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Souhrn

Bakalatska prace se zabyva charakteristikou administrativnich procest, jejich rozdélenim a
praktickym vyuzitim ve firm¢.

Prace se sklada ze dvou ¢asti — teoretické a praktické. Hlavnim tkolem teoretické ¢asti je
vymezeni zakladnim pojm, které s administrativnimi procesy pfimo i1 nepiimo souvisi a
vysvétleni podstatnych termint pro pochopeni problematiky v praktické casti prace. Je zde
popisovan 1 zdkladni pilif celé administrativy.

Prakticka c¢ast zkouma konkrétni administrativni procesy ve vybraném podniku, aplikuje na
n¢ poznatky z nastudované odborné literatury.

Administrativni procesy jsou zde uvadény vcetné konkrétniho ptikladu z vybrané firmy. Dale
je v této Casti popisovana problematika v oblasti administrativy véetné kompletniho navrhu
feSeni. Prakticka ¢ast plynule navazuje na teoretickou cast.

V zavéru prace je pak shrnuto nalezené feSeni v zakladnich bodech.
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Cil a metodika

Cil prace
Hlavnim cilem této bakalaiské prace je vytvofit navrh feseni na zlepSeni kvality
administrativnich ukond ve zkoumaném podniku.
Mezi vedlejsi cile patii vysvétleni zékladnich pojmu, ptezkoumani souc¢asnych procest a
jejich zhodnoceni. Tato podrobné analyza ndm pomuze vypracovat navrh feSeni v praktické

casti prace. Zde je vidét spojitost hlavnich 1 vedlejsich cili.

Metodicky postup
Tato bakalatska prace se sklada ze dvou casti a kazda byla z metodického hlediska

zpracovana rozdilnég.



Teoreticka ¢ast je uvedena v kapitole ,,Literarni reSerSe* a byla zpracovana zejména na
zéklad¢ prostudovani odborné literatury a adekvatnich, ovétrenych internetovych zdrojt.
Seznam veskeré pouzité literatury je na konci bakalarské prace.

Soucasti teoretické ¢asti jsou i definice, které jsou pfesné citovany

Druha ¢ast této prace, tedy prakticka cast se jiz vénujeme problematice vice konkrétne.
Diilezitym bodem praktické ¢asti je prezkouméni odbornych dokumenti a spisit v podnik Je
zde vyuzivano primarnich zdroje z konkrétniho podniku, které byly nasbirdny v praxi. Je zde
pouzita metoda detailni analyzy ¢i dedukce. VZdy se metoda aplikuje na konkrétni prakticky
priklad.

Na zékladé realizovanych analyz v podniku je vytvoren zavér s ndvrhem feSeni na zlepseni

kvality administrativy v podniku. Kone¢ny vysledek byl konzultovan s majitelem firmy a

vedoucim bakaléfské prace a byly provedeny finélni pravy.

Celkové zhodnoceni

Celkové zhodnoceni
Administrativni procesy jsou nedilnou soucasti kazdého podniku. Dalo by se fici, Ze jsou
podplirnou kostrou spravného fungovani celého podniku. Nezélezi ani na velikosti podniku
(zda se jedna o malou rodinnou firmu ¢i o nadnarodni spolecnost), ale spiSe o nalezeni
spravného systému pro fungovani téchto procest.
Tyto procesy kladou obrovsky dlraz na ptesnost, peclivost a v€asné pienaseni a zpracovani
informaci. Tyto nalezitosti se navzajem dopliuji a ovliviuji.
Standardni soucésti administrativnich procest jsou dokumenty, formuléfe a oficidlni
prohléseni. Cilem téchto procest je plynuly chod spolecnosti, coz vede ke spokojenosti jak
interni tak 1 externi ¢asti podniku. Bez spravného systému administrativnich procesi nemuze
spole¢nost nikdy dosdhnout spravnych vysledkl ve finanénim odvétvi. Proto ma
administrativa vyznamny vliv napiiklad na vedeni tcetnictvi. Vzhledem i k tempu dnesni
doby je potieba, aby se procesy v podniku stale zdokonalovaly a ptizpiisobovaly se novinkam
obchodniho trhu.
V praktické casti se tato bakalafska prace vénuje jiz konkrétni spole€nosti a vyuZzivani
administrativnich procesii v praxi. Cilem zkoumani byla vybrand mensi sit’ ubytovacich

zafizeni, kterd nabizi apartmany v Praze. Majitel souhlasil se zpracovanim dat a pozorovanim



dané ¢innosti. V této praci byl detailné popsan chod spole¢nosti véetné administrativnich
procest, které zde probihaji. Kazdy proces byl doplnén o konkrétni ptiklad z praxe.

Hlavnim problém ve vybrané firmé sit¢ apartmanu DownTown Suites je centralizace pouze

v jedné lokalité.

Veskera administrativa je fizena na hlavni recepci, kde za vSe ruc¢i jeden vedouci, manager 1
piesto Ze se jedna o vice lokalit a sit’ apartmanu je rozsahla.

Problém centralizace se ukazuje jak v oblasti administrativy, ale pravé i v oblasti provoznich
problémil. Na zdklad€ rozhovoru s vedenim recepce a majitelem firmy byly definovany tii
hlavni oblasti, ve kterych je potieba najit feseni pro zlepSeni jejich fungovani. Jedna se o
administrativu, marketing a provozni zalezitosti podniku.

Veskerou administrativu ma nyni na starosti vedouci recepce.

Marketing apartmanti nema na starosti zadny pracovnik a potencidl této ¢innosti je nevyuzity.
Provozni zalezitosti, naptiklad opravy jsou zajiStovany laicky feceno vlastni silou. Tato oblast
je velmi podceniovana a chybi v ni systém. Proces opravy je zdlouhavy.

Pokud v podniku DownTown Suites dochézi k centralizaci na jednu konkrétni lokalitu, ale na
druhou stranu neni zde prostor pro piijmuti dalSiho zaméstnance na pozici manager ¢i
administrativni pracovnik nabizi se zde feSeni v podob¢ externich firem, tedy v podobé tzv.

outsourcingu.

Zavér

Hlavnim cilem bakalaiské prace bylo nalézt feSeni na zlepSeni kvality nejen administrativnich
ukontl ve zkoumaném podniku. Tento hlavni cil byl zkouman na zakladé prostudované
odborné literatury a jinych podptirnych zdroja.

Pro zlepSeni administrativnich procest a celkového chodu firmy DownTown Suites byl vyuzit
outsourcingu, vyuziti externich firem za ucelem minimalizace nékladl a ¢asu a maximalizace
zisku.

Prostudovéni odborné literatury na toto téma a zkuSenosti z konkrétni firmy vedou k zavéru,
ze vyuziti externich firem (coZ by se dalo nazvat podstatou outsourcingu) neni jen moznosti
feSeni pro velké korporatni spolecnosti, ale 1 pro firmy s malym poctem zaméstnanci. Tento

navrh mtze vést ke kratkému zamysleni pro majitele mensich firem, zda nevyuzit potencial



externich firem, které v dneSni dob¢ nabizeji sluzby ve vSech oblastech (marketing,
administrativa, ucetnictvi, ostraha, uklid).

Vedlejsim cilem této bakalatské prace bylo charakterizovat na zakladé odborné literatury
zakladni pojmy spojené s administrativou, administrativnim fizeni a procesim fizeni

v podniku.

Poznatky z teoretické ¢asti pak byly aplikovany v praktické ¢asti prace, kde uz byl zkouman
konkrétni podnik DownTown Suites. Byla sepsdna podrobné analyza konkrétnich
administrativnich procesi, ktera byla vzdy doplnéna ptikladem z prostiedi podniku. I pfesto,
ze se podnik DownTown Suites fadi mezi fungujici podniky je zde prostor pro zlepSeni
kvality sluzeb jak z pohledu zakaznika, tak z pohledu majitele ¢i managera podniku.

Chod administrativnich procest byl pfezkouman a podroben na zéklad¢ ziskanych poznatki
analyze, kde se hledalo moznost feSeni pro zlepSeni fungovani podniku.

Na zacatku této prace bylo feCeno, Ze administrativni procesy se fadi mezi podptirn€ procesy
v podniku a proto je nezbytné nutné stale zlepSovat a aktualizovat fizeni procest.

Prave snaha o zlepSeni a analyza aktudlni situace z pohledu vnitiniho 1 vnéj$iho prostredi

vedla k z&veru této prace a nalezeni potiebného feseni
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