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ABSTRAKT

Diplomova prace je zaghena na kolokh odlEratelskych dokladl ve firmé XYZ, a. s. Prv-

ni, teoretickacast se stréné¢ zabyva problematikou managementu jakogBtee normy
ISO v ndvaznosti na procesy, vyHuje fizeni proces a Wnuje se fiznym modeim pro-
cesu zmny. V Gvodu analytickéasti prace je igdstaven podnik XYZ, a. s. Je zde popsa-
ny a komplexg zanalyzovany saasny stav kolokhu odkgratelskych dokladl, na zaklad
kterého je provedena SWOT analyza. Smyslem projékiasti prace je navrhnout novou
koncepci kolobhu odtEratelskych dokladl, véetng postupového diagramu. V zéu jsou
nastigné jednotlivé faze projektwasova a personalni stranka projektu, analyza tizika

navratnost vlioZzenych prdstiki a dopordeni pro vedeni spaiaosti.
Kli¢ova slova:

proces, kolobh, odkEratelské doklady, #¥eni vykonnosti procés proces zrény, postu-

povy diagram
ABSTRACT

The thesis is focused on the cycle of customer mecus in a company XYZ, Inc. The
first, theoretical part deals with quality managemiecluding ISO standards; it continues
the process, explains the process control and deds/arious models of the change proc-
ess. At the beginning of the analysis is presectadpany XYZ, Inc. You can see de-
scribed and analyzed the current cycle of custatneuments together with SWOT analy-
sis. The aim of the project part of my thesis igptopose a new concept of the cycle of
customer documents, including process flow diagidansonclusion of diploma thesis | try
to outline the individual phases of the projectspaal perspective and time perspective of
the project, risk analysis, return on investmerd escommendation for company’s man-

agement.
Keywords:

process, circulation, customer documentation, perdmce measurement processes, chan-

ge process, flowchart
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UvoD

V doke technického a ekonomického rozvoje dochazi veespostech ke snaze zjednodu-
Sit jednotlivé procesy podnikatelskych aktivit. Ry vyuzivaji izné programy a postupy,
které v minulosti neexistovaly, coZz vede mezi jimkrusporam naklad a to nejen z fi-
nartniho pohledu. Existuje manazerska disciplina — ¢gnt management, zaloZzena na
systematickém identifikovani &zeni ¢innosti. Redstavuje systémy, postupy, metody
a nastroje, které zajigji maximalni vykonnost a zlepsuji podnikové prgcgenz vychazi

ze strategickych dilpodniku.

Pojem management jakosti je jiz zcela znamym pojmemwsSech podnikatelskych kruzich.
Ze zaatku certifikace jakosti byla pouze vysadou firiteré patily do automobilového
nebo elektronického pmyslu. Dnes ma ISO stéale vice firem. Certifikatgstk je wtSinou
chapéan jako automaticka zaruka kvalitniho vyrobkumohledu pozadavkzakaznik se
jevi jako nutnost. Samotr&eni jakosti neni nic ukéeného a celistvého. Je té&co co se

trvale neni, vyviji a jima nové formy podle pétb a ndnici se doby.

Hlavnim cilem mé diplomové prace bude mapovaniayaa procesu kolanu doklad:

ve firm¢ XYZ, a. s. Provedu komplexni analyzu procesu wstani odiratelskych do-
kladi a cely tento proces podrabmanalyzuji z iznych pohled tak, abych navrhla vedeni
spolenosti uceleny podklad pro zavedeni nového efekfiiho zgisobu kolohu odlz-
ratelskych dokladl Prvni dw¥ kapitoly teoretick&asti jsou ¥novany Uuvodu do problema-
tiky managementu jakosti a vykonnosti pracesitivodu toho, Ze analyzovana spwgiest
ma4 jiz zavedené procesfizeni a je vlastnikem certifikd1SO. Plynule navdZu na procesy
zmen, popisu jejich piciny, urkim aktéry zndn a gedstavim dva modely procesu &my.
Tyto teoretické a odborné informace naskedguziji pti analyzovani satasného stavu
v podniku. PopiSu podrobnstavajici kolobh odkEratelskych dokladl krok po kroku

a vytvaim pro gehlednost jednoduchy postupovy diagram, na zéktéetého zhodnotim
sowasnou situaci. V projektow#sti diplomové prace se pokusim navrhnout novytkdio
odkeratelskych doklatl na zaklad predem analyzované situace. Tento navidptavim
prostednictvim mého konzultanta ve figniicastnikim, kterych se zgma bude tykat. Na
z&klad predkEzného dotaznikového $ehi vyhodnotim a zjistim, jaky postoj zaujimaji
zanestnanci k této nové navrhované &g Nastinim jednotlivé faze projektu, provedu
jednoduchou analyzu rizik, seznamétende se zakladnéasovou i personalni strankou

projektu. V neposledriack vypatitdm dobu navratnosti viozenych piiestki. Tento uka-
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zatel bude zcela jistjiednim ze zéakladnich kriteriitiprozhodovani vedeni spdi@osti

o prijeti nového navrhu. Na zéwvpredstavim jednotliva dopotani.

Kolobéh dokumeni se nmiize irovnat ke krevnimu kolathu zivého organizmu. Pokud je
tato cirkulace gjakym zpisobem narusena, né#e sprava fungovat. Stejaé tak je tomu
s dokumenty. Dosavadni kokdbneni piliS vhodny z hlediska velkého @in dokument,
které proplouvaji podnikem, proto se pokusim nawttrdopordeni, kter4 by vedla ke

zlepSeni sotasneho stavu koléhu odkratelskych doklail
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1 UVOD DO MANAGEMENTU JAKOSTI

V sowasné dob se jiz systémy managementu jakosti stav&nbu zalezitosti ¥eskych
podnicich. Nej¢tSi zasluhu ma na tom implementace souboru norén9@0. BohuZzel
ne vzdy se podniky drzi zasad norem. Tyto normasislouzi firmam pouze jako formal-
ni piivések a ne vSichriidici pracovnici jsou ochotni akceptovat tytoéom v nazirani na
jakost. Normy jsou pojaty z hlediska struktury i@ngaSeji celouradu novych pozadavk
na systém managementu jakosti. Hlavnim motivemzar@dni tohoto systému by &o
byt zvySovani prosperity a konkurenceschopnostnpad Rizpisobovani se tomuto poje-
ti jakosti je¢asto i nezbytnou podminkou pro zachovani obchosiaSaosti. [10]

V dnesni dob se pozadavim zakaznika patkzuje nejenom vyrobni program, vyvoj vy-
robki a sluzeb, jeho cena, ale i pouzita technologiezagavky na systém managementu
mé& vyznam pouze ve vztahu k zakaznikovi, jehdagl@m, pro co se rozhodl ji pouZit.

Dulezité je neustéale zlepSovani. [24]

1.1 Historie

Samotné slovo kvalita (séasny synonym — jakost) bylo pouzivano jiz viedowku, kdy

se lidé zajimali o to, jak jim slouzi vyrobky, kéesngnili na trhu. Kvalitu definoval jiz
Aristotel, ale pro vyuZziti v ekonomice neni tatdidiee pxilis vhodna. Praizeni firem je
nejvhodrji definice podle norm¢’SN EN I1SO 9000:2001, kteidka, Ze ,jakost je stu-
pen splréni poZzadavik souborem inherentnich znek

Do konce 19. stoleti byl zodp&dny za cely vyrobek pouzemesinik. Do konce prvni
switove valky odpowdnost za jakostipjal mistr nebo tzv. #edni dlnik. V letech 1920 —
1940 byly Zizené specialni utvary technické kontroly a odjlowst za jakost nebyla ad-
resré vymezena. Druhd stova valka a nasledujici léta v ramci Gtvéechnické kontroly
piinesly rozvoj statistickych metod. Do padesatydhblda jakost chapana jako vyjirke
nost a pedstavovala specialni provedeni. Jakostni vyrolky \yrobeny z drahych suro-
vin a za zvlaStnich podminek. 60. lét@gstavovaly jakost dodrZzovani standardl 70.
letech nastava rozvoj marketingu a jakost vyfobkuje zakaznik a ne vyrobce. V dalSich
letech je trh ovladany zakaznikem, ktery poZadak®$t za fiméfenou cenu a na vyzna-

mu ziskavaji i nadklady na provoz. V roce 1987 byygany prvnitady norem 1ISO 9000.
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V devadesatych letech se jakost stala sadejwosti a vyrobci v hortbza zadkaznikem se

musi snazit dat idto navic a &im prekvapit. [24]

INHERENTNI POZADAVKY ZAINTERESOVANE
ZNAKY STRANY
KVALITA ) \
(REALIZACNI wgg;g:( MAJITEL
PROCESY
NA SPRAVNE < ,
MISTO ZAKAZNIK
LOGISTIKA —
(PODRJRNE VE SPRAVNY
PROCESY CAS ]
ZAMESTNANEC
POZADOVANE
MNOZSTVI
NAKLADY NiZKA CENA DODAVATEL
(ZDROJE)
(POSPERROV[')SE N POSKYTNUTNi '
b A REGION, STAT
CINNOSTI) ZARUKY j

Obr. 1. Jakost jako soubor inherentnich zh§2d4]

1.2 Vyznam a principy managementu jakosti

viv s

V dnesdni dob prevaZzuje pedevsim koncepce ISO, ktera je zaloZena na aplj@adav-
ki vymezenych nejnaysSim souborem ISO 9000 a koncepce TQM, ktera jgesfiozofii
managementu a v praxi je usktitevana podletznych model (nag. EFQM Model Ex-

celence). [10]

Tyto koncepce systéimmanagementu jakosti jsou postavené na vicérmtmjnych princi-

pech.
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Tab. 1. Principy managementu jakosti [10]

Principy managementu jakosti podle 1IS@Principy Excelence podle EFQM Mode|u

9000 a ISO 9004 Excelence

1. Zameieni na zakaznika 1. Orientace na vysledky
2. Vedeni aizeni zanistnana 2. Zanxteni se na zakaznika
3. Zapojeni zaréstnand 3. Vuadcovstvi a stalostaglu
4. Procesni fistup 4. Management prostdnictvim pro-
5. Systémovy fistup cedi a fakt

k managementu 5. Rozvoj a zapojeni lidi
6. Neustalé zlepSovani 6. Neustalé geni se, inovace a zlep-
7. Pristup k rozhodovani zakladajici Sovani

se na faktech 7. Rozvoj partnerstvi

@

8. Vzajemr¢ prosgsSné dodavatel Socialni odpowdnost

skeé vztahy

1.2.1 Charakteristika princip @ managementu jakosti
Principy managementu jakostiieme rozdlit do nasledujicich osmi charakteristik: [10]
1. Zamefeni se na zékaznika

Podle ISOrady 9000 je z&kaznik definovan jako organizace rosoba, kteraigjima vy-
robek. O kvalitnim vyrobku fiZeme hovtit tehdy, pokud se nam vraceji zakaznici nikoliv
vyrobky. Naopak filozofie TQM chape zakaznika ja&bo, komu odevzdavame vysledky
vlastni prace. Zakazniky lze ragdil do ¢tyi zakladnich skupin, a to na interni zakazniky,
zprostedkovatelé, externi zakazniky a koné uzivatelé. Podle principu TQM vsak finélni
spoftebitelé pedstavuji pouze skupinu externich zaka@niudoucnost podniku je tedy
zavisla na chovani jednotlivych skupin zakaanikaximalizaci miry jejich spokojenosti

a loajalnosti.

Princip v souladu s normou ISO vyZaduje hkapnavidelné a systematické zkoumani po-
Zadavki zakaznik, a jejich efektivni naglovani. Dilezita je roviZz provazanost ail or-
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ganizace s ptebami a 6ekdvanimi zakaznik a taktéz systematickédieni spokojenosti
a loajality zakaznik, rozvojtizeni vztal se zakazniky a s dalSimi zainteresovanymi stra-

nami.

VSechny tytocinnosti se zdaji byt samimeé a pochopitelné, alada firem peéad tyto

aktivity vyrazré podceuje.
2. Vedeni &izeni zamistnand

Kazdy manazer musi byt také opravdovyiaeem. Manaz@ musi motivovat své zatst-
nance k odvathi lepsi prace a jakost zvySeni vykonnosti v zajmu néplani citi orga-
nizace. Mezitidicimi pracovniky, jednotlivymi skupinami a z&stnanci musi existovat
vzajemna dvéra. Je tteba motivovat k tymové praci a k proées zlepSovani. Nedilnou
soutasti tohoto principu jsou i etické aspekty, kteeévgtahuji k postdm a chovani ma-

nazef.
3. Zapojeni zardstnand

Za nej\¥tsi kapital v podnicich jsou povazovani zstnanci. Vedeni organizace musi vest
pracovniky k odhalovani slabych mist v jejich vykosti, trvale je vzélavat, hodnotit
naphovani osobnich aila odngnovat jejich Usili. Tento princip Uzce souvisi sguaral-
nim managementem. Zastnanci jsou sebédonejSi a odpovidaji nejen za vysledky své
vlastni prace, ale i za vysledky celé organizace.

4. Procesni fistup

Dosahnout vynikajici kvality vystupu Ize dosahnpaotlle procesnihoffstupu. Procesem
se rozumi soubor dilch aktivit, které pemenuji hmotné nebo inforniai vstupy na hmot-
né a informani vystupy. Kazdy proces ma svého vlastnika (ddowei, manazer projek-
tu), ktery nese odp@dnost za kvalitu vystup Regulatory pedstavuji vSechny faktory,
které utitym zpisobem omezuji b¢h procesu. Jedna se o zakony, normigdpisy

apod.
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CINNOSTI

interni
ZAKAZNIK

externi

interni
ZAKAZNIK

externi

VYSTUP

(premena vstu-

pi na vystupy)

PROSTREDI

ZDROJE

lidske

finareni

informani

infrastruktura

Obr. 2. Zakladni model procesu [10]

Dulezité je v podniku fesré definovat ty procesy a jejich vlastniky, kteréystilezité pro
dosazeni planovanych vysleghkmétit vykonnost procas analyzovat vysledky a zaiio-
vat se na ktiové faktory proces Vysledkem je pak schopnost mandzeoustedit se

pouze na kliové procesy, nizSi nadklady na procesy a jednogndefinované odpasdnos-

ti a pravomoci.
5. Systémovy fistup k managementu

Tento gistup navazuje na procesrigiup, protoze je to soubor na sebe navazujicich pr
cedi, které maji podniku ifinést ¥tSi efektivnost a &innost [ dosahovani cil. Pro toto

pojeti organizace jéd¢ba definovat strukturu prodea poznat jejich ndvaznost.
6. Neustalé zlepSovani

Neustalé zlepSovani vykonnosti musi byt brano péddadni cil kazdé organizace. Je d
lezité, aby bylo pravidethrozvijeno prosedi k tvdivé aktivitt zangstnand, aby auditéi
a vSichnitidici pracovnici byli schopni identifikovatifeZitosti ke zlepSovani, hlagrdiky
procesm sebehodnoceni. Vysledkem bglmbyt nejen zlepSeni vykonnosti progeale

i zvySena schopnost pruZreagovat naiizné nové pozadavky.
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7. Pristup k rozhodovéani zakladajici se na faktech

Podstatou toho principu je &bpiesnych a spolehlivych dat z jednotlivych pragesale
vyuzivani vhodnych statistickych nastrgpotebnych k provaghi analyz a jejich vyhod-
nocovani. Tyto principy nejenom zvysuji schopnastkpzat efektivnhost a spravnodi-d
véjSich rozhodnuti managementu, ale rvmavySuji informovanost zatstnana ve firmg,
coz vede k jejich pozitivni motivaci &éi divére.

8. Vzajemna prosggnost vztah s dodavateli

Mezi dodavateli a odivateli existuje utith vzajemna zavislosa proto je dlezité dosah-
nout oboustranhvyvazenych a uzitmych vztali, ktera je postavena naiwtie obchod-
nich partnel. Dulezity je vyker strategicky vyznamnych dodavateh jejich pravidelné
hodnoceni jejich vykonnosti. Velic&iana je komunikace v pbéhu celé doby trvani ob-

chodnich vztah Tyto principy jsou chapany jako zakladni kamefiybpdovani systémm

managementu jakosti ve vSech typech poalikO]

1.2.2 Vyznam systémovych réieni

Systémové rreni je vymezeno jako soubor operaci ke stanovetidty ucité veliciny

v danych jednotkach. 82eme rozliSovat dvzakladni skupiny gieni: [10]

1. technické mifeni — jde o stanoveni hodnoty takové &ialy, ktera se vztahujere-

devSim k hmotnym vystuion proces — vyrobki.

2. systémové reni — umo#uji poznat a vymezit chovani organimého systému —
systému managementu organizaci. Vysledky jsatokéi vstupy pro rozhodovani
nejrizngjSich arovnitizeni.

M¢éteni shromaduje data, ktera se analyzuji. Z analyz ziskamevi&koformace, které
nam umozni sprawrozhodovat a &inn¢ tato rozhodnuti zavé&tdo Zivota. RoviZ doka-
Ze prekonavat stereotypy v mysleni mandzgasré odhaluje vSechna slaba mista uknit
podniku, umo#uje preciz®jSi fizeni fiznych proces, identifikuje klicové faktory Usps-
nosti podniku, usnaalije a zpéhlediuje komunikaci mezi manazery a ostatnimi Zsim
nanci, poskytuje prostor pro analyzy vatahezi ukazateli vykonnosti prodes velikosti
néklad. [10]
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1.3 Rizeni systéni a proced

Systéem tvei formalre vzajemr propojen&innosti, které jsotizeny jako celek zasglem
dosazeni uwitych vymezenych cil. Kdezto proces jéada operaci, jejimz vysledkem je

n¢jaka sluzba nebo vyrobek.

Je nezbytné, abyiznécasti systému v rdmci celku spréviungovaly a aby kazdyiispi-
val k uspokojivému vykonu. Problém nastava tehakugl jednotlivécasti systému spolu
neladi, kdyZz do sebe nezapadaji. Tvorba a rozwsigsyu musi byt zaloZzen néegné ana-
lyze poZzadavk a pozornost se musénovat hlavi tomu, kdo ji bude vyuzZivat a jak bude
systém pracovat zéiznych podminek. Systémy musi byt udrZzovany a aikzimdny, aby

byla zachovana jejich fughost. [1]

Rizeni proces zasina definovanim procésProcesem se mysli souliimnosti, ktery mini
hmotné a informéni vstupy na hmotné a inforrra vystupy za spégéby zdroji a v regu-
lovanych podminkachRizeni proces se oznduje jako zabezp®vani potebnych zdraj
v podolg zaizeni a vybaveni. A pro spravné fungovani proceswyréz nutnyradre vy-

Skoleny a schopny personal.

Konflikty v fizeni systému a prodewznikaji tehdy, pokud nejsou schopny poskytnout
uzivatelim to, co @éekavali. UZivatelé &ekavaji pimérenou podobu a plnou podporu.[1]

Procesy se @i na hlavni,tidici a podprné. Zakladni charakteristiky proc¢esivadim

v tabulce.

Tab. 2. Charakteristiky jednotlivych proggd 7]

Charakteristika procesu
Zpusob, _
Typ procesu ngfy[p ma Pridava Pfri?tz)lraagi- Ma externi | Generuje
ytiizen hodnotu? | P Czacgi]’7 zakazniky? | trzby (zisk)?
HLAVNI vykonové ANO ANO ANO ANO
RIDICI nakladow NE ANO NE NE
) | vykonow,
PODRJRNY | moznost ANO NE NE NE
outsourcingu

Kazdy proces musi mit jasmlefinovano, kdo je vlastnikem procesu a kbmem proces-

niho tymu, jaké je poslani procesu, jaké produkoces vytvéi, komu jsou produkty pro-
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cesu ukeny (kdo je externim a kdo je internim zakaznikekae ac¢im proces zé&na

a korti, na jaké procesy tento proces navazuje a zdali ygajems propojeny, jaké za-
kladni subprocesy v procesu probihaji &hko jsou slozeny, kudy proces probiha, jaké
vstupy proces spi#bovava a kdo je odp&dny za vykonavaniinnosti, subprocésa pro-

cesu. [17]

1.4 Metody Fizeni variability procesi

Za (telem dosahovani zlepSeni vykonnosti prégespoteba néiit a analyzovat fislusné

procesy. Prdizeni variability processe pouziva tzv. ,Sedm statistickych nasttoj

Kromé téchto vySe uvedenych sedmi zékladnich nasejv systémiizeni jakosti pouZzi-
va tzv. ,Novych sedm?*, které jsou pouZzivany pedeni probléin ve fazi vyvoje a plano-
vani.

Tab. 3. Srovnani statistickych nastroj

Sedm statistickych nastrofi Novych sedm
kontrolni formulde a zaznamy diagram afinity
histogramy graf vzajemnych vztiah
postupoveé diagramy stromovy diagram
Paretova analyza maticovy diagram
diagramy picin a nasledi analyza uddij v matici
bodové diagramy diagram programu rozhodovacihogstog
regul&ni diagramy Sipkovy diagram

Pti aplikaci €chto statistickych nastmjlze pouzit izné softwarové produkty nebo je taky

mozneé tyto statistické nastroje vhedaplikovat za pouziti programu MS Excel.

Jelikoz existuje velké mnoZstvi nasfropangrim se ve své diplomové praci pouze na po-

stupovy diagram, ktery budu dale ve své praci walzi
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1.4.1 Postupovy diagram

Tento diagram slouZi ke grafickému zndzminposloupnosti a vzajemné navaznosti vSech
krokd urcitého procesu. Postupovy diagram je vhodny proyamaprocesu, jednotlivych
kroki, rozhodovacich uit| pro identifikaci oblasti, kde mohou vznikat prétly a pro

identifikaci nadbyténych¢innosti. [13]

Na zpracovani vyvojového diagramu procesu by sepmdilet cely tym a &astnit by se
ho neli zejména ti, kté proces pouzivaji. V prvni kroku jéeba pesré vymezit p@&atek

a konec popisovaného procesu a stfiitprocesy jeieba rozdlit na diki procesy, které
budou dostata¢ piehledné. V dalSim kroku nasleduje identifikace gtwnych dilcich
krokia procesu. Poté se pomoci grafickych symtamiazorni navaznost jednotlivych kiok
Pfi sestavovani diagramu se pouZziva zavedena grafighdolika. Po sestaveni navrhu

postupoveho diagramu nasleduje jebezioumavani. [13]

pocatek, konec O

zpracovani,
procesginnosti

rozhodovani

dokument, za-
znan

spojka, konek-
tor

Obr. 3. Symboly postupového diagramu [13]
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Postupové diagramy, grafy a schémata slouZi k ppodmu zaznamu, rozboru a projekto-
vani pracovniho postup(innosti (operace) se zobrazuji pomoci ustalenéhbmo gra-

fickych symboti (znaek).

Tab. 4. Standardizované symboly [28]

Symbol Charakteristika operace

Technologicka operace — cilgloma zn¢na pracovnihoigdnetu,

informace nebo pracovnik

O

Kontrola — pracovni fedntt, pracovnik nebo informace se pée

fuji z hlediska kvantity, kvality nebo se identifjku

Doprava — pednmet, pracovnik nebo informace saemig’uji
z jednoho mista na druhé

Skladovani — pracovnitedmet, pracovnik nebo informaaiekaji

pied dalSi planovanou skuteosti

Prostoj — pracovnifpdntt, pracovnik nebo informacekaji ed

dalSi planovanotinnosti

Kontrola se uskutgiuje sodasre s technologickou operaci

Technologicka operace se uskiiige @i preprae

Do >l
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2 MERENi VYKONNOSTI PROCESU

M¢éteni vykonnosti procesuidieme chapat jako aktivity, které poskytuji objektia ges-

né informace o mibéhu jednotlivych procds Tyto procesy musi byt vlastniky operativn
fizeny za Gelem vSech pozadatrk které jsou na procesy kladené. Zakazniky se jstava
vyhradre vlastnici proces

S mefenim vykonnosti Uzce souvisi 3 pojmy ,jakost”, ,duktivita“ a ,vykonnost®. Jak
jiz bylo vySe uvedeno, jakost je mira, kterou sauhberentnich znakspliuje pozadavky.
Pojem produktivita se n&gstji definuje jako fiznoroda Skala ifistupu, pordr a vstuph

a vystupi. Vykonnost neni soubory ISO 9000:2000 definovayajezena je pouze podle

EFQM jako mira dosahovanych vyslédkdnotlivci, skupinami, organizaci a procesy. [4]

Tyto definice maji mnoho spdleého. Jakost produktu vystihuje Urévieho schopnosti
plnit poZadavky zakaznik Produktivita je vazana na nezbytnost efektivninaziti zdroji

a vstugi. Cim lepsi je vyuziti hmotnych a inforiaich vstug, tim vy3si je i produktivita,
ktera podmiuje miru dosahovanych vysledkJestlize jsou tyto vysledky smovany
k pIlnéni zdkaznikovych poZzadaivla poZzadavik legislativy, potom je jakost a produktivita

témi faktory, které vykonnost bezprostre a vyznama ovliviuji. [10]

2.1.1 Vychodiska méieni vykonnosti proces

Je Zejmé, Ze kazdy postupdtieni vykonnosti procésbude zaviset na charakteru praces
Lze najit ale spolama vychodiska, které je¢aba brat v ivahu. Je nutné pochopitieot
zmeny vykonnosti procesu, kdyZz chceménit jeho vystupy.

PROCES ,
Vstupy (VS) Vystupy (VY)

(P)

v

Obr. 4. Proces [10]
Jakakoliv zndna na strativystupu (nap zmena mnozstvi, jakosti produkt jsou podmi-
nény zmeEnami mnoZstvi a jakosti vstlipa znénami vykonnosti procesu, ovligné jakosti

a produktivitou.[10]

DalSim vychodiskem je nutnost vazatieni vykonnosti procésna stanoveni dil VSech-

ny postupy mifeni vykonnosti procésmusi vychazet z vhodné zakladny. Tato zakladna se
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definuje v systému managementu jakosti jako ckegé'. Tyto cile souhlasit se strategic-
kym vyhlaSenim, kterému g&a politika jakosti, kter4 formuluje celkové segické z&-

meéry podniku s ohledem na jakost.

M¢étreni vykonnosti procésmusi sphovat ugité pozadavky, coz je poslednim vychodis-
kem neieni vykonnosti procés Mezi z&kladni poZadavky na efektivnéimni vykonnosti
jakéhokoliv proces pati validita (platnost) réfeni, Uplnost, dostatea podrobnost a do-
stat&éna frekvence wteni, gesnost a moznost odhaleni mezer vykonnosti, spragteé
sovani, stalost ziskanych datase, srozumitelnost informaci a odpdnost za vysledky

méteni. [10]

V praxi Ize gedpokladat, Ze manaZeroces: budou muset vZdy zvaZzovat na strggdné
pottebnost nifeni vykonnosti a na stramruhé dostupnost zdéojMéreni vykonnosti rov-
néz vyznamw ovliviiuje naklady. Zvlag u klicovych proces bychom nerdli narazit na

omezenost zdrgj

Pokud mé firma certifikovan systém managementu sakpodle normyCSN EN ISO
9001, mapovani procésa jejich identifikace by neéta byt problémem. DalSiutkzitym
krokem je modelovani procesu, coz jéami vSech vystupu procesu, vstupy, zdroje a regu-
latory. Pokud chceme zlepSitreni vykonnosti, musime sprévdefinovat vhodné ukaza-
tele. Nekteré ukazatele maji univerzalni charakter a jgmjeny s &¢mito kategoriemi: [10]

e Casu (nap prabézna doba trvani procesu),
* jakosti (rozsah neshod v %),

e pruznosti (reakce na zZmy v procesu),

» nakladi (celkové naklady na proces),

» vlivu na prostedi (hladina hlénosti),

» pridané hodnoty.

Ukazatelé musi byt vyhodnotitelné a kvantifikovaéel

! Kvantifikované charakteristiky produkta proces, které maji byt dosaZzeny kditému terminu

v budoucnu.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 25

Identifikace a mapovani prodes

A 4
Popis procesu — modelovani procesu

A 4
Analyza dosavadniho systémuieni vykonnosti

A 4
Navrh struktury ukazatélvykonnosti

A 4
Navrh zgisobu zpracovani a prezentace dat

A 4
Prezkoumani vhodnosti systémuimni vykonnosti

A 4
Standardizace systéemutani vykonnosti

A 4
ZlepSovani systému éteni vykonnosti

Obr. 5. Etapy tvorby metodikyéieni vykonnosti pro-
ces: [10]

2.2 Proces znény

Podle Hammeraexistuji fi hlavni fenomény saiasného sita, podle kterych se organizu-

ji veSkeré kritické projevy (faktory) sdasné hospodgéké situace. Houd se o nich jako
o tzv. ,trech C*

e zakaznici (customers)

* konkurence (competition)

2 M. Hammer je povaZovan za duchovniho otce reeegigeu.
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* zmena (change).
e [14]

V dnesni dob je trh nasycen a zakaznik se stava panem, zakapnikedostatek oproti
zdjem. | povaha konkurence se vyrazmenila, diive si firmy konkurovaly pedevsim

cenou vyrobku. V dneSnim préstii s nedostatkem zakazhile teba hledat jiné nové
formy konkurence. Nejdezit¢jSim a hlavg klicovym fenoménem je zéna. ProtoZe jiz
zitra mize byt vSechno jinak. Firmy néiou spoléhat jenom na d@skené postupy, musi

byt flexibilngjsi, dilezity je ¢as. Znéna jiz nepedstavuje jednorazovou zalezitost, nybrz se
stavéa jeho &nou sodasti. [14]

Existuje rekolik typa zmen, mezi zakladni p&tnag. zmena postupna, transfor@a, stra-

tegicka, organizai, zména systém a proces, zména kultury a zrdina chovani.

Postupna zna je stupovita a uskutéiuje se v malych krocich. K postupné &mw do-

chazi na operativni trovni.

Transformahni zmena je proces, ktery zajifije, aby organizace mohla vyteé a realizovat
programy hlavnich zgm, které zajisti strategickou reakci na nové povkgla trvalou
efektivitu v dynamickém prosdi, ve kterémisobi. Tento druh zémy planuje a realizuje

vyznamneé zvelebeni struktur a prates Urovni celé organizace. [1]

Strategicka z@na se vztahuje k obecnym, dlouhodobym a celopodnikozglezitostem.
Tyké se budouciho stavu v podaddirategické vize a strategického ramce. Ke stiekgm
zménam dochazi v kontextu s &gim konkuregnim, ekonomickym a socialnim priest

dim, s vnitnimi zdroji, schopnostmi, kulturou, strukturou a&t&my organizace.

Organizani znéna zahrnuje rozpoznani geby znovu uvazit formalni strukturu organiza-

ce, a tyka se hla¥rtoho, jak v hrubych rysech funguje.

Zmeny systému a procgévlividji ¢innosti a maji vliv na pracovni postupy v celém pod
niku i v jehoc¢astech. Nové nebo zmené systémy se mohou tykdtznych administrativ-
nich stranek napfinantni a manazersk&éatnictvi, planovani pétby materialu¢gasovych
plani, zasobovani atd. Tento druh @movliviiuje kazdodenni Zivot lidi v podniku —

v praci. [1]

Zmena kultury— cilem je zmanit existujici kulturu organizace. Kultura podnigtedstavuje

systém hodnot aifaté zpmsoby chovani (normy). Vyt¥asmysl identity a jednotydelu,
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smysl existencéleni organizace, pomaha zformovat chovanizkl pracovat ve progph
organizace tak, Ze vytiigprostedi, které fispiva k vysokému vykonu.

Zmena chovani se vytvaz kroka, které podacuji lidi, aby byli efektivigjSi. Organizace
jsou zavislé na tom, zda se lidé chovaji tak, abogrispelo k vysokému vykonu a podp®
zakladnich hodnot. Je mozné vyiteystém schopnosti, které budou definovat poZadav
na chovani jako ndptymova prace, schopnost vést, rozvijeni ostathéthorientace na
kvalitu, zakaznika a na vysledky, iniciativag@emi poteb podniku a podnikani. [1]

2.2.1 Pri¢iny a faze znén

Mezi hlavni giciny vzniku zmén pati negastji vysokad Urové nespokojenosti
s aktuélnim stavem, a to jak s ¥nitm, tak i vijSim. DalSi picinu tvori existence odpovi-
dajici varianty, tzn. znalosti jiné alternativyxstence konkrétniho planu k realizaci alter-

nativy.
Uskute&néni zmeny z wcného hlediska dzeme rozdlit do nasledujicich fazi: [8]
* identifikace pateby znény,
* rozhodovani o uskute¢ni zmeny,
e zpracovani navrhu zény,
» realizaceiinnosti pro navozeni zny,
» fixovani nové stavu,

» vyhodnoceni dosazené &ny.

Kotter® rovreZ definoval kroky zriny jako program transformace. Mezi pati: [8]

Stanoveni naléhavosti — identifikace krizi
Vytvoreni koalice — vytvieni skupiny, kterd ma dostatek moci usilovat @rmm

Rozvinuti vize — vytvéeni vize a vytveeni strategii k napémi této vize

i A

Zprostedkovani vize — informovani o vizi

% John P. Kotter je autor a&wvé uznavany expert v oboru transformého fizeni, vedeni lidi a rozvoje

vadeich dovednosti.
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5. Povzbuzovani ostatnich k tomu, aby se na realizae podileli — odstigovani
piekdZzek zminy a povzbuzovani k podstoupeni rizika, inspiraceetkadénim na-
padim

6. Zajistni kratkodobych dsggha — planovani zlepSeni vykonu a oglravani pra-
covniki, kteri se podileli na zlepSeni

7. Stabilizace prvnich zlepSeni a za#diddalSich projekt vedoucich ke z#m¢ - posi-
lovani a upeftovani proces novymi projekty a tématy

8. Institucionalizace novych struktur a posiup zdiraziovani vazem mezi novym

chovanim a usgnosti podniku

2.2.2 Interni a externi pFi¢iny zmén

Vnittni péiciny zmeny existuji uvnit kazdé spoknosti a zpravidla spadaji pod kontrolu
managementu. Interniipiny zmén, které se objevuji uvitibrganizace, iizeme rozdlit
na @iciny, které souviseji s procesy a faktory souvigegiidmi. Tyto gic¢iny souviseji

s rozhodovanim, komunikaci a interpersonalnimihzt§o]

R

Mezi hlavni vrgjSi priciny zmeny pati zmeény na trhu, zrény technologie a praosdi. Ma-

nazdi tyto priciny obvykle nemaji pod kontrolou.

A

Mezi externimi a internimi fiiéinami zneny existuje wita vzajemna podmémost.

V dnesni dob vSak stoupa vyznam externiho ptesi, které se stéle rychlejiémi.

2.3 Odpor zaméstnanai ke zménam

Pfirozenou sotasti pracovniho Zivota téhkazdéhoclovéka je nechtl ménit zakEhnuté
stereotypy a &it se novym ¥cem. Je tedyidezité, aby ve firm existoval tzv. manazer
zmen, ktery bude pracovnilkn napomahat a motivovat je. Vychodiskem je idekdite
duvodu odpoi zameéstnand a poté spravny vy motivatniho programu. Autio Kotter
a Schlessinger identifikovali 4 hlavniinbdy, pr@ lidé maji sklon odporovat zinam.
Jedna sefedevSim o Uzky vlastni zajem, nepochopeni a neésthvery, odliSné hod-
noceni situace a nizka snasenlivostayn Mezi dalSi faktory péttaké natlak koleiynebo

piatel, Unava ze zén, predchozi Spatné zkuSenosti apod. [26]

2.3.1 Bariéry zmén

Prekazky nejastji vznikaji z nedostatkuigswdceni, Ze zmina je nutna, Ze lidé citi ¢ité

antipatie k vnucované zin¢, maji strach z neznamého, nemaji ochotu zabyvaepgepu-
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larnimi otazkami, ob&vaji se neschopnosti a nglsp narusuje jim to jejich vzité prakti-
Ky, navyky a vztahy, maji rozdilné vnimani a cédaostatek tolerance ze strany podniku.

Ve wétSine podniki Zadny zaréstnanec nepracuje zcela samostanzolovag, ale v pra-
covnich tymech nebo skupinach. Manazey proto neli znat alespd zaklady socialni
psychologie a ugt s nimi zachazet. Motivace tymu je totiz velicdeZitym prvkem pi

minimalizovani negativnich ohtagpracovniku v procesu zavad zmen. Z paatku nize
dojit ke zvySeni naklad pii zavadni motivaniho programu, ale pozj tyto naklady

umozni urychleni procésa tim i rychlejSi navratnost vynaloZenych predka.

Aby dochazelo k efektivnimtizeni procesu zémy, musi manazer znat cil Zny, sloZeni
¢lena skupiny, znét jejich paeby, odhadnout dopad motirdho programu na jednotlivce
ve skupir i na skupinu jako celek. Kazdy zastnanec by & mit pocit osobniho Usghu
a osobniho vyznamu pro podnikginby si uwdomovat narénost prace, za usphy by

mél byt nalezit odmenovan. [26]

2.4 Lewin-Scheinmiv model procesu znény

Lewin-Scheiriv model gredstavuje zakladni principy praggkonavani bariéripzavadni

v

zmen.
Rozmrazeni Posun Zamrazeni
Vybudovani Monitorovat pro- Znovu nastolit
. . — e
motivaci pro ces posunu rovnovahu
/ \ I / \
Poskytovani Zmeéna po- Organizace pro{| Vytvoreni Ustanoveni
informaci stoju cesu posunu novych kon-| | novych no-
cepci rem

Obr. 6. Lewin-Schetiv model procesu zmy [28]

Tento model se sklada zé rakladnich krok. V prvni kroku ,rozmrazeni“ je obtiznéén
nit ustalené postoje a chovani, proto lk@déto znénu odmitaji. Musi existovat snaha tyto
jejich postoje a chovani rozmrazit, aby dan&myrbyli schopni akceptovat. Druhy krok se

tyka ,posunu“, kdy jednotlivci akceptuji argdimaji zneény v postojich a chovani, které
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jsou nezbytné. Posledni krok ,zmrazeni“ znamendytbezménéné postoje a chovani jsou
organizaci podporovany a posilovanyadiedkem je pak to, Ze nové postoje a chovani se
stavaji Bznymi a vytvdi se novy status quo. [22]

2.5 Kotter v model¥izeni znény

Mezi dalSi modely préizeni zngny pati Kotteriv model, ktery se tyka navrhu implemen-
tatniho ramce. ¥domi naléhavosti jéasto pojmenovanim a prezentacitpbtiniciatora
zmeny, ktery ma za cil dosadhnout kvalitativni nebo rkitativni znény v ¢innosti nebo
chovéni podniku.

Kotteniv postup se sklada z osiasti a kazda tatéast se tyka jedné ze zasadnich chyb,
které podkopavaji transforrira Usili. [8]
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OBVYKLE CHYBY
» P¥iliSné sebeuspokojeni a arogance

* Neschopnost vytvit dostatén¢ silnou koalici osobnos
ti, kterd by zminu prosadila

» Podcegni sily vize

* Nedostatena komunikace vize. Vicenasobné podceén

dulezitosti komunikace
» Prekézky zablokuji novou vizi
* Neschopnost vytuét kratkodoba vézstvi
* PXilis ¢asté vyhlaseni wizstvi

» Zanedbani poeby pevného zakotveni Zm ve firemni

kultuie

NASLEDKY
* Noveé strategie nejsou dizbimplementovany
» Akvizice nevytvdeji ccekavané synergie
» Reengineering trvaifiis dlouho a stoji filis mnoho
* SniZovani poétu zangstnané nevede k omezeni nakiad

e Programy zvySovani jakosti n@paseji éekavané vy-

sledky

Obr. 7. Kottefiv model [8]

2.6 AktéFi procesu znén

Z hlediska miry zapojeniiznych aktéli do procesu zgny a podle roli, které vam hraji,

muzeme rozliSit nasledujici typy aktezmen: [22]
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iniciator znmény — @ichazi s vizi nutnosti zemy,

sponzor zminy — jedna se fiedevSim o vrcholovy management, ktery navrhuje
agendu zrén, v zajmu sponzora zZimy je pgedevsim to, aby byla zma Usgsns

zavedena,

manazer zrny — je zodpovdny za zavedeniidzeni zngny,
konzultant — pedavaji zkuSenosti a dovednosti,

piijemce zndny — uskuténuje vlastni zninu,

objekt zngny — pracovnici, kié jsou réjakym zpisobem zrénou doteni.

Velmi dialezitou roli v procesu zemy hraji bez pochyby manazemeny, ktei pracuji

v tymech siiznymi odborniky.

Agent znény by el identifikovat poteby zngény, poté vybrat techniky zény a vyzadat

podporu top managementu, dale implementovat proceay, p'ekonat odpor ke zémeé

a zhodnotit proces zny. Rovréz by neli znat odpo¥di na nasledujici otazky:

¢eho se zréna tyka,

které parametry charakterizuji state@ znénou a po zrné,

jaké ma zmina disledky a komu je zgma utena,

pro¢ se ma zréna viabec uskutenit,

komu a co zréna Finese, zfisobi rEjaké ztraty,

kdo jsou akté zmeény, kdo bude zinu podporovat, kdo bude 2n€ branit,
jsme schopni proces zmy popsat, jaké jsou nutné kroky k uskukani zmeny,

jak dlouho bude zgma probihat, koho musime o &m informovat apod.

U vétSiny zmen mizeme jest urcit:

podporovatelé zemy — jsou piznivé nakloréni k uskuténéni zmeny a podporuji
je,

odpirce znén — predstavuji osoby, které niegpi realizaci zminy a kladou jejimu
uskut&néni zmeny rizné gekazky,
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* nezlastréné osoby — jsou to osoby, kterych setmmvibec netyka.

Zmeény jsou nutné pro Zivotaschopnost organizace. Roahisi obstat nejenom v konku-

renci, ale musi ust pruzreé reagovat na vnibi a vréjSi podréty.

Aby se pedeSlo odporu a negativnim reakcim Zamand, kazdy z nich by rl byt
0 zmené dukladre informovan. Ml by mu dolie objasnit obsah jeho nové rolelay byt

spraven o cilech a strategii firmy a os®lbmotivovan na fechodu k nové situaci.

2.7 Dokumentace

Dokument pestavuje jakykoliv pisemnyiedpis, ktery schvaluje manazer. Pokud ma do-
kumentace plnit Ulohudinného nastrojéizeni, musi spovat ukité pozadavky, které jsou
kladené na postup zpracovani, vydavani, uchovéa enitni strukturu a podobu doku-

mentace. [18]

Ve WwtSing pripadu se zabyva zpracovanim dokumerifslgpdny odborny pracovnik nebo
tym, ktery respektuje platné legislativiiedpisy. Dokumentace bydta byt ¢itelna a iden-
tifikovatelna, snadno dostupna &lmby byt k dispozici minimakjedna podobatvod-
niho zréni slouzici pro naslednou archivaci. R&¥re nutné provad revizi dokument

v cca 2 az 3letych intervalech z hlediska formalmécné spravnosti dokument

Dokumentace tive byt vedena jak v klasické papirové tak i v digit podols. Pokud se
podnik rozhodne vyuZivat druhou podobu dokumentaugsi dodrzovat zasady ochrany
dat na elektronickych nasch. [18]

V praktickécasti @i mapovani procesu se setkameérsito pojmy: [12]

Kupni smlouva — je to smlouva (papirovy doklad)i fxteré vznika prodavajicimu (orga-
nizaci XYZ, a. s.) povinnostipdnet koups kupujicimu odevzdat a kupujici ma povinnost
tento gredmét koups prevzit a zaplatit zadh spole&nosti dohodnutou cenu.

Nabidka — jedn& se o papirovy doklad, ve kterém referemdgje spolénosti XYZ, a. s.

nabidne jinému pravnimu subjektu uvi smlouvy.

Objednavka — predstavuje pisemny dokument, ve kterém prodejceottedyitel stvrzuji
uzavweni dohody ohledhvyrobku a prodejni ceny. Tento doklad nermédepsanou formu.

Poptavka — je objem zboZi nebo sluzeb, které si kupujiceckoupit na trhu za &itou

cenu. Rovaz jako objednavka nemagaepsanou formu.
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SloZzka obchodniho pipadu — je to slozka, do které referenti prodeje sfrdsti sbiraji a
ukladaji vSechny pisemnosti tykajici se jednotlivipbchodnich fpadi.

Strategie obchodu— predstavuje zakladnitistup k poZzadawkn zakaznika podle bankov-
nich informaci, platebni moralky (pohledavky), vyraei strategickych regiénpro pro-

dej, apod.

Zakazka — jedna se o dokument v papirové pagdole kteréem jsou specifikovany vsechny
pozadavky zakaznika. Krto jednotlivym poZzadavkn se musi vyjéitt vSechny odborné
Gtvary, a to Utvar techniky, Gtvar prodeje a utfifaancovani. Naslednz kazdé zakazky
vychazeji informace, které jsou nutné pro vyrobuwystupni kontrolu, kupni smlouvu, po-
kyny pro expedici aiepravu.
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3 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Management jakosti se jiz stava ve vSech #tggich firmach samdejmosti a je dlezi-
tou sowasti systéemu managementu. PIni minimd@& hlavni funkce, snazi se maximali-

zovat spokojenost zakaziiil minimalizuje naklady.

Cilem prvnicéasti diplomové prace bylo provést literarnizikum teoretickéhdeSeni uko-
la. Byla predstavena kratka historie managementu jakosti acthgay zakladni pojmy
souvisejici s tématem. Jakost Uzce souvisi s pyagsocesnintizenim. Byl zde popsan
a vyswtlen proces zrny a giciny zmen. Tyto poznatky budou vyuZity v praktickésti
diplomové prace. Podniky musi ghreagovat natizné znény a zvySovat Urovekvality
svych vyrobk a sluZzeb, aby obstaly ve stavajici konkurencié@angestavuje nelehky
ukol jak pro manazery, tak i pro jednotlivé zsmtmance, kterych se Zma tyka. Nutna je
zde minimalg znalost zaklail psychologie. V zasru tétoc¢asti prace jsou popsany infor-
mace tykajici se dokumentkteré tvdi nezbytnou sotést praktick&asti diplomové pra-

ce.
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. PRAKTICKA CAST
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4 PREDSTAVENI PODNIKU

Ctvrta kapitola diplomové prace blize seznamétiende se spoknosti XYZ, a. s. Ve
struenosti je popsan inforndai systém podniku afedstaven informani modul, ktery se
tyk& bezprosedre kolobshu odlEratelskych dokument

4.1 Spolanost XYZ, a. s.

Spole&nost XYZ, a. s. byla zaloZzena v roce 1997. Sdijhost zansifenou na nakup a pro-
dej hutnickych vyrobk, surovin pro hutni vyrobu a zaj@vani vnitrostatni a mezinarodni

piepravy rozviji v plném rozsahu od roku 1998.

Spole&nost si nefala zvéejiovat rekteré udaje, proto neuvadinieggné informace a data.
Z&kladni kapital se pohybuje kolem cca 1 600 080Ki. V podniku pracuje jfiblizn¢ 200

zamgstnand.
Ridici strukturu spolmosti XYZ, a. s. fikladam v giloze P 1.

Tato ryze obchodni spaleost se snazi upgevat svou pozici jak ngeském trhu, tak
i v zahranki. Mezi hlavni priority paf uspokojovani zakaznika kvalita poskytovanych
vyrobki a sluzeb.

4.1.1 Podnikovy informaé¢ni systém

Spol&nost XYZ, a. s. vyuziva SAP R3. Produkt SAP sedkla fiznych softwarovych

moduli, spol€nost vyuziva tyto moduly:
« HR (Human ResourcesRizeni lidskych zdrd
» SD (Sales and Distribution) - Podpora prodeje
* MM (Materials Management) - Skladové hosp@téd a logistika
* FI (Financial Accounting) - Finani (etnictvi

NejvétSi vyhodou tohoto systému je flexibilita a progra@nost. Jedna se o produkt firmy,
kterd ma vedouci postaveni ¢eském trhu. SAP je celogwovou jednékou v oblasti inte-
grovanych obchodnich systémV rdmci diplomové prace se budu zabyvat kéham
odkeratelskych dokladl, ktery spada do systému SAP SD.
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4111 SAPSD

Modul SAP SD se za#iuje hlavré na souhrnnou podporu podnikovych odbytovych a ob-
chodnich proceés Je standardnim modulem systému SAP. Podpotagppodejnicinnos-
ti, zpracovani zakazek, cenovou tvorbujipeni, expedici, fakturaci, platby a reklamaci

zbozi a sluzeb. Vystupem systému jsou kmenovanadkéni data ¢etn reportingu.
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5 ANALYZA SOU CASNEHO STAVU RiZENI DOKUMENT U

V této kapitole jsou @kladné popsany jednotlivé postupové kroky aktualniho ke
odkeratelskych doklatl véetné zakonnych Uprav, které se jich tykaji. V gavtétocasti je
vytvoren postupovy diagram a SWOT analyza stavajiciholkbl, na zakla#l kterych
je mozné identifikovat slab& mista a poté nasti@iteni spokénosti novy navrh, ktery by

tato mista odstranil.

5.1 Sowasny systém koloBhu odbératelskych dokladi

Kazdy doklad pedstavuje pisemnost, ktera informuje o vzniku hddfskych (&etnich)
operaci, registruje je a &wje. Ukazuje strukturované informace, které magreknicko-
pravni charakter. Kazdyatni doklad je ptkaznym @etnim zaznamem, ktery musi obsa-
hovat ozn&eni &etniho dokladu, obsaktétniho pipadu a jeho &astniky, pe&zni ¢astku
nebo informaci o cenza neérnou jednotku a vyjaegni mnozstvi, okamzik vyhotoveni
Gcetniho dokladu a okamzik uskateni iCetni @ipadu pokud neni shodny s okamzikem
vyhotoveni, podpisovy zaznam osoby, ktera je zodgho& za Getni gipad a za jeho za-
uctovani.

Odbératelskymi doklady se rozumi zakazka, kupni smlpleatrakt, dodaci list nebo od-
bératelska faktura. Ve spaieosti XYZ, a. s. maji podil na tvatijednotlivych doklad
Gtvary prodeje, technického referatu a fakturacg&ntto doklady se setkameipnapova-

ni a @ navrhu noveého procesu.

Jiz v minulosti v rdmci bakaigkého studia jsem absolvovala praxi ve &rXYZ, a. s.
M¢la jsem moznost poznat nejenom chod celého poduaileuj zangiit se na jednotlivé
procesy ve firm. Pro &ely diplomové prace jsem detaijnprozkoumala proces koléhu
odkeratelskych faktur. Zjistila jsem, Ze na pracovétistuji ukita pravidla pro vystavova-
ni faktur, ale tato pravidla nejsou vzajeima dostaténé provazana ve vnitropodnikové
legislativw. Ve spolénosti XYZ, a. s. existuji organizai pokyny na urovnich pracovnich
postum, ale ty jsou tvéeny nezavisle pro kazdy obor atflehné bez gesnych navaznosti

a pravidel.

Faktury maji samostatnou a udrZzovanou databazkladem pro zpracovani faktur jsou
lozni listy. Ri zpracovani fakturace sdifazuje dokladu status ,4“, ktery ozhge stav

nakladky. Podle tohoto statusu sefbbiokuje, nebo uvaluje zpracovani faktury. Status
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vymezuje podminky fakturace, mapakturace za celou dodavku, plan fakturace, msttno

rozctlovani fakturovaného mnozstvi.

Ucetni dokumenty se automatizoampracovavaji v souladu s profek-programovou

dokumentaci v systému SAP SD.

Charakteristickym znakem praiétni doklady, které byly vyhotovené pomoci vipimi
techniky, je dokumentace, ktera s nimi souvigédBtavuje vstupni prvodoklady a vystupni
sestavy z pd@tace. Tyto doklady zpravidla nevznikaji pouze na jednmist ve stejném

c¢asovém obdobi. Ro¥# nejsou archivovany na jednom niist

5.1.1 Préavni opora v zdkonech

V roce 2002 veSel v platnost zdkon o vystavovaeinich dokumeritv elektronické po-
doke, coz znamena moznost nahradit papirovou dokumer8pole&nost XYZ, a. s. této
moznosti vyuziva teprve od roku 2006, kdyaa ¢ast svych papirovych, hlaymodava-
telskych faktur nahrazovat elektronickymi. DalSayni gedpis, ktery se tyka této proble-
matiky, je Zakort. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu. Terigdpis upravuje pouzi-
vani elektronického podpisu a elektronické ¢ya Elektronickym podpisem se rozumi
Gdaje v elektronické podeébkteré jsou fipojené k datové zpréwnebo jsou s ni logicky

spojené a slouzi k ¢teni identity podepsané osoby. [2]

V dnedni dob se stava elektronické zpracovani dokurhemédilnou soéasti kazdého
podnikového informéniho systému. Schopnost vyuZivat elektronickychudoénti priné-

Si zakladni pedpoklad pro konkurenceschopnost. Toto zpracowanyghlejsi a komfort-
n&jSi.

V sowasné dob organizace derzpracovava velké mnozstvi informaci, které ji jstmd

ru¢eny. Cim V&t3i je mnoZstvi fijatych nebo vytvéenych dokumerit ve firmg, tim vice

rostou pozZzadavky na operace s nimi.

Elektronicka faktura plnigdevsim roli daoveho dokladu, obsahuje elektronicky podpis
i casové razitko. Elektronické vtovani je z marketingoveho hlediska lépe vyuZitelag
bézna papirova faktura. Zékaznikibe @gimo reagovat na obchodni nabidku. A v nepo-

slednitrack je elektronicka faktura v porovnani s papirovdkideou levrgjsi.

Duvodem pomalého zavédli elektronické fakturace v podnicich byla hlavmejasnost
a negesnost narodni legislativy. Evropska unie v prasm&u 2001 pijala Smernici o
elektronické fakturaci. Ukolem této $mice bylo zajistit fijeti tohoto z@sobu fakturace
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ve viechtlenskych statech EWlenské staty rly povinnost svobodhsi zvolit, za jakych
podminek budouffjimat faktury v elektronické podéba jak budoueSit uchovani&hto

faktur. VCR je tato problematika novelizovana v zakonech, jjakbylo vySe zmigino,

nag. v Zakor¢ ¢. 235/2004 Sb., o DPH, Zaker. 563/1991 Sb., odétnictvi, Zakog

. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a sasjo® v neposlednfact také v Zakosn

. 40/1964 Sb., atanského zakoniku. [2]

Cx

Cx

V CR existuje organizace Sdruzeni pro infoémiaspolénost (SPIS), ktera se zabyva pod-
porou elektronické fakturace a seskupuje 50 vyzryammpodnikatelskych subjaktJejim
Ukolem je snaha zvySeni pmlomi firem i véejnosti o0 modernich inforndaich technolo-
giich.

5.2 Zpracovani dokumenti

Dokumenty, které se tykaji prodeje vyrabk sluzeb jsou vystavovany v systému SAP/R3
dvéma zmsoby:

a) automatizova#
Tyto dokumenty jsou vystavovany automaticky podi@jil zadavanych v systému. DalSi
Gdaje jsou postugndopkiovany, a to od uzdeni smlouvy az po vyskladni vyrobk.

b) rucneé

Tento zfisob Festavuje pedloZzené pisemné pozadavky a podklady jednotlivoathor-
nych usely, které plgni uskuténily. VSechny patbné Udaje zavadi do systéemu Zsim
nanec spoknosti.

V systému SAP modulu SD se vystavuji dokumentygioté pro pepravu, fakturaci
a [etnictvi, a to jak pro interni tak i externi petty (odigratelé, pepravce). Tyto vystave-
né pisemnosti jsou seésti fepravni dokumentace k zasilce (nakladni listy) esddji se

piimo odkErateli. Jsou rove? podkladem pro provedendatnich zaznain(soupisky).

5.3 Jednotlivé postupové kroky

V této casti diplomové prace jsou popsany jednotlivé kre&pbé¢hu odlEratelskych do-

klada tak, jak jdou po sabve skuténosti.
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1. Owteni poptavky

Zé&kaznici své pozadavky na vyrobky firmy zasilajd’lpisem#, telefonicky nebo
se dohodnou osobnPokud se jedna o telefonickou nebo osobni poptadterent
prodeje si vzdy vyzada od zakaznika pisemnou fquoiadavku. VSechny poZa-
davky jsou srrovany na sekretariat prodejniho étohi firmy. Jiz v tomto mo-
meng vznikacasova ztrata, protoZe poptavka od zakaznika musiistyibuovana
ze sekretariatu do jednotlivych adeini. Dochéazi ke zdrzeni, pokud sekretariat ob-
chodu neznaiesré, komu ma ovienou poptavku igdat. Na sekretariatu pracuje
jeden zamsstnanec a na odbni prodeje existuje sedm ofipkteréridi sedm od-
bornychieditel.

2. Analyza poptavky

Referent prodeje spalreosti provede analyzu pozadaylkteré jsou uvedeny v po-
ptavce podle &elu pouziti materidlu (ndp pro automobilovy pmysl apod.)

a prowii v podkladech, zda existuje dohoda o jakosti. Eokpol€nost neni
schopna vyhast poZzadavikm zakaznika, referent prodeje to oznami zakaznikovi

pisemi, popipact zasle ndhradni nabidku.
3. Uptesreni dopravni parity a stanoveni ceny

Ukolem prodejniho referenta u exportnich zakazekpjgcovani dopravnich néa-
kladi firmy a finartni oddleni zpracovava finami naklady spojené s realizaci za-
kazky (nap. pojistné, platebni podminky, platby za licendegferent prodeje sta-

novi ceny u tuzemskych zakazek podle ceniku firmy.
4. Zpracovani a odeslani nabidky zékaznikovi

Referent prodeje zpracovava exportni nabidku, kte&tgfedepsanou formu a musi
obsahovat minimakhtyto ddaje: logo s adresou firmyislo poptavky (nabidky),
¢islo referatu, druh vyrobku a mistoceni, ndzev poptavajiciho, datum vystaveni,
technicky popis materialu, platebni podminky, nabé& mnoZstvi, cenu, dodaci
podminky, termin dodavky a poZzadavek uvést v oldeds, zda je material teny

pro automobilovy pimysi.

Kromé exportni nabidky referent zpracovava i tuzemskahidaku, ktera neméare-

depsanou formu. Wod pra& se tyto d¢ nabidky zpracovavaji rozddnmi neni
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znam. Tuzemskda nabidka musi obsahovat&bwauresu spobmosti, datum zpra-

covani, dolozku dodani a dalSi poloZky, které yi/ lyyjmenovany vyse.
5. Uvolnéni nabidky

Po zpracovani nabidky nasleduje uwolinnabidky podpisem n&ideného referenta
prodeje spolénosti a pedani zakaznikovi. Poptavku a nabidku s potvrzenfiie-
dani referent uloZi do sloZzky ,Nabidky“. Referemtde zvlag o exportnich a tu-

zemskych nabidkach papirovou evidenci.
6. Reakce zakaznika a dalSi postup

Jestlize zakaznik vySle v terminu objednéavku, pmgaise v souladu s krokem 10.
Pokud zakaznik nabidku zcela odmitne, obchotipad je ukoten. V gipac do-
plhujicich poZzadavk ze strany zadkaznika a nasledné opravy nasledu@st od
kroku 3.

7. Evidence a ufesreéni objednavky
Referent prodeje objednavku zaeviduje. Musi évadnimalre:
* nézev zékaznika,
» druh a mnozstvi pozadovaného materialu,
* datum zdznamu,
* objednané mnozstvi.

Po spravném zaevidovani referent zaloZi slozku adieino pipadu a do & ulozi

objednavku.
8. Zpracovani navrhu kupni smlouvy

Referent prodeje zpracovava navrh kupni smlouvyaldad znalosti aktualniho

stavu kapacit vyroby a materialu na sklaNavrh kupni smlouvy vyhotovuje refe-
rent v systému Z-prodej na zakéaobjednavky. Vyhotovuje se vieth papirovych

origindlech a musi obsahovat tyto udaje:

e logo s adresou XYZ, a. s.,
» ¢islo kupni smlouvy &isla zakazek,

» datum vystaveni kupni smlouvy,
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» datum objednéavky,

* nazev a adresa kupuijiciho,

» termin dodéavky,

* dodaci podminku,

e Udaje pro dopravu,

» platebni podminku,

* Uudaje pro financovani,

* Udaje o baleni a zaani,

» adresu a konto banky prodavajic,
» technické udaje o zboZéetné ceny a mnozstvi,
» dokumentani nalezitosti dodavky,

* ,VSeobecné obchodni a dodaci podminky XYZ, a. a.zadni strahkupni

smlouvy.
9. Schvaleni navrhu kupni smlouvy a odeslani zakazmiko

Navrh kupni smlouvy musi obsahovat podpis referetity ji zpracoval. Schva-
lovani navrhu kupni smlouvy je dano tzv. Kompéteém podpisovynradem spo-
le¢nosti XYZ, a. s. — prodej, ktery je schvalovaiegstavenstvem firmy. Poté se
odesila zakaznikovi kopie navrhu kupni smlouvy faxedva originaly k potvrzeni
posStou. Z toho vyplyva, Ze kazdy z odbornyelditeli denré podepisuje réné ne-

spaiet dokument, coZ zabira spoustiasu.
10. Schvaleni kupni smlouvy mezi spatesti a zakaznikem

Kupni smlouva mezi firmou a zakaznikem vznika nidag podpisu této smlouvy

opravrenym referentem prodeje firmy a zakaznikem.
11.Zpracovani a uvokni zakazky

U exportni zakazky paeny referent prodej spaleosti vytvai zakazku a doplni
ji 0 tyto Udaje:¢islo zakazkygislo kontraktu, Udaje o zakaznikovi, Udaje o materi
lu, tdaje o dopray udaje o financovani, terminy dodani a Gdaj orbiadeznéeni.

Referent tuto zakazku vytiskne a jednu kopii ulddislozky obchodnihotpadu.
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Tuzemskou zakazku referent zpracovava na zéktadlosti aktualniho stavu ka-
pacit vyroby a materialu na skkadroto se musi asfovat v souladu s krokem 12 —

realizace.
12.Realizace

Zamsstnanci zodpotdni za vypravny (na expetich skladech) a vyrobni provozy
(na vyrobnich skladech) musi udrZzovat aktualniewiil o stavu materialu na skla-
dé v systému Z-prodej. Referenti pak mohou na zakt&chto informaci prozkou-
mat poZzadavky zakaznik Cely kololh funguje tim zfisobem, Ze vyrobky z vy-
roby se dostavaji na Z-sklad, kde se zaevidujiydtésu Z-prodej. Po provedeni
vystupni kontroly seigvadiji na realiz&ni sklad, ze kterého je pak vyrobek expe-

dovan pislusnému zéakaznikovi.
13.Vystaveni faktury

Vytvoreni faktur pro jednotlivé zakazniky — na zaklad&tovanych dodacich lis-
ta v systému Z-prodej.iPsestaveni dodavek do jedné faktury se musi shaidgy

to udaje:

e datum uskuténéni zdanitelného pkmni,

odkeratel,

piijemce materialu,

prijemce faktury,

platebni podminka,
* ména.
Cena se p#ita podle nabidkového ceniku firmy XYZ, a. gsinpo do faktury.
14.Tisk faktur

Paitacové faktury v papirové podeéka dalSi doklady se tisknou v centralnim vy-
pocetnim stedisku v noci podle jednotlivych provibZnag. fakturace — export,

prodej, fakturace tuzemsko apod.)

Nekteré faktury v elektronické podsipro odigratele se fesngrovavaji do tzv. da-

tabaze elektronickych faktur.

15.Kontrola faktur
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Kontrola vyhotovenych faktur se vzdy provadi s kupmlouvou, jejiz kopie je

vzdy zalozena na odeni ,fakturace". Kontroluji se zde udaje jako hap

odkeratel,

piijemce materialu,

prijemce faktury,

cena,

platebni podminky,

daiové zalezitosti podle Zakona o DPH,

dodaci podminky - INCOTERMS parity, hodnota dopravného, bankovni
Ucty a zalohy.

Pokud se najdoucjaké nesrovnalosti pdjpadt chybné faktury, dochazi ke storno-

vani €chto doklad. Nasleduji opravy a navrat Krtactému kroku — Vystaveni fak-

tury.

Faktury v papirové podeébvcetrg priloh se zkompletuji (sepne se original faktury

+ 1 kopie) a seéidi podle jednotlivych soupisek.

16.Priprava faktur k zattovani

Vytvoii se elektronické soupisky vSech zkontrolovanydtiuiapodle drubi a gi-

pravi se k rozesilani. Papirové faktury se orafitkupodepiSou odpeédnou oso-

bou, ktera odpovida za vystavenindeého dokladu. U elektronickych faktur se

piipoji autorizovany elektronicky podpis.

17.0deslani k zattovani

Elektronické soupisky vSech faktur se elektronickieSlou k zaktovani do dtar-

ny. Provede se kontrola §a faktur, faktury se zaeviduji do postovni knihna

“ Incoterms pedstavuje soubor mezinarodnich pravidel, kteréab§\aji vztahy vyplyvajici z kupni smlou-

vy, povinnostmi P celnim odbaveni, baleni zbozi a iepirani dodavky (WIKIPEDIA

http://cs.wikipedia.org/wiki/Incoterms)
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sledujici pracovni den se odeSlou poStou. PoStaisiqupotvrdi a vrati je zfp na
odctleni fakturace.

18.Archivace

Poté co se potvrzené soupisky vrati nactetd fakturace, jsou archivovany vip
ru¢nim archivu jako doklad o odeslani faktury. Tent@lynpéiru¢ni sklad nepojme
vSechny dokumenty, proto jsou zbylé dokumenty &mkany v archivnich prosto-

rech firmy.

V piiloze¢. P Il prikladam obecny proces vystaveni faktury, ktery kajeivysSe zmiéné
kroky kolobshu odlEratelskych dokladl

5.4 Postupovy diagram stavajiciho koloBhu odbératelskych dokladi

Postupovy diagram se vyhotovuje na vytisknutychmidéich, na kterych jsou uvedené
symboly jednotlivychtinnosti. Pro Gely diplomové prace jsem si vyttita vlastni tabulku
s jednotlivymic¢innostmi.Cinnosti jsem napsalaiédcich postuphtak, jak na sebe nava-
zuji. Podle charaktertinnosti jsem v gislusném sloupci zaznamenala deitmosti a dalSi
informace. V konéné fazi se jednotlivé druhyinnosti oznaené pislusSnymi symboly,
mohou spojit ustkami. Vznikne lomend&ara - graf, ktery vyjadije strukturu druhwin-
nosti postupu. Podle této lometéy ziskdme rychlyiehled o pitbéhu procesu. Pro lepSi
piehlednost jsem jednotlivnnosti nespojovalaCasové hodnoty, kteréipadaji na jed-
notlivé ¢innosti, jsem zjiovala osobnim dotazovanim u refefefgdnotlivych oddleni.

Hodnoty nejsou fesné, jsou pouze nejzazSimi hodnotami jednotliaktivit.

Pri sestavovani postupového diagramu jsem vychazelhe, Ze den ma 8 pracovnich ho-
din, tzn. 480 minut. Vykazovana doba se vztahujedkomu obchodnimufipadu, tzn.

k vystaveni jedné faktury.
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Tab. 5. Postupovy diagrarigst 1)
SYMBOL OPERACI CAS
KROK DRUH CINNOSTI
O : D (MIN.)
1. Owfteni poptavky 60
2. Analyza poptavky 180
3 Upresréni dopravni parity a stanoveri 420
ceny
a) Tuzemska zakazka ° 50
b) Exportni zdkazka ° 420
C) Cekani na vyjateni odbornych Gtvar ° 210
4. Zpracpvam nabidky a odeslani zaka- ° 420
nikovi
a) | Cekani na uvoléni nabidky ° 240
5. Uvolreni nabidky ° 420
6. Reakce zakaznika a dalSi postup o 480
7. Evidence a ugsréni objednavky ° 240
8. Zpracovani navrhu kupni smlouvy 420
9 Cekani na sc'hvale,nl kupni smlouvy ° 420
a odeslani zdkaznikem
10. S(Ehvalgnl k,upnl s,mlouvy mezi spo- | o 900
le¢nosti a zakaznikem
11. Zpracovani a uvodni zakazky o 180




UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 49
Tab. 6. Postupovy diagramigst 2)
SYMBOL OPERACI CAS
KROK DRUH CINNOSTI
O : D (MIN.)
12. Realizace ° 900
a) Cekani na vyjateni odpo¥dnych ° 420
pracovniki na skladech
Predani podklaiil nutnych pro faktura;
b) ci — dodacich list ¢ 240
C) Cekani na peklopeni v systému ° 240
13. Vystaveni faktury ° 240
14. Tisk faktur o 480
a) Cekani na dorkeni faktur ke kontrole ° 390
15. Kontrola faktur ) 480
a) | Cekani na kontrolu faktur ° 180
16. Riprava faktur k zattovani o 180
a) Cekani na orazitkovani a podepsani ° 480
faktur
17. Odeslani faktur ° 240
a) | Cekani na vraceni faktur z posty ° 480
18. A,rchlvace faktur — fevoz do archiv- ° 480
nich prostoit
AKTIVITY CELKEM 10 7 3 9 10 490
v 21,9
OPERACNI CAS 3650 2280 1320|3240

dne
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5.4.1 Zhodnoceni sodasného stavu

Pfi analyzovani jednotlivyclEinnosti respektive celého procesu kalob doklad bylo
Zjisténo, Ze mezi jednotlivymi kroky vznikaji del§asové prostoje, které niggavaji hod-
notu. Vystaveni jedné faktury trvéilplizng 22 pracovnich din Cinnosti, které finaseji
uzitek, zabiraji z celé vykazované hodnoty &8 pracovnich din Z toho vyplyva, zZe
34,79 % pedstavujedinnosti gidavajici hodnotu. #mig’ovani dokumentu mezi jednotli-
vymi ¢innostmicini priblizné 5 dni, coz je podle mého nazoru zbyte dlouha doba. Kon-
trola tvai pouze 3 dny. NeptSi casové ztraty plynou &kani, které v satu predstavuje
necelych 7 dni. Mezi nejdelgasové prodlevy, které dosahuji dokonce 420 minati p
nag. ¢ekani na uvoléni nabidky,cekani na schvaleni kupni smlouvy a vygu odpo-

védnych pracovnik, ¢ekani na doréeni faktur ke kontrole apod.

Tento dosavadni #igob kolokthu dokladi je podle vSech zastrenych podilejicich se na
procesu tvorby jedné faktury po strance posloupniishosti nevyhovuijici. Zjsob je
rovreZz zdlouhavy aasto dochazi kiznym chybam $ fyzickém predavani jednotlivych
slozek (nap s objednavkami, zakadzkami, kupni smlouvou), egykth jsou nejasné adie

telné riné psané podpisy.

5.4.1.1 Dopady pro firmu

P plytvani scasem dochazi k pomalému a neefektivnimu toku dékéd neefektivni
produktivitt prace zamstnan@. Sowasny kolokh odkEratelskych dokladl piredstavuje
zbytegtné naklady. Mezi & pati nag. naklady na zpracovani faktur, mzdové naklady, na-

klady na odesilani faktur poStou a naklady na sechi

Firmé XYZ, a. s. i fes sodasnou krizi ve ssté stalé naista pdet faktur, které proplou-
vaji podnikemCim vice je faktur v kologhu, tim vice vznika nutnostipmout nové refe-
renty a objevuji se zbyteé mzdové naklady. BohuZzel najimani novych &tmand tento

kolobeh neurychli, spiSe naopak. Proto je nutna elekiema dokumeit

Se zava&him projektu nového kolahu odigratelskych doklail Gzce souvisi cash flow.
Perezni tok je vychodiskem préizeni likvidity v podniku. Pedstavuje zrnu stavu pe-
néznich prostedki podniku za ufité obdobi. Celkovy petini tok zahrnuje p&ni gijmy

a vydaje, které souvisi rovh se zninami dlouhodobého majetku. Jedna se o cash flow
z investéni cinnosti. Projekt ovlivnicisty perézni tok z investini ¢innosti etné kones-

ného stavu peiini prostedk.
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5.5 SWOT analyza dosavadniho kolo&hu odbératelskych dokladi

V této ¢asti diplomové prace byla provedena SWOT analyterakje nejjednodussim
a nejefektivijSim zpisobem, jak zjistiteho by se @ podnik drzet. Zanalyzovala jsem

interni, respektive silné a slabé stranky a potérakfaktory neboli fileZitosti a ohroZeni.

Tab. 7. SWOT analyza

SILNE STRANKY SLABE STRANKY
Strenghts Weaknesses
PRILEZITOST HROZBY
Opportunities Threats

Silné stranky

» jednotna zakladna dat v systému SARsIpSné dokumenty jako poptavka, nabidka
a kupni smlouva mohou vzniknout ve stavajicim systéaniz by bylo pdgeba in-

vestice na nakup databazového software.
Slabé stranky

* vysoké naroky na dlouhodobou archivaci papirovyokuthenti danou zdkonem
¢.563/93 Sb.,

* nedostaténé zabezpeni dokumentace v ramci kokdiu dokument proti pozZaru,

povodnim, plisnim i mylné skartaci,

» velmi niznorodé a rozdilné faktumai systémy spolmosti, kdy tizné zbozi se fak-

turuje v fiznych systémech a neexistuje vzajemna provazanost,

* nedokorené zalenovani organizéni struktury spolénosti do modulu SAP R3

HR, a nepesné uteni roli jednotlivych pracovniku,

» slozity schvalovaci procesgal vystavenim detnich doklad (ru¢ni podepisovani

velkého mnozstvi papirovych dokigd
» vystavovani doklailv zastaralém systému ,Z" — prodej.
Prilezitosti

» zvySeni konkurenceschopnosti firmy,



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 52

» zvySeni spokojenosti zakazibik odiErateli, rychlé a pruzné reakce na pozadavky

obchodnich partnér

* moZznost navazani kontaks novymi partnery, kie preferuji elektronicky kolokh
dokladi,

» prilezitost zlepSit po¥domi o firme ve vztahu k zakaznilkn,
o piiblizit se ganim zakaznik
Hrozby

* neschopnost vyha@t stale se nicim pozadavikm odkEratel a z toho vyplyvajici
nedostaténd flexibilita (jedné se o elektronickou vgnu dokladh),

e zmena legislativnich ndzeni,
* konkurence na trhu,

* mozny odchod ktiovych pracovni ke konkurenci.
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6 PROJEKT ZAVEDENI

Vychodiskem pro zpracovani nového navrhu kéhabodlEratelskych dokladl byl popis
stavajicihoreSeni. Hlavnim Ukolem bude navrhnoutépyve stavajicim koladhu, které
povedou ke zjednoduSeni, zrychleni a k celkovémisemi efektivity. Konkrété pajde

0 sniZeni pracnosti, zrychleni arepréni manipulace se sdasnymi papirovymi dokumen-
ty.

Doporiuji na zaklad provadgného zkoumani zkratit dobu, ktera je nutna ke zZpraci
odkeratelskych doklail Navrhla bych sjednotit nebo stoukolobéh exportnich i tuzem-

skych zakazek. Gbzakazky se zbytmé¢ zpracovavaji ddma rozdilnymi aasow zdlou-
havymi postupy.

NavrhovanareSeni se tykaji nejenom 2mv oblasti koloBhu odlgratelskych doklafl —

workflow, ale i znén, které se vztahuji k vygetni technice (hardware).

Ze sowasného kolokhu odkEratelskych dokladl vyplyva, Zecéekdni mezi jednotlivymi
kroky kolokehu je @iliS dlouhé. Podnik by # zavést system SAP Business Workflow,
a poté doportuji na zaklad informaci od IT manazéy piimo nahravat vSechny informa-
ce tykajici se poptavky, zakazky a kupni smlouvysgistému SAP. DalSi problém o
dlouha doba&innosti, ktera vznika gnasenim vSech pozadavét poptavky od zakaznika
ze sekretariatu podniku do jednotlivych élahi. Tyto informace obchodnihdipadu se
fyzicky prenaseji v papirovych slozkach mezi jednotlivymi &edimi, coz povazuji hlav-
n¢ z hlediskatasu za nevhodnérirenaseni papirovych slozekibe dojit roviz ke ztra-

té téchto dokumerit.

Pokud referent prodeje firmy ulozi slozku obchodngkipadu gimo do systému SAP,
nevznikne pdeba posilani této slozky k centralni evidenci aviidadojde k Uspte casu,

kdy odpadne fyzickéfgpdavani slozek z odbni prodeje do oddeni fakturace.

6.1 Navrhovany kolobéh odbératelskych dokladi

Na zaklad provedené a vyhodnocené analyzy jsem navrhla reseni kolobhu odlkEra-
telskych doklad ve firm¢ XYZ, a. s. Novy koloBh obsahuje 16 krak které jsou podrob-

né popsany nize.

1. Owteni poptavky
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Jak jiz bylo vySe (postupové kroky) zmifio zakaznici mohou své pozadavky zasi-
lat pisem#, osobr nebo telefonicky. Na rozdil od stéasného stavu, kdy jsou tyto
pozadavky srovany na sekretariat prodejniho ¢ltohi firmy, v novém navrhu by
mely byt vSechny pisemné poZzadavky&avané pimo na pislusného referenta
prodeje. Referenti poté zaeviduji vSechny pozadavitgitabazi SAP R/3fpmo do
prodejniho modulu SD — prodej. V tomto kroku jizbnde dochéazet k papirové
evidenci, jak tomu bylo doposud. Pokud si zakazinkodne zakazku osobnebo
telefonicky, bude automaticky pozadan, abyjgwZzadavek fevedl do pisemné

formy, ktera se zaeviduje do vySe jmenované databaz
2. Analyza poptavky

Referent prodeje spairosti XYZ, a. s. bude provédvSechny kroky stefy tak
jak je uskuténoval doposud. Dojde pouze k urychleni tohoto kriky Ze referent
bude mit vSechny pi#bné podklady (ai¥ovani na technickém referatu firmy)
ihned k dispozici fimo v databazi. #stup budou mit vSichni 2éastréni v on-line

rezimu.
3. Uptesreni dopravni parity

V souwasné dob prodejni referent zpracovava zwladopravni néklady jak u ex-
portnich tak i tuzemskych zakazek. Poté fimdroddleni zpracovava pojistné, pla-
tebni podminky apod. V tomto kroku bych zruSilagfednetné a rozdilené upra-
vovani naklad. Nebude nutné zpracovavazné metodiky pro stanoveni jedné ce-
ny.

4. Zpracovani a odeslani nabidky zékaznikovi

Referent prodeje zpracuje jak exportni nabidkuj takemskou nabidku v systému

SAP/R3 a odesle ji e-mailem. &tyto nabidky budou mit sjednocenou formu.
5. Uvolnéni nabidky

Nadizeny referenta prodeje uvolni svym elektronickyodpisem zpracovanou
nabidku. Odpadne nutnost fyzického podpisu. Naitazd sodasného stavu se
poptavka a nabidka s potvrzenim automaticky sarmmgstéozi do slozky ,nabid-

ky“, ktera je dosazitelna v on-line rezimu.
6. Reakce zakaznika a dalSi postup

Tento krok Zistava oproti satasnému stavu zcela nesmin.
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7.

8.

9.

Evidence a ufesreéni objednavky

SloZzka ,nabidka“ jiz obsahuje poptavku a nabidlaikieré poté referent prodeje
zalozi sloZzku obchodnihoripadu. VSechny tyto dokumenty jsou jiz uloZeny v
elektronické databazi. Tyto slozky jiz nebude nuiast v papirové podeébproto-

Ze dojde k tzv. vytvieni automatizované objednavky. On-linégspup maji pouze
prislusni referenti prodeje na zakégatistupovych prav.

Zpracovani navrhu kupni smlouvy

Referent zpracuje navrh kupni smlouvy v systému /88P Oproti sotasnému
stavu dojde k vynechéni kroku — schvaleni kupnioswy} a odeslani zakaznikovi.
Navrh kupni smlouvy schvali elektronicky rtemkny referenta prodeje. Poté systém
automaticky odesle navrh smlouvy piesinictvim e-mailu zakaznikovi k potvrze-
ni.

Schvéleni kupni smlouvy mezi spét@sti a zakaznikem

Jak jiz bylo vySe zmiino, kupni smlouva vznika na zaképodpisu mezi spote

nosti XYZ, a. s. a zakaznikem. Navrhovala bych $ytdouvy podepisovat elektro-
nickym podpisem, ktery je v s@asné dob zcela zny. Dobacekani na podepsa-
nou kupni smlouvu se vyragrekrati a odbornieditelné nebudou nuceni denn

rucné podepisovat spousty dokumént

10.Zpracovani a uvoklni zakazky

V tomto kroku dojde pouze ke sjednoceni exporthizemské zakazky, které bu-
dou doplny o nutné Udaje. Referent bude mit @& moznost nahlédnout do sys-

tému SAP/R3 a aifit zasobu na skladech nebo vyrobni kapacity.

11.Realizace

Zakazka bude realizovana na zaklaarehledu materialu na skladv systému
SAP/RS3. Ri realizaci zakadzky bude muset referent prodejeatyimoznost bdi ,ze
skladu“ nebo fimo zadanim ,do vyroby“. Tato informace se autooigtiprojevi
v reportech pdebnych pro planovani vyroby. Poslednim krokem bpidsedeni

rezervace materialu v systému SAP/R3 a vystavemaaioh list.

12.Vystaveni faktury
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Na zéklad zalttovanych dodacich ligtv systému fakturantky v on-line rezimu vy-
tvori faktury pro jednotlivé zakazniky. Po vystavenktfmy odlErateli dojde
k jejimu pgesunuti do ulozigt elektronickych faktur, kde budou fiptupné
k nahledu. V tomto okamziku j&Shebudou odesilany oétatetim, protoZze musi

byt provedena kontrola.
13.Kontrola faktur

Nasleduje kontrola kupni smlouvy, ktera jiz budezeina v databazi. Jak jiz bylo
vySe zmigno, kontrolovat se budou nejenom zakladni udage hédvreé dojde ke
kontrole odpovidajici parity INCOTERMS 2000. VSechrude probihat v on-line
systému. Navrhuiji, aby kontrolu v této fazi prosidoddleni prodeje firmy. Do-
posud byla kontrola provéda pouze v mist kde byly dostupné vSechny papirovée
podklady. Nepochykhdojde ke zvySeni objemu prace na referatu prodéenao-

pak ubude na oateni fakturace.
14.Priprava faktur k zattovani

Nadale se budou vyt elektronické soupisky vSech zkontrolovanych dakt
podle druli. Krome toho bych jiz v této fazi dopokila skenovat filohy k jednot-

livym fakturdm, aby faktura byla ihnedipravena k odeslani.
15.Elektronické podepséani a odeslani faktur

Po splgni vSech pedchozich krok a po kompletaci jednotlivych faktur dojde
k pfipojeni autorizovaného elektronického podpisu. Jekmiojde k podpisu, bu-
dou vSechny elektronické podkladycetne faktur automaticky odeslany

k zaltovani (vynosovy &et a odbratel).

Z davodu bezpénosti vSem odeslanym fakturdm buddikgzeny elektronické do-
rucenky, které budou informovat o tom, Ze édttel fakturu pevzal. Tato doru-

¢enka je dlezita z hlediska pravniho vymahani nezaplacen@fakanécastky.
16.Archivace

Jelikoz papirovych dokumenstale pibyva, doporduji, aby byla v podniku nasta-
vena elektronicka archivace vSech faktur. VSe mrdéne po celou dobu Zivotnos-
ti dokumentu. Délka archivace dat je dana pozadagkiyasné legislativy, kdy ar-
chivaini doba daovych doklad ¢ini minimalre 10 let. Elektronické skladovani
a nasledné vyhledavani bude rychlejsi, flexigiih pehledrjsi, dojde ke zjedno-
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duSeni a zvySeni efektivity prace. V neposladi dojde také ke snizeni nakiad

na skladovani.

6.2 Postupovy diagram nového koloBhu dokladi

Pro geehlednost jednotlivyckiinnosti jsem vytvéila postupovy diagram nového kokdiu
dokladi.

Pti sestavovani nového diagramu kaibb doklad jsem postupovala podle stejnych prin-

cipu jako u sodasného stavu.

Zuzila jsem stévajicich 18 krékna nutnych 1&innosti. Resto je teba podotknout, Ze
témef kazdé z 18 krok obsahovalo dalSi podoperace, ktefédgtavovaly¢asové ztraty,
a které se jiz v navrhovaném kobbl nevyskytuji. Cely koloth je zkracen o dva kroky,

které Izelogicky slowit, proto jsem povazovala za néjdzitéjSi zmapovat jednotlivé kro-

ky z ¢asového hlediska.
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Tab. 8. Postupovy diagram nového kelob doklad

SYMBOL OPERACI CAS
KROK DRUH CINNOSTI
O :> D (MIN.)
1. Owieni poptavky ° 60
2. Analyza poptavky ° 60
3 Upresréni dopravni parity a stanoveri °® 240
ceny
4. Zpracpvam nabidky a odeslani zakap- ° 210
nikovi
5. Uvolreni nabidky ° 120
6. Reakce zakaznika a dalSi postup o 480
7. Evidence a ugsréni objednavky ) 60
8. Zpracovani navrhu kupni smlouvy ) 60
9. Sghvalgnl k}]pnl s,mlouvy mezispo-| o 270
le¢nosti a zdkaznikem
10. Zpracovani a uvodni zakazky ° 60
11. Realizace ° 60
12. Vystaveni faktury ° 120
13. Kontrola faktur ) 240
14. Riprava faktur k zattovani o 50
15. Elektronické podepséani a odeslani ° 60
faktur
16. Archivace — ulozeni do databaze do ° 10
kumenti
AKTIVITY CELKEM 7 4 3 2 2 160
OPERACNI CAS 840 | 600| 540| 180 4,5 dni
Podil¢innosti gidavacich hodnotu 38,88
v (%) %

Jiz na prvni pohled jergjme, Ze jednotlivé hodnoty se rapilamensily. Operéi ¢as pro
vystaveni jedné odipatelské faktury se snizil na 4,5tdriNaopak poditinnosti, které p-
davaji hodnotu, se zvysil na t&m39 %. Pro lepSi srovnani s@sného a planovaného

kolobehu faktur, gikladam jednotlivé tabulky.



UTB ve Zliné, Fakulta managementu a ekonomiky 59

Tab. 9. Srovnani séasného a planovaného stavu

SOUCASNY STAV PLANOVANY
> TMBOL. STAY USPORA
OPERACI" POCET | PODIL | POCET | PODIL
OPERACI| V% | OPERACI| V%
O 10 34,5 7 43,8 3
— 7 24,1 4 25,0 3
] 3 10,4 3 18,7 0
D 9 31,0 2 12,5 7
CELKEM 29 100 16 100 13

Z této tabulky jast vyplyva, Ze poet hlavnich operaci se zmenSitw@dnich 18 na 16
operaci. Nejvice se usfpqii operaci gekani“, a to az o @innosti. Celkova Uspora oproti

sowasnému staviini 44,83 %.

Tab. 10. Srovnani séasného a planovaného stavtasového hlediska

SOUCASNY STAV PLANOVANY )
SYMBOL STAV USPORA

OPERACI[ " GAS [ PODIL | CAS | PODIL | Vvmin.
VMIN. | V% | VMIN. | V%
O 3650 | 348 840 38,9 2 810
= 2280 | 217 600 27,8 1680
] 1320 | 126 540 25,0 780
D 3240 | 309 180 8,3 3060
CELKEM | 10490 | 100 2 160 100 8330

Tyto vysledky pimo koresponduji s tab. 9, kdy celkodekani v koloBhu doklad cini
3060 min, cozZ je téut 6,5 pracovniho dne. Celkova Uspora mezi stavajecimavrhova-
nym zpsobem elektronického kolébu dokladi z casoveho hlediské&ni 17,4 pracovniho
dne.Casova Uspora vychazi mimo jiné z toho, Ze do3lsjé@noceni tuzemské a exportni
zakazky do jednoho kolehu odkEratelskych doklatl Referent prodeje jiz nemugékat
na vyjadeni odpo¥dnych pracovnik na skladech, protoZze vSechny fgbiné informace
o stavu zakazky budou k dispozici v systému SAPRB&Si neméd dilezitou Usporou

¢asu v kolokhu je zruSeni kroku ,tisku faktur®. Odpadnou zliyté naklady na papir a na
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tisk. Referent nieka na vraceni faktur z poSty a naskedearchivuje tyto doklady. Ne-
vznikaji tak néklady posty a néklady na archivaégechno se provadi automaticky

v navrhovaném elektronickém kokdtu doklad.

Po zavedeni noveho koku odltgratelskych dokladl dojde k vyraznému snizeni o
archivovanych papirovych dokuménRovrez bude Iépe zaji&ha bezpénost dokumen-
tace. Vychozi zakladnou bude standardni SAP, ktanguje vysokou stabilitu a dostup-
nost celého systému. Dojde ke snizeni naklzal poStovné a natkolikanasobné kopiro-
vani dokumerit v ramci schvalovaciho procesu. Na &eédi fakturace budou usfeny
minimaln 2 pracovni mista a tim dojde ke zvySeni efektilitgbude dochazet ke zbyte
nym datovym penosim, protoZze budou k nahlédnuti v online systémutétakudou do-

stupné kvalitni a&asné informace pro rozhodovani. Zefektivni se ahdfyely proces.

Tyto zmény mohou pinést firmg zvySeni konkurenceschopnosti a spokojenosti negen

kazniki, ale i vlastnich zagstnand.

Pro zjednodusSeni &t8i pehlednost pikladam schéma séasného i navrhovaného kolo-
béhu dokladi. Jsou zde demonstrované zaklad#zejnicinnosti. Z tabulky je #jmé, jak
velké casoveé rozdily vznikaji mezi dosavadnim a navrhowakglokthem odiratelskych

dokladi, a jak je zmina nezbytna.

Tab. 11. Zakladni &kejni kroky

RO | Soean | ey
Vystaveni faktury 240 120
Tisk faktur 480 0
g?(?lgrr(;/la a podpis 480 30
Odeslani faktury 240 30
CELKEM 1440 60

6.3 Predbézny prizkum k navrhované znéné

Pro ziskani fedstavy o tom, jaké stanovisko zaujimaji Zsimanci na fedkladany navrh
nového kolobhu odtEratelskych faktur, jsem provedla dotaznikovéesdt Dotaznik jsem
zpracovala tak, aby byl sthay, p‘ehledny a nezabral respondentpii vyplihovani mnoho

¢asu. Tento dotaznik jsem nechala pexnictvim mého konzultanta v podniku vyplnit
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zanestnandm. Jedna se o 24 zastnand, ktei predstavuji potencialnifjemce navrho-
vané implementace zZmy kolokghu zpracovani odiratelskych faktur. Z toho 14 zast-
nand pracuje jako fakturanti a 10 zastnand jako obchodni referenti. Za zminku stoji

také fakt, Ze fijemci popisované zémy v podniku jsou vyhradnzeny.

Hlavnim cilem tohoto dotaznikového #&eti bylo zjistit, zda budou tito respondentfi{p
jemci zmeény) ochotni akceptovat zavedeni tohoto navrhu, lagddou ochotni zgnit své

pracovni zéazeni a jak velky budetijpadny odpor ke zsmé.

Dotaznik, ktery byl pedloZzen zamstnaném, je k nahlédnuti vifloze P Il diplomové

prace.

6.3.1 Vysledky dotaznikového Sdteni

V néasledujicicasti jsou uvedeny a okomentovany vysledky dotazmiko Sateni. Jak jiz
bylo vySe zmidno, dotazniky obdrzelo 24 responderite nutné podotknout, Ze navratnost
vypInénych dotaznik ¢inila prekvapivw 100 %, coZ ssd¢i o tom, Ze zawstnanci k vypl-
néni dotaznik pristoupili velmi sw¥domit. Dotazovanym fakturantkdm a referentkam
jsem prosiednictvim dotazniku polozila 10 uzanych otazek a na &tku dotazniku ujis-

tila, Ze ziskané udaje nebudou nijak zneuzity.

Otazkac. 1

Tab. 12. Jak dlouho pracujete pro spwiest

XYZ, a.s.?

_ Patet odpo¥di

Odpowdi :
absolutri relativns
mére nez 5 let 1 4 %
5az 10 let 5 21 %
vice jak 10 let 18 75 %
CELKEM 24 100 %
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| Oméné nei5let M5az10let M[vice jak10 let |

Obr. 8. Jak dlouho pracujete pro spaest
XYZ,as.?
U této otadzky jsem chia neutral@ zjistit, jak dlouho respondenti pracuji ve fim
XYZ, a. s. Z odpowdi vyplynulo, Ze 75 % dotadzanych pracuje v podnikee jak 10 let.
Usoudila jsem, Ze respondenti, iteracuji v podniku jiz delSi dobu, mohou mitity
odpor ke zminam, Spaté se fizpisobovat znisndm nebo mohou mit strach gadnych
zmeén apod. Méwn nez 5 let pracuji v podniku 4 % zastnand. V tomto gipadt si mys-
lim, Ze tito zamstnanci nebudou mit probléntijmout a @izpasobit se novym zgnam,

jelikoz jsou v podniku teprve kratkou dobu.

Otazkac. 2

Tab. 13. Mate odporidi jakymkoliv zrdnam

v podniku?

_ Patet odpoedi

Odpowdi :
absolutid relativns
ano 7 29 %
ne 15 63 %
nevim 2 8%
CELKEM 24 100 %
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Oano Hne Onevim

Obr. 9. Mate odpor#i jakymkoliv zranam
v podniku?
Druha otazka Uzce souvisi s otazkfislo 1 a naprosto vyvraci mou prvotni Uvahu. Na
otdzku zda maji zagstnanci odpor &i jakékoliv znené v podniku, odpoddéla zaporr
vétSi polovina respondeintv procentualnim vyjdeni 63. Pouze 29 % tazateh& nechtl
ke znEnam a d¢ osoby nedokazalyipsré odpowdét. PrestoZe v podniku pracuje déle nez

10 let 18 respondeintnelzerici, Ze by tito dotazovani & vétsi odpor ke zmam.

Podle tohoto zji&ni predpokladam, Zze navrzena &ma zmisobu zpracovani koléhu od-
bératelskych doklatl miZze byt navrzena vedeni spitesti a Uspsre implementovana.

Otazkag. 3

Tab. 14. Jste ochotnidnit VaSe zabhnuté pracovni

postupy a tit se hovym postuimn?

) Patet odpo¥di

Odpowdi :
absolutid relativns
ano 16 62 %
ne 8 38 %
CELKEM 24 100 %
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Obr. 10. Jste ochotni énit VaSe zakhnuté pracovni
postupy a it se novym postujn?
V¢EtSi polovina dotdzanych je ochotn&mit své zabhnuté postupy, 42 % respondéent
uvadi, Ze nikoliv. Mam za to, Zéqvaha kladnych odpeédi vyplyva spiSe Zasové nare
né a monotonni pracovni naplnako je nap obalkovani a kompletace. Dotazovatgjz
me tusi, Ze jejich jednotvarna prace v dabzvoje informénich technologii, by mohla byt

reSena zcela jinak.

Otazkas. 4

Tab. 15. Myslite si, Ze navrhovany proces kéhob
odkeratelskych doklad@l bude ginosem pro podnik?

Odpowedi Patet odpo¥di |
absoluti relativre
ano 18 71 %
spiSe ano 6 25 %
ne 0 0%
spise ne 0 0%
nevim 1 4 %
CELKEM 24 100 %
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Dano MBspiSeano Dne OspiSene M nevim

Obr. 11. Myslite si, Ze navrhovany proces kahab
odkeratelskych dokladl bude pinosem pro podnik?

Predtim nez respondenti obdrZeli tyto dotazniky, Ipybhstednictvim mého konzultanta
v podniku podrob& seznameni s navrhem nového keélub odigratelskych dokladu.
A proto mohli vyjadit svij postoj i k této otadzce. Az 71 % respondesit mysli, Ze tento
novy navrh budeifnosem pro podnik a 25 % respondes¢ k tomuto navrhu taky spiSe
piiklani. Pouze jedna osoba si neni jista svou oéiovOdpo¥di respondetit znovu po-
tvrzuji, Ze i ges odpor dkolika zangstnand ke znénam, je zmina nevyhnutelna. Zéma

v tomto gipact by byla ginosem nejen pro podnik, ale také pro samotnég@mance,

kterym by usnadnila préci.

Otazkac. 5

Tab. 16. Setkala jste se ve své dosavadni praxi
s pojmem elektronicky kolat doklad: nebo elek-

tronicka fakturace?

) Patet odpo¥di

Odpowdi :
absolutid relativns
ano 16 67 %
ne 8 33 %
CELKEM 24 100 %
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Dano MEne

Obr. 12. Setkala jste se ve své dosavadni praxi
s pojmem elektronicky koldt doklad: nebo elek-
tronicka fakturace?

Tato otdzka byla konkrérsmeiovana na znalost elektronického kaibb dokladi nebo
elektronické fakturace. 67 % respondes¢ s timto pojmem jiz setkalo, ale troufantisi,
Ze nezna SirSi souvislosti tohoto pojmu. Pouzericgmand se ve své dosavadni praxi
vibec nesetkalo €mito pojmy. Redpokladam, Ze 33 % respondeptedstavu;ji lidé, ktg
pracuji v podniku jiz delSi dobu.

Otazkag. 6

Tab. 17. Jste spokojena se &menym stavem faktu-

race doklad?

_ Patet odpoedi
Odpowdi :
absolutr relativre
ano 0 0%
spiSe ano 2 8 %
ne 12 50 %
spise ne 10 42 %
CELKEM 24 100 %
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Obr. 13. Jste spokojena se gasnym stavem faktu-
race doklad?
Na tuto otdzku z pohledu z&sinand vznikla jasna odpadd’. Nespokojeno se sdasnym

stavem je 22 respondé@ntpouze dva zadstnanci odpoddéli, Ze jsou spiSe spokojeni.

Tato otazka znovu potvrzuje nutnosté&m v podniku.

Otazkag. 7
Tab. 18. Byla byste ochotna ¥ipad zneny znenit

Sveé pracovni zazeni?

Patet odpo¥di

Odpowdi :
absolutr relativrg

ano 12 50 %
ne 12 50 %
CELKEM 24 100 %
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Oano Hne

Obr. 14. Byla byste ochotné vipade zneny zna-

nit své pracovni zazeni?

Z toho srovnani jagnvidime, Ze 50 % za#stnand neni ochotno ®knit své pracovni Za-
zeni. Je jasné, Ze osloveni respondenti se ¥ delos¥tové krize boji o svou pracovni
pozici. Uwdomuiji si, Ze tento novy navrh koktu odigratelskych faktur, by zcela logic-
ky prinesl zanik pozic, které jsou spojené hkaenpraci na odtleni fakturace. Konkréth
by se jednalo oritdéni a gipravu hotovych faktur k odeslani postou édielim. Pokud
by doslo ke schvaleni tohoto navrhu a &dkelé by souhlasili s elektronickymi fakturami,
zcela jist by tyto pozice zanikly. Na druhé steamznikne poZzadavek na zafigf perso-
nalniho obsazeni na o#ldni prodeje. Coz by nemuselo vést rRuknpropou&ni viech
zanestnand, pouze k pesunuti gkterych zamistnandé na jinou pracovni pozici.rBsto by
vSak mohlo dojit Kast&né uspee mzdovych nakladvyplyvajicich z propughi nadby-

tecnych pracovnik.

Z dotaznik rovrez vyplyva, Ze az polovina zastnané se v dnesni dabekonomického
rozvoje neboji zrny pracovni pozice nebo dokonce propdunitS tim ale Gzce souvisi
vySe zmigny odpor ke zréng, ktery bude nutné u zaistnané piekonat. Aby se igdeSlo
n¢jakym protesim ze strany zasstnand, doporwila bych provadt mezi agenty zgny

a @rijemci zneny pravidelné porady. Ro¥a by bylo vhodné zavést prd@ijgmce zmdny
moznost vyjateni svych vlastnich naagrpoznatk a gipominek. Tyto posgehy jsou
velmi dilezitym prvkem pi zavadni projektu, a pokud se buddeasit ihned, pedejdou

dalSimu pipadnému zvySovani odporu ke &mam.
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Otazkac. 8

Tab. 19. Wem spatujete nej¥¢tSi problém v dosavadnim systému ko-
lobehu odlgratelskych dokladr?

_ Patet odpoedi
Odpowdi :
absoluti relativre
prazgnost rJ kompletaci faktur 10 42 %
s @ilohami
velkacasova prodleva mezi vystaven{m
TSR A 3 12 %
faktury a odeslanim zakaznikovi
obalkovani doklafil k odeslani postou 11 46 %
CELKEM 24 100 %

12%

0 pracnost pfi kompletaci faktur s pfilohami

B velka ¢asova prodleva mezi vystavenim faktury a odeslanim zakaznikovi

D obalkovani dokladi k odeslani postou

Obr. 15. Véem spatujete nej¢tSi problém v dosavadnim systému
kolobehu odl@ratelskych doklad?

Na zaklad analyzy, vlastniho zkoumani a dotazovani, jsem(pedy dotaznik vybrala
3 nejwtSi probléemy sotasného kologhu dokladi. 46 % dotazovanych si mysli, Ze ngjv
Si problém pedstavuje obalkovani dokladTenet stejny pdet respondeiitvidi problém
v kompletaci faktur vetré priloh. Pouze 3 za#stnanci z celkovych 24 si mysli, Zze pro-
blémy @inasicasova prodleva mezi vystavenim faktury a odeslardkaznikovi. Tento

vysledek se daldkavat, protoZze respondenti jsou pracovnicictedd fakturace a neznaji
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SirSi souvislosti a ndvaznost procesu. Jejich pracodplni je faktury séidit, zkompleto-

vat, ulozit do obalek aipdat na poStu.

Otazkag. 9

Tab. 20. Setkala jste se ve své praxi s pojmem ske-

ner?
) Patet odpo¥di
Odpowdi :
absolutid relativns
ano 22 92
ne 2 8
CELKEM 24 100 %

8%

92%

O ano M ne

Obr. 16. Setkala jste se ve své praxi s pojmem
skener?

Pii této otazce by se mohlo zdat, v dgtokraujiciho vyvoje vypdetni techniky, Ze je
zbytein¢ polozena. Nybrz 8 % respondémidpowdélo, Ze se s pojmem skener ve své pra-
Xi nesetkalo. Podle nedavno provedeného vyzkumue&musti STEM, ¥tSina lidi
v produktivnim ¥ku je schopna pidta¢ pouzivat a ma dit¢ zkuSenosti. To ovSem ne-
Znamena, Ze jsou pibacove gramotni. Vysledky mého dotazniku korespondujiyzaku-
mem spolénosti STEM, kdy z &ho vyplyva, Ze lidé vedku od 18 do 60 let tud velmi
malé procento informmé gramotnych lidi. Na zakl&tohoto vyzkumu a svych dorémek

si dovoluji tvrdit, Ze zmiovanych 8 % zagstnand@ mohou pedstavovat pravlidé starsi,
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kteri pracuji v podniku jiz delSi dobu. Tato otdzkaabploloZzena zcela z&mée, protoZze
zavedeni elektronického koléu bude vyzadovat iizeni skenovaciho pracowst

Otazkac. 10

Tab. 21. Pokud dojde k zavedeni elektronického ko-
lobéhu odkratelskych doklad, dojde podle Vas k:

_ Patet odpodi
Odpowdi :
absolutr relativre
sniZzeni pracnosti 22 92 %
zvyseni pracnosti 0 0%
pracnost se nezini 2 8 %
CELKEM 24 100 %
0% 8% .
! 92%
Osnizeni pracnosti HEzvyseni pracnosti

O pracnostse nezméni

Obr. 17. Pokud dojde k zavedeni elektronického ko-
lobéhu odlratelskych doklad, dojde podle Vas k:

Po zavedeni elektronického kotdlu do firmy XYZ, a. s. bude nadale probihat kongplet
ce, ale tatainnost se bude provédelektronicky a dojde k jejimu vyraznému zrychleni
92 % dotazanych si mysli, Ze pracnost se podstatizi. Pouze 2 zatstnanci jsou fe-

swdceni, Ze nedojde k Zzadné &m.
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6.4 Navratnost vlioZzenych prostedki

Navratnost investic do projektu je jednim z vyzngoimkritérii @i rozhodovani o objemu
investovanych prostdki. Navratnosti investic se tedy rozungtsinou pondr vydélanych
peréz k pertzam investovanym. Obvykle se udava v procentechreef@astji pouzivanou
metodou. [13]

Pti zavedeni elektronizace faktur jsoékteré vyhody patrné jiz na prvni pohled. Jedna se
hlavng o Usporu mistaipukladani papirovych faktur nebo rychlejgigbup ve vyhledavani
konkrétni faktury, omezi séasté kopirovani faktur a v neposleda& nemize dojit ke

zniceni faktury.

V této ¢asti diplomové prace jsem nastinila jednoduchy ¥gpdoby navratnosti investic

do elektronického kolathu odigratelskych doklafl v souladu s navrhovanym procesem.

VyuZila jsem k tomu jednoduché tabulky (viz niZzkly vétSinu hodnot jsem stanovila
odhadem na zakladposkytnutych informaci z podniku, konkréta oddleni fakturace
export a oddeni fakturace tuzemsko. JelikoZ si sgolaest nepeje zvéejnovat [Fesré tyto

Udaje, vSechny jsem zaokrouhlila na celé desitkyana.

Tab. 22. Udaje pro vypet doby navratnosti investic

Aktualni stav ks
> v ramciCR 14 580
é v ramci EU 8 000
8 ostatni mimo EU 1150

CELKEM 23730
w Aktualni stav poet firem
E zCR 2 220
E z EU 1 300
8 ostatni mimo EU 200
O CELKEM 3720

Pcatet doklad jsem odhadla na zakladhformaci o pétu obchodnich partnéra mnozstvi
vymenovanych zprav na odténi fakturace. B odhadech a vypitech jsem se zaftila na
souwasnou situaci v podniku. AvSak da seqpokladat, ze get obchodnich partnierdo
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budoucna poroste. V tomtdipadt by doslo k navySeni gtu elektronickych dokumeint
a posléze k urychleni navratnosti investic.

Tab. 23. Naklady na vystaveni 1 papirove faktuky v

) Mimo CR
FAKTURY V rdmci CR
v ramci EU mimo EU
Jednorazové N 30,00 56,00 60,00
Udrzba archivu 0,14 0,14 0,14
CELKEM 30,14 56,14 60,14

Tato tabulka pestavuje jednordzové naklady, které jsou vynalozeméystaveni jedné
papirové faktury v ramci i mim@R. Udaje jsou hrubym odhadem. Jednorazové naklady
obsahuji nejenom néklady postovnich sluzeb, alekifaktur, papir, apod. Ceny poStov-
nich sluZzeb jsem zjistila podle cenikeské Posty. bkteré doklady se odesilaji prisest-

nictvim kuryra. Ped odeslanim faktur se z&kazinik zasilaji aviza.

Nelze taky opomenout, Ze ceny poStovnich sluzeimcr EU a mimo EU jsou daleko vys-
§i nez v ramoteské Republiky. Tyto ceny se ve velké&enpodileji na nakladech jednotli-

vych faktur.

Tab. 24. Naklady na zavedeni elektronického ko-

lobehu
Polozky Cenav K
Hardware + databaze 250 000
Uprava interface IS 300 000
Projekt implementace 1 480 000
CELKEM 2 000 000

Tabulka pedstavuje naklady na zavedeni nového elektronickétobshu faktur. Tyto
naklady jsou stanoveny hrubym odhadem na zékiafbrmaci IT manazera. Z tabulky
vyplyva, Ze na hardwardipada 250 000 K Do €chto naklad spada hlavtskener vet-

n¢ skenovaciho softwaru, 1 480 00@ Ky pripadlo na implementaci elektronického pro-
jektu.
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Z tabulky je ¥ejmé, Ze na zavedeni systému jergod pdateini investice cca 2 mil. &
kterd se poziji firm ¢ vrati. Po zavedeni elektronického kailbb se bude &sicné prova-
dét adrzba softwaru a hardwaru, ktera bude stat 80@080 K. Komunikani naklady vy-
jdou spolénost XYZ, a. s. cca 10 000K

V niZze uvedené tabulce jsotiepstaveny ®@sicni naklady faktury, které se zpracovavaji
bez elektronického kol@hu a faktury s novym elektronickym kokdtem wetné prehledu

aspor.

Tab. 25. Srovnani ¢sichich naklad na fakturaci

Faktury bez Nové faktury Useora nakla@
o ] pii zavedeni
elektronického | s elektronickym o
kolobéhu v K¢ | kolobéhem v K& elektronickeno
kolob¢hu v K&
Zpracovani 358 240 188 530 169 710
faktur
Zalozeni ar- 85 800 53 970 31 830
chivu
Provoznina- | 55 000 .55 000
klady
CELKEM 444 040 297 500 146 540
Udrzba archi- 9130 6 890 2 240
VU mesiéné

Pokud bude zaveden elektronicky kaibb dojde k celkové uUspe naklad, a to
146 540 K meésicné.

V navaznosti na vySe zmimé tabulky a hodnoty byl proveden ptesinictvim Microsoft
Excelu a finatiniho kalkulatoru pro hodnoceni ekonomické efektsthanvestic prosty
vypocet doby navratnosti zavedeni noveho kélab Tento prosty nejjednodussi vypb
je sice nejmé® vhodny, ale velic&asto pouzivanym ekonomickym kritériem. Jednodu-
chého vysledku dosahneme, kdyz &jmhe investice rdnimi pergznimi toky. BohuZzel
tento vzorec ndm neumimfjie pracovat gasovym faktorem, nezahrnuje &#i faktory a
nerespektuje vyvoj a dynamiku cash flow. Bylo #i&, Ze navratnost byinila cca
12 mesiai. Tento Udaj je spiSe oriedtd, ale gedstavuje pozitivni informaci, ktera bude
jednim z hlavnich kritérii ip preswdc¢ovani vedeni spot@osti o novém navrhu kolgbu
odkeratelskych doklail Se zavaghim elektronického kolathu odkEratelskych faktur
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jsou spojeny id&zko vytislitelné ginosy. Ty se mohou projevit az po delSi dopuzivani
a jejich efekt nize byt mnohem vyrazjsi, nag. spokojenost zakaznilkale hlavi spoko-

jenost vlastnich zaéstnané apod.

6.5 Faze projektu
1. Priprava projektu

Prvni dilezitym krokem je fiprava projektu. Hlavnim cilem této faze bude napla
novat a pipravit projekt po strance materialni, techniclakganiz&ni. Do této faze
spada rovéZ vybér manaZera projektové tymu, ktery ma odfmnost za pedani
vSechc¢asti projektu, vede, rozhoduje, koordinuje, motiyufontroluje a pracuje

S pistupy projektového managementu.

Spole&nosti navrhuji, aby vybrala vhodného kandidata oz manaZera projekt
ktery zajisti efektivitu prace projektového tymuzeysi pravdpodobnost celého
projektu. ManaZer projektu ma narok vybrat si shgvajici ¢cleny projektového

tymu.

V ramci faze pipravy projektu vzniknou dalSi pracovni kroky neliohnosti:
a) fizeni projektove faze
b) Gvodni planovani projektu
C) postupy projektu
d) zahajeni projektu
e) Skoleni projektového tymu
f) plan technickych pozadatrk

2. Planovani projektu

Aby byl projekt uspsny, je nezbytné, aby planovani bylaskkdné a realisticke.
Podnik si pesré naplanuje vSechny aktivity projektu a délku trvaomoci softwa-
rovych nastraj jako je Gantiv diagram nebo PERT diagraméélem planovani je

a efektivnim vyuziti zdrd,.

DalSim krokem v ramci této faze bude ré¥rpopsani a definovani podnikovych
proces. Vystupnim dokumentem bude ,Cilovy koncept”. Kibtoho bude nutné
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vytvorit prostedi pro systém a podnikovou orgamiziastrukturu. V konéné fazi
se fredlozi cilovy konceptidicimu vyboru ke schvaleni.

3. Realizace projektu

Do faze realizace projektu spad@&gevsSim kontrolni &dici cinnost, ktera se opira
hlavné o presné Udaje z plantak aby zohlednily vSechny poZadavky trojimperati
vu, ktery gredstavuje pléni trech dimenzi a to:

e vécné (co se ma wtht)
» casove (kdy se to ma &dt),
» néakladové (za kolik se to madidt). [14]

Nezbytné bude nastavit a otestovat systém tak,salipval vSechny podminky
kladené na jeho furtkiost. Projektovy tym musi znat podstatné informaqera-
metrizaci systému. G bude nutné sestavit plan nastaveni, schvalitphayést
spravu systému a stanovit koncepci opgavnProvede se zékecny integr&ni test
a pipravi se uzivatelskou dokumentaci a Skolici matgriUskuténi se systémové
testy prostednictvim tymu a o¥i se chovani systémuiglenni realné zéki.

4. Priprava produktivniho provozu

V tomto kroku se uzaeu vSechny fipravné projektove€innosti, ukori se testo-

vani, Skoleni uzivatéla zahdji se chod navrhovaného projektu.
5. Produktivni provoz a podpora

Zahajeni provozu finese uZivatéim spoustu otazek, proto bude nutna efektivni
organizace podpory uzivatel Dojde k monitorovani systémovych transakci a
k optimalizaci celkového vykonu systému. Poté bpadgekt ukoten a vystupnim

dokumentem bude ,,Protokol o uktemi projektu.”

6.6 Casova stranka projektu

Na zaklad analyzy jednotlivych procésa informaci ziskanych od podnikovych IT mana-
Zem jsem navrhla hrubyasovy harmonogram jednotlivych fazi projektu.
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Tab. 26.Casova stranka projektu

FAZE P[?ISIEJT
1. | Fiprava projektu 12
2. | Planovani projektu 51
3. | Realizace projektu 80
4. | Fiprava produktivniho provozu 30
5. | Produktivni provoz a podpora 15
CELKEM 188

Minimalni celkova doba trvani projekttini 188 drii. Z divodu moZnosti fekryvani se
jednotlivych fazi projektu, igdpokladam, Ze tato doba se bude spiSe pohybove@®do
190 pracovnich dn

6.7 Personalni stranka projektu

V diplomové praci vystupuiji jako iniciator zmy. Cilem je peswdcit vedeni spolénosti

XYZ, a. s. 0 nutné zem¢ v podniku a zavedeni elektronického kalbb dokladi. Nelze se
obejit bez projektového tymu. Sponzorem projektuggeni spoknosti. Vedouci projektu
zodpovida za ustanoveni tymu a jeho sloZzeni. Pijgktym tvdi také dva konzultanti,
ktefi predavaji ostatnim své zkusSenosti z minulych préjelelmi dilezitou roli budou
mit IT specialisté jako ndpinformatici modul SAP, informatici vnitropodnikové sit
apod. Projektovy tym tud celkem 13 pracovnik Tento pdet pracovnilt neni striktg

stanoven, rize se mnit v pribéhu zavadni projektu, kdy pibudou nap. rizni konzultan-

ti, informatici a asistenti.
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Tab. 27. Personalni strdnka projektu

Projektova role Minimalni peet pracovnik
Sponzor projektu 1
Vedouci projektu 1
Vedouci procesniho tymu 1

Administrator

Konzultant ukolu 2
Vedouci technického tymu 1
Informatik moduti SAP 1
workflow

Informatik modutt SAP SD 1
Informatik vnitropodnikové sét 1

Konzultant ukolu komunikace

s externimi odérateli 1
Administrator systému 1
CELKEM 13

6.8 Analyza rizik projektu

Kazdy projekt nese s sebowitd rizika. Proto je nutné tyto rizikarlgdem definovat, ana-
lyzovat a hledat mozn&Seni. V niZze poloZzené tabulce jsou zobrazena muizika a je-
jich dopad na projektéetre pravdpodobnosti vyskytu daného rizika v procentech. @iopa

rizika na projekt je ohodnocen stupnici 1 az lid¢gmz¢cim vysSicislo, tim je dopad na

projekt vyznamajsi.
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Tab. 28. Rizika projektu

PRAVDEPO-
RIZIKA DOPAD DOBNOST
Casova narénost implementace nového ko 0
L1 lobshu dokiad: ° 60 %
5 Odpgr ke zminé mezi zandstnanci a spote 8 70 %
nosti
3. | Netekané legislativni zemy 5 30 %
4. Ngvdos,tatek Ildskyc;h kapacit — vysokeé vytizeni 6 10 %
klicovych pracovnii
5. | Technické zabezpeni projektu 7 20 %
6. | Neschvaleni projektu 9 40 %
7. | ZvySeni investnich naklad 7 60 %
8. | PozdjSi navratnost vliozenych prostki 6 30 %

Z analyzy rizik vyplyva, Ze neftSi hrozbu pedstavuje odpor zatetnand ke zneéné. Aby
se fedeslo moznym konflikim, je poteba dostata¢ informovat zamistnance o budouci
zmené a jejich ginosech. Jak jsem jiz ve své diplomové préaci uveditgporuduji, aby se
zanestnanci, kterych se zfna tyka, provagly pravidelné porady. Tyto séhky prispsji
k vétSi informovanosti zagstnand, zangstnanci budou mit moZnosteguistavit vlastni

nazory, posehy apod.

Naopak neschvaleni projektu je spiSe nepfpedobné cini pouhych 40 %. Tento stav

vyplyva z nutnosti zrmy v oblasti odbratelskych dokladl

NejmenSi hrozbu fpdstavuje technické zabezpai projektu, poz&Si navratnost vlioze-
nych prostedki nebo néekané legislativni zemy.

6.9 Ostatni pozadavky na novy kolokh dokladi

Predmeétem roz&ieného informéniho systému o proces elektronického keéhab doklad:
ve firmé XYZ, a. s. bude systém pro ukladani dokurmigskenovaci pracovigtworkflow

dokument, integr&ni nastroj a elektronicky podpis.

Nejprve dojde k vytvieni komunik&niho, technického a softwarového presi, které
zajisti bezpé&nou vynenu kolokEhu doklad v ramci spolénosti XYZ, a. s. Bude vytve-

no prostedi, kde informéni systém firmy a informani systém zakaznika poskytne elek-
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tronické data paebna pro vytvieni a zattovani faktur. Tyto elektronické dokumenty
budou jiz odesilanydetns elektronického podpisu.

» Skenovaci pracovist

Bude vytvdeno centralni skenovaci pracovwidNa pracovisti, kde budou umisl skene-
ry, se budeiernobile den& skenovat maximat2000 faktur a filoh. Dojde k pevodu
papirovych dokumentna elektronickou formu. Dokumenty se budou idéwifat podle
¢arového kédu, budou potvrzeny elektronickym podpisepoté uloZzeny do systému pro
ukladani dokumeiit

e Systém pro ukladani dokumént

V tomto systému bude zaji$ta tvorba, vkladani a evidence dokuniemtale zabezgeni
piistupu k dokumerim a k jejich gipadnému elektronickému podpisu, spojovani souvise-
jicich dokument, rozesilani dokumemtprostednictvim workflow, sledovani pohybu a
vyhledavani dokumefit vymazavani dokumein{skartace) v souladu se zdkonem, apod.

» Elektronicky podpis

Systém zavathi elektronického podpisu j&ippusoben zakong. 227/2000 Sb., o elek-
tronickém podpisu. Dochéazi zde k hromadnému podegid a odesilani dokumeénod-

bératelim, Wetrg owéteni platnosti elektronického podpisu.
*  Workflow

Tento systém zajisti realizaci #tu dokument a zobrazi informace o aktualnim stavu

workflow dokumentu. Systém sdili poStovni serveucodtele.
* Integr&ni nastroj
Integra&ni nastroj zabezgaje pitkazné odesilani dokuméntakaznikm a potvrzuje p-
jeti dokumeni zakaznikem.
6.9.1 Workflow

System workflow pedstavuje systém pracovnichdipktery je definovan jako automatiza-
ce celého nebdasti podnikového procesughem kterého jsou dokumenty a informace

predavany od jednohatdstnika procesu k druhému podle specifickych pedv[d1]
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Systém R/3 Businees Workflow zahrnuje kompletniojgvé a provozni prosdi, inte-
grovanou elektronickou poStu a petiné vykazy, diagnostiku a infortd systém. Tento
modul @inasi podniku zlepSeni toku informaci, zvySeni eelosti administrativy a sni-
Zeni naklad, zlepSeni jakosti poskytovanych sluzeb, dokuménteacest a vymezeni

odpowdnosti.

Zaznamenavat
Synchronizovat

Zpracovat

Vyhodnotit
Vytvotit pracovni

Prirazovat

= ﬂhﬁﬁ

Tew

Obr. 18. Business workflow[12]

odpowdné

Tento systém bude v podniku XYZ, a. s. utimZat realizaci ptkazného ohu dokumen-
ta véetré dalSich pipojenych dokumerit RovreZz bude informovat o aktualnim stavu
workflow dokumend, evidenci odpo¥dnych osob a zaji&i jejich zastupovani
a v neposlednfack nastaveni oihu dokument. Da sefict, Ze tento systéemigdstavuje
pracovni prosedi pro jednotlivé uzivatele. Vnese do predt WtSi pehlednost, jednodus-
Si pohyb dokumeitv rdmci jednotlivych fazi zpracovani, Uspafasu, zlepSeni jakosti
poskytovanych sluzeb a snizeni nakladazdy uzivatel bude mit zvia¥e workflow na-
definovany pistup k jednotlivym krokm kolobshu odlgratelskych doklafl, podle odpo-
védnosti. Naopak vSichni uZivatelé budou moci nahdédrpodlecisel faktury, v jakém
stadiu zpracovani se dokument nachazi. Z moduldaseyist predepsana posloupnost
pozZzadovanych ukala dodrzovani termin Nebude jiz nutnéipdavat si ukoly prostd-
nictvim telefonu nebo osobnNadizeny uzivatel bude mit moznost kontrolovat praci a
vyhodnocovat za vybrané obdobi. Hlavni pracovniHdolokh odiEratelskych dokladl —
feSi pfichod zakazky podnikem. DalSi vyhodtegstavuje moZnost spo&st pracovniho
toku z libovolného mista aplikace Bude nutnd eristeadministratora workflow, ktery
budetesit chybova hlaseni v ramci SAP, udrZzovat chockilmw v bezchybném provozu a

odstraiovat gipadné nezavazné chyby.
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6.10Navrhy a zawre¢na doporuéeni pro vedeni spol&nosti

Na zaklad provedené komplexni procesni analyzy, sestavestupového diagramu kolo-
béhu odlEratelskych dokladla SWOT analyzy navrhuiji:

1.

2.

sestavit projektovy tym,

prijmout koncepci elektronické komunikace a elektrage dokumentace
v navaznosti na vSechny pravni normy platné v rdeuti Elektronicka fakturace je
velkym piinosem pro podnik a postupmytlacuje fakturaci v papirové podélve

vétsSing stredre velkych podnik,

vytvorit komunikani, technické a softwaroveé préedi, vybudovat propojeni mezi
informanim systémem zakaznika a sgolesti XYZ, a. s., P realizaci projektu

bude nutna aktivni spoluprace vSech IT pracoynik firme,
preswdcit odbsratelé, aby nepozadovali zasilani dokumenpapirové podah

pii zavadni procesu elektronického kolétu dokladi ve firmé XYZ, a. s. doporu-
¢uji navazat na navrhovariéSeni, které jsem analyzovala v prakti¢isti diplo-

moveé prace. Proces elektronického kel dokladi by mél mit vazbu na jiz exis-
tujici a pouzivané produkty systému SAP/Rald2ita je roviéZ podpora a soulad

s procesnimi principy kizeni.

Pti zavadni nového procesu elektronického kaibb odkratelskych dokladl dojde k:

a)
b)
c)
d)

snizeni pracnosti,
zrychleni a zfesréni manipulace se sdasnymi papirovymi dokumenty,
zkraceni doby ke zpracovani editelskych doklad,

uspde mzdovych naklad
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ZAVER
Cilem této diplomové prace bylo vytiitonavrh nové koncepce koldhu odlgratelskych
dokladi. F¥i analyzovani jsem postupovala podle teoretickygichedisek uvedenych

v teoretickécésti diplomové prace. V praktické&asti jsem pedstavila samotny podnik
XYZ, a. s. a piblizila jeho sodasny informani systém.

Hlavnim dkolem bylo navrhnout zimy ve stavajicim kolathu, které povedou nejenom

ke zjednoduSeni a zrychleni, ale i k celkovému emyg&fektivity.

Na zaklad analyzy sotiasného stavu bylo identifikovanekolik slabych mist ve stavaji-
cim kolokhu. Jednalo setpdevsSim atasové prostoje, které vznikaji mezi jednotlivymi
kroky procesu, a které niggavaji hodnotu. DalSi nevyhodueulstavoval slozity schvalo-
vaci proces vystavovanicétnich doklad. A v neposlednitack pracnost zadstnand

s papirovymi dokumenty.

Projektovacast prace se zaifuje predevSim na odstrani téchto nedostatk DoSlo

ke Zetelnému zkraceni doby nutné ke zpracovanéadelskych dokladl. Prostednictvim
elektronizace dokladse jiz nebude muséékat na zdlouhavé schvalovani smluvildzité
Gcetni doklady se jiz nebudougulavat fyzicky v papirové podébale v elektronické po-
doke. VSechny patbné informace budou automaticky zavedeny v ondiystému a bu-
dou ihned k dispozici jednotlivym referém. ZjednoduSi se a sjednoti formy pohledu na
exportni a tuzemské zakazky. Schvalovaci procese puovadn pouze v elektronické po-
doke. Dojde ke spojeni a sjednoceni dwinnosti schvalovani smluv a odesilani smluv
zakaznikovi. V neposleditadt odpadne velmi zdlouhawinnost tisk faktur. Dokumenty

a &etni doklady s fipojenym elektronickym podpisem budou archivovarglektronickeé

podolz.

V zawru projektovécéasti byl provedeny jednoduchy prdgb doby navratnosti investice
do zavedeni nového elektronického kalob odlEratelskych dokladl PrestoZze naklady na
zavedeni elektronického koléhu nejsou zanedbateln&izmivy vysledek by rél prispét

k preswdceni vedeni firmy o nutnosti zavedeni novéageni. Pro vedeni firmy byly navr-
Zeny zakladni faze projektu zavedeni keéhob odigratelskych faktur. Projekt bude vyZa-
dovat utity ¢casovy harmonogram a personalni obsazeni. Kazdghtnogse s seboudita
rizika, a proto byla provedena analyza moznychkrikiejwtSi nebezp# predstavuje od-
por zandstnan@ ke zneénam, ffestoZe provedeny jmkum nazn&uje opak. Projekt by

mohla ohrozitasova narénost implementace nebo zvySeni invagtth naklad.
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Navrhnutd nova koncepce koltu odlEratelskych faktur spinilajpdem vytgeny cil.
Doufam, ze budeimosem pro podnik.dpokladam, Ze bude ve fignvytvoren pilotni
projekt procesu elektronického koldtu doklad, jehoz sowtasti bude navrhnuta koncepce
odkeratelskych dokladl
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CSN
DPH
EU

ISO

SAP
SD

STEM

Ceska republika

Ceské technické normy

Dai z pidané hodnoty

Evropska unie

Mezinarodni organizace pro normy
Informasni technologie

Softwarovy produkt

Podpora prodeje

Stredisko empirickych vyzkuin

SWOT Silné a slabé strankytifezitosti a rizika
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SEZNAM PRILOH
Pl Organizani struktura podniku
P 1l Dotaznik

P Il Proces kolothu odkEratelskych doklail



PRILOHA P I: ORGANIZA CNi STRUKTURA PODNIKU

Valna hromada

Dozorcéi rada

Reditel pro vnitini audit

Predstavenstvo

Obchodni feditel

Finanéni reditel

Reditel pro spravu majetku

— Prodej kolejnic, kontislitk

— Prodej dratu

— Prodej betonarské oceli, trading

— Prodej druhovyroba, druhotné suroviny
— Prodej tyCové oceli

— Prodej bezeSvych trubek

— Dané a mzdy

— Controlling

— Financovani

— Planovani a rozbory

— Ugetnictvi a fakturace

— Obchodni sluzby
— Prazska kancelar
— Informatika

— Osobni pfeprava




PRILOHA P II: DOTAZNIK

Véazena pani,
Dovoluji si Vas pozadat o vypini tohoto dotazniku, ktery mé slouzit ke zjifitspokoje-

nosti zandstnand@ s navrhovanymi zgmami, tykajici se elektronického kokdiu odkEra-
telskych doklad.

Dotaznik slouzi pouze jako podklad pro zpracovadidiplomové prace, je zcela anonym-
ni a data nebudou pouZzita pro jingeli Proto se na Vas obracim s Zadosti diy& vypl-

néni vSech polozek.

Predem dkuji za VaSe odpaidi a gipadné posehy.

Vysvétlivky:

Ve vSech otazkach zakrouzkujte moznost, kterd Véwice vyhovuje.

1. Jak dlouho pracujete pro spol€nost XYZ, a.s.?
a) mére nez 5 let
b) 5az 10 let

c) vice jak 10 let

2. Mate odpor vi¢i jakymkoliv zm éndm v podniku?
a) ano
b) ne

C) nevim

3. Jste ochotni nénit VaSe zal&hnuté pracovni postupy a it se novym postu-



b) ne

4. Myslite si, Ze navrhovany proces kolokhu odbératelskych dokladia bude pii-

nosem pro podnik?
a) ano
b) spiSe ano
C) ne

d) spiSe ne

5. Setkala jste se ve své dosavadni praxi s pojmem ldtenicky kolob éh dokladi

nebo elektronicka fakturace?
a) ano

b) ne

6. Jste spokojena se sa@asnym stavem fakturace doklad?
a) ano
b) spiSe ano
C) ne

d) spiSe ne

7. Byla byste ochotna v pipadé zmény zmeénit své pracovni z&azeni?
a) ano

b) ne

8. V ¢em sparkujete nejVétSi problém v dosavadnim systému kolaihu odbératel-
skych dokladi?

a) pracnost fi kompletaci faktur s flohami



b) velkacasova prodleva mezi vystavenim faktury a odesléadikaznikovi

c) obalkovani doklaidl k odeslani postou

9. Setkala jste se ve své praxi s pojmem skener?
a) ano
b) ne

10.Pokud dojde k zavedeni elektronického koloéhu odbératelskych doklada, do-
jde podle Vas k:

a) snizeni pracnosti
b) zvySeni pracnosti

C) pracnost se nezmi



PRILOHA P Ill: PROCES KOLOB EHU ODBERATELSKYCH
DOKLAD U

ZaloZeni faktury v R/3

Existuje
predkEzna
faktura? anc

ne

A 4

Pripojeni dalSich doku- < Propojeni s fedlEznou
ment (ptiloh) fakturou

A 4

Vystaveni faktury

A 4

Kontrola faktury

A 4

El. podpis (zn&a) a
ulozeni do DMS

A 4

Zawtovani v SAP

A 4

Tvorba soupisek za-
uctovanych faktur

Je to ped-
bézna faktu-
ra?



anc

A

Vytisknout

A 4

Zkompletovat dle sou-
pisky

A 4

Prepravni oddleni
piedava speditérovi

anc

Je to ped-
bézna faktu-
ra?

Ma se ode-
slat vytisg-
na faktura?

Vytisknout v p@tu dle
smiouvy

A 4

Exportni
faktura?

ne

Podepsat a orazitkova~1—>

Tisk soupisek pro postu

\ 4

Predani podatetn

A 4

Odeslani postou, kury-
rem, ges bank

A 4

Vraceni doplgnych
soupisek k archiva

\ 4

Archivace soupisek

A 4

[ Konec ]




