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Administrativni procesy v podniku

Abstrakt

Bakalarska prace je vypracovana ze dvou casti. Prvni, prakticka Cast je literarni
reSerse, ktera je zaméfena na komparaci autorti a vyklad pojmu jako: proces, procesni fizeni,
kategorizace, dale fizeni procest. V této praci jsou popsany metody pro zlepSeni efektivity
procest. Z téchto metod si autor vybral metodu DMAIC pro vypracovani praktické ¢asti.

V druhé, praktické Casti je popsana historie, struktura a produkty spolecnosti, ktera
poskytuje konzultace ve farmaceutické oblasti. Hlavnim cilem praktické Casti je snizeni
nakladii pfi procesu zpracovani faktur a jeho zefektivnéni. Byl zpracovan rozhovor,
z kterého vychazi potencialni mezery v aktualnim procesu. Podrobné je analyzovan proces
zpracovani faktur, z kterého vychazi navrh nového systému. Zavérem prace je test navrhu

nového procesu a vypracovana uspora nakladi na novy systém.

Kli¢ova slova: procesy, administrativa, administrativni procesy, dokumenty, normy,

obchodni proces, analyza, fizeni procesu



Administrative processes in a company

Abstract

The bachelor thesis is prepared in two parts. The first, practical part is a literature
search, which is focused on the comparison of authors and the interpretation of concepts
such as: process, process management, categorization, and process management. This work
describes methods for improving process efficiency. From these methods, the author chose
the DM AIC method for the elaboration of the practical part.

The second, practical part describes the history, structure and products of a company
that provides consulting in the field of pharmaceuticals. The main goal of the practical part
is to reduce costs in the process of invoice processing and its streamlining. An interview was
prepared, from which potential gaps in the current process emerge. The invoice processing
process, on which the design of the new system is based, is analysed in detail. The conclusion

of the work is a test of the design of a new process and the cost savings for the new system.

Keywords: process, administration, administration processes, documents, standards,

business process, analysis, process management
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1 Uvod

Procesem rozumime mnoho ¢innosti, které jsou spojeny a spolecné vytvati vystupy.
Cilem procesu je vSak ziskavat co nejlepsi vystup za predpokladu nejvice efektivniho a
nejvice ekonomického vstupu.

Administrativni procesy jsou soucasti kazdé firmy. Zastavaji velmi dulezitou funkci
pro jeji chod. Nezavisi vSak na tom, zda se jedna o velkou spole¢nost ¢i rodinnou mensi
firmu. V obou firméch je administrativa neodmyslitelna. Vzhledem k tomu, ze globalni trh
21. stoleti velmi rychle roste, tak musi moderni spole¢nosti neustale pracovat na zlepSeni
svych procest pro udrzeni vysoké urovné konkurenceschopnosti.

V poslednich letech dochézi k velmi rychlému vyvijeni informacnich technologii, na
néz se klade tlak, jelikoz pro zlepSovani kvality je to nutné. Pocitace se ne¢kolikanasobné
zrychluji a s tim 1 jejich pomocna kapacita nabira na obratkach. Zaroveni se také zvétSuje
dynamika procest z divodu silné konkurence a potieby trhu se neustale méni. Velkou Cast
administrativnich procest v dnesni dobé pocitace zjednodusuji, zlepSuji, zprehlednuji a
zefektiviiuji. Nejvétsi vyhodou kazdého zaméstnance je zefektivnéni agendy diky
informacnim technologiim. Tyto technologie dokazi uspofit mnoho Casu.

Velmi zfidka se totiz ve firmach stava, ze by nedochazelo k hromadéni dokumentd.
Administrativa je velmi dulezita a je lehce neviditelna na rozdil od vyrobku a zbozi. Pfitom
zvladnuta administrativa je zakladem uspéchu kazdé firmy.

Analyza podnikovych procesi je velmi rozsifena, provadi se v kazdé organizaci, ktera
chce zlepsit svou efektivitu a zisky. Organizaci muze pomoct spravné€ vytvofena a
zhodnocena analyza v feSeni nejraznéjsich problému, které se jich tykaji.

Organizace muze Cerpat mnoho vyhod, pokud zdokumentuje své podnikani a bude mit
prehled v modelech procest. Jedna se o vétsi transparentnost ¢innosti této spolecnosti, ktera

motivuje kazdého potencialniho investora.
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2 Cil prace a metodika
2.1 Cil prace

Priméarnim cilem této prace je zlepSeni predevS§im kvality, zjednoduseni a zaroveni
uspora Casu na vybrany proces prijatych faktur ve spolecnosti, kde autor pracuje. Cilem je i
vylepSeni pracovni pozice a ziskani Casu pro jiné dualezité procesy. Pro splnéni nejen
primarniho cile je nutné analyzovat aktualni proces faktur.

Dalsim cilem je ziskani odbornych informaci v rdmci vypracovani literarni reserSe o
této problematice. Cilem je, aby z pfectené literatury a novych znalosti bylo mozné opravdu

odstranit chyby procesu a jeho zdokonaleni.
2.2 Metodika

Prace je rozdélena do 2 Casti pro lepsi prehlednost. Teoreticka ¢ast je literarni reSerst,
kde autor objasni zakladni pojmy, které souvisi s administrativnimi procesy. Zarovefi popiSe
i procesy a ukaze pochopeni za pomoci literatury a jinych zdroji. Zde jsou popsany zakladni
pojmy, jako je proces, procesni fizeni, struktura procesu a outsourcing. Dale se zde nachazi
metodika pro analyzu a nasledné zlepSeni efektivity administrativnich procesu, bez které
neni mozné procesy spravng ridit.

Vlastni cast této bakalarské prace se zamétfuje na poradenskou spolecnost ve
farmaceutickém odvétvi, kde autor pracuje a ma moznost vidét problematiku z perspektivy
finan¢niho oddé€leni na vlastni kazi. Vzhledem k citlivosti dat spole¢nosti a naslednou
komplikaci se zvefejiiovanim této bakalarské prace, neni mozné tuto spoleCnost jmenovat.
V této Casti autor popisuje procesy této organizace, dle predeslé teoretické Casti. Nasledne
ukazuje urcité mezery a urCité navrhy pro zefektivnéni a zjednoduseni procesu s asovou
usporou véetné meéfeni uspory nakladi. Pro rozhovor byla zvolena diskuze s financni
analytickou. Autor si pfedem pfipravil n€kolik otazek, které¢ by mohly ukazat na mezery a
vylepsit jeho pracovni pozici. Rozhovor byl proveden a klicové otazky, z kterych vyplyvaji
mezery procesu, jsou uvedeny v praktické ¢asti.

V tabulce naklady na tisk provedl autor vypocet tisténych primérnych mési¢nich
faktur - 400 * 0,28 naklady na tisk dle pfilohy naklady na tisk. V této pfiloze pocita s tiskem

v Cernobilé barveé.
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3 Teoreticka vychodiska
3.1 Proces

Pojem proces je v literature vysvétlen:

,Proces* piedstavuje ucelenou aktivitu charakterizovanou vzajemné propojenymi
dil¢imi Cinnostmi, které transformuji vstupy na adekvatni vystupy. Pfi procesnim fizeni je
rozhodujici pfinos spatfovan v dosazeni predpokladaného vysledku Cinnosti pfi optimalni
struktufe a vazbach jednotlivych &innosti.“ (ZUZAK, 2009)

Proces je proud prace jinak také cinnosti. Jako proces nelze povazovat nahodné déni a
aktivitu, ktera nema predem stanoveny déj a prichod pres urcité body. Tim lze fici, ze musi
mit pfedem stanovenou trasu a cil. Aktivita ¢i ¢innost musi byt pojmenovatelna a méfitelna.
Lze tedy méfit naklady vzhledem k transparentnosti zdroju, které tato aktivita Cerpa.
(SVOZILOVA, 2011)

Existuji procesy evoluCni, vratné, nevratné, jedine¢né, opakované, chemické,
spoledenské, vyrobni a legislativni. (SVOZILOVA, 2011)

Smida vyklada pojem jako jednoduse identifikovatelny a definovany svazek &innosti
vytvofenych za ucelem uspokojeni zakaznika na specifickém trhu, nebo se specifickym

produktem. (SMIDA, 2007)
3.1.1 ProcesniFizeni

,,Princip procesniho fizeni 1ze charakterizovat maximalni snahou o integraci ¢innosti
mezi jednotlivymi fidicimi jednotkami, které funguji do znaéné miry autonomng.“ (ZUZAK,
2009)

Zavedeni procesniho fizeni probiha v 5 &astech (SMIDA, 2007):
e Urceni vize a cill na zakladé zmén. Jedna se o cil odstranit zastaralé systémy, dalsi
cile urcuje také zakaznik.
e Benchmarking. Ziskaji se interni 1 externi data, vyhodnoti se a poté se ziska spravny
postup.
e Inovace. Procesy se zmapuji a prob&hne testovani nového procesu. Pfipadné se novy

proces obohati o novou vylepSenou verzi, pokud neni dostatecny.
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e Transformace organizace. Spojeni novych procesu se stavajicimi je dalezité k jejich
implementaci.

e Monitoring. Nové procesy je nutné sledovat, kontrolovat, analyzovat a pfipadné 1
zlepSovat.

Procesy jsou tak dilezité, Ze je potieba je neustale zdokonalovat a drzet jejich kvalitu.
Znaky procesi jsou: (ZUZAK, 2009)

e Jasné vstupni a vystupni hodnoty

e Poradi aktivit

e Vzajemné propojeni procesu

e Podminénost faktort

e Eventualita fizeni procesu

o A také mezi dalsi charakteristiky patfi: dobré ¢lenéni procesu a navaznost na klicovy

proces, propojeni procesu s dokumenty

3.1.2 Kategorizace procesu

Jedine¢nym roztfidénim procest je kliCovy a podpurny proces. Jiné klasifikace jsou
povazovany za subjektivni, zvlastni a na nékteré lze i hledét jako na nesmysiné. (REPA,
2012)

Procesy miizeme rozdglit dle riznych stanovisek: (ZUZAK, 2009)

e Klicové procesy:
o Vyrobni
o Technologické
o Marketingové
e Podpiarné procesy
o ,back office“ (Misto, kde se provadi prace pro podpofeni front office.
V ptipadé , Front office™ jsou vSechny zdroje spolecnosti, které se
pouzivaji pro prodej a komunikaci se zakazniky.)
o Opora kli¢ovych procest (obsahuje administrativni procesy)
Kli¢ové procesy jsou tedy nejdalezité€jsi a tvori zisk spolecnosti. Bez podptrnych

procest by vSak nebylo mozné firmu fidit a tvofit maximalni zisk.
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Kli¢ové a podptirné procesy mizeme chapat jako (REPA, 2012):

e Opakované a jednorazové: Jedna se napiiklad o projekty v podniku, které vedou
k uskutecnéni zmén. U podpurnych se jedna o opakované, avSak u klicovych
nepiipada v tvahu jakakoliv normalizace.

e Proménné: U podpirnych procesti neni potfeba meénit jejich strategii na zakladé
promény. V mnohych pfipadech je nutna lehka Gprava strategie, avSak u podptarnych
se nejedna pro podnik o tolik dulezité procesy. U kliCovych procest se vyviji ,. know
how* kazdym dnem vyvoje technologii, jednd se o neustdlou snahu zefektivnéni
procesu.

e Rizené a fidici: Hlavnim smyslem kaZdé organizace je, 7e v ni neexistuje proces,
ktery by nebylo mozné oznacit za Fidici. Kazdy proces ma za ukol fidit jiny proces.
Rizeny proces by mé&l byt efektivni a v ramci budoucnosti udrZitelny a neustale
zlepsovany.

e Dle zralosti: Pro kazdou organizaci je nutné diferencovat vlastnosti urcitych procest
od zralosti. Kazdy podnik musi dojit k vyzralosti, kterd souvisi i se zménou celé
organizace. Pokud podnik uvazuje, kolik ma vyzralych procesu, je nevyzraly.

e Vnitropodnikové a mimopodnikové: Je dilezité premyslet jen o podpurnych
procesech, které nepiekraCuji hranice podniku. Toto rozdéleni v§ak muze byt pro
podnik skodlivé, jelikoz mize byt chapano jako déleni na podparné a klicove.

Pro zachovani prehlednosti 1ze procesy rozdélit na urcité stupné. Obsah tohoto obrazku

stupiiti procest lze vyuzit pro lepsi fizeni procesti. (KRIZ, 2014)

Obrézek 1- Stupné procesu, viasmi vypracovani dle KRIZE, 2014
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3.1.3 Administrativni procesy

Administrativni proces (KRIZ, 2014):

e Nasleduje klicovy proces

e Spravné navazuje na vytvareni dokumentace

e Ma spravnou usporadanost procesu

e Ma hojné upotiebeni

e Ma variantu pro vymezeni parametri procesu

Jestlize se spravné upravi podparné procesy, je mozné pocitat s vyssi kvalitou klicovych
procesti. Neusetii se pouze Cas, avSak dojde i ke zlepSeni kvality procest ve spolecnosti.
(KRIZ, 2014)

V piipadé€ zhodnoceni zdatnosti organizace je nutné se mimo jiné zaméfit na klicové a
podpurné procesy. Ve vétsin€ piipadu se jedna o opakované ¢innosti, u kterych jsou postupy
zaznamenany v dokumentech organizace. Pokud se organizace zaméii na zdokonaleni téchto
procest, docili jejich zefektivnéni. Paklize porovname stav klicovych a administrativnich
procesti, mohou vzniknout 2 nevyvazené a 1 idealni situace. Pokud neni rovnovaha mezi
témito procesy, dochazi k neefektivnosti, nedostatecné nebo prebytecné administrative.
Paklize je vztah vyrovnany, jedna se o efektivni zpusob fizeni procesu, jelikoz na sebe

navazuji. (ZUZAK, 2009)
3.1.4 Typy procesu, struktura a jejich zména

V piipad¢ urcitych procest je nutné vyuzit administrativni dokumenty. Typy procesu
a jejich charakteristika (ZUZAK, 2009):
e V rozhodovacim procesu se jednd o dokumenty, které mohou obsahovat
zaznamenani schiizky v¢etné planovani.
e U personalniho procesu se jedna o dokumentace selekce zaméstnanct a jejich
pozadavku, pracovnich smluv.
e U platebnich procest je nutné vést evidenci veskerych plateb.
e Obchodni proces musi obsahovat evidenci kontraktt a korespondence.
e Pravni proces musi obsahovat dokumenty od vzniku organizace.
Vyvoj administrativnich procest zlepSuje schopnost odolavat veskerym zménam,

které pasobi na organizaci. Pro jeho neustalé zlepSovani je dilezité kontrolovat kvalitu
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urcitych kritérii organizace, které jsou povazovany za nejdulezitéjsi pro jeji fungovani.
Existuji tfi kategorie, dle kterych lze poznat zménu (REPA, 2012):
e Zakladni zménou je naptiklad dokonala tvorba vydanych faktur.
e Podstatnou zménou je napiiklad dokonalé zabezpeCeni prostori spoleCnosti a
dokumentt v kancelafi.
¢ Radikalni zménou je napiiklad prechod veskerych zaméstnancti z prostort
kancelate do “home-office” prostredi.

Kli¢ovy proces je takovy, kde je vytvarena hodnota a je vytvoren pro splnéni cilt
spolenosti. Zaroveti viak vznika pfidana hodnota z uspokojeni potieb zakaznika. (KRIZ,
2014)

Pro vyhodnoceni kritérii autor vytvofil jednoduchou tabulku , analyzy

administrativnich procesi‘.

Nejdualezitéjsi  kritéria  pro Hodnoceni procesu

organizaci Vyborny | Chvalitebny | Dobry | DostateCny | NedostateCny
Rychlost vydanych faktur X

Kvalita ucetniho software X

Evidence plateb a zabezpeceni X

Tabulka 1 - Analyza administrativnich procesii, vlastni zpracovani dle ZUZAKA, 2009
3.1.5 Analyza procesu

Administrativni procesy jsou pievazné opakujici se Cinnosti, které zarucuji chod
podniku. Tyto ¢innosti nemaji na prvni pohled velké mnoZstvi moznosti na feseni. (ZUZAK,
2009)

Pro zefektivnéni procesu je nutné je neustale analyzovat a zlepSovat. Vysledky analyzy
ukazuji slabiny téchto procest pro jejich posileni. Podnik ceka, ze fizenim a spravnou
piipravou procest dosahne zjednoduseni, zlepSeni rychlosti a kvality, jednodussi zméné
dosavadnich procest pro jejich zdokonaleni, efektivniho piistupu k dokumentim. (ZUZAK,

2009; procesni analyza, 2018)
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Pro zjisténi aktualniho stavu efektivnosti procesti je vhodnym feSenim analyza

stavajicich procesu. Tato analyza pomize v pochopeni procest jako jednoho celku, ukazuje

informace o jejich architekture, o navaznosti procesu s ostatnimi procesy. Pii této analyze

se zjistuji tyto charakteristiky: (ZUZAK, 2009)

Pokud

Casova naro¢nost
Vysledna kvalita
Ugelna struktura
Hospodarnost
Uzitek pro uzivatele

se ve spoleCnosti vyskytuje nespokojenost s aktualnimi procesy nebo jiné

organizacni zmeény, prispiva tato skutecnost k potiebé utvotit nové zmény.

Snizenou efektivitu administrativnich procesti ve spole¢nosti pozname naptiklad

pomoci t&chto faktort (REPA, 2012):

Duplicita provadéni Cinnosti, ktera ukazuje snizenou kooperaci zaméstnancu
Komplikovanost provadéni procest

Nedostupnost dokumentti ¢i Casova prekazka dostupnosti dokumentd, ktery
zpusobuje Casovou ztratu manazerl i zamestnancu

Pfitomnost  individualnich  procest, které nejsou  zahrnuty v
seznamu opakujicich se procesu.

Vseobecna nizka opora fidicich procesu.

Je vhodné vyuzit analyzu ¢asové narocnosti pro zji§téni, jaka je spotieba Casu na urcité

procesy. Déli se na piimou a nepiimou metodu. (ZUZAK, 2009)

V ptfipadé primé metody zaméstnanec zapisuje Cas vesSkerych jeho operaci. Zaroven

zaznamenava ztratovy ¢as. Pokud mé vzniknout kladny vysledek této metody, je nutné

presvédceni zaméstnance o této analyze. Zameéstnanec by se meél snazit byt co nejvice

objektivni, jelikoz je jednoduché sklouznout k subjektivnimu vysledku a pfilepsit si jej.

(ZUZAK, 2009)

Nepiima metoda, jinak také pozorovani druhou osobou je objektivnéj§i formou, avSak

je logisticky naro¢néjsi. PredevS§im pokud se jednd o soustavné pozorovani. Pokud neni

dostatek prostfedkd pro soustavné pozorovani, je mozné vyuzit momentové pozorovani.

(ZUZAK, 2009)

18



Pro analyzu naklada je vhodné posoudit rozsah, kvalitu, rychlost a jejich pfinos pro
procesy organizace. Vysledky analyz ukazuji mezery v procesech organizace. Je vhodné se
z nich poucit a vyuzit jejich vysledek pro zménu procesu, paklize ukazuji velikou diru

v efektivité procesovani. (ZUZAK, 2009)
3.1.6 ZlepSovani administrativnich procesiu

Metodika pro zlepSeni administrativnich procest s anglickou zkratkou BPI (Business
process improvement) napomaha s vyuzitim ruznych nastroji ke zlepSeni podnikani.
ZlepSovani procest je druhym krokem jejich fizeni. Navic existuji dalsi metody jejich fizeni:
zlepSovani procest, reengineering obchodnich procesi. BPI piedpoklada postupné
zlepSovani aktualnich procest. Vyjadieni zlepSeni procesu 1ze vyjadrit jakymkoliv asilim o
zmeénu aktualni formy procesu. BPI je vétSinou zamérfeno na urcity aspekt daného procesu a
obsahuje neustalé pakovani akci pro jeho zlepSeni v prabéhu celého cyklu procesu.
(JESTON, 2015)

Metodika pro zlepSovani procesi obsahuje nastroje: Six Sigma, Total Quality
Management, Lean Management a dalsi. Tyto nastroje lze povazovat za standardizaci,
regulaci a zlepSovani podnikovych procesi. V mnoha ptipadech je vysledkem optimalizace
procest zavadeéni podnikovych predpist. Na tyto piedpisy se vztahuji pravidla pro provadéni
operaci v organizaci. Pro zaruku funkcnosti téchto pravidel musi manazefi na vSech trovnich
neustale sledovat dodrzovani téchto predpisti. Nadale musi organizovat tymovou praci za
ucelem optimalizace a standardizace téchto budoucich procesi. (JESTON, 2015)

Cilem kazdé uspesné organizace by meélo byt zlepSovani veskerych procest. ZlepSovani
1ze rozdélit na zaméstnance a vnéjsiho zakaznika. V pfipadé vnitiniho zlepSovani se jedna
naptiklad o rychlost, usporu casovych i finan¢nich naklada, pfipadné zjednoduseni
organizace. U vnéjsiho zakaznika jsou administrativni procesy podpurné vedle klicovych
procest, jedna se o kvalitu korespondence, dodavek vyrobk ¢ sluzeb. (ZUZAK, 2009)

Pokud maji procesy plnit o¢ekavani spolecnosti, je nutno, aby byly v symbiodze s jinymi
podnikovymi zdroji (SVOZILOVA, 2011):

e Lidé = motivace a schopnosti spravné funkcnosti
e Prostfedi = trhy, konkurence, legislativni podminky a produkt v prostredi, kde
bude vyuzit

e Technologie = zjednoduseni nebo plna automatizace urcitych kroku
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3.2 Rizeni procesi

Pojem fizeni obsahuje aktivity, které se divaji na procesy skrz (SVOZILOVA, 2011):
e Definovani procesu
e Stanoveni cilii v oblasti procest a odpoveédnosti za efekt procesu
e Napravovani odchylek (k tomu se pouzivaji nastroje pro hodnoceni vykonnosti

procesi)
3.2.1 OQutsourcing

Organizace muze procesy vykonavat sama, tedy intern€. V pfipad€, Ze se nechce firma
starat o urCité procesy, muze je piredat externim dodavatelim, ktefi se ji o proces postaraji.
Jednoduse feCeno se jedna o vlastni a dobrovolnou délbu prace. Organizace nemusi poté
proces fesit, staci pouze za sluzbu outsourcingu zaplatit a analyzovat, zda je proces spravné
vykonan. Velkou vyhodou je, ze pokud firma proces outsourcuje, tak v pfipadé vybéru
spravného dodavatele 1ze fici, ze pfedava tuto praci odbornikiim. Nespocetnou vyhodou je
také prevod odpovédnosti za proces a nizsi naklady. (REPA, 2012)

Pozor, mnohdy se pojem outsourcing plete s pojmem offshoringu. V pripadée
offshoringu se jedna napfiklad o pfesun vyroby za hranice bez specifikace, zda vyrobu
provadi stejna spolec¢nost ¢i jind. Pokud v pfipadé outsourcingu dojde k zahrani¢nimu
prevedeni procest na jinou spole¢nost, 1ze pouzit pojem Offshore-outsourcing, kde jsou stale
primarnim cilem vykonu outsourcingu lepsi podminky, pfedev§im cenové.

Spolecnosti, které outsourcuji urcité procesy vybiraji vétSinou sekundarni procesy a
postranni ¢innosti. (What is outsourcing?, 2017)

Piiklad procesd, které 1ze outsourcovat (STYBLO, 2005):

o Kompletni aetnictvi a souvisejici specializace na mzdové tcetnictvi

e Uklidové sluzby (napiiklad kancelafi, skladg, ...)

e Bezpecnostni sluzby (nonstop ochrana majetku)

e Marketing

e Personalni sluzby (hledani zameéstnancti, HR podpora, benefitni programy)

e Firemni tisk
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3.2.2 Norma ISO 9000

Pomoci této normy je mozné fidit kvalitu administrativnich procesi. ISO 9000 je
skupinou norem kvality. Tato norma existuje jiz od roku 1987, kdy vznikla ze seskupeni
britskych norem BS 5750. Pro spravné vyuziti téchto norem je vhodné dodrzovat obecné
zasady téchto norem. (WHAT IS THE ISO 9000 STANDARDS SERIES, 2022)

Je dulezité v prvni fad€ pochopit stalého i budouciho zakaznika a jeho potieby. Je
dulezité chapat jeho oCekavani a uspokojit jeho potieby. Je skvélé, pokud dokazeme zjistit
jeho spokojenost napiiklad pomoci dotazniki spokojenosti. Dulezité je drzet vztah se
zakaznikem a v neposledni fadé¢ také prekonavat jeho ocekavani. (SEAVER, 2001)

Druhym bodem je vedeni lidi. Kazda organizace by méla mit vlastni vizi, které by
se meéla drzet. Zarovenn mit také vysoké cile. V kolektivu organizace je dilezité mit
vybudovanou vzajemnou divéru a hodnoty. Pro udrzeni zaméstnancli je vhodné je spravné
vybavit a motivovat odmeénami. V Cesku je k dispozici Multisport karta pro sportovni
volnocasové aktivity, jedna se o vhodnou a velmi Casto vyuzivanou formu nefinanc¢ni
odmény zaméstnancim. Mimo jin€ je mozné i motivovat zaméstnance financnimi bonusy.
(SEAVER, 2001)

Tretim bodem je zapojeni lidi. Je dilezité, aby kazdy zaméstnanec mél moznost se
neustale zlepSovat a kariérné rast. Dovednosti kazdého zaméstnance musi byt co nejlépe
vyuzity a odpovidajicim zpisobem ohodnoceny vzhledem k aktualni finanéni situaci.
Financni situaci lze vnimat jako financni politiku statu a aktualni stav, avSak i jako finan¢ni
stav podniku. Zaméstnancim musi byt rozdéleny zodpovédnosti. Vybornym stavem
muzeme uvést situaci, pokud je oteviena diskuze o problémech, navrzich ¢i omezenich ze
strany zamé&stnance 1 zaméstnavatele. (SEAVER, 2001)

Procesnim pristupem se rozumi efektivni délba zdroju. Preference piilezitosti
ke zlepSeni procest je vhodna, avSak je nutné se neunahlit a situaci dikladné zvazit. Je
jednoduché totiz vymeénit aktudlni proces za lakavéjsi, ktery nebude v realit€¢ pouzivani
natolik efektivni jako pfedchozi. Snaha o identifikaci vztahi mezi procesy pomaha vyssi
efektivité. (SEAVER, 2001)

Patou zasadou je zlepseni. I ta nejuspésnéjsi organizace stale potfebuje pracovat na

vys§im vykonu. Je mozné se zlepsit, pokud se zvazi nové opateni pecCliveé. Dulezité je se
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zamé&fit na podpurné Cinnosti, zaméstnance odmeénovat za jejich zlepSeni a poté spolecné
jako organizace oslavit kazdé zlepSeni. (SEAVER, 2001)

Sestou zasadou je schopnost rozhodnout se na podloZenych ditkazech. Pfed
ucinénim rozhodnuti je téméf nezbytné obstarat spravna a duveéryhodna data. Pro zpracovani
dat se vyuzije vysledek analyzy, dle které je mozné se spravné rozhodnout. Pro spravné
rozhodnuti je vhodné mit praktické zkusenosti. (SEAVER, 2001)

Posledni zasadou je udrzovani vztahu. Zakladem dobrych a dobie fungujicich
vztahi je komunikace. S dodavateli a odbérateli je dilezité vést kratkodobé i dlouhodobé
vztahy. Pro vybudovani téchto vztaht je nutné vyfiltrovat dodavatele a vybrat ty vhodné pro
spravu zdrojua, nakladi a budovani vztaht. S obchodnimi partnery musime do urcité miry
probirat plany a podé€lit se s nimi o zdroje a informace. Partnefi nam mohou vice davérovat,
ptipadné se podéli pfisté s nami taky, pokud se jedna o férové partnery. Je vhodné
s dodavateli ¢i odbérateli oslavovat i jejich uspéchy. (SEAVER, 2001)

Evropsky vybor pro normalizaci se zkratkou CEN povazuje ISO normy jako
evropské. V minulosti je schvalil. Tyto normy tvoifi Mezinarodni organizace pro
normalizaci, jinak také ISO (International Organization for Standardization). Cili na
uchovani kvality né€kolika zptasoby: udrzeni pevnosti kvality, dokumentace kroku feseni,

zaznamenavanim realizace krokd k zlepseni kvality. (ZUZAK, 2009)
3.3 Metody pro zlepSeni kvality a efektivity administrativnich procesu

Pro zhodnoceni kvality procest ajejich vylepsSeni existuje vice metod. Autor v této praci
popise vice metod, z kterych poté vybere nejvhodnéjsi pro vypracovani praktické ¢asti.

(vlastni zpracovant)
3.3.1 Metoda SIX SIGMA

Pfi tomto metodickém postupu se vyuziva statisticka analyza a jejim hlavnim cilem je
zamezit ztratdm v procesech. Je nutné sesbirat fakta a informace pro jeji vyhodnoceni. Tato
metoda byla zavedena spole¢nosti Motorola a snazi se pomoci ni predejit naptiklad
reklamacim a komunika¢nim rozporim a chybam. Pro zahajeni Six sigma metody je nutné

vyuzit model DMAIC. (Veber, 2007; WHAT IS SIX SIGMA?, 2020)
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V ramci této metody je nejdulezitéjsi co nejvice navysit zisk a stim i souvisejici
produktivitu, zvySovat podil na trhu a tim se stat konkurenceschopné&jsim. Snizit obsluzny
Cas, spravné vyuzivat zdroje a sledovat procesy.

Pokud se podnik snazi zvySovat kvalitu administrativnich procest a neustale ji sleduje,
tak muze dosahnout: (ZUZAK, 2009; WHAT IS SIX SIGMA?, 2020)

e ZvySeni trzeb (vyssi produktivity)
e SniZeni potieby zdroju (napftiklad lidskych, materialnich ¢i ¢asovych)
e ZmenSeni poCtu chyb
e Redukce nadbyte¢nych procesu
Potencionalni kvalita je kvalita, které je mozné dosahnout. Skutecna kvalita je vSak

realita, které spolecnost dosahuje. (SVOZILOVA, 2011)
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3.3.2 Metoda DMAIC

Metoda DMAIC se vyuziva pro vylepSeni stavajicich procesu a je pfedev§im nedilnou

soucasti metody Six sigma. Zkratka DMAIC se sklada z 5 anglickych slov: Define, measure,

analyze, improve a control (ZUZAK, 2009):

Definovat = ur€eni cilt, velikosti projektu, vymezeni procesu a nastaveni kvality
Mefit = Presné urCeni mnozstvi aktudlni situace, vyhodnoceni vykonnosti
procest. Cilem je sebrat co nejvice dat ohledné nedostatkii a mezer pro zlepSeni.
Analyzovat = Zjisténé informace z predchoziho kroku se analyzuji a vyhodnoti
se mezery pro zlepSeni. Cilem analyzy je najit kritické okolnosti, které zptsobuji
poskozeni ¢i nedostatky.

ZlepSovat = V tomto kroku je cilem vytycit feSeni nedostatka a uskutecnit nové
feSeni, které zamezi témto nedostatkiim.

Kontrola = Pokud se povede nedostatky napravit a dosahne se zlepSeni, je
dulezité nadale sledovat tyto procesy a udrzet jejich kvalitu. Cilem je trvale

udrzet novy stav.

Define

Control Measure

Improve Analyze

Obrazek 2 - Metoda DMAIC, viastni zpracovani

DMAIC je jedna z nejvice vyuzivanych metod pro postupné zlepseni. Pouziva se,

pokud aktualni proces nedosahuje oCekavani a podnik jej chce vylepsit. Tuto metodu je

mozné vyuzit na jakykoliv proces od kvality vyrobkd, az po kvalitu sluzeb a procesu.

(SVOZILOVA, 2011; DMAIC, 2022)
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3.3.3 Metoda DMADYV

Metoda DMADYV se vyuziva pro koncepci dalSich procesu, které prozatim neexistuji.

Zkratka DMADYV se sklada z 5 anglickych slov: Define, measure, analyze, design, verify
(ZUZAK, 2009; Navrhovani pro Six Sigma, DMADV, 2013):

Definovat = urceni cilt, konkrétni popis novych procesu a nastaveni kvality.
Meéiit = Upfesnéni aktualni situace, vykonnost procest. Dulezité je sesbirat
nejvice dat souvisejicich s nedostatky.

Analyzovat = Vyhodnoceni zmétfenych dat. Hledaji se okolnosti, které
zapii¢inuji, ze dochazi k nedostatktim.

Design = Vytvoii se model procesu, ktery se popiSe do detaild. Taktéz se u
tohoto modelu zaznamenavaji veskeré akce.

Ovérovat = Jedna se o koneCnou analyzu, ktera zkontroluje, zda proces funguje,

jak ma. Pro ovéfeni se pouzije zpracovana dokumentace.

3.3.4 Metoda Total Quality Management

V kazdém podniku by mél byt kladen diraz na trvalou snahu o zvyseni kvality. Metoda

Total Quality Management, dale jen TQM obsahuje prvky pro urCovani standardu kvality,

pojeti systému a monitoringu kvality, motivaci fizeni kvality a vytyCeni kvalitativnich

narokd na procesy. (ZUZAK, 2009)

Hlavni cinnosti podniku by méla byt spokojenost zakazniki. Pro dosazeni této

spokojenosti je nutné zajistit kvalitu veSkerych podnikovych procest a Cinnosti. (BASL,

2002)

Vse vyplyva i z prekladu téchto tii slov. Total = cela spolecnost a vSichni musi byt

zapojeni do zlepSovani. Quality = zakaznici musi nastavit kvalitu a urc€it, co opravdu chtéji.

Management = pro dosazeni uspokojeni potieb zakaznika je nutné ridit veskeré procesy.

(BASL, 2002)

3.4 Rozhovor a dotaznikové Setreni

Kazdou administrativni aktivitu ve spolecnosti je mozné ocenit z nékolika pohledi.

(ZUZAK, 2009)
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Rozhovor a dotaznikové Setfeni je formou jak ziskat potfebné informace o stavu
procest. Tyto varianty ukazuji subjektivni pohled zaméstnanci na urcité administrativni
procesy. Dotaznik nabizi ¢asovou usporu v pifipadé vétSiho poctu dotazovanych oproti
rozhovoru. Rozhovor je vhodnéjsi volit v pfipadé méné dotazovanych. Lze jej uzpusobit 1épe
na jedince oproti dotazniku, ktery je jednotny pro vSechny. V dotazniku se v§ak da nastavit
otazka v pfipadé urcité odpovédi na predchozi. Takze 1ze nastavit naptiklad otazky pro
oddéleni. V prvni otdzce se tazatel ptd, zda je zaméstnanec ve financnim oddé€leni

spolecnosti a pokud odpovi ,,Ano“, miizeme zvolit otazky pouze pro toto oddéleni.

3.5 Zhodnoceni kvality a zmén procesu

Po zlepseni kvality procest je nutné zhodnotit, zda je nova zména opravdu funkcni.
Nadale musime tuto kvalitu sledovat, aby bylo mozné do procesu kdykoliv zasahnout.
Pro jejich zhodnoceni se vyuzivaji jednoduché nastroje, které sleduji urcité ¢i skupinové

procesy. (Veber, 2007)
3.5.1 Statistické prejimky

Tato metoda se v praxi vyuziva pifevazn€ v ramci pocateni a vystupni kontroly,
pfevazné u piijimani zbozi a materialu. Tuto metodu je mozné vSak vyuzit i v pfipade
potfeby zkontrolovat jen urcité Casti procesu. Na zakladé vysledku se rozhoduje o
akceptovani celého procesu ¢i systému. (Veber, 2007)

V ramci faze priprav této metody je nutné zvolit proces ¢i systém. Urci se:

e co presn¢ se bude kontrolovat
e nastavi se limity pro urcita kritéria, ktera nejsou pfipustna. Napiiklad se nastavi

pocet povolenych zmetkt na urcity pocet procesu.

V ramci realizace se jedna o nahodny vybér ke kontrole. Porovna se tento vybér s fazi
pfiprav a naroky spole¢nosti. Pokud se tento postup vyuziva na dodavku napiiklad
zbozi, tak se v ptipade€ neakceptovatelnych zmetku zasilka odmitne. Nasledné vse zavisi
na smluvnich podminkéch, které urcuji naklady na vraceni dodavky, ptipadné prevzeti

se slevou a podobné. (Veber, 2007)
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4 Vlastni prace
4.1 Spolecnost

Jak jiz autor uvedl, neuvede nazev spolecnosti, ve které pracuje, vzhledem k moznym
komplikacim pii publikaci této prace.

Spolecnost poskytuje konzultace a pomoc s feSenim v oblasti fizeni rizik a sluzeb ve
farmaceutickém pramyslu. Spolecnost figuruje jiz 16. rokem na globalnim trhu. Hlavni sidlo
m4 tato spoleénost v Irsku, sekundarni v Ceské republice a terciari v Spojenych statech
americkych. Své sluzby nabizi nejen po celé Evropé, avSak i v zemich Severni a Latinské
Ameriky, v zemich stfedniho vychodu a severni i jizni Afriky. Nadale také ve spoleCenstvi
nezavislych stati, coz je organizace 9 z 15 byvalych socialistickych republik, dokonce i
v Asii. (Interni data spolecnosti, 2022)

Spolecnost ma desetileti zkuSenosti a zaroveri 1 certifikaci ISO:9001. Tato spolecnost
ma za cil rychleji dodavat konzulta¢ni sluzby, vzhledem k této Casové uspofe je mozné i

snizeni ceny. To vSe, jen diky dlouholetym zkuSenostem. (Interni data spolecnosti, 2022)
4.1.1 Struktura rizeni spolecnosti

Struktura neni tolik hierarchicka a slozita. Na vrcholu se nachazi CEO (vykonny
feditel). Pod nim se nachazi COO (provozni feditel), CFO (finan¢ni feditel) a Executive
consultant (vykonny poradce). (Interni data spolecnosti, 2022)

Pod COQ npatti tato oddeleni: HR, marketing a IT. Pod CFO se nachéazi oddéleni
Finance & Legal Director (Finan¢ni & Legal teditel), kterému reportuji oddéleni: finance,
Vendor management a legal. Vykonného poradce ma na starost konzultanty: PV, Regulatory
affairs, projektovi manazefi a quality management. (Interni data spolecnosti, 2022)

Pro vétsi prehlednost autor vypracoval schéma finan¢niho oddéleni.
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4.1.2 Schéma organizacni struktury

Spolecnost

Finance & Legal

Director

Vendor

management

Obrazek 3 - Schéma organizacni struktury, viastni zpracovani

4.1.3 Schéma finan¢niho oddéleni

Financ¢ni

Executive Consultant

Consultants

lance

Pharmacovigi

Regulatory
Affairs

Project

management

Quality

management

Finance
reditel

Externi uéetni

Financ¢ni

analyticka

Obrazek 4- Schéma financniho oddéleni, viastni zpracovani
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4.1.4 Sluzby spolecnosti

SpoleCnost nabizi vSeobecné konzultace a pomoc v oblasti farmaceutiky. Mezi
nejCastéjsi produkty vSak patii farmakovigilance a regulacni zalezitosti. Avsak velkou ¢ast

zastava taky automatizace a auditorské sluzby. (Interni data spolecnosti, 2022)

4.1.4.1 Pharmacovigilance

V ramci hlavni ¢innosti farmakovigilance' se sleduje bezpe&nost 1é&ivych piipravka.
Funk¢nost a bezpecnost 1éCiv nemusi odpovidat testovani pied zahdjenim vyuzivani
v nemocnicich. Léiva jsou pii vyzkumu masivné testovana na zvifatech, poté i na
pacientech, avSak u pacientl se jedna o stisnénou Casovou dobu a nizky pocet pacientu
v porovnani s budoucim poc¢tem pacientd. (Interni data spolecnosti, 2022)

Primarné se sleduji 1éCiva v kazdodenni bazi pro zjisténi nezadoucich acinka v co
nejkratsi dob€, pro zjisténi rizik 1éCiv a pro neustale aktualizované poskytovani informaci
zdravotnikiim a pacientim. (Interni data spolecnosti, 2022)

Spolecnost nabizi automatizacni sluzbu, kdy je mozné pomoci aplikace jednoduse
komunikovat. Lze v této aplikaci oznamovat naptiklad nezadouci ucinky 1€cCiv, a to 1 pfimo
od pacienta ke statnim organizacim jako je Statni ustav pro kontrolu 1é¢iv. Tuto aplikaci
vSak muaze pouzivat i spolecnost, ktera provadi klinické studie ¢i farmaceutické spolecnosti.
Cely report je mozné posilat ve vétsing jazyka z celého svéta. Pomoci této aplikace 1ze i ve
vétsiné piipadech nahradit nutnost call-center ¢i elektronické komunikace pomoci e-
mailovych zprav. (Interni data spolecnosti, 2022)

Medical writing patii mezi dalsi sluzby spadajici pod PV a regulatory. Tento pojem
lze jednoduSe wvysvétlit jako efektivni vytvoreni dokumentu z klinickych studii do
srozumitelné formy. (Interni data spolecnosti, 2022)

Lokalni osoba pro PV, piipadné kontaktni osoba pro PV je v urcitych oblastech
vyzadovana v ramci zakond. Spole¢nost nabizi sluzbu, kdy tuto osobu dokaze poskytnout
v ramci velkého poCtu dodavateld. Tito obchodni partneti nejdiive prochazeji vstupni
kontrolou vcetné auditu ze strany této spole¢nosti. Az v ramci uspésného absolvovani se

stavaji dodavateli. (Interni data spolecnosti, 2022)

! Dale také zkratka . PV* ¢i anglicky: Pharmacovigilance
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4.1.4.2 Regulatory affairs

Regulaéni zélezitosti, jinak fe¢eno vladni zalezitosti. Jak ndzev napovida, jedna se o
nafizeni vydané ze strany statu. VSechny spolecnosti, které chtéji vyrabét a distribuovat své
farmaceutika na trh musi tyto pravidla dodrzovat a jejich zmény sledovat a fidit se podle
nich. Priméarnim cilem neni vSak jen dodrzovani téchto nafizeni, avSak ochrana vetejného
zdravi. (Interni data spolecnosti, 2022)

Ve spoleCnosti, kde autor pracuje se v ramci regulatory affairs jedna napftiklad o:

e Pomoc s neustalym sledovanim legislativnich zmén. A to ve veskerych regionech,
ve kterych klient potiebuje.

e Konzultace v ramci pravnich a védeckych omezeni a narokd.

e Vyhodnoceni védeckych dat vCetné sbirani a porovnavani

e Registra¢ni dokumenty — udrzeni ¢i ziskani registrace pro produkty

Regulacni inteligence je nazev pro sluzbu, ktera je ¢asti sluzeb regulacnich zalezitosti.
Jednd se o mistni pravidelné, zpravidla meésicni zpravodajstvi vramci regulaci.
Zpravodajstvi obsahuje nové mezinarodni nebo lokéalni normy a pfedpisy. Informace mohou
byt velmi cenné a dulezité pro spravné predvidani zmén. Zaroven lze zlepsit dopady a snizit
riziko pro vyvoj a prodej 1éCiv. Spolecnost zjiSt'uje a uklada velké mnozstvi dat tykajici se
pozadavka pro ucast na trhu. (Interni data spolecnosti, 2022)

Regulacni zadosti a podani jsou dali sluzbou pro budouci MAH.? Dle dohody
s klientem se mize jednat i outsourcing téchto povinnosti pro uvedeni 1€¢iv na trh. AvsSak ve
vétsing piipadu se jedna o pomoc s komunikaci, spravnym vyplnénim dokumentace a ziskani
povoleni. (Interni data spolecnosti, 2022)

V takto pfisné regulované farmakologii jsou dulezité preklady jazykovych recenzi.
Preklady se provadi u lékafskych zafizeni, klinickych studii, pravnich dokumentd a

pfedevsim u PIL?. Projektovi manazefi se staraji o pozadavky preklad®. Spole¢nost ma

2 MAH (Marketing Authorisation Holder) je firma ¢i jina pravni entita, ktera vlastni povoleni od Evropské
agentury pro 1é¢ivé pripravky pro distribuci 1éCiv na trh v uritych ¢lenskych staitech EU
3 PIL (Product information leaflet) je piibalovy letak
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v ramci dodavatell na vybér i z piekladatelt s matefskym jazykem z celého svéta. (Interni
data spolecnosti, 2022)

UZivatelské testovani a Stitkovani je dilezitou sluzbou nejen pro spravnost piibalovych
letaki. Kazdy letak by mél byt prehledny, srozumitelny dle evropské smérnice 2004/27.
(Interni data spolecnosti, 2022)

4.1.4.3 Audit a poradenstvi

V roce 2012 vesla v platnost EU norma, ktera nafizuje veskerym MAH! povinnost
provadéni auditi jejich systému. V této spoleCnosti provadi audity ve vétsSin€ nezavisli
auditofi, ktefi maji zkuSenost pres 16 let. (Interni data spolecnosti, 2022)

Vysledkem kazdého auditu je:

e Risk management — porovnani rizik u obchodnich partnert
e Strategicka zprava s doporuenim na budouci kroky

e Uplné poradenstvi od expertd spole¢nosti v oblasti auditu

Skoleni je dal§i moznosti pro nové zalinajici i stalé PV firmy. Skoleni je mozné
uskutecnit v oblastech GDPR, audit, zvladani odchylek a kazdoro¢niho vzdélavani.

(Interni data spolecnosti, 2022)

4.2 Administrativni procesy

4.2.1 Zpracovani faktur

Spolecnost zpracovava 2 typy faktur: piijaté a vydané. Piijaté faktury jsou obdrzeny
spolecnosti ve veSkerych pfipadech elektronicky, vyjimecné je i1 zaslan original faktury
postou. Oddéleni financi si tuto praci mezi sebou déli. Autor této prace ve spolecnosti
zpracovava po celou dobu pouze piijaté faktury.

Spolecnost ma dle sidel 2 entity: ¢eskou a irskou. Kazda entita ma své specifikace a

vyuziti v ramci procesu faktur. (Interni data spolecnosti, 2022)
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4.2.1.1 Vydané faktury

Vydané faktury jsou zpracovavany financni analytickou. Jedna se o proces fakturace
provedenych sluzeb touto firmou. Fakturace probiha v u¢etnim systému skrz irskou entitu.
Tato entita je vyuzivana prevazné jen pro fakturaci. (Interni data spolecnosti, 2022)

V ramci dominantni irské entity se jedna o 1500 prodejnich objednavek za rok
v ramci 4 let fungovani systému. U Ceské entity je to mimoradné nizké Cislo 60 prodejnich

objednavek za rok. (Interni data spolecnosti, 2022)

4.2.1.2 Prijaté faktury

Hlavni naplni prace autora je proces prijatych faktur, ktery timto prevzal polovinu
agendy od finan¢ni analyticky. VétSina piijatych faktur je na ceskou entitu, avSak najde se i
par vyjimecnych faktur, které jsou na irskou entitu. (Interni data spolecnosti, 2022)

V ramci dominantni Ceské entity se jedna primérné o 3 500 objednavek za rok v
ramci 6 let fungovani systému. Toto Cislo vSak mlze zkreslovat pocet faktur. Na jednu
objednavku muze byt totiz vice fakturaci. V kone¢ném vysledku je pocet faktur vétsi nez
pocet objednavek. U irské entity je to necelych 150 objednavek za rok. Presny pocet faktur
neni mozné vypocitat, protoze kazda faktura ma jiné Cislo a neni celkova evidence poctu
v ucetnim systému. Rozhodné se jedna o vétsi Cislo, jelikoz mnohdy se pouziva jedna

objednavka napftiklad na 2 faktury. (Interni data spolecnosti, 2022)
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4.2.1.2.1 Schéma aktualniho obéhu prijatych faktur

Pro lepsi predstavu aktualniho systému autor vypracoval schéma, kde se nachazi cely

proces vcetné detailtl.

Stahnuti faktury v .pdf

Potvrzeni ptijeti, komunikace s partnery

Tisk faktury

Kontrola schvaleni Reseni neshod

s projektovymi manazery

Zapis do ucetniho softwaru

Popsani faktury ticetnimi kody

Doruceni faktur ucetnim Osobni predani faktur uc¢etnim

Obrazek 5 - Schéma aktudlni obéhu prijatych faktur, viasmi zpracovani

4.3 Proces e-mailové komunikace

Mezi dalsi proces patii komunikace s dodavateli a odbérateli pres e-mail. Je to dalsi

proces, ktery patii k hlavni administrativé zpracovani faktur.
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Pro jednoduché zefektivnéni prace v  MS outlook by stacilo kratké sSkoleni vSech
zaméstnancu. Autor pfiblizn€ po roce prace s Outlookem zjistil, ze k jednoduchému
usnadnéni prace staci opravdu jen par klikd. V ramci nastaveni je dulezité prizpusobit

schranku osobnim preferencim. Je vhodné si vytvorit slozky pro evidenci e-mailt.

v Favorites

Doruéena posta [531]
Odeslana posta [2248]
Odstranéna posta [6214]
Inbox - Finance 26
TBDMURGENT!!! [24]
TBD (NOT URGENT!!) [42]

IMPORTANT (F2) [6]
Inbox - purchase.orders@ . 24
Inbox - Desk 18

Obrazek 6 - Uspordddni e-mailovych sloZek v Outlooku, viasini zpracovani

Toto usporadani poslouzi v ramci efektivniho pfepindni mezi vice e-mailovymi
schrankami a praci s nimi. V ptipadé autora se jedna o praci s jednou ,,soukromou’ schranku
a poté¢ 3 sdilenymi schrankami, ve kterych spolupracuje s vice kolegy. (Interni data
spolecnosti, 2022)

Pro dalsi zefektivnéni je vhodné nastavit schranku dle osobnich preferenci
zaméstnance. Mnohym zaméstnancum velice v prehlednosti schranky pomuze nastavit
rezim konverzaci. Tento rezim je mozné najit na karté¢ zobrazeni. Pokud je v e-mailové
konverzaci zapojeno vice osob a komunikace presahuje pocet né€kolika e-mailti, jednoduse
se Clovek v této konverzaci ztrati. Tento rezim pomuze sjednotit veskeré e-maily se stejnym

prfedmétem do jednoho piehledného vldkna. (Interni data spolecnosti, 2022)

File Home Send /Receive Folder View Help E

(% {é} : ~ | Show as Conversations @

Change View Reset Show Focused
View ¥ Settings View Inbox

Conversation Settings

Current View MMessages Focused Inbox
Obrdazek 7- Rezim konverzaci v Outlooku, viastni zpracovdni

34



4.4 Rozhovor

Rozhovor provedl autor se svoji nadfizenou, ktera je na pozici finanéni analyticky.

Stara se nejen o proces vydanych faktur, ale i o platby dodavatelim.

1. Premyslela jsi nad zlepSenim stavajiciho procesu faktur?

> ,,Ano, premyslela. Avsak tento proces funguje od zacatku, co tu jsem. Vzhledem

k velikosti firmy a zajetym postupiim, je slozité procesy radikdlné ménit. Samozirejmé

zefektivnéni procesii by nam pomohlo usetrit cas, ktery bychom mohli investovat do

Jinych ditlezitych administrativnich procesii. Napriklad bychom mohli dodélat nasi

financni analyzu.

2. Vyplnis§ prosim tabulku pro ohodnoceni kritérii?

Nejdualezitéjsi  kritéria  pro

proces zpracovani faktur

Hodnoceni procesu

Vyborny

Chvalitebny

Dobry

DostateCny

Nedostatecny

Efektivita procesu pfijatych
faktur

X

Kwvalita ucetniho software

Proces schvalovani faktur

Spokojenost vzajemné
spoluprace s outsourcingem

ucetnictvi

Tabulka 2 - Analyza administrativnich procesii, viasini zpracovani dle Tabulky 1

3. Bylo by mozné usetfit ¢as v piipad€ outsourcingu vétsi casti tohoto procesu ucetni

firmou?

» .S ucetni spolecnosti spolupracujeme od pocatkii. S jejich spolupraci jsme spokojeni

a bylo by mozné jejich agendu rozsirit.

4. Kde vidis potencial tispory outsourcingu versus aktualniho stavu?

¥, Tiskarny mame ve firmé pujcené, plati se za né vysoké castky. Otazkou ale vsak je,

zda by se outsourcovani vyplatilo. ‘
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5. Existuje jiny proces, kde se nachazi mezery pro zefektivnéni?
» Vramci zprocesovani faktur nardzZime nejvice na komplikace ve spoluprdci
s projektovymi manazery. Schvalovani v pripadé neshod objednavek s fakturami je

zdlouhavé a vyzaduje e-mailovou komunikaci, kterd je casové narocna.
4.4.1 Interpretace a analyza dat

Z prvni otazky vyplyva, ze zmény neni jednoduché provadét. Bude tedy zapotiebi se
nepokouset o radikalni zmeénu, avSak pouze o zakladni.

Z vyplnéné tabulky pro analyzu procesu je nejdulezitéjsi informace o schvalovacim
procesu. Tento proces ma urcit€ misto pro vylepSeni. Ostatni procesy je mozné zmenit, avSak
muiZe nastat situace, ze i po zmeéné se proces nemusi vyrazn¢ zlepsit.

Cast procesu — konkrétng tisknuti faktur dostava zelenou — vzajemna komunikace
s outsourcingovou ucetni spolecnosti je perfektni a 1ze tedy procesy pozménit. Zaroven by
bylo mozné zrusit pronajem 1 tiskarny navic pro finan¢ni odd¢leni, ktera slouzi pouze na
faktury. Vzhledem k pronajmu ,nadbytecné” tiskarny by se mohla zména néakladové

vyplatit. (Interni data spolecnosti, 2022)
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4.5 Navrh nového systému

4.5.1 Schéma nového procesu

Schéma navrhu nového procesu je kratsi o 3 kroky. Pfedchozi verze méla 9 krokt, navrh ma
6 krokd. Jedna se o zjednodus$eni krokt v ramci 33 %. Toto schéma je vice vysvétlené v této

praci v ¢asti DMAIC, vlastni prace.

Stahnuti faktury v .pdf

Potvrzeni ptijeti, komunikace s partnery

Nahrani faktury na cloud s ucetnimi kody

Kontrola schvaleni e tabulka

individualni schvaleni

Zapis do ucetniho softwaru

Obrazek § - Schéma navrhovaného obéhu prijatych faktur, viastni zpracovani

4.5.2 Metoda DMAIC

Pro zlepSeni aktualniho procesu zpracovani piijatych faktur se autor rozhodl vyuzit

metodu DMAIC popsanou v teoretickych vychodiskach této prace.
4.5.2.1 Define

Hlavnim cilem zmény procesu je Uspora ¢asu na stavajicim procesu. Sekundarnim
cilem je uspora nakladi na tisk.
Autor ma omezeny €as pro praci na této pozici. V pripad€, ze by uspofil ¢as navic,

tak muaze vice podpofit jeho kolegyni s jinymi procesy. Napfiklad s agendou vydanych
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faktur, kterou jeho kolegyné také ¢asoveé nezvlada. Tato zména procesti by mohla v pripadé

uspéchu i inspirovat ke zméné procest vydanych faktur.

4.5.2.2 Measure

Pro zji§téni co nejvice piesného aktualniho stavu zvolil autor metodu méfeni Casu u
stavajiciho procesu. Zméfil proces 20 piijatych faktur a tento vysledek zprameéroval.
Vysledek vyobrazil v prehledné tabulce. Prubézné se predavaji faktury 1 — 2x za tyden.

Pomoci této metody se zjisti vysledek zmény procesu v posledni fazi DMAIC.

Jednotlivé ukony Cas na tkon

Stahovani PDF faktury ze-mailu, vCetné | 3 minuty

komunikace s partnery

Tisk faktury 1 minuta

Kontrola schvaleni faktury, komunikace | 7 minut

s projektovymi manazery

Zapis do ucetniho programu 2 minuty

Popsani faktury ucetnimi kody 2 minuty

Osobni predani, doruceni faktur ucetni | 1 minuty

outsourcingoveé firmé

Tabulka 3 — Casova ndrocnost aktualniho obéhu faktur, viastni zpracovani

4.5.2.3 Analyze

Procesni mezera pro zlepSeni je tisknuti faktur, vCetné predavaciho procesu a
schvalovaciho procesu. Z tabulky ¢asové narocnosti aktualniho obéhu faktur vychazi, ze
jedna faktura v primeéru zabere celkové 16 minut. Mezerou v tomto procesu je tisk faktur a
zpusob predani acetni firmé.

Hlavni procesni mezerou, kde tento proces ztraci efektivitu, je vSak schvalovaci
proces. Proces je zdlouhavy kvuli ¢astym komplikacim. Komplikace nastavaji v piipade, ze
faktura neni shodna s objednavkovym systémem. Problém se nenachazi v tiCetnim systému,
avSak v komunikaci s projektovymi manazery. S projektovymi manazery je dulezité
domluvit schiizku a spole¢né se podivat na tyto neshody. Navic pro kazdy projekt je jiny

projektovy manazer, coz proces jesté prodluzuje. Z tohoto divodu je nutno pro par faktur
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usporadat nékolik schiizek. S nové zavedenym systémem sdilené tabulky v MS Excel se
stane tento proces transparentnéjsi a efektivnéjsi. UsSetfi se ¢as na schtuizkach, které bude

nutné usporadat v mnohem mensim poctu.

4.5.2.4 Improve

Jedna se o hlavni krok pro zlepSeni celého procesu. V obrazku schéma navrhovaného
obéhu ptijatych faktur se nachézi detailni shrnuti a prehled zmén zde uvedenych.

Faktura je pfijatd pomoci e-mailu. Prvnim krokem je stazeni faktury. Ve vétSiné
pfipadii je nutné jeji prevzeti potvrdit zpét e-mailem, nebo poslanim ofocené kopie
orazitkované faktury.

Faktura se misto tisknuti nahraje na sdilené ulozisté. V tomto ulozisti se prehledné
vytvoii slozky na Ceskou a irskou entitu. PfiCemz nejpouzivanéjsi bude Ceska, poté se rozdéli
na dodavatele a mésice pro nejlepsi prehlednost a orientaci. Faktura se nahraje do slozky
dodavatele. Misto nazvu faktury se napiSou ucetni kody, které byly v predchozim kroku jako
popsani faktury tuzkou. K této slozce bude mit pfistup ucetni firma, ktera v ptipadé potieby
muze faktury tisknout a ma k nim pfistup k dispozici 24/7.

Pro kontrolu nastane zména v transparentni sdilené tabulce MS Excel mezi oddélenim
financi a projektovymi manazery. Veskeré zmény cen se zapiSi do tabulky a poté financni
oddéleni uvidi spravnou a aktualni zménu ceny pro objednavku v pfipad€, ze faktura nesedi
s objednavkou v systému.

Faktura se zapiSe elektronicky do systému stejnym zptusobem. V pfiloze se nachazi
ukazka faktury. Potfebné udaje jsou (Interni data spolecnosti, 2022):

e Nazev firmy — dodavatel (adresa)

e Data dokumentu (zdanitelného plnéni a splatnosti)
e Bankovni spojeni

e Cislo faktury

o Castka a predmét fakturace

Tim je proces hotovy, faktura se fyzicky nepfedava ucetni spoleCnosti. Poté jiz
finan¢ni analyticka provede platbu a faktura je i zaplacena. Platbu provadi pomoci exportu

z ucetniho programu.
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4.6 DMAIC - Bod kontroly

Pro splnéni bodu kontroly bylo nutné zmeénit systém, nebo alesponl zahajit s kolegy
test. Méteni probéhlo formou testovani. Byla vytvorena testovaci sdilena tabulka, s kterou
se zméfil tento proces. Tuto tabulku autor ptfidal do ptiloh pod ndzvem testovaci sdilena
tabulka. V tabulce se nachazi veskeré dilezité informace pro ovéfeni objednavky s fakturou.
Nachazi se tam sluzba, dodavatel, Castka a rozpis mésicu pro fakturaci a aéetni kody. Metoda
byla stejna — praimér 20 zpracovanych faktur. Zarover se pro test vytvorilo i cloud tlozisté
na OneDrive, kam se pro ucely tohoto métfeni nahraly veskeré faktury s ucetnimi kody.

Z tabulky casova naroc¢nost navrhovaného obchu faktur vychazi, ze cely proces
faktury trva 10 minut. Po porovnani predchozi tabulky aktualniho stavu je zjiSténa Casova
uspora necelych 38 %. Z 16 minutového procesu se v ramci testu tohoto systému stalo

pouhych 10 minut.

Jednotlivé ukony Cas na tkon

Stahovani PDF faktury ze-mailu, vCetné | 3 minuty

komunikace s partnery

Nahrani faktury na cloud s u€etnimi kody | 2 minuty

Kontrola schvaleni faktury skrz sdilenou | 3 minuty
tabulku,  komunikace s projektovymi

manazery

Zapis do ucetniho programu 2 minuty

Tabulka 4 - Casova ndrocnost navrhovaného obéhu faktur, viastni zpracovdni

Z tohoto méteni tedy vychazi, ze zména tohoto procesu by se méla vyplatit i v realité.
Meéla by pftispét k Casové uspore, snizeni poctu chyb v procesu a moznosti zvySeni kapacity
piijatych faktur ¢i moznosti uplatnéni autora na jinych dulezitych procesech, které financni

analytiCka nestiha.
4.7 Naklady na zménu systému

Hlavni dilema je, zda se vyplati zménit tento systém. Dle metody DMAIC a rozhovoru
se jednd o menS$i usporu v porovnani se schvalovacim procesem faktur projektovymi

manazery.
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Odpovéd zni: Ano, vyplati. Autor prace nahlédl do pfijatych faktur od spolecnosti,
ktera pronajima tiskarny. V prilohach naklady na tisk a ptjcCeni tiskarny se nachazi realna
data pro vypocet hodnot v prehledné tabulce naklady na tisk. Uspora je Uzasna, v piipadé
elektronické evidence faktur je rocni uSetfena ¢astka necelych 24 000 K¢.

V oblasti velké spoleCnosti to neni pfilis, ale autor vi z vlastni zkuSenosti, ze i
nékolikatisicové naklady se Setfi, napfiklad na chodu kancelafe, pronajmu, telefonnich
tarift. Pokud se tyto né€kolikatisicové Castky nakonec nascitaji, jedna se rocné€ o velké aspory

1 pro vétsi spolecnost.

Mési¢ni naklad na | Mésicni najem za | USetfena cCastka za

tisk tiskarnu rok
Tisk 112,53 1854 0
Elektronicka 0 0 23 598,36

evidence

Tabulka 5 - Naklady na tisk, vlastni zpracovdni

Hlavni usporou v této tabulce je mésicni ngjem za tiskarnu. Spole¢nost ma v kancelari 2
tiskarny. Prvni tiskarna slouzi pro celou kancelat a druhé je pouze pro finan¢ni oddé€leni
z divodu tisku faktur. Na tyto tiskarny chodi 2 faktury ro¢n€. Jednu z téchto faktur autor
pfilozil do pfiloh pod nazvem naklady na pujCeni tiskarny. (Interni data spolecCnosti, 2022)

Néklady na sdilené tloziste jsou nulové. OneDrive poskytuje zakladni ulozisté nékolika
GB zadarmo, coz pro prenos dat sta&i. Ugetni spole¢nost bude faktury stahovat ze systému.

Pokud se zacne vést elektronicka evidence faktur, tak hlavni tsporou bude odstranéni

nadbytecné tiskarny pro finance.
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S Zavér

Cil prace bylo zefektivnit a zjednodusit proces zpracovani faktur ve spolecnosti, kde
autor pracuje, a tim zaroven i vylepsit jeho pracovni pozici. Dal§im cilem byla uspora
nakladi.

Pomoci metody DMAIC bylo vypracovano zhodnoceni procesu faktur a navrhu nového
systému, u kterého autor provedl testovani a méfeni casové uspory. Tim ziskal vysledky
préace po porovnani s predchozim procesem.

V ramci elektronické evidence faktur s predanim outsourcingové ucetni spoleCnosti
pomoci sdileného ulozisté se dle vypocth rocné muze usSetfit az necelych 24 000 K¢ na
nakladech za tisk a predevsim za najem za tiskarnu. Tiskarna mize byt odstranéna, jelikoz
se ve firmé nachazi dveé. Na finan¢ni oddéleni byla tiskarna zfizena pouze z divodu evidence
faktur, praveé u té mize byt zruSen najem. Naklady na sdilené tlozisté jsou nulové pii vyuziti
navrzeného feSeni OneDrive zakladniho ulozisté.

V ramci navrzeného schvalovaciho procesu bylo provedeno méfeni, kde se ukazala
velka Casova uspora. Byl vytvoren test, kde projektovi manazefi uvadéji nejaktualné)si
informace k objednavkam a fakturacim. Pomoci tohoto testu bylo zjisténo, ze toto feSeni
usporilo necelych 38 % ¢asu na jednu fakturu. Z prumérnych 16 minut na jednu fakturu by
bylo mozné v novém systému snizit ¢as na 10 minut na fakturu.

Diky témto Casovym usporam se vylepsi pracovni pozice autora, kdy bude mozné se
vice vénovat jiné agend¢.

Navrh tohoto procesu byl sdilen s nadiizenymi a bude bran v potaz pro vylepseni tohoto

procesu.
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7 Prilohy

Oznadeni poloZky MJ Mno#stvi CenazaMJ Sazrba DPH Celkem baz DPH
bez DPH
Vyrovnan( za obdobi: 2022101
Clsla plvednich dokladd:
Smiouva &islu vé:
Vate abjednavia:
Detail pro wilEtovan! sludby:
Cernobilé strany formatu A4, od 48 671 do 48 747
Celkem T8, 2 toho 0 testovac
Cealkem: 76
Potet jednatek k vyrownani: 76
CGermobilé strany formatu A4 Kophe 76 0,2332 21% 17,72
Dhetall pro vydCtovan| sluby:
Barewné strany formatu Ad, od 48 362 do 48 477
Celkemn 115, z toho 0 testovaci
Calkem: 115
Potet jednatek k vyrevnani: 115
Barevné strany formatu A4 Kopie 115 1.272 21 % 146,28
Detail pro vwilttovan! sludby:
Scanované strany, od 28 215 do 28 388
Celkem 183, 7 toho 0 testovaci
Calkem: 183
Potet pfedplacenyeh jednatek: 300
Pokratovani . . . .. ... ...
Priloha 1 - Ndklady na tisk, interni data
Pofadewé & DUZP Placené abdobi Zéklad (bez DPH) Castka DPH Castka v obdobi
CZK Sazba 21% k Ghradd CZK
34 15.05.22 Kwiten 22 1.532 58 321,84 1.854,42
35 15.06 22 Cerven 22 1.532 58 32184 1.854,42
36 15.07.22 Cervenec 22 1.532 58 321,84 1.854,42
37 15.08 22 Srpen 22 1.532 58 32184 1.854,42
k.3 15.08.22 Z&| 22 1.532 58 321,84 1.854,42
39 151022 Rijen 22 1.532 58 32184 1.854.42
40 15.11.22 Listopad 22 1.532 58 321,84 1.854,42
41 1512 22 Prosinec 22 1.532 58 321,84 1.854.42
42 15.01.23 Leden 23 1.532 58 321,84 1.854,42
43 150223 Unor 23 1.532 58 321,84 1.854,42
44 15.03.23 Bfezen 23 1.532 58 321,84 1.854,42
45 15.04 23 Duben 23 1.532 58 321,84 1.854,42
46 15.05.23 Kwéten 23 1.532 58 321,84 1.854,42
47 15.06.23 Cerven 23 1.532 58 321,84 1.854,42
48 15.07.23 Cervenec 23 1.532 58 321,84 1.854,42

Priloha 2 - Ndklady na piijceni tiskarny, interni data

45



All Purchase Orders ~

=]

(o)

DATE
Us Mar 2022

08 Mar 2022

31 Mar 2022

08 Mar 2022

08 Mar 2022

08 Mar 2022

08 Mar 2022

08B Mar 2022

08 Mar 2022

08 Mar 2022

PURCHASE ORDER#

FOU-19806

PO-19905

PO-19904

P0O-19903

P0O-19902

PO-19901

PO-19800

PO-19899

PO-19898

P0O-19887

REFERENCE#

Mulusport 3/2022

REG fee

Pharmaceuticals

Pharmaceuticals

REG fee

Fedex - #7758

Fedex - #8153

Fedex - #8153

Fedex - #7758

VENDOR NAME

MUITtiSport Beneft, s.r.o.

Reg & Phv

pharm

pharm

Reg & Phv

Federal Express Czech s.r.o.

Federal Express Czech s.r.o.

Federal Express Czech s.r.o.

Federal Express Czech s.r.o.

Obrdzek 9 - Ucetni program - pFiddni faktury, interni data spolecnosti

[E] New Bill

Vendor Name*

Bill#*

Order Number

Motes

Bill Date™

Due Date

Item Rates Are

ITEM DETAILS

Type or click to select an item.

Tax Exclusi...

@ Add another line =

Select a vendor

dd MMM yyyy
09 Mar 2022
v Discount Type At transaction le...
ACCOUNT
Select Account ~

Payment Terms

Obrézek 10 - Ucetni program - objednavky, interni data spolecnosti
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STATUS
ISSUED

ISSUED

ISSUED

ISSUED

ISSUED

CLOSED

CLOSED

CLOSED

CLOSED

CLOSED

QUANTITY RATE  TAX
1.00 0.00 Selecta Tax
Sub Total
Discount
Adjustment
Total

Due on Receipt

v

BILLED STATUS AMOUNT

CLKZ20,830.00

€510,00

347.20

€3.600,00

€1.000,00

BILLED €1.850,12
BILLED CZK3,82810
BILLED CZK2,28916
BILLED CZK1,87214
BILLED CZK2,541.06

& Bulk Update Line ltems

CUSTOMER DETAILS AMOUNT @
~  Select Custo.. v 0.00 (=
0.00
co 0.00
@ 0.00
0.00


http://CZK2.5-ill.06

New Vendor

Primary Contact Salutaon v

Company Name

Vendor Display Name*

Vendor Email

Vendor Phone Work Phone

Add more details

Website

Other Details Address Contact Persons

Currency* EUR- Euro

Tax Rate Select a Tax
To associate more than one tax
Settings.

Opening Balance

First Name Last Name

Mobile i

Custom Fields Reporting Tags

v

you need Lo create a tax group ir

Payment Terms Due on Receipt v
_E%pgp_l_e_ Rgf}gl_’.{ [C] Allow portal access for this vendor

Portal Language English ¥
Facebook [ £]

Remarks

Other Details Address Contact Persons Reporting Tags

Bank Account/IBAN:

SWIFT:

PayPal:

Obrazek 11 - pridant dodavatele do ticetniho programu, interni data spolecnosti
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Modified: Just

File Home Insert Page layout Formulas Data
4 Calibri Juo A A
[@copy ~ L
< Format Painter T u~jE- Yok
Clipboard 1 Font 5
1478 v [ f
4| A B C
£ - v -
2
1532 Local PV
7532 Local PV 51
[OP7532 Local PV
[OP7532 Local PV B1
OP7532 Local PV
op7532 Local PV 51
0P7532 Local PV
[OP7532 Local PV B1
0P7532 Local PV
0P7532 Local PV B1
op7532 Local PV
[OP7532 Local PV B1
OP7532 Local PV
0P7532 Local PV B1
op7532 Local PV
[OP7532 Local PV B1
0P7919 Local PV
OP7919 Local PV B1
0P6395 Local PV
0P6335 Local PV

data [©)

Ready % Accessibility: Investigate

Review

_E]_ o

View

Help U Comments 5 Share
. wons | B BB EBEE |4y O
E Merge & Center. ~ =k % ) (_"og __% Canditi_onal Formatas Cell Insert Delete Format OCI . §ort & Find & Analyze
Formatting v Table v Styles v ¥ > ¥ ear Filter v Select v Data
Alignment [ Number & Styles Cells Editing Analysis A~
v
E F H 1 J K | \E\
GmbH EUR Fixed Fee LPPV/LLM € 300,00
GmbH EUR [Ad-Hoc (previous month) € - € 21,00
Farmacija EUR Fixed Fee LPPV/LLM € 230,00
Farmacija EUR |Ad-Hoc (previous month) €
Service EUR Fixed Fee LPPV/LLM
Senvice EUR [Ad-Hoc (previous month)
B Fixed Fee Lepv/Lm € 600,00
EUR [Ad-Hoc (previous month) € 60,00
i EUR Fixed Fee Lppv/LM < 650,00
LN EUR [Ad-Hoc (previous month) = 3000
Pharma EUR Fixed Fee Lppv/LM € 300,00
Pharma EUR |Ad-Hoc (previous month) € 20,00
Pharm EUR Fixed Fee LLM € 300,00
Pharm EUR |Ad-Hoc (previous month)
pharm EUR Fixed Fee Lppv/LM € 400,00
pharm B [Ad-Hoc (previous month) € 12500
EUR Fixed Fee LPPV/LLM/set-up € 220,00
EUR Ad-Hoc (previous month) € 14,00 D
|eur |Ad-Hoc (previous month) trainings and others
EUR Fixed Fee including set up € 22500 | € 450,00

Obrazek 12- testovaci sdilend tabulka, interni data spolecnosti
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Dodavatel: SERVICES FAKTURA - dafovy doklad I 4220
Objednévka: Zakézka: 1711
Praha Odbératel: | Dod. list Konst. symbol: 0308
cz Variabiini symbol: 4220
1c: DIC:
vedena u rejstfikového soudu v Praze s.r.o.
Penézni astav: Ceska sporitelna, a.s.
Gislo 6étu: 0 Praha
SWIFT k6d: GIBA CZ PX Ceska republika
IBAN kéd: CZ 00 0000
FYp— 1e: DIc:
Dodaci a platebni podminky: Datum splatnosti: (  24.02.2022 )
Forma uhrady: Plevodnim ptikazem
Datum uskutec&néni pinéni: 31.01.2022
Zpisob dopravy: Datum vystaveni: 10.02.2022
CenazaMJ) Sleva CenabezDPH Sazba CelkemsDPH
Oznatenl codévky Mnotsti M) 7y % [CZK]  oerv [C2K]
Fakturujeme Vam za provedené prace v objektu
. préce dle piilohy v mésici: LEDEN 2022 1 kpl 22 881,00 22881,00 21 27 686,01
i el 22 881,00 27 686,01
Sazba | Celkem zaklad| C='kem DPH|Pfedplatba s DPH| Zaklad DPH DPH
0% 0,00 5 o.j 0,00 =
15% 0,00 0,00 0,00 0, 0,00 ;
2% 22881.00] 480501 0, w.g 4805 ml K anrade: ( 2768601 g

Obrazek 13- ukdzka prijaté faktury, interni data spolecnosti
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