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Administrativni procesy v podniku

Souhrn

Bakalatska prace ,,Administrativni procesy v podniku® je zaméfena na zefektivnéni
procesniho toku v organizaci za pomoci vysvétlenych metod. Prace se sklada ze dvou casti.
V prvni, teoretické ¢asti, jsou zminény zakladni terminy dané problematiky. Zabyva se
pojmy: proces, procesni fizeni, procesni tok, workflow nebo vnitropodnikové smérnice.
Popsany jsou metody na zlepsSeni procesu Lean, Six Sigma, a nastroje Pét S, DMADV ¢i

DMAIC.

Druha ¢ast prace prezentuje vybranou firmu, jeji historii. Popisuje pfedmét ¢innosti
firmy a organizaéni strukturu. Teoreticky popsany nastroj DMAIC je v praktické Casti
aplikovan na vybrany administrativni proces v organizaci. Je také popsan stav pied
implementaci nového procesu, navrzeny optimalni stav, aplikace nové navrhovaného
procesu a vyhodnoceni nového stavu procesu. V zavéru je zhodnocen piinos a jsou navrZzeny

dalsi vhodné zmény.

Klic¢ova slova: proces, administrativni procesy, vnitropodnikové smérnice, Lean,
SixSigma, DMAIC



Administrative processes in the enterprise

Summary

Bachelor thesis ,,Administrative processes in the enterprise* is focused on effective
process flow using explained methods in the enterprise. Thesis consists of two parts. At first
tehoretical part basic terms relating to this area are defined. It deals with term such as
process, process management, process flow, workflow or internal directives. Methods

improving proces like Lean, Six Sigma and tool Five S DMADYV and DMAIC are described.

The second part of thesis presents selected company and its history. It describes the
scope of business and organizational structure. Based on the theoretical explanation tool
DMAIC is applied on selected administrative processes in the organisation. There is also
described status before implementation of new process, suggested optimal conditions,
application of newly suggested process and evaluation of new process status. In the end of

the thesis the benefits are evaluated and also appropriate changes are suggested.

Key words: process, administrative process, internal directives, Lean, SixSigma, DMAIC
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1 Uvod

Administrativni procesy patii mezi zdkladni procesy v kazdé spolecnosti. Jejich spravné
nastaveni a funkc¢nost vede k vyraznému zlepSeni efektivity prace. Pfi mens$i Casové
narocnosti klesaji 1 finan¢ni naklady podniku. ZvySovani kvality téchto podptrnych procesii
je pevné spjato se zlepsenim klicovych procest a chodu celé organizace. Je potieba neustale
sledovat nové technologie a moznosti rychlejsi a zaroven ekonomictéjsi prace. Tento
strukturovany sled cinnosti je zpravidla vdzadn na standardizované a centralizované
dokumenty a formulafe. Rizeni procesu je podpofeno vnitropodnikovymi smérnicemi a je
zadouci, aby celd organizace pusobila celistvé a veskeré prvky vziajemné a spravné

navazovaly.

Bakalatské4 prace je rozdélena do dvou &asti. V prvni ¢asti bakaldiské prace jsou
objasnény primarni pojmy souvisejici s administrativnimi procesy a vylozeny metody,

pouzivané k zefektivitovani procesu. Podklady byly ¢erpany z odborné literatury.

Druhd, praktickd, cast prace cerpd piedev§im z praktickych znalosti autorky.
Nejdiive je vylozena historie, pfedmét ¢innosti a organiza¢ni struktura vybrané personalni
agentury. Spolecnost se snazi neustale zlepSovat své procesy a zavadét nové technologie.
Soucasti je predstaveni daného administrativniho procesu v organizaci, detailni popis
procesu ptred zavedenim optimalizace, navrzeni nového stavu a vyhodnoceni piinost.

V zavéru prace jsou navrzeny dal$i mozné zmény ve vybraném procesu.

Pfinosem této bakalarské prace je skuteéné zpracovani feseni v praxi.
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2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Primarnim cilem bakaléafské prace je nalezeni efektivniho feSeni pro administrativni
procesy a jejich provazanosti. ZlepSeni vede ptredevsim k uspote ¢asového fondu, nastaveni

kontroly na naklady a procesy.

Dil¢imi cili jsou vypracovani literarni reSerSe dané problematiky, analyza vybraného

procesu a zjisténi slabych mist sledu ¢innosti.

2.2 Metodika

Prvni Cast bakalarské prace neboli literarni reSerSe obsahuje sekundarni zdroje.
Analyzuje teoretické poznatky ziskané zodborné literatury vztahujici se k dané
problematice. Jsou vysvétleny definice zakladnich pojmil, kterymi jsou proces,
administrativni proces, procesni fizeni, workflow, vnitropodnikové smérnice, Kaizen, Lean,

5S, Six Sigma.

Druha c¢ast je zaméfuje na analyzu praktickych poznatki. Pievladaji zdroje primarni,
nacerpané od zameéstnanctll financniho oddéleni persondlni agentury a praktickych poznatkd.
Tyto informace jsou vyuZity pro popis stavu vybraného administrativniho procesu. Nasledné
jsou stanoveny kritické body stavajiciho procesu a navrzeno feseni problémi. K odstranéni
nedostatkli je stanoven plan realizace a otestovani navrZzeného procesu. Po postupné

realizace je novy proces zhodnocen.

V zavéru préce je vénovana pozornost zhodnoceni nové implementovaného procesu a

navrzeny dal$i moZzné zmény.

11



3 Literarni reSerse

3.1 Administrativni procesy v podniku

3.1.1 Podnikatel, Obchodni firma

Dle zékona ¢. 89/2012 Sb. je podnikatel fyzicka nebo pravnickd osoba, ktera
samostatné, na vlastni ucet a odpovédnost, soustavné, za Gcelem dosazeni zisku vykonava
vydélecnou ¢innost. K vykonéavani podnikani je zapotiebi zZivnostenské nebo jiné opravnéni

podle zékona.

Podnikatel podnika pod jménem, které je zapsano v obchodnim rejstiiku, neboli pod
obchodni firmou. Podnikatel mtize byt zapsan pouze pod jednou obchodni firmou, ktera je

nezaménitelnd a nesmi pusobit klamavé (zakon ¢. 89/2012 Sb.).

K dosazeni zisku je mimo jiné zapotiebi spravné nastaveni vnitropodnikovych

procest k optimalizaci dosaZeni vydélecné Cinnosti,

3.1.2 Proces

Proces mizeme definovat rizné, vzdy se ale jedna o jakysi navazujici sled déja,
postupt,, aktivit ¢i prace. Prostfednictvim této posloupnosti vSech ¢innosti se snazime
dosahnout urcitého cile za danych podminek. Jednotlivé procesy se navzajem propojuji a

navazuji na sebe.

~Proces chapeme jako strukturovany sled navazujicich cinnosti popisujicich tok prdace —
postup tvorby pridané hodnoty — postupujici od jednoho pracovnika ke druhému (v pripadeé
slozZitych procesi z jednoho utvaru do druhého), poskytujici meritelnou sluzbu / vyrobek
internimu nebo externimu zdakaznikovi za predpokladu premeny vstupii na vystupy a vyuziti

zdrojii . (Grossova, M. a kol, 2008).

Sled jednotlivych ¢innosti ve sledovaném case postupné se rozvijejiciho procesu
nazyvame procesni tok. Na némz spolupracuji alespon dvé osoby, vytvafejici urcitou
hodnotu a pracovni prostiedi.

Tedy na pocatku do procesu vstupuje n¢jakd informace, material, zafizeni, které se

danymi ¢innostmi pfeméni na vystupy. Prikladem muze byt fakturace v personalni agentuie,

kdy vstupem je dochazka zaméstnance, jednotlivymi ¢innostmi pak zpracovani dochéazky,
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vyplata mzdy, vypocet fakturacni ¢astky, generace faktury. Vystupem toho procesu je

zaslana faktura odbérateli.

3.1.3 Procesni Fizeni

Procesni fizeni obsahuje soubor metody, uspotfddani, opatfeni a kroky k trvalému
zaji$téni maximalni performace a neustalé zdokonalovani podnikovych a mezipodnikovych

procest, za uc¢elem dosdhnout strategického cile.

Ukolem procesniho Fizeni je optimalni propojeni jednotlivych &asti ginnosti fidicich
jednotek za ucelem efektivniho dosazeni cilti. Rozhodujici jsou vystupy s optimalni
strukturou a vazby dil¢ich ¢innosti. (Zuzak a kol., 2009, s. 11).

Aby procesni fizeni fungovalo, musi byt dle Trunecka (2003) splnény urcité predpoklady:

» definovatelnost prace pomoci procesu a jejich méfitelnost,

» produktivita organizace musi byt odvozena z produktivity jednotlivych procest,

» vstupy i vystupy procest smetuji k zakaznikiim (vnitinim i vn&jSim),

» moznost neustalého zlepSovani procesi vede k zvétSovani piidané hodnoty a uspore

¢asu.

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

3.1.4 Rozdéleni procestu

Néro¢nost a provazanost procesi zavisi na velikosti a spletitosti podniku. Dle

narocnosti pribéhu je mizeme rozdélit do péti Grovni, kterymi jsou:

Obr. 1 Urovné procesu

Zdroj: Basl a kol., 2002, s. 30

Operace
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Procesy lze klasifikovat dle tcelu, dilezitosti a struktury.

Dle ucelu (funkénosti)

Jde o rozd¢leni podle funkce, kterou proces plni. Jedna se o primyslové (svareni,

tézba dfeva, obrabéni), administrativni (archivace smluv, vyplnovani formuléait) a tidici

procesy (schvalovani odmén, budgetu, vedeni spolecnosti) Basl a kol, 2002).

Dle dilezitosti

>

Klicové procesy — procesy jsou specifické pro dany podnik a jejich spravné nastaveni
dodrzovani je klicové nejen pro fungovani a dodrzeni danych cilt, ale i pro uspokojeni
potieb zakaznika. Jsou to napiiklad vyrobni, technologické nebo marketingové procesy.
V personalni agentuie je takovym procesem napiiklad nalezeni kandidata. Klicové
procesy zajist'uje tzv ,,field*.

Podplirné procesy — tyto procesy jsou obecnéj$i nez kli€ové a zajistuje je tzv. ,,.Back
office”. Dle Basla (2002) se dale d€li na mezipodnikové, fidici, fizeni kvality a
kontrolni. Jsou nedilnou soucésti pro chod kli¢ovych procest. Jejich jsou také
administrativni procesy. Piikladem je napiiklad proces fakturace za vyhledani
kandidata. Jak je vidét, jsou nedilné spjaty s fidicimi procesy.

Vedlejsi procesy — procesy, které jsou vykonavany pro interniho zakaznika. Napftiklad

outsourcing — ucetnictvi, IT — jsou tedy zajistovany externé (Basl a kol. 2002, s. 35).

Dle struktury

>

Tvrdé (datové) procesy — soupis a sled Cinnosti je pfesn¢ definovén a nelze jej ménit.
Radi se sem napiiklad vypocet mzdy, SW, vypocet fakturace.
Me¢kké (znalosti) procesy — soupis a sled ¢innosti 1ze ménit dle vzniklé situace. Nejsou

zde striktné dana pravidla a proces vyzaduje kreativni ptistup (Basl a kol, 2002. S. 36)

3.1.5 Administrativni procesy a jejich struktura

Administrativni procesy tvoii nedilnou soucast vSech probihajicich procest a

¢innosti v organizaci. V organizacich, kde jsou vystupy z administrativnich procest velmi

vyznamné, je dilezité dbat na efektivitu administrativnich procest nejen kvili ndkladnosti,

ale 1 ¢asové naroc¢nosti a propojenosti s kliCovymi procesy. Pii efektivnim nastaveni jsou

administrativni procesy pohotové, pfesné a napliuji potfebu kone¢ného zékaznika (Zuzék a

kol. 2009, s 9).
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Administrativni procesy se fadi mezi podpirné procesy v organizaci. Pro naplnéni
klicovych procesti jsou tyto administrativni procesy nezbytné, nefungovaly by bez nich.
Vzijemnd soucinnost a kvalita ovliviiuje vykonnost celé organizace. Administrativni
¢innosti jsou procesy strukturované a byvaji ve vétSiné organizaci podobné a opakované
(dokumenty, formulare, smlouvy), vyplivajici naptiklad i ze zdkona. Zavedenim efektivniho
fungovani procesu lze zkvalitnit proces kli¢ovy a uspofit ¢as. Dulezitym faktorem pro

spravné fungovani je efektivni nastaveni a dikladné dodrzovani procesu (Zuzak a kol., s.

13)
Struktura administrativnich procesi

Administrativni procesy lze roz¢lenit dle primarni funkce podniku, kdy vystupem

jsou dokumenty nebo soubory dokumentii (Zuzak a kol., s. 14). Jde o procesy:

Informac¢ni — monitoring, reporting,

Rozhodovaci — smérnice, zapisy z porad,
Personalni — osobni slozka zaméstnance, dochazka,
Obchodni — korespondence, smlouvy,

Platebni - ptikaz k uhrad¢, vypis z Gctu,

Pravni - plna moc, danovy domicil,

Kontrolni — Mé&fici protokol, protokol zmetkovitosti (Zuzék a kol, st. 14)

3.1.6 Workflow

Workflow znamena automatizace pracovnich postupi. Kolobéh dokumentd, zprav,
schvalovani a povinnosti tak probihd efektivné, Ucelné¢ a spravné. Workflow napomaha
providitelnosti, zvySeni efektivity prace a eliminovat casové ztraty (Carda a spol., 2003, s.

11).

Workflow existuje rtizné druhy podle charakteru ¢innosti, pficemz administrativni
workflow zajiStuje béZnou, kazdodenni agendu jako je naptiklad vystaveni objednéavky,
schvaleni dochazky, vystaveni obcanského priikazu, schvéleni dodavatele. Zminéné procesy
jsou jednoduché a rutinni, maji jasnou strukturu. Je do nich zapojena veskera cCast
organizace, proto je potfeba, aby do systému méli vSichni snadny pfistup a striktné se tidili
doporuc¢enymi postupy a pouzivali standardizované dokumenty a formulafe. Tyto postupy

jsou vétsinou zajistovany normami a internimi smérnicemi (Carda a spol, 2003. S 47).
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3.1.7 Rizeni administrativnich procesi

Aby procesy Vv organizaci spravné fungovaly a jednotlivé ¢innosti na sebe plynule
navazovaly, je zapotiebi vytvofit vnitini nastroje procedur fizeni. Nastroji vymezujicimi
zavaznou formu, realizaci a posloupnost vSech aktivit jsou organizacni normy. Organizaéni
norma je urCité nafizeni, které fika ucastnikiim, jak maji postupovat a vede je k dodrzovani
a standardizaci. Délime je na normy s delSi platnosti — smérnice a operativni normy —

pokyny, ptikazy, postupy a sdéleni (Zuzék a kol, 2009, s. 18, 19).
Organiza¢ni normy zlepsuji kvalitu fizeni diky:
» vytvoreni relevantni formy podpiirnych procesu,
svou souhrnnosti stabilizuji systém fizeni,
ptifazeni fidicim jednotkam rozsah piisobnosti v procesu,

>

>

» zajisténi kontinuity na pravni normy,

» podani stanovenych standardl feseni procest,
>

vytvaieni jasnych postupt a instrukci (Zuzak a kol., 2009, s 19)
Vnitropodnikové smérnice

Smeérnice patii mezi organizacni normy platici del$i dobu. Vytvaii komplex predpist,
podminek, kompetenci, povinnosti v jednotlivych pracovnich ukonech pro vsechny
ucastniky. Bez smérnic se neobejde zadna dobie fungujici organizace, ktera je v souladu
s legislativou, jelikoz smérnice navazuji na zdkony naptiklad ze zdkona o obchodnich
korporacich, zdkoné o Ucetnictvi ¢i vyhlasek (Kovalikova, 2003, s. 7). Priméarni funkci a
divodem pro vytvafeni vnitropodnikovych smérnic je opatfeni dodrzovani
standardizovanych metodickych kroka v jednotlivych ttvarech. Neopomenutelné je

dodrzovani postupii v daném c¢ase (Kovalikova, 2003, s. 5).

Vnitini U€etni smérnice vytvari nedilnou soucast pro kazdou tcetni jednotku a musi
byt v souladu se zdkonem o Ucetnictvi a pfedpisy. Rozsahlost je dana velikosti a potfebou
ucetni jednotky. Smérnice zajistuje stejny zptsob uctovani po celou dobu ucetniho obdobi,
zpusoby vypocti, limity pro zafazeni do dlouhodobého majetku, atd. Slouzi nejen pro interni
zamé&stnance napiiklad pfi vyplilovani standardizovanych formulait, uctovani, ale také pro

externisty jako je daflovy poradce, finan¢ni kontroly nebo auditory (Kovalikova, 2003, s. 7).
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Smérnice by mély byt schvaleny nejvyssimi organy spolecnosti a jejich dodrzovani
kontrolovano. Samoziejmosti je stru¢ny ndzev a piesné¢ dany, nerozporovatelny obsah
v souladu s legislativou, vymezeny pro konkrétni oblast zamé&stnanci. Kazda smérnice musi

byt alespoiil jednou rocn¢ zrevidovana (Hruska, 2005, s. 4).

3.2 Metody zjist'ovani kvality administrativnich procesi

3.2.1 Analyza administrativnich procesi

Snadny pfistup vSech zaméstnanct k dokumentaci je nezbytné z divodu mozného
vstupu do jednotlivych procest. Dilezita je pravidelna aktualizace dokumenti a ¢innosti na
zakladé¢ legislativnich zmén a potieb organizace pro udrzeni ¢i zlepSeni kvality procesit

(Kiiz, 2012, s. 131).

Ptedpoklad k cilenému a plisobivému fizeni procest je analyzovat souc¢asné procesy.
Zjistime tak kritickd mista a provazanost na dal$i procesy, duplicitni ¢i neefektivni ¢innosti.
Je mozné nékteré procesy doplnit ¢i zkratit. Pro zjisténi 1ze podle Kiize (2012) pouzit metody
casovych studii, maticovy nebo vyvojovy diagram, rela¢ni diagramy ¢i metody kritické

cesty.

Kiiz (2012) se na zvySovani kvality koukd dvéma zptsoby a to z pohledu na vnéjsiho
a vnitiniho zdkaznika. Z vnéjSiho hlediska se orientuje na administrativni procesy jako
doplilyjici a ulehcujici klicovy proces. Napiiklad obchodni smlouvy. Kdezto pokud se
zamétime na vnitfniho zdkaznika, tedy zaméstnance, vede zlepSeni k uspote a zefektivnéni
uvnitt podniku. Naptiklad schvalovani faktur piijatych. Jinak feceno zvySovani kvality

v oblasti fieldu k nasemu obchodnimu partnerovi a back office kooperujicimu fieldu.

3.2.2 Trvalé zajisténi kvality administrativnich procesa - TQM

Zvyseni kvality fizeni administrativnich procesti neni jednordzovou cinnosti. Je
zadouci o né& usilovat trvale, nepfetrzité a ve vSech podnikovych oblastech. Pro zlepSeni
kvality 1ze vyuzit metodu Total Quality Management — TQM, ktera se stdva podnikovou
strategii. Kdy uspokojeni zakaznikovych potieb je hlavnim cilem c¢innosti v podniku.
StéZejni podminkou pro spokojeného zakaznika je diiraz na kvalitu dil¢ich postupt a to od

vyrobnich aZ po administrativni (Basl, 2002, S. 67).
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TQA tedy:

» Total — neboli vSichni, cela organizace, vSichni zaméstnanci se podili na
zvysovani kvality,

» Quality — vyjadiuje uroven uspokojeni zakaznikovych pozadavkd. O stupni
naplnéni kvality rozhoduje tedy zakaznik,

» Management — vytvaii fidici jednotku podnikovych c¢innosti se zdmérem

uspokojeni pfani a potieb zdkaznika (Basl, 2002, s. 67)

Metoda TQM tedy urCuje pozadavky na kvalitu danych procest. Ustanovuje

standardy a na zaklad¢ nich navrhuje monitorovaci systém v podniku. Neopomenutelné je

vzbuzeni zajmu o kontinudlni fizeni kvality (Zuzék a kol., 2009, s. 33).

Mezinarodni organizace pro normalizaci (ISO) se schvdlenim Evropského vyboru

pro normalizaci (CEN) vydava evropské normy fady ISO 9000, kde je popsan systém

managementu kvality. Tyto normy jsou respektovany celosvétoveé. Dodavatelské certifikaty

napomahaji zakazniktim v diivéryhodnosti kvality dodavatele (Zuzék a kol., 2009, s. 33).

ISO 9000 obsahuje osm principti managementu kvality. Pti pouziti zasad vede fizeni

organizace k neustdlému zlepSovani a zkvalitiovani vysledkii. Norma nestanovuje jak

dosahnout cile, pouze predklada, co je pozadovano ucinit.

1.

Je dilezité sousttedit se na zakaznika — porozumét nynéj$im potiebam, analyzovat
ocekavany vyvoj potieb a tuzeb,

Rizeni a vedeni zaméstnancti — vytvafeni spravného pracovniho prostiedi pro
zamé&stnance za U¢elem napliiovani cilt firmy,

Zapojeni zaméstnanct — jejich rozvoj a realizace na vSech Grovnich,

Procesni postoj — dosahovani vysledkd ucinngj$im zptisobem a to pojeti kazdé
¢innosti a zapojeni zdroje jako proces,

Systémovy piistup managementu — zasada ¢islo 4. Tedy veskeré procesy musi byt
tizeny systémové, pro lepsi identifikaci,

Nepfetrzité zdokonalovani,

Rozhodovi podlozené analyzami — efektivni nenahodilé rozhodovani,

Prospésné obchodni vztahy — udrZeni dobrych dodavatelskych i odbératelskych a tim
zvySovani pfidané hodnoty (Kunstova, 2009, s. 123).
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Dodrzovanim norem se zavede do organizace piedevsim systém a fad. Dokumentuji se dil¢i

postupy a kroky Kk cilenému zvyseni kvality (Zuzak a kol, 2009, s. 34).

3.2.3 Metoda Lean

Lean zpfekladu zangliCtiny znamend S$tihly. Jiz znazvu tedy vyplyva, ze
implementaci této metody se snazime dosahnout zeStihleni jednotlivych procesi a tim
urychleni Casu, odstranénim nadbytecnych c¢innosti, uspofe Casu a tim 1 penéznich

prostiedki.

Historie zasahuje do prvni poloviny dvacatého stoleti, kdy Henry Ford — vyrobce
automobilt, uplatnil prilomovou teorii Fredericka Taylora, Franka Gilberta a spol. Uspéch
spocival v zafazeni jednotlivych krokl do jedné vyrobni linky. Veskeré ¢innosti byly tedy
koncentrovany do jedné haly a dil¢i Cinnosti navazovaly logicky na sebe tak, aby byla
optimalizovéna vyroba. Tim byly odstranény €asové a finan¢ni ztraty (Svozilova, 2011, s.
23). Dalsi, kdo tuto metodu pouZil, byl zhruba v poloving dvacatého stoleti Taiichni Ohno —
manazer vyrobni linky Toyota a jeho kolega ShigeoShing. Za pomoci inspirace v USA
vytvoftili techniku rychlé prestavby ,,Rapid Changeover”. Tim se posunuly do masové

vyroby. Ziskali tak lepsi flexibilitu cykli dodavek u typovych fad automobilti.

Womack and Jones definuje metodologii Lean takto: ,, Lean je sdruzeni principit a
metod, jez se zaméruji na identifikaci a eliminaci cinnosti, které neprindseni Zadnou hodnotu
pri vytvareni vyrobkii nebo sluzeb, jenz maji slouzit zakaznikum proces. “(Svozilova, 2011,

s. 32)
Mezi zminéné principy patii:

» Hodnoty zakaznika — stanoveni hodnot zakaznika, tedy tirovné¢ jeho uspokojeni ze
statkll ¢i sluzeb. U auta to mize byt pozadavek na vykon ¢i barva.

» Hodnotova fada — odliSeni hodnototvarnych Cinnosti v procesu od nepotiebnych
tedy neefektivnich. Pokud si zdkaznik nepieje klimatizaci, neni potfebné ji do auta

dodavat.

prostiedi. Tim se kazdy ucastnik procesti podili na tvorbé hodnoty. Je potiebny
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plynuly pohyb téchto Cinnosti, pro zamezeni ptipadného cekani. Pokud se na auto

nenamontuje volant, nemuze se dale testovat ¢i piedat klientovi.

» Poptavka zakaznika — fidit se specifikaci od zakaznika — ur¢itym pocétem ¢i jasnou

specifikaci. Neni zadouci vyrabét to, co si zdkaznik neobjednal.

> DosazZeni dokonalosti — snaha o co nejlepsi uspokojeni zakaznika, snizeni zdroju,

¢asu, nakladul pfi stalém zvySovani kvality (Svozilova, 2011, s. 32).

Metoda Lean je zalozena na opakujicich se cyklech, kdy je potiebné se nejprve zaméfit

na mensi, odstranit nedostatky a tak se dostat az k celkovému zlepseni. Metoda se aplikuje

tam, kde je nezbytné zvysSeni vykonnosti procesu pfi snizeni ptimych i nepiimych nékladu.

Je vhodna pro usnadnéni ¢innosti a tim zkraceni doby od vyrobniho procesu az k predani

kone¢nému zékaznikovi. Nezbytné je rozdé€lit si ¢innosti na zbytné a nezbytné a eliminovat

tak brzdéni procesu (Svozilova, 2011, s. 33).

Odstranit z procesu je potieba bezpochybné plytvani, jelikoz zvySuje jak finanéni,

tak ¢asovou zatéz. Plytvani v procesech mize byt:

>

Nadprodukce — ptedavani informaci, které nejsou potfebné, nadbytecné zasilani zprav,
formulait, chybné definovani povinnosti -> ptredem potieba definovat pocet, komu, co
a jak,

Premistovani — pteprava podkladi, skladovani dokumentace -> efektivni tok doklada,
Cekani - zdlouhavé schvalovani, ¢ekani na informace, ¢ekani na pocatek dané¢ ->
rychlost je tedy dilezitym aspektem,

Pohyb — vyzvedavani papiri z tiskarny, hledani dili -> organizované pracoviste,
spravné rozmisténi strojii a umisténi dilct,

Zpracovani — mnoho schvalovacich Grovni, nejasné popisy pracovniho toku -> jasné
popsané pracovni postupy,

Skladovani — nadbyteéné skladovaci informace -> archivace pouze nezbytnych véci a
informaci,

Prepracovani — chybné vyplnovani formulari, zmetkovitost -> dbat na efektivitu prace,
Intelekt — vhodna kvalifikace na danou pozici -> spravny vybér pracovnikll na kazdou

pozici (Svozilova, 2011, s. 33).
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3.2.4 Metoda Pét S

Pro doplnéni metody Lean se vyuziva metoda ,,Pét S“. Néazev se sklada z péti
anglickych slov zaCinajicich na S, jsou to slova Sort, Straighten, Shine, Standardize, Sustain
¢1 z vyrazi japonskych Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke. V piekladu CeStina nema
synonyma za¢inajici na S, proto si metodu 5S vykladame slovy: T¥idéni, Umistovani, Uklid,
Standardizace, Udrzeni. V nékterych situacich se také pridavaji slova Zabezpeceni a

Uspokojeni neboli Safety, Satisfaction (Svozilova, 2011, s. 39).

» Sort (TFidit)- piifazeni dle urovné potieby nebo piinosu. Nasledna eliminace
nepotiebnych véci, ¢innosti, tkond, nastrojii apod.

» Straighten (Umistovani)- kazda polozka pracovniho procesu mé své vhodné,
strategické misto, které je zaznamenan¢ a zvolené na zékladé plynulosti vyroby,
¢innosti.

> Shine (Uklid)- poiadek a &istota na pracovisti jsou nedilnou soudasti prace.
Uklid musi mit sviyj pravidelny cyklus a presna kritéria.

» Standardize (Standardizace)- standardizace pracovnich postupti musi byt
jasné dané pro kazdou pracovni pozici a na vSech pracovnich mistech. Urcuje
jasny postup pro zachazeni se stroji, vykonem prace na nich, predavani, atd.

» Sustain (UdrZeni)- nastavena pravidla je potfeba nejen udrzovat, ale také
zlepsovat a kontrolovat za pomoci auditii, Skoleni, novych pracovnich postupti

(Svozilova, 2011, s. 39).

3.2.5 Metoda Kaizen

Metoda Kaizen vznikla v Japonsku, jeji nazev se sklada spojenim dvou japonskych
slov kai a zen. Kai v ptekladu znamena ,,zmén vSe* a zen znamena ,,ve prospéch vsech®.
Metoda pokryva mnozstvi metod a nastrojl. Je potfebné zavést malé mnozstvi zmén. Tyto
zmeény, ale musi byt dlouhodobé a pravidelné. Metode¢ se také fika bleskova, odstrani se tak
plytvani ve vybrané oblasti procesu a tim zvysi vykonnost. Skupina pracovniki po kratsi
Casovy usek (2 — 5 dni) kooperuje jako tym, diskutuje postupy, vyhledava neefektivni

¢innosti a planuje zmény na odstranéni plytvani (Svozilova, 2011, s. 40).

Kaizen se snazi obsahnout vS§echny zaméstnance podniku do zlepSovani procest a to

od top managementu po délniky. Pozadovaného stavu lze dosahnout pomoci Etyt principti.
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Mezi tyto principy patii provadét malé véci, zitra musi byt 1épe nez dnes, udrzovani

vysokého standardu, prozakaznicky ptistup ke vSem spolupracovnikiim (Basl, 2002, s. 66).

3.2.6 Metoda Six Sigma

Pti masovém prodeji vyrobkl se metoda Lean zaméiovala predevsim na optimalizaci
procest pfi dodani co nejvétsiho poctu vyrobkl. Metoda Six Sigma se ale zamétuje na
vysokou kvalitu vyrobki, tedy bez vad, které¢ by mély vliv na funk¢nost. Six Sigma se zrodila
predevsim v USA v osmdesatych letech dvacatého stoleti. Jednim z prikopnikt byla firma
Motorola — producent elektroniky. V dob¢, kdy se mnozily reklamace a tim klesaly trzby
firmy. Motorola tedy aplikovala metodu Six Sigma pro standardizaci zjiStovani vad,

uspokojeni zakazniki a véasné dodani kvalitniho vyrobku (Russell-Walling, 2012, s. 156).

Six Sigma se na kvalitu divad dvéma zptisoby. Prvnim je potencionalni kvalita, ¢ili
to, ¢eho lze za idealnich podminek dosahnout a druhym je skute¢na kvalita, takova, jaké
podnik skute¢né dosahuje. Six sigma ma za kol zvysit skute¢nou kvalitu za pomoci lepsiho
vyrabéni produktu, plynule a s minimalnim plytvanim. Metodologie Six Sigma najde
uplatnéni v praxi hlavné v organizacich, kde se soustfedi na snizeni variability vlastnosti
vystupll a snizeni zmetkovosti. Ke svému zdokonaleni procesi implementuje Six Sigma

dalsi metoda a to DMAIC (Svozilova, 2011, s. 41).

3.2.7 Metody DMADV a DMAIC

DMADV se vyuziva pro ndvrh novych procesi, DMAIC najde uplatnéni ve

zlepSovani soucasnych procest.

1. DMADV

» Define — stanoveni cild, rozsahu, definice ¢innosti,
Measure — specifikace stavajiciho procesu a vyhodnoceni vykonnosti,
Analyze — nalezeni problémd, indikace hlavnich pficin,

Design — zkonstruovani modelu procesu, poznamenani ¢innosti, popis,

vV V VYV V

Verify — verifikace procesu, kone¢na analyza (Zuzak, a kol., 2009, s. 34).
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2. DMAIC

» Define — Dukladna specifikace ti¢elu, rozsahu projektu a jeho cild. Vytvoteni
tymu Six Sigma. Popis potifeb a ocekavani zakazniktli, rozpocet, definice
vstupt 1 vystupti.

> Measure — Zméfeni a popsani soucasného stavu. Uprava pozadovanych cilt
na zakladé ziskanych informaci. Zjisténi zda vyhovuje dand metoda méeteni
— testovanim.

» Analyze — Analyzovani pfi¢in stavajiciho stavu prostfednictvim naméfenych
udaju.

» Improve — Navrhnuti feSeni problému, plan realizace, otestovani pokusem.
Realizace.

» Control — kontrola a srovnani stavu pied a po zavedeni metody. Zméteni
ucinnosti. Znovu zméfeni nového stavu a porovnani s predchozim. Pfi
ucinném zlepSeni nasleduje zachovani — tedy dokumentace, vytvoieni
smérnic a pracovnich postupu, informace a zaskoleni. Dulezité je stav

neustale monitorovat.

Tato metoda pfinese Usporu Casu, snizeni redundance, vyuziti vnitinich znalosti,
snizeni chybovosti, zvySeni produktivity prace, uplatnéni novych pfistupu a také zvyseni

kvality fizeni procesi (Zuzak a kol., 2009, s. 36).

3.2.8 Lean Six Sigma

Kombinaci metody Lean a Six Sigma vznikla metoda Lean Six Sigma. Tato metoda
ma aplikacni flexibilitu, kterou lze pfizplsobit konkrétnimu cili. Pro vyuZiti vyhod obou
metod je zapotiebi detailni sledovani a specifikace projektt. Metoda se vyviji na zakladé
chyb v minulosti. Hlavni chybou byla nedtivéra v tuto metodologii managementem. Pfi
zjisténi, Ze pfi implementaci je opravdu dosahovano vétSich ziskd, diivéra byla prolomena a

metoda vyuzivana Castéji (George a spol., 2005, s 94).

23



Pro lepsi interpretaci 1ze vyuzit aplikacni tabulky (Svozilova, 2011, s. 48)

Zaméieni Lean Six Sigma
Podobné znaky
Cile Tniciativ C1I?m k?zde organizace je efektivni fizeni procesii a uspokojeni
potieb zakaznika.
Vliv Pro zlepSeni je =zapotfebi aktivni zapojeni managementu do
managementu zlepsovatelskych aktivit.
Naéstroje Analyza feSeni problému, pfiCin, procesnich tokii a naméfenych
techniky udaju.
Zapojeni Zameéstnanci jsou aktivng zapojeni do projektd, Skoleni a podili se na
zaméstnancl feSeni problému.
. e Oblast pouziti obou metod je aplikovatelné a vSech urovnich
Oblasti pouziti o1 s
hospodaiského cyklu.
Odlisné znaky
Proiektovy Mésicni fazové projekty,
: Y Kratkodobé, intenzivni zmény. jednotné struktura. Dlouhodoby
management
charakter.
Zaméfefl i Zlgpsovéni S,luz,e]? zdkaznikim. Odstranovani odchylek a zavad.
projektl Eliminace plytvani.
Cilem je zvySeni plynulosti,
Vybér projektt koordinace procesti a odstranéni | Kvantitativni analyzy vystupt.
plytvani.
Analytické Grafické znazornéni, diagramy, | Experimenty, optimalizace,
metody analyzy pficin problémil. statistické metody.
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4 Vlastni zpracovani

Prakticka Cast se zabyva nacerpanymi poznatky z teoretické Casti bakalaiské prace.
Tyto poznatky jsou aplikovany na nejmenovanou personalni agenturu. Nazev agentury neni
zminén zejména kvuli velké konkurenci v této oblasti plisobeni. Za Gcelem nevyzrazeni

know-how, které si agentura intern¢ vytvorila.

4.1 Profil spole¢nosti

Historie celosvétové znamé agentury sahd do poloviny dvacatého stoleni do jedné ze
zapadnich zemi Evropy. Dva ambicidzni studenti sice nedisponovali kapitalem, avSak méli
velké plany. Chtéli dosahnout flexibilnéjsiho fungovani trhu prace za pomoci do¢asného
uvazku. Jejich prvnim doporuc¢enym zaméstnancem byla sekretaika, kterou poprvé vezli ke
klientovi na jejich jediném kapitalu — na kole. Velkou pili se jim podafilo vybudovat jednu
Z nejuznavangjSich a nejvyznamnéjsich persondlnich agentur. Nyni plisobi v desitkdch zemi

po celém svéte a fadi se mezi Spicku vV poskytovani zaméstnanci na svete.

V Ceské republice agentura zapo&ala svou ptisobnost pied osmi lety pievzetim mensi
lokalni agentury. V soucasné chvili zaméstnava zhruba 200 kmenovych a vice nez 4000
pfidélenych zaméstnancl. Agentura se neustale zvétSuje. Pobocky mé po celé republice.
Firma podporuje rtizné charitativni akce, stala se Dobrym andélem a objevuje se i na

zavodnich strojich.

4.2 Predmét ¢innosti

Pfedmét ¢innosti personalni agentury je velmi rozsahly, ptesto by se dal rozdélit do

péti oblasti, pficemz kazda oblast disponuje specifiky, pro obsazeni vétsiho rozsahu trhu.

» Inhouse Services- Agentura vy¢leni odborniky, ktefi pracuji pfimo u klienta a
prebiraji komplexni agendu. Poskytuji kompletni HR proces uzplisobeny
specifickym cilim organizace. Organizuji nédbory, zefektiviiuji procesy,
motivyji a tim snizuje fluktuaci. Samoziejmosti je organizovani smén,
zpracovavani dochédzek a persondlni poradenstvi. Tento zplisob zaméstnavani
je pro personalni agenturu velice naro¢ny na veskeré procesy. Je dilezity vztah
s klientem i zamé&stnancem. Nezbytnosti je uzptsobit interni podptirné procesy

V agentuie, pro spravny procesni tok.
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» Agenturni zaméstnavani — Agenturni zaméstnavani muze mit riznorodou
podobu a to od najmu brigadniki na jeden den po cely tym na hlavni pracovni
pomér. Velkou vyhodou pro klienta je flexibilita. Agentura kandidata vyhleda,
zamestnd a dale se o néj stard — zpracovava dochdzky, vyuctovani, vyplaci
mzdy.

» Permanent placement — Agentura ,,pouze” vyhleda vhodného kandidata pro
Klienta. Agentura muze vyhledat odbornika ve svém oboru se specifickymi
znalostmi nebo napiiklad tym pro mensi firmy, jenz nemaji takové zdroje
kandidatt jako agentura.

» Sourceright — Tato sluzba ma databazi po celém svéte, pomaha nastartovat rist
nebo zlepsit pruznost podnikani. Pomahd optimalizovat klientovi jeho procesy,
navrhuje zlepSeni a poskytuje strategicky reporting a analyzy.

» HR Solutions — Nabizi vy¢lenéni nékterych HR procesii agenturou — mzdova

agenda, inzerce, nabor, poradenstvi.

4.3 Organizacni struktura

Organizacni struktura spole¢nosti je velmi Siroka a komplikovana, proto je na strukture
nize vyobrazeny pouze zjednoduSeny model. Vrcholny management tvofi generalni feditel
a feditelé jednotlivych oddéleni — Inhouse, Permanen placement, Staffing, Back Office.
Stfedni management pak tvofi Area manazefi — manazeti jednotlivych divizi rozdéleni dale
podle spaddové oblasti, proces manaZzefi a manazefi useki Back-office. Manazefi
jednotlivych pobocek nebo projekti spadaji do niz§iho managementu. V obchodni siti pak
jsou dale konzultanti a Researchefi. Back office. Oddéleni dopliiuje nespocet mzdovych

ucetnich, finan¢nich tcetnich, kontrolord, recepcnich, IT a marketingovych specialista.
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Obr. 2 Organizaéni struktura

Generalni feditel

Generalni asistent—

Permanent Back office
Inhouse oddéleni placement Staffing oddéleni “r s
. oddéleni
oddéleni
— Inhouse klient1 | == Pobocka Praha |l PobockaPraha |} Finance
— Inhouse klient 2 | == Pobocka Brno —— Pobocka Brno | HR
— Inhouse klient 3 | &= Pobocka Ostrava | = Pobocka Ostrava | = Back office

— Pobocka Liberec | = Mzdy

Pobocka Hradec
kralové

— Pobocka Plzeri | &= Marketing

Poboc¢ka Usti nad
Labem, Chomutov

Zdroj: vlastni zpracovani
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4.4  Proces prijatych faktur

V personélni agentuie probihd mnoho administrativnich procest, které jsou velice
dualezité pro procesy klicové. Agentura prosla za predeslé dva roky velkym vyvojem, proto
se 1 potfeby a pozadavky na procesy a fizeni velmi zménily. Jelikoz autorka prace pusobi
jako ucetni ve finan¢ni uctarné, zaméfila se tedy na zlepSeni procesti pravé na tomto
oddéleni. Autorka se podilela na zavadéni workflow pfijatych faktur, proto bude detailné
popsan sled cinnosti pfed zavedenim a po zavedeni workflow. Za pomoci metody

Six Sigma - DMAIC proces analyzujeme.

441 Define

Finanéni G¢tarna musi kazdy mésic zpracovat témet 500 faktur pfijatych a pocet se
stale zvySuje. Zpracovani faktur piijatych je podplirnym procesem pro proces klicovy,
jelikoz jednim z typi nékladi jsou také prefakturovavané néklady. Pro reportingové a
zavérkové ucely je potirebné, aby ndklady spadaly do sprdvného mésice a marze u
jednotlivych klientl tim neucinné nekolisaly. Pro management je podstatné védét, kdo si
objednal statky a sluzby. Finan¢ni oddéleni musi védét, zda nedorazi neobvykla faktura,
ktera by narusila reportované vysledky. Hlavnim ekonomickym cilem je snadna kontrola

nad néklady a jejich minimalizace.

Do procesu faktur piijatych je zapojena celd firma, proto je potiebné, aby byl cely
proces standardizovany a obéh dokumentii co nerychlejsi a nejefektivné;si. Procesnim cilem

je tedy zrychleni a optimalizace obéhu dokumentt.

Pro zefektivnéni celého procesu byl sestaven tym projektu skladajici se z Gcetni,
finan¢éniho manazera, procesniho analytika, IT specialisty. Cely pribéh byl predstavovan a

odsouhlasovan TOP managementem.

4.4.2 Measure

Proces faktur piijatych zacind u samotného objednéani zbozi nebo sluzby. Jiz nyni si
muzeme rozdélit zboZi a sluzby na opakované ndkupy (naptiklad ndjemné prostor pobocky,
telefonni pausal, leasing auta — zasmluvnéné nakupy, kazdy mésic podobna nebo téméer
totoZzna castka) a nahodilé (obleCeni pro zaméstnance, stravovani, kancelaiské potieby). Po
objednani zbozi nésleduje zaslani faktury nebo proforma faktury a to dvéma zpisoby.

Dodavatel zasle fakturu postou na centralu spolecnosti nebo ptimo objedndvajicimu.
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Pokud faktura dorazi na centralu, obdrzi ji recepCni, kteti si fakturu zapisi do seznamu
ptichozi posty, naskenuji a emailem rozeslou na schvaleni objednavajicimu. Objednavajici
fakturu emailem schvali. Néasleduje pteposlani schvaleni a faktury od recep¢nich na centralni
email financi a original pfinesou piimo finan¢ni ucetni. V druhém piipadé objednévajici
fakturu naskenuje a zasle spolu se schvalenim na centralni email financi, original zasle

postou.

Financ¢ni ucetni fakturu zaeviduje do systému, dle schvaleni objednavajiciho zatuctuje,
vytiskne koSilku a podepise. Kazdy den v 16:00 ucetni vytvoii platebni piikaz ze
zauctovanych faktur a predlozi je K proplaceni controllingu. Kontrolor zkontroluje spravnost
zauCtovani a autorizuje platebni piikaz, ptipadn¢ vyradi z platebniho piikazu Spatné
zauctované nebo neschvalené faktury. Na proplacené faktury uGcetni asistentka natiskne

datum proplaceni a zalozi do Sanonu.

4.4.3 Analyze

Takto nastaveny proces mlze fungovat v malé spolecnosti, avSak ve stfedni, stale se
rozvijejici organizaci je absolutné nevyhovujici a zdlouhavy. Jiz prvni tskali miizeme nalézt
ve schvaleni faktury, kdy manazeti nemaji kontrolu nad ndklady spadajicimi na pfidélenou
pobocku (nakladové stfedisko), ptipadné do marze klienti. Kontrola nad naklady je tedy
prvnim cilem zlepSeni. Dalsi problém je neznalost recepce, kdo si zbozi nebo sluzbu
objednal a proto je Casto zdlouhavé schvalovani faktury a znovu zasilani faktury na
potencionalniho objednavajiciho. Zadouci je tedy centralni zasilani jiz schvalenych faktur
na jedno misto. Urychli se tak proces k proplaceni faktur a uSetii se ¢asovy fond recepce.
Faktury jsou tedy na réiznych mistech v podniku. Casto se stivé, Ze piichdzi upominka
k fakturam, které se na finanéni oddéleni nikdy nedostaly. Potencionalnich mist, kde by
mohla faktura byt je mnoho a neni dohledatelné, kde je v procesu prodleva. Na finanéni
uctarné je pouze jedno misto a faktury nejsou nijak rozdélené, neni tedy zifejmé, co presné

se ma s danou fakturou stat a zda je vSe v poradku.

Dals§im dtlezitym aspektem je samotné spravné schvaleni a jeho forma. Dulezité je
u kazdé faktury znat, zda se jedna o ndklad pobockovy nebo naklad, ktery jde do marze

klienta (pfimy, nepiimy), pfipadné zda se néktera castka strhava zaméstnanci.

V nédvaznosti na kontrolni hlaSeni je také Zadouci dalsi kontrola zauctovéani a to

konkrétné: IC, DIC dodavatele, evidenéni &islo dokladu, Datum DUZP, kod a &astka DPH.
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Problém soucasného procesu tkvi predevsim v riistu spolecnosti, ktera se zhruba za
rok zvétsila témér dvojnasobné. Prispél k tomu ekonomicky rist a snizeni nezaméstnanosti,
kdy poptavka po zaméstnancich stale roste, ale uchazeci je malo. Proto se firmy obraci na
personalni agentury, aby jim zaméstnance vyhledala. Tim se tedy zvétsil 1 pocet
zamé&stnancli kmenovych a rostou naklady s tim spojené. Firma se tedy rozhodla pro

implementaci workflow do stavajiciho ucetniho softwaru a optimalizaci celého procesu.

4.4.4 Improve

V tom to kroku bude nejprve popsan navrh nového feseni procesu od objednavky az

po zalozeni faktury do archivu, popsano schéma procesu a sestaven plan realizace.
Navrh reSeni

Pro lepsi ovlivnitelnost ndkupli pro manazery je potfebné, aby mohli rozhodnout o
koupi jeste diive, nez se realizuje. Proto si kazdy musi nejprve vytvoftit objednavku na sviyj
nakup ve workflow. Jedna objednavka = jedna faktura, nelze piijmout jednu faktur s vice
objednavkami ¢i vice faktur pro jednu objednavku. Nové objednavce se automaticky

vygeneruje nové poradové Cislo a musi se vyplnit nasledujici pole:

» Nazev dodavatele,

Datum plnéni — datum provedeni sluzby ¢i dodani zbozi,
Struény nazev objednavky,

Druhy naklada — pfiloha €. 1,

Poznamka pro schvalovatele,

vV V. V V V

Ptipadna piiloha.

Po uloZeni objednavky systém automaticky zasle email schvalovateli dle schvalovaci
matice (pfiloha €. 2 — Schvalovaci matice). Pokud schvalovatel nezareaguje na objednavku
do 24 hodin, je mu zaslan urgovaci email. Pokud i na né&j dalSich 24 hodin nereaguje, je
zaslan email na dalsi instanci schvalovani. Po schvaleni se objednavka preméni na status

»Schvalena™ a objednateli dorazi oznamovaci email.

Lze také vytvofit opakovanou objednavku, pro ndkupy statkli a sluzeb, které se
opakuji vurcitém casovém intervalu. Tento interval je potieba uvést pfi zadavani
objednavky. Objednavajici tak nemusi vytvaret kazdy mésic stejnou objednavku, ale dle

Casového intervalu se vytvoii nova objednavka se stejnym cislem po sparovani ptedchozi.
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Timto procesem se tedy zajisti sledovanost nakladii managementem.
Faktura

Po schvéleni objednavky zasSle nakup¢i dodavateli vygenerované ¢islo objednavky,

které musi dodavatel uvést na své faktuie a tu zaslat na centralni email invoices@xy.cz.

V pifedmétu tohoto emailu musi byt uveden nazev dodavatele, evidencni ¢islo dailového
dokladu a ¢islo objednavky. Finance si mohou fakturu znovu najit a zjistit, zda jim faktura

dorazila.

Ugetni si fakturu vytiskne a k emailu pfida stitek vyfizeno se svym jménem. Po¥idi
fakturu do systému a sparuje s objednavkou. Sken faktury ptilozi k potfizené fakture do
systému. Pfiloha se automaticky propise i do workflow k objednavce. Objednavka i faktura

se tak mohou zafadit do jednoho ze stavi, kterymi jsou:

» Neni potvrzené dodani — pokud zbozi ¢i sluzba probéhla, musi byt potvrzené
dodéni pro nasledné zatctovani a proplaceni.

» Chybna castka — nesouhlasi castka na faktufe s castkou objednavky.
Objednavajici musi opravit objednavku nebo reklamovat fakturu. Pfi Upravé
¢astky objednavky nad stanoveny limit, nasleduje status ,,Opakované schvaleni®.

» Neni potvrzené dodani a chybna ¢astka — kombinace vyse uvedenych statusti.

» Faktura — rozG¢tovani schvaleno, Objednavka — uzavieno. Pokud jsou Splnény

vSechny pozadavky ke spravnému sparovani — sedi ¢astka a je potvrzené dodani.

Na kazdy z téchto statusi je vytvoien box (Box je tak i pojmenovany), kam se faktura
fyzicky zalozi. Ugetni dle stavu v systému kontroluje, které faktury jsou jiz spravné ve stavu
,»Rozuctovani schvaleno a mohou se zauctovat dle schvaleni v objedndvce. Zadat do stavu

zauctovano, vytisknout koSilku a podepsat se. Fakturu vlozi do boxu na faktury k thradé¢.

Kazdy den v 16:00 ucetni vytvori platebni piikaz ze zatctovanych faktur. Ty dale
preda Controllingu, kde se kontroluje shoda s objednavkou. Kontrolor autorizuje platebni
piikaz.

Na zaplacené¢ faktury je natistén datum proplaceni a v navaznosti na daiové kontroly
znovu zkontrolovany spravné nalezitosti a zauctovani. Faktura je po té v systému

zaevidovana senior ucetni jako uzaviend a stejné tak je na koSilku nati$tén datum dafové
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kontroly. Nasledné je faktura zalozena do $anonu dle potadového &isla. Sanony jsou po

uzavieni ucetniho roku odvezeny do externiho archivu.

Schéma procesu

Vytvoreni Schvéleni Zaslani Obdrzeni FAP na Tisk
objednavky dodavateli PO email

Obr. 3 Schéma procesu

Zdroj: Vlastni zpracovani

Plan realizace

A\

YV V.V V V V VYV V V V VYV V

Prezentace na TOP management meetingu,
Revize s Gcastniky procesu,

Schvéleni TOP managementem,
Implementace Workflow do ucetniho systému,
Ptiprava dodavateli na zménu systému,
Testovani na vybranych pobockach,
Odstranéni problému, revize,

Vytvotfeni manualu a smérnice,

Skoleni,

Zavedeni na 1/3 firmy,

Zavedeni systém na 2/3 firmy,

Zavedeni na 3/3 firmy,

Revize, zhodnoceni, priabézné Skoleni novych lidi.

Zaevidovani FAP,
sparovani s
objednavkou

Status -

Rozpctovani
schvaleno

Proces implementace nového systému je nutné prezentovat na TOP management

meetingu, kde se schvali navrhovany rozpocet od externi softwarové firmy, schvalovaci

matice, typy nakladi, proces jako takovy. Management proces piipominkuje.
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Po prezentaci je tieba proces znovu zrevidovat, upravit schvalovaci a nakladovou
matici. Zakomponovat pfipominky managementu. Po tomto pfepracovani do findlni formy
se znovu prezentuje pied TOP i stfednim managementem, kde je nasledné proces finalné

schvali.

Implementace modulu workflow dle pozadavku firmy trva dva mésice. Za tuto dobu
je potiebné ptipravovat dodavatele na nadchazejici zmény — piidani do faktur PO, centralni
zasilani.

Po implementaci nastava testovaci mésic, kdy jedna vybrana pobocka zacina tvofit

Cisla objednavek na své nakupy, testuje se tak spravné nastaveni veskerych mechanismi

workflow, funkénost schvalovaci matice a dostate¢né typy naklada.

Pfi testovani se vytvari manual, ktery navadi ndkupci, jak zadavat objednavku
do systému krok za krokem. Manual slouZzi o pro dodavatele, které navadi, jakym zpisobem

Jo 4

maji faktury zasilat. Vytvaii se také smérnice pro obéh dokumenti v rdmci spole¢nosti.

Po odstranéni softwarovych a manudlnich chyb se ptechazi ke skoleni zaméstnancti

firmy probihajici prostiednictvim hromadnych $koleni pomoci konferen¢nich hovort.

Postupné — po ¢trnacti dnech se do procesu zapojuje celd organizace. Zpocatku se
vytvareji objednavky zpétné a po dvou meésicich od skoleni se jiz nepiijimaji faktury bez
¢isla objednavky.

P#i meetingu financi se znovu prochazi fungovani procesu a diskutuji se nedostatky
a mozné vylepSeni.

Jednou mésiéné je poradano skoleni pro nové piichozi zaméstnance. Zde je mimo

jiné Skoleni na proces piijatych faktur a typy nakladu.

Control

Zacatek procesu se zménil celkové. Namisto neschvaleného objednani zbozi ¢i
sluzby si objednatel nejprve zazada o schvaleni nadfizenym a aZ po té je zbozi ¢i sluzbu
objednana. Tim se zafidi informovanost a kontrolu managementu nad podnikovymi néklady.
Pomoci funkci workflow finan¢ni oddéleni vi, na které typy nakladt obdrzi fakturu, a mohou

si vytvaret mési¢ni dohadné polozky.
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Z procesu byla z velké casti vyfazena recepce, ulevilo se tak jejich Casové
vytizenosti. Nemusi dohledavat, kdo stoji za fakturou. Uetni zcela okamzité vi, jak fakturu
zaucCtovat. Zkratil se Cas proplaceni faktur pfijatych. Faktury se dostanou na financ¢ni
oddé€leni okamzité. Proces se tedy zkratil a optimalizoval tak, aby byly podpofeny klicové
procesy firmy. Na finan¢ni uctarné je nyni pfesné definovany tok dokumentu a dle stavu
v systému finance ptesné vi, kde se faktura fyzicky nachazi a pro¢ naptiklad neni proplacena.
Jestlize je potieba zjistit, kdo s fakturou manipuloval a jak fakturu zauctoval, miize se
podivat do objednavky, piipadné na koSilku. Jelikoz faktury chodi centralné na email,
finan¢ni odd¢€leni presné eviduje, kdy faktura dorazila a jak dlouho trval proces az po
zaplaceni. Diky opakovanému Skoleni zaméstnanci umi zachazet s workflow a spravné

rozliSovat typy nakladu.

Vysledny proces byl prezentovdn na TOP management meetingu. Nasledovaly
drobné upravy ve schvalovaci matici, byly pfidany typy nakladt schvélena vnitropodnikova

smérnice.

Do budoucnosti by se organizace méla soustiedit na pravidelné $koleni zaméstnanct
a to v oblasti typt nakladl, procesu objednavéani a zasilam faktur. Neopomenutelné je
dodrzovani uétovani a zakladani faktur ve finanéni uétarné. Uéetni musi byt disciplinované
a dodrzovat standardizovany postup zakladani, uctovani, zapisovani a posun dokumentti po

finan¢nim odd¢leni, aby se proces nezpomaloval.

Je dilezitd kazdomésicni revize na finanénim meetingu, pro realizaci G¢astnikll na

procesu pro navrhy na zefektivnéni a optimalizaci jak procesu, tak softwaru.

Dals$im navrzenym zlepSenim je nezasilat faktury centrdln¢ na email, ale vytvofeni
webového rozhrani pro zadavani faktur dodavatelem. Zamezila by se moZnost smazani
mailu a tim ztraceni historie faktury. Dalsi vyhodou by bylo okamzité sparovani faktury
s objednavkou a tim by se zkratil proces zpracovani. Tato varianta je momentalné pro

spolecnost velmi nakladna.
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5 Zavér

Zamérem bakalaiské prace bylo vyobrazit soucasny stav procesu piijatych faktur a
zhodnotit se stavem nové namodelovanym a také implementovanym. Spravné nastaveni

vytvari kontrolovatelny pohyb dokumenti a velké ¢asové uspory.

Pro vypracovani bakaldiské prace byly vyuzity poznatky nacerpané z dostupné
literatury a piedevSim z internich zdroji persondlni agentury, soustfedéné na financ¢ni
uctarnu.

V teoretické ¢asti jsou charakterizovany pojmy, jako je proces, procesni fizeni,
vnitropodnikové smérnice a nasledné vysvétleny metody na zefektivnéni podptirnych

procest pro uspokojeni interniho i externiho zdkaznika.

Prakticka cast je zapocata charakteristikou spole€nosti. Vysvétlen pfedmét ¢innosti a
vyobrazena struktura podniku. Nasleduje aplikace jedné z vysvétlenych metod pro zlepSeni
procesu ptijatych faktur. Autorka proces popsala, navrhla zlep$eni tohoto procesu a nasledné
jej aplikovala. Navrhla realiza¢ni plan a kroky, které jsou podstatné pro spravny procesni

tok.

V zavéru prace bylo zjisténo, ze navrzeny a implementovany proces je velice prospesny.
Uzitecné jsou nejen velké Casové uspory, ale predevSim kontrola nad ndklady a tokem
dokumentt. Casové uspory vznikly vyfazenim recepce z procesu a odstranénim zpétného
schvalovani faktur, kde dfive vznikalo ¢asové plytvani. Zastaraly proces nahradilo zavedeni
centrdlniho zasilani jiz schvalenych faktur na email obsluhovany finanénim oddé€lenim.
Kontrola nad naklady je umoznéna funkcionalitou implementované komponenty workflow
do stavajiciho ucetniho softwaru, kde miiZze vedeni, mimo jiné pozorovat, jednotlivé typy
nakladi. Stav, ve kterém se faktura pfijata nachazi, je dan stavem v softwaru a také boxem,
ve kterém je faktura fyzicky ulozena. Avsak za pti¢iny neustalého ristu spole¢nosti je velmi
dulezité klast diraz na informovanost a Skoleni zaméstnanct. Disciplinovanost zajist'uji
nové vytvorené vnitropodnikové smérnice. Posledni navrzenou zménou je vytvoieni

webového rozhrani pro externiho zakaznika.
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7 Prilohy

Ptiloha ¢. 1 — Druhy nakladt

Ptiloha &. 2 — Schvalovaci matice
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Piiloha €. 1: Druhy naklada

e Pobockové naklady — nakup kanceléaiskych potieb, vodné, sto¢né, najemné, Caj.

e Niklady do GP -z marZe — piimé naklady, které se neptefakturovavaji — naptiklad
ubytovani, stravovani, oblec¢eni ptidélenych zaméstnanct.

e Naiklady do GP — prefakturace — piimé naklady, které se prefakturuji klientovi —
ubytovani, stravné, ochranné pomucky pfidélenych zaméstnancti, ptipadné nepiimé
naklady ptrefakturovavané klientovi — naptiklad marketingové kampang.

e Srazka zaméstnanci — srazky pridélenych ¢i kmenovych zaméstnanct. Napiiklad

srazka za ztracené Cipové karty, stravenky.



Priloha €. 2: Schvalovaci matice
Pobockové naklady:

» Nakup do 5 000 K¢ za pobocku — Schvaluje ManaZer pobocky.

» Celkovy nakup za mésic za pobocku do 20 000 K¢ schvaluje Manazer
pobocky.

» Celkovy nakup za mésic za pobocku od 20 000 K¢ do 60 000 K¢ schvaluje
Area Manager.

» Celkovy nakup za mésic za pobocku nad 60 000 K¢ schvaluje feditel.

Néklady do GP — z marze:

» Nakup do 15 000 K¢ daného klienta — Schvaluje Manazer pobocky.

» Celkovy nakup za mésic do 30 000 K¢ daného klienta schvaluje Manazer
pobocky.

» Celkovy nakup za mésic od 30 000 K¢ do 70 000 K¢ daného klienta schvaluje
Area Manager.

» Celkovy nakup za mésic nad 70 000 K¢ daného klienta schvaluje feditel.

Néklady do GP — prefakturace:

» Nakup do 15 000 K¢ daného klienta — Schvaluje ManaZer pobocky.

» Celkovy nakup za mésic do 70 000 K¢ daného klienta schvaluje Manazer
pobocky.

» Celkovy nakup za mésic od 70 000 K¢ do 150 000 K¢ daného klienta
schvaluje Area Manager.

» Celkovy nakup za mésic nad 150 000 K¢ daného klienta schvaluje feditel.

Srazky

» Srazky kmenovych zaméstnancti schvaluje Area manazer.
» Srazky pridélenych zaméstnanct schvaluje manazer pobocky.

Zdroj: Vlastni zpracovani



