATIT - Uhrazeno na ucet 20.1.2016

Fakturujeme vam: MnoZstvi Jednot. Cena  Celkem bez DPH DPH (21%) Celkem s DPH
Poskytnuti obchodniho sidla dle smlouvy
¢. UK12028 na obdobi od 7.12.2015 do
6.12.2016. 12 750,00 K& 9 000,00 K&  1890,00KE 10890,00 K&
Celkem bez DPH 9 000 K¢
DPH (21%) 1890 Ké
Celkem k uhradé: 10 890 K¢

CENTRAL OFFICE s.r.o.

CENTRAL OFFICE s.r.0., VySehradska 1349/2, 128 00 Praha 2
info@centraloffice.cz , www.centraloffice.cz, tel/fax: 241 401 260, mobil: 774 204 502

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Central Office, 2023
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7.2. Priloha 2 — Ukazka databaze klientu

DATABAZE KLIENT( - UZAVRENE SMLOUVY VY SEHRADSKA

Poznamky Smiouva

Jméno firmy & i ﬂ Slutha Sta ﬂ

H vv18022| Jahidul spol. s.r.0.

PREPIS VY10209

7 WY¥16027|DEVELOPREST s.r.0. R 05619904 Jifi Kotss 808 730 380 kotas jin@sernam.cz 550 com 12.10.2017
3 WY16028[ SB TECHNOLOGY, s.ro 46972447 |Mgr. Hana Bureiovd 721 843810 dex.cz 450 s 99.09.2018
2 VY16029[L" Varbre s.r.o. 01424378 | Moniks Valerie Valer  [801 333 643 My il.cz 550 s 24.10.2017
3 V¥16030|PASSENGER SERVICE s.r.o. 05625246 | Pavel Kodid, Roman Koq€0 734 947, 805 257 oz 550 08.11.2017
1 VY¥16031|PAROKO SERVICE s.ro. 01833183 |Roman Kogis 805 257 524 info@r ice.cz | 550 02.11.2017
2 vy AR SERVICE s.r.0. 01832778 |Pavel Kodid 808 734 947 cz 550 08.11.2017
1 VY16033|Food Specials s.r.o. 05622816 |Jaromir Gech 776 174 851 infoffopdspevials oz 450 s 07.12.2018
1 WY17001[Blank Page s.r.o. 05745802 | Jednatelé: Aled Pastored| 734 858 613 i 12.01.2017

B VY170
s erizons ez ool con | ] | leeslooa
B VY 17006 GM STAV ( 0223 it nema email 850 MR 06.04 2017

Zdroj: Interni zdroj spolecnosti Central Office, 2023
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