ZAPADOCESKA UNIVERZITA V PLZNI
FAKULTA EKONOMICKA

Bakalaftska prace

Prinosy Fizeni podnikovych procesi
pomoci elektronického workflow

The advantages of business process management
using an electronic workflow

Michaela Renova

Plzen 2018



ZAPADOCESKA UNIVERZITA V PLZNI
Fakulta ekonomicka
Akademicky rok: 2017/2018

ZADANI BAKALARSKE PRACE

(PROJEKTU, UMELECKEHO DILA, UMELECKEHO VYKONU)

Jméno a pifjmeni: Michaela RENOVA

Osobni ¢islo: K15B0147P

Studijni program: B6208 Ekonomika a management

Studijni obor: Podnikova ekonomika a management

Nézev tématu: Piinosy fizeni podnikovych procest pomoci elektronického
workflow

Zadavajici katedra: Katedra financi a Géetnictvi

Zasady pro vypracovani:

1. Charakterizujte elektronické workflow.
2. PopiSte vyuziti elektronického workflow pro rizné typy dokumenti zvoleného podniku.

3. PopiSte a porovnejte obéh dodavatelskych faktur pred a s vyuzitim elektronického work-
flow.

4. PopiSte a porovnejte zpracovani odbératelskych faktur pred a s vyuzitim elektronické
fakturace.

5. Zhodnotte a vydéislete pfinosy vyuziti elektronického workflow, elektronického zpraco-
vani dokumentii v oblasti dodavatelskych, odbératelskych faktur.



Rozsah grafickych praci: neuveden

Rozsah kvalifika¢ni prace: 40 - 60

Forma zpracovani bakalarské priace: ti§ténd/elektronicka

Seznam odborné literatury:

KUNSTOVA, Renéata. Efektivni sprava dokumentii: Co nabizi Enterprise Content
Management. Prvni vydani. Praha: Grada Publishing, 2009. 204 s. ISBN
978-80-247-3257-2.

e KUNSTOVA, Renata. Workflow: Ndstroj manazera pro fizeni podnikovych
procesii. 2., rozSifené a aktualizované vydani. Praha: Grada Publishing,
2003. 155 s. ISBN 80-247-0666-0.

e REPA, Viaclav. Podnikové procesy: Procesni fizeni a modelovani. 2.,
aktualizované a roz$ifené vydani. Praha: Grada Publishing, 2007. 281 s.
ISBIN 978-80-247-6722-2.

e Zakon ¢. 235/2004 Sb., o dani z pfidané hodnoty, ve znéni pozdé&jsich
predpisi.

e Zakon €. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické
transakce.

Vedouci bakalatské prace: Ing. Mgr. Radka Souckova
Fakulta ekonomicka
Datum zaddni bakalaiské préce: 23. fijna 2017

Termin odevzdani bakalarské prace: 23. dubna 2018

Doc. Dr. Ing. Miroslay Plevny

Ay

Ing. Michaela Krechovska, Ph.D.
vedouci katedry

V Plzni dne 23. fijna 2017



Cestné prohlaseni
Prohlasuji, Ze jsem bakalafskou praci na téma

,, PFinosy rizeni podnikovych procesii pomoci elektronického workflow *

vypracovala samostatné pod odbornym dohledem vedouci bakalatské prace za pouziti

pramenti uvedenych v ptilozené bibliografii.

VPlznidne
podpis autora



Podékovani

Rada bych podékovala Ing. Mgr. Radce Souckové za odborné vedeni mé bakalaiské
prace. Zaroven dékuji spolecnosti LASSELSBERGER, s.r.0. za poskytnuti potfebnych

informaci.



Obsah

UVOU. e 8
(O T ViR [0) 4 Yo 2T 9
1.1 UGENT ZAZNAM .....cvvevececeeieeesceese et es st en et ss st s st s s s 9
1.2 Druhy tc€etnich dokladil ...........cccoviiiiiiiiii 9
1.3 Nalezitosti ucetnich dokladl...........cooiiiiiiiiiiii 10
1.4 Nalezitosti daftovych dokladil..........cccoevviiiiiiiiiiii e, 11
1.5 Zpracovani a ob&h doKladl .........cccevvviiiiiiiiiiiii 11
1.6 Archivace listinnych tcetnich a dafiovych dokladi.............coceviiiiiiinnnnn. 12

2 Elektronické doKIady.........ccoiiiiiiiiiiiiiiiciieese e 13
2.1 Le@islativid UPrava.......ccociiiiiiiieiiesie e 13
2.2 EleKtronicky POAPIS ....c.eeieieiiieiiieiieiiceee e 14
2.3 EIeKtronicka PECEL .......ciiiiiiieiiiiesierie et 14
2.4 Elektronické Casove razitko .........ccooveiiiiiiieiiiiciie e 15
2.5  Elektronickd fakturace ..........ccooiiiiiiiiiiie e 15
2.5.1  Zasilani faktur ve formatu PDF e-mailem .........ccccooeviniiiinininieeen, 16
2.5.2  ED e 17
2.5.3  ISDOC ...ttt 17
254  Datova SChranka..........ccoiiiiiiiiiiicee s 17

2.8 ECM s 17
2.7 Zivotni cyklus elektronického dOKUMENtU...........c.cvervreererereeerceeseeieeee e, 18
2.7.1  Pofizeni elektronického dokumentu, digitalizace.............cccocverviiirincnnnnn 18
2.7.2  Zatazeni dokumentu do SYStEMU .........cceviiiiiiiiiiiiiiiic e 19
2.7.3  ZpracovaAni dOKUMENTU ........cccuiiiiiiiiiiiiciii s 20
2.7.4  Archivace elektronickych dokumentii ...........c.ccoevviiiiiniiiinienccce 20

2.8 Vyhody elektronickych doKumentl ............ceciiiiiicniiiiiiescc e 21
2.9  Nevyhody elektronickych dokumentll ...........cccocvviiiiiiiiiiii, 21

3 DMS @WOIKFIOW ... 22
3.1 DIMIS bbb 22
311 IMPIEMENTACE.....c.iiiiieiece e 22
3.1.2  PHNOSY DMS ..o 23

3.2 WOTKFIOW ... 23
3.2.1  POANIKOVY PrOCES.....viiiviiieiiiiiesieeie sttt 24



3.2.2  Role WOrKfIOW SYStEMU ....c.cviuviiiiiiiiciice s 25

3.23  UBEl WOTKIIOW ...cvooeiieeiiiciieeeisceiiseessi e 25
3.2.4  Model WOTKflOw SYStEMU .....cevvvviiiiiiiiiiiii i 26
3.2.5  Programoveé KOMPONENLY .......coiuiiiiiiiiiiiiiiiiessiiessitee e 26
3.2.6  Datove KOMPONENLY ......couviiiiiiiiiieiiiie e 27
3.2.7  Typy WOrkflow SYStEMIU ......oovviiiiiiiiiiici s 27
3.2.8  PHINOSY WOTKEIOW .....vviiiiiiiiiii e 28

4 PraktiCKA CASE......coiiiiiiiiicecie s 30
4.1  Informace 0 SPOIECTIOST ...ocuviivieiiiiiiiieri et 30
4.2  Dodavatelské (prichozi) faktury........cccoovviiiiiiiiiic e 33

4.2.1  Stav pfed zavedenim systému pro ob¢h, zpracovani a archivaci

L6 [0 L 10 1<) 0 81 AP 33

4.2.2  Stav po zavedeni systému pro ob¢h, zpracovani a archivaci dokumentti. 33

4.2.3  DIMS SAP .o 38
4.2.4  Napojeni systému SW602 — SAP — Outlook z uzivatelského pohledu..... 41
4.2.5 Dodavatelé — kmenova data, synchronizace...........cccooeviveiiiiieniennnnnne 41
426  Ugetni —synchronizace s kmenovymi daty dodavatelii..............cc.cc......... 42
4.2.7  Schvalovatelé — SYNCRroNIZaCE ..........cccoiiiiiiiiiccee e, 42
4.2.8  Praktické zkuSenosti z produktivniho provozu...........cccocevvniinvciiiiiennn, 42
429  Podminky pro piijem faktur v elektronické podob¢..............ccoovviiinnnnn, 44
4.2.10 Ptinosy elektronického workflow u dodavatelskych faktur .................... 44
4.2.11 Zhodnoceni SOUCASNENO StAVU .......uveiviiririieiiiie et 45
4.3 Odberatelské faktury .........ccooiiiiiiiiiiiiei e 47

43.1  Stav pfed zavedenim systému pro ob¢h, zpracovani a archivaci

L6 (0 L 10 01 0 81 AR 47

4.3.2  Stav po zavedeni systému pro ob¢h, zpracovani a archivaci dokumenta . 47

4.3.3  Odberatelé — kmenova data............ceeeeiriiieiiiiisiese e 49
4.3.4  Ptinosy elektronického workflow u odbératelskych faktur...................... 50
4.3.5  Zhodnoceni sOuCasNEho StAVU .......c.cccvvviiieiiiiiiiieiicc e 50
4.4 Datove SCRTANKY .......coiiiiiiiec e 52
4.5  BanKoVnT VIPISY...meeiiieiiiiiieiiiiiees e 53
4.6 Pokladni doklady.........ccccoiiiiiiiiiiiiiii 54
4.7  Ekonomické vyhodnoceni..........ccociiiiiiiiiiiiiiiiicic e 54
4.7.1  Odbératelske faktury — uspora poStovn€ho.........cccocoveriiiiiiiciiicnecee 54

6



4.7.2  Odberatelské faktury — tispora nakladi na tisk...........ccoooveriniiniciininnnn, 56

4.7.3  Uspora nakladil Na archiVaci ..........co.eveverreicercereeeeeeseseseseesee s eseeseenens 57
474  Dodavatelské faktury — Gispora pti zpracovani faktur.........ccccceeviivennnnen. 59
475  Bankovni vypisy — Uspora poplatkll..........ccccvvriiiiiiiiniiininiie e 59
476  Celkoveé VYhOdNOCENT ......ooiuiiiiiiiiiciicicec s 59
ZLAVET ettt e R bt e bt Rr e e br e b e e e ane e nnneas 63
SEZNAM TADUIEK ... 65
Seznam ObIAZKI ........ccovvviiiiiii 66
Seznam pouzityCh ZKIatek ..........ccoiviiiiiiiiiiic e 67
Seznam PouZIte LETALULY .......ccviiviiiiiiiii e 69
SezNamM PIION ....oveiiiie s 72



Uvod

Uz v davnych dobach m¢li lidé potfebu zaznamenavat vSechny dulezité informace. Kdysi
se vyuzivaly hlinéné desticky, poté papyrus, a dnes si lze zvolit mezi papirem
a elektronickym zaznamem. NosiCe informaci se zménily, ale otazky s nimi spojené

zUstavaji stejné. Jak s nimi nakladat? Kam je ulozit? Jak je uchovat?

Aktudlnim trendem ve firmach je vzdat se co nejvice listinnych papirovych dokumenti,
prejit na dokumenty elektronické a tim omezit obrovsky objem papirové dokumentace.

Cil je jasny: efektivné fidit ob¢h dokumentt.

Dalo by se fici, ze softwarovy systém pro spravu dokumenti je pro efektivni fizeni
dokumentace v dnesni dob¢ nezbytnosti. Na trhu se tyto produkty vyskytuji pod zkratkou
DMS. Diky rychlosti zpracovani, archivaci a snadnému ob&hu po celém podniku se stale
vice firem rozhoduje tento systém do své spolecnosti implementovat. Systém DMS neni
jen vydobytkem dnes$ni médy, ale skuteény pomocnik v praci s dokumenty, ktery bude

jisté hojné vyuzivan i v budoucnu.

S implementaci DMS pftichazi dalsi vyhoda: nékteré procesy lze zautomatizovat. A praveé

to fesi systém workflow, jehoz implementaci lze zlepsit obéh dokumentt v organizaci.

Cilem prace je seznamit ¢tenafe s problematikou listinnych a elektronickych dokumentu,
systému pro spravu dokumentti a workflow, dale zmapovat situaci obéhu dodavatelskych
a odbératelskych faktur a dalSich dokumentl pfed a po zavedeni systému workflow
ve spolecnosti LASSELSBERGER, s.r.0. 1 ve skupiné Lasselsberger a na zavér zhodnotit
avycislit ptinosy celého projektu. Projekt byl realizovdn ve spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o. se zamérem implementace ve skupin¢ Lasselsberger,

piedevsim v Ceské a Slovenské republice.



1 Uéetni doklady

Ugetni doklad je prikazny uéetni zdznam. Pii vyhotovovani uéetniho dokladu klademe
diraz na tyto pozadavky: pravdivost, uplnost, vcasnost, piehlednost a peclivost.
O ucetnich dokladech musi byt dokonaly ptehled a veskeré ucetni doklady musi byt

vhodné uspotadany a ulozeny. (Mrkosova 2016)

1.1 U&etni zaznam

Utetni zdznam miZe mit listinnou, technickou nebo smienou formu. Listinnou formu
ma ucetni zdznam, pokud byl provedeny na analogovy nosi¢ rukopisem, psacim strojem,
tiskarskymi nebo reprografickymi technikami anebo tiskovym vystupnim zatfizenim

vypocetni techniky tak, aby jeho obsah byl pro fyzickou osobu ¢itelny.

Technickou formou se rozumi Gcetni zaznam provedeny elektronickym, optickym nebo
jinym zpusobem, ktery umoznuje jeho pievedeni do formy, v niz je jeho obsah pro

fyzickou osobu Citelny.

SmiSena forma je ucetni zaznam v listinné formé&, ktery obsahuje téz informace
Vv technické formé, které jsou pro fyzickou osobu necitelné, a lze ho pievést do formy,

V niZ je jeho obsah pro fyzickou osobu ¢itelny. (Zakon €. 563/1991 Sb., §33, odst. 2)

1.2 Druhy ucetnich dokladi

Podle obsahu Ize Ucetni doklady rozliSit na vnéjsi (externi) a vnitini (interni) ucetni
doklady. Vné&jsi doklady ucetni jednotka ptijima nebo vydava, vznikaji ve vztahu s jinymi
subjekty. Jednd se o dosl¢ faktury dodavatelti, vydané faktury odbératelim, vypisy
z bankovnich uctd, dodaci listy a dalsi. Vnitini doklady ti¢etni jednotka tvoii na zakladé
vnitini ¢innosti podniku a zachycuji pohyb slozek uvnitt podniku. Jsou to pfijemky

a vydejky materialu, pfijmové a vydajové pokladni doklady, inventarni karty a dalsi.

Dale lze ucetni doklady rozdélit na jednotlivé a sbérné. Jednotlivé doklady dokumentuji
jednu nebo vice stejnorodych operaci, které se uskutecnily zpravidla béhem jednoho dne.
Jedna se napf. o pfijemku, vydejku, nebo jednotlivou fakturu. Sbérné ucetni doklady
shrnuji nékolik jednotlivych stejnorodych tcetnich dokladl uskute¢nénych béhem urcité
doby (tydne, dekady, nebo mésice), jednotlivé doklady jsou sefazeny v ¢asovém sledu.
(Btezinova, Munzar 2003)



1.3 Nalezitosti ucetnich dokladu
Zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi stanovuje nalezitosti ucetnich dokladu, jakozto

prukaznych ucetnich zdznamd, bez kterych by tyto doklady byly oznac¢eny za neplatné:

e oznadeni ucetniho dokladu,

e obsah ucetniho pfipadu a jeho Gcastniky,

e penézni ¢astku nebo informaci o cen¢ za mérnou jednotku a vyjadieni mnoZzstvi,

e okamzik vyhotoveni uc¢etniho dokladu,

e okamzik uskute¢néni ucetniho ptipadu, neni-li shodny s okamzikem vyhotoveni
ucetniho dokladu,

e podpisovy zaznam osoby odpovédné za cetni ptipad a podpisovy zaznam osoby

odpovédné za jeho zatuctovani. (Zakon €. 563/1991 Sb., §11, odst. 1)

Pokud se ucetnim dokladem doklada dan z ptidané hodnoty, stava se zaroven danovym
dokladem. Danovy doklad mize byt v listinné nebo elektronické podobé. Podle zakona
¢. 235/2004, o dani z pfidané hodnoty Vv aktudlnim znéni musi daiiovy doklad obsahovat

tyto udaje:

o oznaceni osoby, ktera uskuteciiuje plnéni,

danové identifikacni ¢islo osoby, ktera uskuteciiuje plnéni,

o oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskuteciuje,

. danové identifikacni Cislo osoby, pro kterou se plnéni uskuteciiuje,

. evidencni ¢islo danového dokladu,

o rozsah a pfredmét plnéni,

o den vystaveni dafiového dokladu,

o den uskutecnéni plnéni nebo den pftijeti uplaty, pokud pied uskutecnénim plnéni
vznikla povinnost ke dni pfijeti uplaty pfiznat dan nebo ptiznat plnéni, pokud se 1i8i
ode dne vystaveni daiiového dokladu,

. jednotkovou cenu bez dané a slevu, neni-li obsaZena v jednotkové ceng,

. zaklad dang,

° sazbu dan¢,

. vysi dang, tato dail se uvadi v ceské meéné. (Zakon €. 235/2004 Sb., §29, odst. 1)
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1.4 Nalezitosti danovych dokladi
U danového dokladu musi byt od okamziku jeho vystaveni az do konce jeho uchovavani

zajisténa vérohodnost jeho plivodu, neporusenost jeho obsahu a jeho Citelnost.

Pokud celkova c¢astka na dannovém dokladu neni vyssi nez 10 000 K¢, 1ze vystavit pouze
zjednoduSeny danovy doklad. Zjednoduseny danovy doklad nemusi obsahovat zaklad
dan¢, vysi dané, oznaceni osoby, pro kterou se plnéni uskute¢nuje, danové identifikacni
¢islo osoby ani jednotkovou cenu bez danég a slevu, neni-li obsazena v jednotkové cené.
(Zakon ¢. 235/2004 Sb. § 30a, odst. 1). Pokud zjednoduseny danovy doklad neobsahuje
vy§i dan¢, musi obsahovat castku, kterou osoba celkem ziskala nebo ma ziskat

za uskutecnované plnéni. (Zakon ¢. 235/2004 Sb. § 30a, odst. 2)

1.5 Zpracovani a obéh dokladi

Zpracovani a ob¢h dokladd se obvykle v riznych ucetnich jednotkach 1isi. V malém
podniku se o cely postup miize starat jeden pracovnik nebo sam podnikatel, ve velkém
podniku se podili mnoho zaméstnanct na ruznych pozicich. Vyhotovenim ¢i pfijetim
ucetniho dokladu se doklad dostava do ob&hu, ve kterém setrvava az po jeho archivaci.
Primarnim cilem je zajistit spravné, rychlé a nendkladné zpracovani dokladu. Ob¢h

ucetnich dokladl byva upraven ve vnitropodnikové smérnici.

Obéh ucetnich dokladi se v zavislosti na velikosti ucetni jednotky muiiZe lisit, ale obecné

plati tento postup:

e pfezkousSeni a zkontrolovani obsahu ti¢etniho dokladu a jeho naleZitosti,
e roztfidéni podle obsahu a dat pfichodu nebo vyhotoveni,

e potadové ocislovani,

e opatfeni uctovacim predpisem (piedkontaci),

e zauctovani do ucetnich knih,

e ulozeni (archivace),

e vyfazeni a skartace. (Mrkosova 2016)
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1.6 Archivace listinnych ucetnich a dafiovych dokladi

Ugetni jednotky maji ze zékona &. 563/1991 Sb., o uéetnictvi povinnost archivovat tietni
doklady po stanovenou dobu. Veskeré ucetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany,
inventurni soupisy, uctovy rozvrh, prehledy a ucetni zdznamy, kterymi ucetni jednotky
dokladaji vedeni ucetnictvi, museji byt uloZzeny po dobu 5 let, poc¢inajicich koncem
Gi¢etniho obdobi, kterého se tykaji. Ugetni zavérka a vyro&ni zprava musi byt ulozena

po dobu 10 let.

Danové doklady se uchovavaji po dobu 10 let od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém

se plnéni uskutecnilo. (Zakon ¢. 235/2004 Sb., § 35, odst. 2)

Zatimco malé podniky se spokoji s ukladanim do tzv. pfiru¢nich archivi (napft. skiin
Vv uctarng), velké podniky museji veskeré listinné dokumenty ukladat do archivi, s ¢imz
umérné rostou naklady na tschovu. Takové archivy zabiraji velké prostory, vyzaduji
stalou teplotu a vlhkost a museji byt fadné zabezpecené pied vnikem cizich osob nebo
pted zivelnymi pohromami. Vyhledani konkrétniho dokumentu mize byt v fadech minut,
ale ve Spatné organizovaném archivu az n¢kolik hodin ¢i dni. V nejhor§im piipade

se dokument mize uplné ztratit. (Kunstova 2009)

Jako feSeni tohoto problému se nabizi digitalizace dokladii nebo ptijem a tvorba dokladd

ptimo V elektronické podobé.
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2 Elektronické doklady

2.1 Legislativni aprava
Prvni krok ke zrovnoprdvnéni listinnych a elektronickych dokumenti byl ucinén
uz v roce 2000, kdy nabyl platnosti zakon ¢. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu.

Tento zékon byl postupné novelizovan az do roku 2016, kdy byl zrusen.

V roce 2013 vstoupila v u¢innost novela zakona 0 dani z ptidané hodnoty, ktera poprvé
umoznila piijimat, evidovat a archivovat dokumenty pouze v elektronické formé.
Vérohodnost, neporusitelnost obsahu a Citelnost danovych dokladii 1ze vedle kontrolnich
mechanismi procesti vytvarejicich vazbu mezi danovym dokladem a dailovym plnénim

zajistit také:

e uznavanym elektronickym podpisem,
e uznavanou elektronickou peceti, nebo
e clektronickou vyménou informaci (EDI - Electronic Data Interchange), jestlize

dohoda o této vymeéné stanovi uziti postupli zarucujicich vérohodnost plivodu a

neporusenost obsahu. (Zakon ¢. 235/2004 Sb., § 34, odst. 4)

23. 7. 2014 bylo vydano natfizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) ¢. 910/2014
0 elektronické identifikaci a sluzbach vytvartejicich divéru pro elektronické transakce na
vnitinim trhu, zkracené ,,nafizeni eIDAS (Electronic Identification, Authentication and
Trust Services)®, které se stalo hlavnim pramenem prava pro oblast elektronickych
podpist, peceti a Casovych razitek. Toto nafizeni dale implementuje zakon ¢. 297/2016
Sb., o sluzbach vytvaiejicich dtivéru pro elektronické transakce, kterym byl zrusen zakon
o elektronickém podpisu, vyhlaSka ¢. 378/2006 Sb., o postupech kvalifikovanych
poskytovateli certifika¢nich sluzeb a vyhlaska ¢. 212/2012 Sb., 0 ovéfovani platnosti

zaruc¢eného elektronického podpisu.

Naftizeni eIDAS ma za cil vytvofit jednotny evropsky digitalni trh, zvysit bezpec¢nost
a diveéryhodnost elektronickych transakci a zajistit preshrani¢ni uznavani elektronické
identifikace a elektronickych podpist. Za timto Géelem byla vytvofena znacka duvéry
EU, jez oznacuje kvalifikované sluzby vytvarejici diveéru, tedy elektronickou sluzbu,
kterd je zpravidla poskytovdna kvalifikovanym poskytovatelem za uplatu a spociva
ve vytvafeni, ovéfovani shody a ovefovani platnosti elektronickych podpisi,
elektronickych peceti nebo elektronickych casovych razitek, sluzeb elektronického

doporuc¢eného dorucovani a certifikatii souvisejicich s témito sluzbami.
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Seznam divéryhodnych poskytovateli kvalifikovanych sluzeb lze najit na webovych
strankach dotacniho projektu Evropské unie CEF (Connecting Europe Facility), ktery
finanéné& podporuje propojovani Evropy. Aktudlng v roce 2018 poskytuji na izemi Ceské
republiky kvalifikované sluzby 4 poskytovatelé: Prvni certifikaéni autorita, a.s.,

Software602 a.s., Ceské posta, s.p., eldentity a.s.

2.2 Elektronicky podpis
Elektronicky podpis slouzi k elektronické identifikaci, je rovnocenny vlastnoru¢nimu
podpisu a ma stejné pravni ucinky. Obsahuje osobni identifika¢ni udaje, které umoznuji

urcit totoznost.

Natizeni eIDAS rozezndva 3 formy podpist: ,.elektronicky podpis®, ,zaruceny
elektronicky podpis“ a ,kvalifikovany elektronicky podpis®. Elektronicky podpis ma

podobu dat, ktera jsou pfipojena k dokumentu, nebo jsou s nim jinak logicky spojena.

wewvr

S podepisujici osobou, umoziuje jeji identifikaci, byl vytvofen pomoci dat pro vytvareni
elektronickych podpist, kterd podepisujici osoba muze s vysokou urovni diveéry pouzit
pod svou vyhradni kontrolou a je pfipojen k dokumentu takovym zptisobem, aby bylo

mozné zjistit jakoukoli naslednou zménu dokumentu.

Kvalifikovany elektronicky podpis je zaruc¢eny elektronicky podpis, ktery je zaloZzen na
kvalifikovaném certifikdtu pro elektronické podpisy a byl vytvofen pomoci

kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvarejicich divéru. (eIDAS 2014)

Zéakon o sluzbach vytvarejicich duvéru pro elektronické transakce rozeznava jesté
,suznavany elektronicky podpis“, jednd se o spole¢né oznaceni zaruCeného a

kvalifikovaného elektronického podpisu. (Zakon ¢. 297/2016 Sb.)

Elektronickému podpisu nesméji byt upirany pravni ucinky a lze ho pouzit jako dikaz

V soudnim a spravnim fizeni.

2.3 Elektronicka pecet’

Elektronickou pecet’ mohou vyuzivat pouze pravnické osoby a primarné slouzi k ovéteni
puvodu dokumentli. Tento prostiedek prokazuje, ze elektronické dokumenty vydala
urcita pravnicka osoba a zarucuje jejich pravost. Jedna se 0 data pfipojena k dokumentu
Vv elektronické podobé¢, nebo jsou s nim logicky spojena. Elektronickou pecet’ lze dale
pouzit k autentizaci jakéhokoli digitdlniho predmétu pravnické osoby, naptiklad serveru
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nebo softwarového kodu. Pro zaruc¢enou a kvalifikovanou elektronickou pecet’ plati stejné

podminky jako pro zaruceny a kvalifikovany elektronicky podpis. (eIDAS 2014)

Podobné jako u uznavaného -elektronického podpisu rozeznava ceska legislativa
,uznanou elektronickou pecet™, kterou se rozumi zaruCena nebo kvalifikovana

elektronicka pecet.

2.4 Elektronické ¢asové razitko

Elektronické casové razitko mad formu elektronickych dat, kterd spojuji dokument
Vv elektronické podob¢ s urCitym okamzikem, a prokazuje, ze dokument v daném
okamziku existoval. Platnost ¢asového razitka je omezena, jsou to zpravidla 3 roky, poté

je nutné dokument prerazitkovat. (Prvni certifikacni autorita, a.s. 2018)

Za ovétenou formu lze povazovat kvalifikované ¢asové razitko, které spojuje datum a Cas
s daty takovym zplisobem, aby byla zamezena moznost nezjistitelné zmény dat. Toto
razitko je zalozeno na zdroji pfesného ¢asu, ktery je spojen s koordinovanym svétovym
¢asem a je podepsano s pouzitim zaruc¢eného elektronického podpisu, opatieno zaru¢enou
elektronickou peceti kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvatejicich duvéru. (eIDAS

2014)

2.5 Elektronicka fakturace

Elektronickou fakturou se rozumi datovy soubor, ktery obsahuje stejné polozky jako
faktura listinnd a ma stejné pravni ucinky. Pii tvorbé elektronické faktury lze vyuzit
riznych datovych formatd (napt. EDI, ISDOC, XML, CSV, HTML atd.) Faktury jsou
déle zaslany mailem, nebo jinym zpisobem prostfednictvim internetu. Piijjemce musi
disponovat kompatibilnim informa¢nim systémem, ktery nasledné faktury pievede

do citelné podoby. (Bulla 2010)

Velké spole€nosti ¢asto vyuZzivaji tzv. self-billing. Jedna se o proces, kdy odbératel sam
vystavi jménem dodavatele fakturu na zakladé¢ piijmu zboZi ¢i materialu nebo pozadavku
na dodavku. Odbératel nasledné zasle fakturu dodavateli, nebo si ji dodavatel stdhne
ze serveru. Self-billing je vyhodny pro odbératele i dodavatele, vyrazné snizuje dobu
ob¢hu faktur a redukuje problémy, které vznikaly pifi nesouladu tdaji na faktuie

a dodacim listu. (Bulla 2010)
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Zptsob fakturace je sledovan i v ramci statistickych Setieni CSU (Cesky statisticky ufad).

CSU rozlisuje u elektronické fakturace 2 druhy faktur:

e E-faktury — faktury zpracovatelné automatizovanymi nastroji, vesSkeré udaje v nich
jsou v digitalnim formatu a mohou byt zpracovany automaticky. Jedna se o faktury
vystavené ve formatu EDI, ISDOC, XML apod.

e Elektronické faktury nevhodné pro automatizované zpracovani dat, tj. faktury
zaslané jako e-mailova ptiloha ve formatu PDF (Portable Document Format) nebo

jako text zaslany e-mailem.

Dle statistického Setieni CSU vroce 2017 29,6 % firem piijimalo faktury ve
standardizovaném formatu pro automatizované zpracovani dat (viz ptiloha A), prevazné
se jednalo o firmy nad 250 zamé&stnancti. VéEtSina firem (81,9 %) pifijimala faktury zaslané

e-mailem ve formatu PDF (viz ptiloha B). (Cesky statisticky Gifad 2017a)

Z Setieni za rok 2017 vyplyva, ze témét 75 % firem s vice nez 10 zaméstnanci zaslalo
faktury elektronickou cestou. Firmy castéji zasilaly faktury ve formatu, ktery
neumoznoval automatické zpravovani dat (e-mail, pfilohy ve formatu PDF) — jednalo se

0 69,4 % firem (viz piiloha C). (Cesky statisticky ufad 2017b)

Podrobnéjsi popis dle odvétvi je uveden v pfiloze D. Ve formatu umoziujicim
automatizované zpracovani dat zaslalo faktury 18,4 % firem, rozhodujici podil mély
firmy nad 250 zaméstnanci (viz pfiloha E). Podil faktur umoziujici automatické
zpracovani dat na celkovém poctu vystavenych a zaslanych faktur tvofil primérné 8 %
(viz ptiloha F), odlisny byl podil dle jednotlivych odvétvi. Faktury zasilané klasickou
cestou pouze v papirové podobé zaslalo 23,1 % firem (viz ptiloha G), pfevazné §lo o malé
subjekty. Datové schranky vyuzivalo pro zasilani faktur minimalni pocet firem -

pramémé 5,6 % (viz piiloha H). (Cesky statisticky Gifad 2017a)

2.5.1 Zasilani faktur ve formatu PDF e-mailem

Jednim z nejCastéji vyuzivanych zpisobu vymény faktur je jejich zasilani e-mailem
ve formatu PDF. Doklady lze opatfit elektronickym podpisem nebo peceti.

Nejvétsi nevyhodou je, Ze neni mozné zajistit spolehlivé dorugeni faktury. Casto se stava,
ze dodavatel pro jistotu zasle fakturu i v listinné formé a cely systém je neefektivni.

Zaroven neni format PDF vhodny pro automatické zpracovani a je nutné fakturu ru¢né

ptepisovat do informac¢niho systému, nebo vyuzit softwaru pro vytéZovani dat.
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2.5.2EDI

Elektronicka vyména dat (Electronic Data Interchange) je moderni zpisob vymény
informaci mezi dodavatelem a odbératelem a je uréen pro jejich plnohodnotnou
komunikaci. Lze ho vyuzit nejen pro faktury, objednavky, dodaci listy, ptijemky, ale i pro
ptehled zasob, piehled o prodeji a dalsi. EDI umozituje okamzity pienos elektronickych
dokumentt, jejich bezprostfedni kontrolu a nasledné zpracovani. Mal¢ a stfedni podniky
s malym objemem dokumentli maji moznost vyuzit online portal EDI, ktery jim umozni
vyuzivat vyhod elektronické komunikace bez vynalozeni vysokych néakladt. Velké

podniky obvykle integruji EDI do svého podnikového systému. (editel.cz 2018)

2.5.31SDOC

ISDOC (Information System Document) je Cesky standard po elektronickou fakturaci
vyuzivany od roku 2009. Je urCen piedev§im pro malé podniky a Zivnostniky, jeho
vyhodou je mala finan¢ni naro¢nost. Na rozdil od EDI lze v tomto forméatu vystavit pouze

vydané faktury, zalohové faktury, dobropisy a vrubopisy. (Bulla 2010)

V soucasné dobé podporuje ISDOC vétSina Ceskych ucetnich programii a uvazuje

se 0 jeho zavedeni na Slovensku.

2.5.4 Datova schranka

Pro komunikaci s vetfejnou spravou je mozné vyuzivat datovou schranku, kterou zfizuje
a spravuje Ministerstvo vnitra. Datova schranka je definovéana jako elektronické uloZiste,
které je uréené k dorucovani zprav organy vetejné moci, provadéni tukont vici organiim
vefejné moci a k dodavani dokumentli fyzickych osob a pravnickych osob. (Zakon

¢. 300/2008 Sb., § 2, odst. 1)

Zatimco standardni datové schranky slouZi pouze komunikaci s organy vefejné moci, pro
zasilani elektronickych faktur je moZzné vyuzivat tzv. postovni datovou zpravu, ktera
funguje na stejném principu. Tuto sluzbu za poplatek provozuje Ceska posta, aktualni

cena v roce 2018 &ini 14,13 K¢& za jednu odeslanou zpravu. (Ceska posta, s. p. 2018)

26 ECM

, ECM (Enterprise Content Management) je technologie, kterd poskytuje prostredky pro
vytvareni, sbér, spravu, zabezpeceni, ukladani, uchovavani, likvidaci, publikovani,
distribuci, prohledavani, personalizaci, prezentaci, prohlizeni a tisk veSkerého

digitdlniho obsahu. “ (Gala, Pour, Sediva 2009, str. 157)
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Do ¢estiny l1ze zkratku ECM pielozit jako ,,sprava podnikového obsahu®. Tento pojem je
znamy predev§im jako oznaCeni pro softwarové systémy, jejichz cilem je usnadnit
organizaci a uchovani podnikového obsahu po celou dobu jeho zivotniho cyklu, od jeho
zachyceni a digitalizace az po archivacii ECM spravuje veskerou papirovou
I elektronickou dokumentaci, webovy obsah, zdznamy, formulafe, e-maily, obrazky,

videa atd. (Velecky 2013)

Mezi komponenty ECM patii mimo jiné digitalizace dokumentl, systém pro spravu

dokumenta DMS, workflow a archivace.

2.7 Zivotni cyklus elektronického dokumentu

Obecné lze zivotni cyklus rozdélit do 4 fazi:

e poftizeni elektronického dokumentu,
e zafazeni dokumentu do systému,
e zpracovani dokumentu,

e clektronicka archivace. (Gala, Pour, Sediva 2009)

2.7.1 Porizeni elektronického dokumentu, digitalizace

Piestoze je v soucasné dobé zna¢nym trendem pracovat s elektronickymi dokumenty,
do firem se stile dostava velké mnozstvi listinnych dokumentd. ReSenim je tyto
dokumenty pievést do elektronické podoby, tedy je digitalizovat a dale pracovat jen

s elektronickou formou.

Proces digitalizace zacina ptipravou dokumentl, coZz obvykle obndsi odstranéni
kancelatskych sponek nebo rozdéleni vicestrankovych dokumentd pomoci tzv.
separatord, tedy odd€lovacich listi. Poté se dokumenty pomoci vysokokapacitnich
skeneri ¢1 multifunk¢nich zatizeni naskenuji. Pokud jsou listy neoddélitelné svazany
nebo né¢jakym zplisobem poskozeny, je nutné pouzit plochy skener s manudlni obsluhou.
Vysledny dokument je ulozen v nékterém z formatt, nejcastéji v PDF, ale 1ze vyuzit i jiné
formaty, napi. JPG (Joint Photographic Experts Group), TIFF (Tag Image File Format),
PNG (Portable Network Graphics) nebo BMP (Bitmap). (Kunstova 2009)

Dalsim krokem je zpracovani obsahu dokumentu. Dokumenty se pomoci softwaru
zpracuji a vysledna data se ulozi do podnikového systému. Tento proces se nazyva
vytéZovani dat, pii kterém je mozné pouzit n€kolik technologii. Prvni z nich je OCR

(Optical Character Recognition), ktera slouzi pro rozpoznavani tisténého nebo strojem
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psaného pisma. Dalsi technologie se nazyva ICR (Inteligent Character Recognition), ktera
dokéze rozpoznat pismo psané rukou. Technologie OMR (Optical Mark Reading, n¢kdy
oznacovana jako Mark Sense Recognition) rozpoznava zaskrtnuté nebo zabarvené znacky
a ty dale pfevadi na hodnoty k dals§imu zpracovani. Technologie Bar Code Recognition
dokéaze nalézt, rozpoznat a prevést ¢arové kody na znaky. (Géla, Pour, Sediva 2009)

Proces digitalizace je znazornén na obrazku €. 1.

Obr. ¢. 1 Digitalizace dokumentu

D Ruéni ovéfeni Automatické

platnosti a kontrola ovéreni platnosti
(vizualni kontrola, (s vyuzitim slovnikil oaon
ﬁ oprava a doplnéni, a bazi dat, vypodtovych
—— opétovné skenovani) kalkulator)

— = Dalgi ¢asti
— spravy
. dokument(
Piiprava Skenovani Zpracovani UloZeni
{pfiprava dokumentt, {nastaveni rezimu (aplikace prostfedkd Jiné aplikace
davek dokumenti, skenovani, kontrola  automatizovaného (ERP, ...)
vloZeni separator() prachodu) rozpoznavani, ruéni

anebo automatické
ovéfeni platnosti a kontrola,
indexace, vytézovani)

Zdroj: Gdla, Pour, Sediva, 2009

Digitalizace dokumenti ma pro firmu mnoho pfinosd. Jednim znich je snadna
dohledatelnost pomoci metadat. Dale 1ze omezit ptistup k dokumentiim neopravnénym
osobam, ale zaroven se k dokumentiim dostanou veskeré opravnéné osoby z geograficky
vzdaleného mista od mista ulozeni dokumentu, napf. zjiného stiediska. Ulozi§te
dokumentt jsou zalohovana a lze zajistit, aby dokumenty nebyly neopravnéné smazany

nebo jinak poskozeny. (Kunstova 2009)

2.7.2 Zarazeni dokumentu do systému

Ihned po vytvofeni nebo pfijeti elektronického dokumentu je potieba zatfadit ho
do systému. Velké mnozstvi dokumentd je nutné rozliit tak, aby se v nich dalo snadno
a efektivné vyhledéavat, proto nastdva faze indexace. Nazev souboru pro identifikaci
obvykle nestaci, proto musi byt opatfen tzv. metadaty, tedy daty, ktera poskytuji
informace o daném dokumentu. Indexaci lze provadét manualné (metadata vypliuje
zaméstnanec), nebo automatizované (metadata vypliuje systém na zaklad¢ informaci

ziskanych pfi rozpoznavani textu).
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Pro snadnou identifikaci lze také vyuzit carové kody, které se v posledni dobé¢ tési velké
oblibé diky své presnosti a jednoznacnosti. Zaroven je dokument snadno dohledatelny,
diky nému Ize snadno sparovat listinnou s elektronickou verzi dokumentu a da se vyuzit
pii skenovani vicestrankovych dokumentli, protoze muze slouzit jako automaticky
oddélovaé. Carovy kod miize vytvaret podnikovy software, tiskarna ¢arového kodu nebo

pfimo skener béhem skenovani.

V dalsim kroku nasleduje kontrola dokumentu, tedy verifikace a validace. Validaci
provadi systém automaticky na zaklad¢ definovanych pravidel, verifikaci d¢la

zaméstnanec, ktery ruéné opravuje chybné nebo nerozpoznatelné znaky. (Kunstova 2009)

2.7.3 Zpracovani dokumentu

Zatazenim do systému obéh dokumentu nekonci. Déle musi byt dorucen ptislusné osob¢
nebo osobam ke schvaleni, popiipad¢ dalSimu zpracovani. U dulezitych dokumentii
(smérnice, postupy) existuje podpora pro prukazné zaznamendni, Ze se pracovnik
s dokumentem seznamil. Poté se konvertuje obsah dokumentu na format, ktery umoziuje
jeho archivaci. Pivodni verze dokumentu je zachovana. V dalsim kroku 1ze dokumenty
rozdélit na ty, které zistavaji v elektronické podob¢ a na ty, jez se tisknou. (Gala, Pour,

Sediva 2009)

2.7.4 Archivace elektronickych dokumenti

Srozvojem informacnich technologii a elektronické komunikace je stile Cast&jSim
trendem archivace dokumenti pouze v elektronické podobé. Tento zpisob archivace je
znaéné legislativné podporovan. Divéryhodnou a bezpecnou archivaci zajistuji normy
Evropského ustavu pro telekomunikaéni normy (ETSI - European Telecommunications
Standards Institute), které uréuji, jakym zptsobem maji byt k dokumentim piipojeny
elektronicky podpis a Casové razitko. Normy PAdES (PDF Advanced Electronic
Signatures) urcuji pfipojovani podpisu k PDF dokumentim, normy XAdES (XML
Advanced Electronic  Signatures) vymezuji  pfipojovani  podpisu  k XML
(eXtensible Markup Language) datim a normy CAdES (CMS Advanced Electronic
Signatures) jsou pouzitelné pro jakykoli elektronicky dokument vcetné PDF.
(earchivace.cz 2014a)

Pro archivaci se nejcastéji pouziva format PDF/A (Portable Document Format
Archiving), ktery je specialné uréen pro dlouhodobé uchovani elektronickych
dokumentt. Jedna se o upraveny format PDF podporujici vkladani metadat a vyuzivajici
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norem PAdES. V soucasné dob¢ se vyuzivaji 3 formaty PDF/A: PDF/A-1 (ISO 19005-
1:2005), PDF/A-2 (ISO 19005-2:2011) a PDF/A-3 (ISO 19005-3:2012). (earchivace.cz
2014b)

2.8 Vyhody elektronickych dokumentii

Pii vyuzivani elektronickych dokumentti misto listinnych ziska firma celou fadu vyhod.
V prvni fad€ dojde k uspoteni ndkladli za vyhotoveni dokladu. K vytisténi dokladu neni
zapotiebi lidska prace, proto Ize znacnou ¢astku uSetfit na mzd¢ pracovnika. Zaroven

odpadaji naklady na tisk, spotiebu papiru, obalek a poStovné.

Dale se zrychli komunikace mezi odesilatelem a ptijemcem. Zatimco papirovy dokument
se dorucuje postou v itadech dni, elektronicky dokument je dorucen témeét ihned
po odeslani. Zaroven se omezi vznik chyb, které vznikaji pii piepisovani listinnych
dokumentil do pocitace. Diky rychlejs$i komunikaci je mozné snadnéji a pruznéji reagovat
na piipadné chyby ve vystaveném dokladu. Pfi zaslani papirového dokladu se chyba

objevi mnohem pozd¢ji, ¢asto az po splatnosti faktury.

Podnikové procesy se zptehledni a jejich kontrola po celou dobu zivotniho cyklu
dokumentu je mnohem snaz$i. Zaroveni se nadmiru urychli jejich vyhledavani.
Pti spravném zavedeni softwarového systému pro spravu dokumentl 1ze mnohé Gcetni

operace zautomatizovat. (isvs.cz 2007)

2.9 Nevyhody elektronickych dokumentii
Ptestoze maji elektronické doklady celou fadu vyhod, je na misté uvést 1 nckteré

nevyhody.

Nejcastéji diskutovanym tématem je otdzka zabezpeceni a divéryhodnosti dokumentu.
Elektronicky dokument je snadno kopirovatelny a zneuzitelny. Tento problém do jisté
miry vyfteSila nova legislativa se zavedenim pravidel pro elektronické podpisy, peceté

a Casova razitka.

Dalsim problémem je nedostate¢na ochrana dokumentu. Elektronicky dokument lze
snadno smazat, proto je nutné klast diraz na spravné zalohovani a archivaci dokumentd,
aby byly splnény veSkeré podminky legislativy.

Zavedeni ob&hu elektronickych dokumenti je finanéné narocné, coz mize odradit vétSinu
malych podnikd. Na zacatku projektu je nutné vynalozit vysoké jednorazové vydaje,
na druhou stranu doba navratnosti je pomérné kratka.
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3 DMS a workflow

3.1 DMS
DMS (Document Management System) je systém pro spravu dokumenti. ,,DMS
poskytuje integrované ulozisté dokumentii a S respektovanim viceuzivatelského prostredi

sleduje a ridi manipulaci s nimi. * (Kunstova 2009, str. 56)

., Sprava dokumentii a obsahu zahrnuje komplex nastrojit a pristupu umoznujici vhodné
zachytit mnoZinu nestrukturovanych a semistrukturovanych dat a dle potieby ji nabidnout
V pozadované formé uzivateli. “ (Gala, Pour, Sediva 2009, str. 142) Velmi zjednodusené

1ze tici, Ze DMS je software pro efektivni fizeni dokument.

Podnik si mtze provoz systému DMS ponechat zcela ve vlastni siti a zfidit si sviij vlastni
server, nebo vyuzit externich cloudovych sluzeb. Cloudova ulozisté jsou oblibena
pfedev§im u malych podnikil, jimz by se zfizovani serverd nevyplatilo. Dalsi vyhodou
cloudu je transparentnost nakladd, obvykle ve formé mési¢nich poplatki. (Martinek

2015)

Moderni systémy DMS umoziuji pfipominkovani, schvalovani, zpracovani, archivaci
a skartaci dokumentt. Dale podporuji workflow, elektronické podpisy a Casova razitka,
umoznuji konverzi dokumentid a automatické delegovani ukoll na jiného zaméstnance.

(Kukugka 2017)

3.1.1 Implementace

Jaka je situace ve firmé pied zavedenim DMS? Papirové dokumenty nefizené obihaji
firmu a neni jasné, kde se v ur€itétm momentu nachazeji. Elektronické dokumenty
se posilaji e-mailem, pti¢emz nelze zarucit, ze e-mail nékdo oteviel. Poté jsou dokumenty
uloZeny na disk pocitaCe, ptipadné na serveru ve sdilenych slozkach, odkud si je kazdy
mize piedist, upravit, nebo smazat, navic se mezi nimi $patné¢ vyhledava. Faktury jsou
pouze Vv ucetnictvi, kde k nim ma piistup jen ucetni. Hledani dokumenta trva dlouhou
dobu, obcas se stane, Ze se ztrati. Z vySe uvedeného ptikladu je jasné, Ze takové situace
neni idedlni, a spravné zvoleny systém pro spravu dokumenti mnoho problémi vyftesi.

(Martinek 2015)
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Prvnim krokem implementace je analyza situace ve firme a jejich pozadavku a stanoveni
cilového stavu po zavedeni systému. Nasledné vznikad koncept feSeni vCetné nakladu,
navratnosti investice a harmonogramu. Poté se definuji procesy, opravnéni a metadata,
cilem je nalézt co nejefektivnéjsi zplisob prace s dokumenty. Pied spusSténim
produktivniho provozu je dilezité diikladné otestovat funkcionalitu systému. Je nutné
systém otestovat klicovymi uzivateli v nékolika kombinacich, na které je mozné narazit
V provozu, nestaci otestovat pouze zékladni jednoduché ptipady. DalSim krokem je
samotna instalace, konfigurace workflow a vyskoleni uzivatelt. Posledni faze ptichazi az
s ¢asovym odstupem, kdy se vyhodnocuje provoz a DMS se dopliiuje o nové pozadavky.

(Voves 2015)

3.1.2 PFinosy DMS

Mezi nejvétsi piinosy DMS patii verzovani dokumentu, tedy jejich modifikace
a doplnovani. Historie zmén dokumentu je zachycena, provedené zmény jsou vyznaceny
a zaroven je mozné se vracet k predchozim verzim. Moznosti zasahovani do dokumentu
jsou systémem piisné stfezeny, pravo vytvafet zmény maji jen urciti zameéstnanci. Této
funkce je vyhodné vyuzit napt. u vnitropodnikovych smérnic, smluv, ISO (International

Organization for Standardization) dokumentt a dalsich fizenych dokumentt. (Riha 2009)

Zaroven je mozné virtualné propojovat souvisejici dokumenty a jejich obsahy, je snazsi
ptistup k dokumentim a jejich rychlé dohledani. DMS vyrazné zkracuje dobu ob¢hu
dokumentt, eliminuje chybovost lidského faktoru a umoziuje snadné vytézovani dat.

Vysledkem je celkové zefektivnéni prace. (Kukucka 2017)

3.2 Workflow

Klicovou soucasti systému DMS je automatizace internich procest, tedy fizeni workflow.
Instituce Workflow Management Management Coalition uz v 90. letech 20. stoleti
definovala tento pojem: ,, Workflow znamend automatizaci celého nebo casti podnikového
procesu, béhem kterého jsou dokument, informace nebo ukoly predavany od jednoho
ucastnika procesu k druhému podle sady procedurdlnich pravidel. * (Carda, Kunstova
2003, str. 43) Jinymi slovy lze workflow popsat jako tok dokumenti, ukoll a informaci

v podniku, ktery je do jisté misty zautomatizovan pocitacovym systémem.
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3.2.1 Podnikovy proces
., Podnikovy proces je mnozina jedné nebo vice propojenych Ccinnosti, spolecné
prispivajicich k dosazeni podnikového cile, obvykle ve vazbé na organizacni strukturu,

kterd definuje funkcni role a vztahy. * (Carda, Kunstova 2003, str. 58)
Podnikovy proces Ize rozdélit do 3 oblasti:

e Ridici tok (control-flow) popisujici soubor &innosti, které tvoii podnikovy proces.
Zaroven definuje vztahy mezi ¢innostmi a jejich potadi.

e Data, kterd zaznamenavaji informace pottebné k realizaci podnikového procesu.

e Zdroj, ktery piifazuje Cinnosti UCastnikim workflow na zaklad¢ organizacni

struktury podniku. (Russell, Aalst, Hofstede 2016)

Kazdy proces musi byt definovan. Definice procesu obsahuje podrobnou mapu ¢innosti
a jejich vztaht, stanovuje pravidla uréujici zahajeni a navaznost ¢innosti. Dale obsahuje
ptfifazeni roli, které urcuji, kdo bude danou c¢innost vykondvat. Role se pfifazuji

Vv zéavislosti na organiza¢ni struktuie podniku.

Cinnost 1ze definovat jako ,,nejmensi jednotku prace, kterda méa Gasovy ramec”. Kazda
ginnost reprezentuje jeden krok procesu. Cinnost miize byt realizovina manualné
¢lovékem, nebo automatizované za podpory informac¢niho systému. Automatizace miize
probihat s uéasti, nebo bez ucasti uzivatele. Cinnost obsahuje jeden nebo vice pracovnich

ukolu, které jsou dale prifazeny ucastnikovi workflow. (Carda, Kunstova 2003)

Ugastnikem workflow miize byt &lovék, nebo hardwarovy a softwarovy poéitadovy zdroj,
ktery vykonava dany ukol.
V soucasné dobé je na trhu mnoho softwarovych produktl s ptizviskem ,,workflow*,

které ovsem nepokryvaji vSechny zakladni charakteristiky workflow. Skute¢ny workflow

systém poskytuje:

e grafické vytvofeni map workflow procest,

e moznost piifadit jednotlivym ¢innostem role nebo pracovni funkce v nadvaznosti na
organizacni strukturu,

e informovani o novych ukolech, pfipadné pfesmerovat kol na jin¢ho uzivatele,

e schopnost vloZeni logiky do definice procesu bez potieby programovani,

e feSeni vyjimecnych situaci, napt. pti dlouhodobé absenci pracovnika,

e monitorovani jednotlivych vyskytl procest,
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e  kvalitni databazi,
e schopnost vytvaret statistické zpravy, které slouzi pro zjisténi casového prubéhu
procesu a nakladi,

e  moznost testovani workflow systému pied jeho zavedenim do sité. (Carda, Kunstova

2003)

Informacni systém musi byt navrhnut tak, aby se do né¢j co nejlépe promitaly podnikové
procesy a zaroven se daly v budoucnu upravovat. Také by mél zahrnovat
I neautomatizované ukoly provadéné ¢lovékem. Je dulezité, aby provedeni podnikovych
procest bylo dobfe zaznamenano, aby se jakykoli problém mohl co nejrychleji odhalit.

(Aalst, Hee 2002)

3.2.2 Role workflow systému

Se systémem workflow pracuji 4 typy uzivateli:

e designéti workflow — lidé, kteti navrhuji workflow, definuji procesy a vytvareji
strukturu systému,

e administrator — pfidavd zaméstnance do systému, vydava autorizace, zavadi nové
procesy, monitoruje systém a fesi problémy,

e procesni analytik — vyuziva zaznamy a statistiky workflow systému a o vysledcich
informuje management,

e zaméstnanec — denné vyuziva workflow systém a provadi ukoly zadané systémem.

(Aalst, Hee 2002)

3.2.3 U¢el workflow

Nejdulezitéjsi funkei systému workflow je automatizace procesti, coz znamena, ze shodné
procesy probihaji stejnym postupem a shodné Cinnosti jsou stejné realizovany. Pribéh
procesu fidi software, ktery automaticky propojuje clovéka s clovékem, aplikaci
s aplikaci nebo aplikaci s ¢lovékem. Veskera manipulace s dokumentem je evidovana a je
snadné ji dohledat. Pokud se dokument zdrZi, automaticky se Ukoly spojené s timto
dokumentem deleguji na jinou osobu. Implementace workflow vyrazné sniZzuje dobu

prub&hu procesu. (Aalst, Hee 2002)
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3.2.4 Model workflow systému
Veskeré workflow systémy obsahuji prakticky stejné komponenty, které 1ze rozd¢lit na
programové a datové. Na jejich zaklad¢ 1ze sestavit obecny model workflow systému (viz

obrazek ¢. 2).

Obr. ¢. 2 Obecny model systému workflow

Niastroj pro
definici procesi
MUZE VYTVARI
ODKAZOVAT NA
o Definice procesu e
e JE INTERPRETOVANA — ODKAZUJE NA
QOrganizatni — ——
struktura/ 3 ~——_
e N Ridici data . _
I WY Vykonné(d) Jorkfiow .
MUZE jadrofa) — »| Aplikace
ODKAZOVAT NA workflow VYVOLAVA —*
- l PRACUJE 5
. .
T ODKAZUJE NA™~__ b
} &l Vécna
| Seznam Ukall data };
i woklow  rAcusE
sommsreace | SpoEAC (/rracuses
& SLEDOVANI /

’

»| Aplikace |
VYVOLAVA f,.)r
Administrator -
Uiivatelské -

rozhrani

Bl FPROGRAMOVE KOMPONENTY

| ripici DATA SYSTEMU
[] exTerNi APLIKACE/DATA

Utastnik workflow

Zdroj: Carda, Kunstovd, 2003

3.2.5 Programové komponenty

e Nastroj pro definici procesu (definition tool) slouzi k definovani jednotlivych roli,
pfifazuje role a stanovuje pravidla pro fungovani workflow systému.

e Vykonné jadro (workflow engine) je sttedem celého systému. Zajistuje pribeh
workflow procesll, zaznamenava statistiky o pribéhu, a pokud je to tieba, spousti

externi aplikace.
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Spravce ukoli (worklist handler) umoznuje komunikaci mezi jadrem workflow
a uzivatelem, piipadné spousti externi aplikace.
UtZivatelské rozhrani (user interface) zajiStuje komunikaci mezi spravcem ukolu

a uzivatelem. Obvykle spole¢né se spravcem kol tvoii jednu komponentu. (Carda,

Kunstova 2003)

3.2.6 Datové komponenty

Definice procesu (process definition) formuluje strukturu procesu. ,, Definice
procesu obsahuje sit’ ¢innosti a jejich vztahii, kritéria urcujici zahdjeni a preruseni
procesu a informace tykajici se jednotlivych cinnosti, jako napriklad informace
0 ucastnicich, o pridruzenych aplikacich, datech atd.* (Carda, Kunstova 2003,
str. 58)

Ridici data workflow (workflow control data) jsou interni data spravovéana jadrem,
ktera zajistuji chod systému a umoznuji obnovu systému po havarii.

Aplika¢ni data workflow (workflow application data) jsou fizena pouze aplikacemi,
které zpracovavaji zadany proces.

Vécna data workflow (workflow relevant data) zpracovava jadro systému. Jedna
se 0 informace, které rozhoduji o dal§im kroku pfi alternativnim postupu.

Seznam tkoli (work list) je datova struktura, ve které jsou ulozeny veskeré tikoly
pro uzivatele. Seznam miize byt pro uZivatele viditelny, nebo skryty. Pokud je
viditelny, uZivatel si mtize libovolné volit mezi ukoly, ptipadné jich vice zpracovavat
najednou. V piipadé, Ze je seznam skryty, uzivatel dostava ukoly postupné a dalsi
ukol se mu zobrazi az po splnéni tkolu predchoziho.

Model organizacni struktury (organisation model) definuje jednotlivé role

V podniku a vztahy nadfizenosti a podtizenosti. (Carda, Kunstova 2003)

3.2.7 Typy workflow systémii

Workflow systémy lze rozdé€lit do 4 kategorii: produk¢ni, administrativni, kolaborativni

a ad hoc workflow.

Hlavnimi procesy organizace se zabyva produkéni workflow. Obsahuje zpravidla

strukturovangé, ale sloZité procesy, které vytvareji pridanou hodnotu k findlnimu vyrobku.
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Ke zménam definice procesti obvykle dochazi pouze v piipad€, ze probihaji rozsahlé
zmény v organizaci. Produkéni workflow vyzaduje integraci s dal§imi podnikovymi
systémy, napiiklad s aplikaci pro fizeni vztahii se zakazniky. Ptikladem muze byt

rezervacni systém letenek nebo zadost o uver.

Pro koordinaci béznych kazdodennich ¢innosti se vyuzivad administrativni workflow.
Jedna se napft. o vystaveni objednavky, schvalovani internich dokumenti nebo 0 zadost
o sluzebni cestu. Procesy v administrativnim workflow jsou zpravidla jednoduché, dobie
strukturované, Casto se opakuji a obvykle jsou vazany na standardizované formulaie.

Utastnikem muize byt kazdy zaméstnanec, proto je diilezité zajistit dostupnost viem.

Kolaborativni workflow slouzi k podpoie tymové spoluprace. Vyuziva se pfi tvorbé
dokumentu, ktery je vysledkem spole¢né prace n€kolika ucastnikl a prochazi nékolika
schvalovacimi cykly. Zarovenl zprostiedkovava komunikaci mezi nékolika ucastniky.
Ptikladem miize byt tvorba kupni smlouvy, navrh nové sluzby nebo jakykoli jiny
spole¢ny projekt. Procesy v kolaborativnim workflow nejsou strukturované, naopak je
kladen dlraz na jejich dynamicnost, to znamend, Ze V pritbéhu procesu lze ménit jejich
definici.

Ad hoc workflow se orientuje na nahodné udalosti. Tyto procesy nelze strukturovat,
protoze jsou unikatni a definuji se az v okamziku vzniku procesu. Do urcité miry
se podobaji administrativnim procestim, S tim rozdilem, Ze obsahuji jakoukoli odchylku
nebo vyjimku. Jako ptiklad 1ze uvést zpracovani dotazu zakaznika nebo nestandardni

vytizeni reklamace. (Carda, Kunstova 2003)

3.2.8 PFinosy workflow

e Diky odstranéni stale se opakujicich manudalnich procesii se zaméstnanci mohou
vénovat jinym ukolim, a ztoho divodu dojde k nartistu produktivity. Systém
workflow funguje jako funkéni sada instrukci, diky které 1ze dosahnout efektivniho
zautomatizovani skenovani, zpracovani a obéhu dokument.

e Vyfazenim nékterych manudlnich krokt pfi digitalizaci dokument se vyrazné
omezuje riziko chyby zplsobené clovékem. Automatické pojmenovéani soubort
usnadni jejich vyhledavani a Ize je snadno dohledat dle obsahu nebo popisu
dokumentu (metadat).
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Management se muze soustfedit na strategické podnikatelské Cinnosti a nemusi
se zabyvat ptidélovanim ukold a sledovanim pokroku. Diky systému workflow muize
snadno sledovat pribéh workflow a okamzité zkontrolovat stav ukolu.

Workflow je mozné Casem upravovat a nastavit podle presnych pozadavki
organizace.

Data jsou centralizovana a lze snadno zabezpecit ptistup k datim. (Koelewijn 2017)
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4 Prakticka Cast

4.1 Informace o spoleCnosti

Spolecnost LASSELSBERGER, s.r.o. je nejvétsim vyrobcem keramickych obkladi
a dlazeb v Ceské republice, patii mezi nejvétsi evropské vyrobce obkladovych materialt.
Skupina Lasselsberger pasobi v Ceské republice od roku 1998, kdy rakouska firma
Lasselsberger Holding International, GmbH koupila majoritni podil v Chlum¢anskych
keramickych zavodech a.s. a dale jejim prostfednictvim ve spolecnosti Calofrig a.s.
Borovany. Spolecnost LASSELSBERGER, s.r.o. byla zalozena 27. 10. 1999. V roce
1999 se ¢leny skupiny stala spole¢nost Keramika Horni Bfiza a.s. a nasledn¢ KEMAT
spol. s r.0., LB Cemix, s.r.o. Cebin. V roce 2002 se k ¢lentim skupiny ptidala akciova
spolecnost RAKO. 1.5.2003 zménila spoleénost LASSELSBERGER, s.r.o. pravni
formu ze spole¢nosti s ruenim omezenym na akciovou spole¢nost. V roce 2004 doslo
K ptevodu jméni spole¢nosti Chluméanské keramické zavody, a.s., Keramika Horni Btiza
a.s., RAKO, a.s. na spole¢nost LASSELSBERGER, a.s. Vroce 2005 pteslo na
LASSELSBERGER, a.s., jako na pravniho nastupce, jméni zaniklych spolecnosti LB
Cemix, s.r.o. a KEMAT spol. sr.0.

Vroce 2007 doSlo krozdéleni spole¢nosti LASSELSBERGER, a.s. do novych
samostatné pusobicich subjektt v oblasti vyroby keramickych obkladovych materiald
(LASSELSBERGER, a. s.), v oblasti t€Zby a upravy surovin (LB MINERALS, a. s.)
avevyrobé suchych maltovych aomitkovych smési a pastovitych omitek
(LB Cemix, a.s.). 2.2.2009 doslo ke =zméné¢ pravni formy spolecnosti

LASSELSBERGER, z akciové spole¢nosti na spole¢nost s ru¢enim omezenim.

Sidlem spole¢nosti LASSELSBERGER, s.r.o. je Plzen, spole¢nost je rozdélena
na 2 organiza¢ni jednotky — Keramika a Services. Organiza¢ni jednotka Keramika se
zabyva vyrobou a prodejem obkladovych materiali — keramickych obkladi a dlazeb,
vyrobni zavody jsou v lokalit¢ Rakovnik, Podbofany, Horni Bfiza, Chlumcany
a Borovany. Organizacni jednotka Services jako centrum sdilenych sluzeb poskytuje
sluzby v oblasti vedeni ucetnictvi, personalistiky a mezd, pravnich sluzeb, IT sluzeb
véetné provozu informacnich systémi, organizacniho a ekonomického poradenstvi pro

ostatni spolec¢nosti skupiny Lasselsberger.
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Zakladni ekonomické udaje spolecnosti LASSELSBERGER, s.r.o. jsou uvedeny

Vv tabulce ¢ 1.

Tab. ¢. 1 Zakladni udaje spole¢nosti LASSELSBERGER, s.r.0.

Zakladni idaje spolecnosti

Aktiva netto celkem (mil. K¢) 48524 45273
Trzby za prodej vyrobki a sluzeb, zbozi (mil. K¢) 4 156,7 4126,5
Vysledek hospodareni za tcetni obdobi po zdanéni (mil. K<) 5441 363,2
Primérny piepocteny pocet zaméstnancii 1588 1594

Zdroj: viastni zpracovani dle Vyrocni zpravy spolecnosti za rok 2016, 2017

Ve spolec¢nosti LASSELSBERGER, s.r.0. bylo zékladnim cilem v oblasti DMS vytvofit
syst¢tm pro ob&h, zpracovani a dlouhodobou archivaci dokumentli pro skupinu

Lasselsberger — predevsim v Ceské a Slovenské republice.

Zakladnim transak¢nim informacnim systémem ve spolecnosti LASSELSBERGER,
s.r.o. (i ve skupiné Lasselsberger) je SAP (Systemanalyse und Programmentwicklung -
software od spole¢nosti SAP). Dale je vyuzivan datovy sklad BW (business warehouse)
rovnéz od spolecnosti SAP. Microsoft Sharepoint je vyuzivan jako intranet pro
zaméstnance a pro uklddani dokumentti. Standardem pro uzivatele je vyuZziti Microsoft

Office.

SAP umoznoval archivaci dokumentl, ktera ale nespliiovala zdkonné pozadavky
na dlouhodobou archivaci. Proto bylo zahajeno vybérové fizeni na systém pro obé&h,
zpracovani a dlouhodobou archivaci dokumentt, ktery bude napojen na zakladni
informacni systém SAP. Na zéklad¢ vybérového ftizeni byl v listopadu 2014 vybran
dodavatel, vitézem vybérového fizeni se stala firma Software602 a.s. Projekt byl zahajen
vlednu 2015, viijnu 2015 byla realizovana prvni ¢ast agendy — odbératelské,
Vv terminologii uzivané v SW602 (software od spolecnosti Software602 a.s.) odchozi
faktury, v listopadu 2015 nasledovala dalsi agenda — dodavatelské, v terminologii SW602
ptichozi faktury, v lednu 2017 byla spusténa archivace pokladnich dokladd a bankovnich
vypist. V tabulce €. 2 jsou uvedeny spolecnosti skupiny Lasselsberger, které jsou

implementovany v systému SW602.
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Tab. ¢. 2 Spoleénosti implementované v systému pro obéh, zpracovani a dlouhodobou
archivaci dokumentti

Ugetni okruh

Spole¢nost Sidlo (zakladni
identifikator)
Cemix, S.r.o. SK | Velké Levare SLC2
CERMOS a.s. CZ | Chlumcany CFE2
KOTOUC STRAMBERK, spol.sr.0. | CZ |Stramberk CKS2
Lasselsberger (Deutschland) GmbH DE |Miinchen DE10
LASSELSBERGER, s.r.0. CZ |Plzen CLA2
LB Cemix, s.r.o. CZ |Borovany CLC2
LB IMMO, s.r.o. CZ |Plzen CLI2
LB MINERALS SK, s.r.0. SK | Kosice SKP9
LB MINERALS, s.r.o. CZ |Horni Bfiza CLR2
LBK PERLIT, s.r.o. SK | Lehétka pod Brehmi SKP3

Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.0., 2018

V tabulce €. 3 jsou uvedeny terminy realizované agendy pro jednotlivé spole¢nosti
skupiny Lasselsberger.

Tab. ¢. 3 Produktivni provoz systému pro ob¢h, zpracovani a dlouhodobou archivaci
dokumenti

Zahajeni
produktivniho
provozu

Realizace pro

Poznamka .
spolecnost

Agenda

23. 03. 2017 zména

Odbératelské funkcionality — vkladani Skupina Lasselsberger
(odchozi) 22.10.2015 | _, y (pro spole¢nosti uvedené
faktur ptiloh k faktufe pouze V tabulce &. 2
y v SAP ulce €. 2)
23. 05. 2016 uprava
Dodavatelské rozhrani SAP-SW602, Skupina Lasselsberger
(prichozi) 13.11. 2015 |automatické generovani (pro spole¢nosti uvedené
faktury predbézného dokladu Vv tabulce ¢. 2)
v SAP z dat SW602
Bankovni 9.1 2017 LASSELSBERGER,
vypisy T S.r.0.
1.1.2018 LB MINERALS, s.r.o0.
1.1.2018 LB IMMO, s.r.o.
oot 23.3.2017 | pokladna Plzeii LASSELSBERGER,
oklady S.1.0.
112018 pokladna Rakovnik, LASSELSBERGER,
T Chlumcany, Borovany S.r.o.
1.1.2018 |pokladna Chlum¢any LB MINERALS, s.r.o.
1.1.2018 |pokladna Plzen LB IMMO, s.r.o.
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Zahajeni
produktivniho Poznamka

Realizace pro

provozu spolecnost
szajlﬁl’(y 24.11. 2015 ;ﬁgSELSBERGER'
16. 12. 2016 LB MINERALS, s.r.o0.
1.12. 2017 LB IMMO, s.r.0.
1.12. 2017 CERMOS, ass.

Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.0., 2018

4.2 Dodavatelské (prichozi) faktury

4.2.1 Stav pi‘ed zavedenim systému pro obéh, zpracovani a archivaci
dokumentti

Dodavatel zasilal faktury Vv pfevazné mife postou do sidla spolecnosti (v piipade

LASSELSBERGER, s.r.o. do Plzng). Pokud dodavatel zaslal fakturu do sidla zavodu,

byla faktura odesldna do sidla spolec¢nosti postou, popf. interni postou. V podatelné

obdrzela faktura datové razitko, v utvaru ucetnictvi byl nalepen ¢arovy kod a faktura byla

naskenovana do formatu PDF/A (do zafi 2014 se pouzival i format TIFF) a pfevzata do

informacéniho systému SAP, modulu DMS. V ramci modulu DMS probihalo schvalovani

dodavatelskych faktur odpov&€dnymi zaméstnanci za jednotlivd nakladova stfediska,

nakup surovin a materiald, investice apod. Po schvaleni faktury byla faktura v utvaru

ucetnictvi zauctovana.

pocet faktur byl sice pfijat v elektronické podobé e-mailem, ale faktury byly nasledné

vyti§tény a poté naskenovany.

Archivace faktur probihala v papirové podobé, faktury byly zafazovany do archivac¢nich

krabic a archivovany.

4.2.2 Stav po zavedeni systému pro obé&h, zpracovani a archivaci dokumentu
Dodavatel zasila faktury e-mailem v elektronické podobé ve formatu PDF/A nebo
ISDOC, faktury mtize zaslat 1 v papirové podobé&. Spolecnost LASSELSBERGER, s.r.0.
uptfednostnuje zasilani faktur v elektronické podobé¢, vyhodou pro dodavatele je tispora
postovného. Ve spolecnosti LASSELSBERGER, s.r.o. je k lednu 2018 74 % faktur

zpracovavano v elektronické podobé. V papirové podobé zustane urcité procento faktur
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I v nejbliz§im obdobi, nebot’ existuji napi. mensi dodavatelé, ktefi zatim neuméji faktury
zpracovavat elektronicky. V datovém formatu EDI nejsou faktury pfijimany, nebot
z pohledu dodavateli LASSELSBERGER, s.r.o. nejsou prakticky zadni dodavatelé
pripraveni v tomto formatu faktury zasilat. Z tohoto pohledu neni ani informacni systém
pfipraven na piijjem faktur ve formatu EDI a v dohledné dobé se ve spolecnosti
LASSELSBEGER, s.r.0. neuvazuje o implementaci systému pro pfijem faktur v tomto

formatu.

Po zavedeni elektronické archivace se primarnim systémem pro zahéjeni ob¢hu faktur
stal systém SW602. Faktury jsou uloZeny a archivovany v systému SW602, ze systému
SW602 jsou zasilany do SAP do ob&hu ke schvaleni a k zata¢tovani. Pro zajisténi ob&éhu
faktur bylo nutné vyvinout rozhrani mezi syst¢émem SW602 a SAP. Faktury jsou uloZeny
pouze Vv datovém ulozisti SW602, uZivatelim SAP Se zobrazuji z datového ulozisté
SW602. Vzhledem ktomu, Ze uzivatelé pied zavedenim systému vyuzivali pro

schvalovani faktur DMS SAP, bylo vyuziti DMS pro tento ucel ponechano.

Format zpracovani faktur:

a) Elektronicka forma — format PDF/A, ISDOC

V piipad¢ elektronické faktury jsou faktury zasilany dodavatelem na ,,sledovany* e-mail.
Sledovany e-mail je zvlastni e-mail zalozeny pro piijem dodavatelskych a odesilani
odbératelskych faktur. Ze sledovaného e-mailu jsou v pravidelnych intervalech (10 min.)
faktury stahovany do systému pro ob¢h, zpracovani a dlouhodobou archivaci dokumentt
od spolecnosti Software602 a.s. V systému SW602 je vytvoren formulaf, do kterého jsou
faktury vkladany. Piiklad formuléfe faktury je uveden v ptiloze CH. Sledované e-maily
jsou zalozené samostatné pro kazdy pravni subjekt, ptehled e-maila je uveden v tabulce

¢. 4.
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Tab. ¢. 4 Sledované e-maily

Spolec¢nost ‘ Stat  Sledovany e-mail

Cemix, s.r.o. SK fakturycemix@cemix.sk

CERMOS a.s. Cz fakturycermos@cz.lasselsberger.com
KOTOUC STRAMBERK, spol. s .0. | CZ fakturykotouc@kotouc.cz
Lasselsberger (Deutschland) GmbH | DE rechnungenlbd@cz.lasselsberger.com
LASSELSBERGER, s.r.0. Cz fakturylb@cz.lasselsberger.com

LB Cemix, s.r.o. Cz fakturylbcemix@cemix.cz

LB IMMO, s.r.o. Cz fakturylbi@cz.lasselsberger.com

LB MINERALS SK, s.r.o. SK fakturylbmsk@sk.lasselsberger.com
LB MINERALS, s.r.o. Cz fakturylom@cz.lasselsberger.com
LBK PERLIT, s.r.o. SK fakturylbkperlit@sk.lasselsberger.com

Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti

LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

U rozhodujicich dodavatel je konkrétnimu dodavateli zaroven pfifazena ucetni, kterd ma

zpracovani dodavatele na starosti. Faktura je zatazena do fronty ke zpracovani konkrétni

ucetni, neni nutné ruéni piifazeni faktur jednotlivym tucéetnim. Pokud u dodavatele neni

ucetni pfifazena, je faktura zatazena k vychozi Gcetni, kterd fakturu maze déle ptifadit

ucetni, kterd mé okruh dodavanych sluzeb nebo materidlii na starosti.

U elektronickych faktur je ve formulafi pfichozi faktury jiZ automaticky vyplnén pravni

subjekt na zaklad¢ ptijimajiciho - sledovaného e-mailu a zaroven dodavatel na zakladé

e-mailu dodavatele.

Ucetni déle ruéné vyplni zbyvajici idaje nutné pro zpracovani:

e typ dokumentu (faktura, upominka, ostatni),

e druh faktury:
- zaloha,

- dobropis rezijni,

- faktura materidlova, vrubopis materidlovy,

- faktura rezijni, vrubopis rezijni,

- Ucletni zapis,
- dobropis materidlovy.

e variabilni symbol,

e externi ¢islo faktury (Cislo pro kontrolni hlaseni DPH),

e celkova Castka,

e celkova ¢astka bez DPH,
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e mgéna,
e datum dokladu,
e datum uskute¢néni zdanitelného plnéni,

e datum splatnosti.

Po vyplnéni dat je faktura odeslana do DMS SAP ke schvaleni. Na zéklad¢ druhu faktury
vyplnéného v SW602 je dale automaticky pouzit druh dokladu v SAP.

b) Papirova forma

Dodavatel zasilé faktury postou do sidla spolecnosti (v ptipadé LASSELSBERGER, s.r.0.
do Plzn€). V podatelné¢ obdrzi faktury datové razitko, Vv utvaru ucetnictvi jsou
na skenovacim pracovisti pfipraveny pro skenovani, tzn. jsou rozeSity a prvni strana
faktur je polepena ¢arovym kodem. Carovy kod na faktute slouzi pro odlideni pravnich
subjektt. Na zaklad¢é prvniho znaku ¢arového kodu je odvozen nazev souboru — faktury
ulozené do slozky. Dle prvniho znaku ndzvu souboru systém SW602 nalezne pravni
subjekt - Gcetni okruh. Carovy kod slouzi zaroveii jako oddélovag, aby skenovaci
software poznal, ze se jedna jiz o dalsi fakturu. Na skenovacim pracovisti v Plzni

se vyuzivda KODAK Capture software. Piehled ¢arovych kodi je uveden v tabulce €. 5.

Tab. ¢&. 5 Ciselna fada ¢arovych kodi

CERMOS a.s. CFE2 @ Plzen

Cemix, s.r.0. SLC2 8 Velké Levare
KOTOUC STRAMBERK, spol. s r.0. | CKS2 2 Stramberk
Lasselsberger (Deutschland) GmbH | DE10 9 Plzen
LASSELSBERGER, s.r.0. CLA2 1 Plzen

LB Cemix, s.r.o. CLC2 4 Borovany

LB IMMO, s.r.o. CLI2 6 Plzen

LB MINERALS SK, s.r.o. SKP9 7 Kosice

LB MINERALS, s.r.0. CLR2 5 Plzen

LBK PERLIT, s.r.o. SKP3 3 Kosice

Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.0., 2018
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V ptipadé¢ skenovaciho pracovisté vyhrazeného pouze pro jeden pravni subjekt lze
nastavit zjednodusené zarazeni faktury do pravniho subjektu bez nutnosti ¢teni prvniho
znaku ndzvu souboru. Naskenované faktury ve forméatu PDF/A jsou nacteny do systému
SW602. V systtmu SW602 je vytvoren formulédf (stejny jako u faktur doSlych
Vv elektronické podob¢), kam je faktura vlozena. V ramci skupiny Lasselsberger je u firem
archivujicich faktury v systému SW602 ziizeno 6 skenovacich pracovist, jejich piehled

je uveden v tabulce ¢. 6.

Tab. ¢. 6 Skenovaci pracovisté

Pracovisté \ Skenovani pro spole¢nost

Borovany LB Cemix, s.r.o.
Kosice 1 LB MINERALS SK, s.r.o.
Kosice 2 LBK PERLIT, s.r.o.

LASSELSBERGER, s.r.0.
LB MINERALS, s.r.0.

Plzen LB IMMO, s.r.0.

CERMOS a.s.

Lasselsberger (Deutschland) GmbH
Stramberk KOTOUC STRAMBERK, spol. s I.0.
Vel'ké Levare Cemix, s.r.0.

Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

Faktury se skenuji davkovym zpisobem, naskenované faktury jsou uloZeny do slozky
na sdileném serveru. Kazdé skenovaci pracovisté ma ziizenu zvlastni slozku pro ulozeni

faktur ze skenu, piehled slozek je uveden v tabulce ¢. 7.

Tab. ¢. 7 Sledované slozky pro nacitani skenti

Pracovisté ‘ Skenovani pro spole¢nost

Borovany \\cz\scan\Borovany
Kosice 1 \\cz\scan\Kosice
Kosice 2 \\cz\scan\LBK

Plzen \\cz\scan\Plzen
Stramberk \\cz\scan\Stramberk
Velké Levare \\cz\scan\Velkel evare

Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018
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Faktura ze skenu je zatazena ke zpracovani vychozi ucetni na skenovacim pracovisti,
ktera fakturu v ramci systému SW602 piifadi ke zpracovani konkrétni ucetni. Ugetni
na skenovacim pracovisti mimo skenovani faktur zaroven i Gctuje ¢ast faktur.

U naskenovanych faktur je ve formulafi pfedvyplnén pravni subjekt (ucetni okruh),
dodavatele je nutné vybrat z Ciselniku dodavateld. Pti vybéru dodavatele funguje tzv.
naSeptavag, ktery pii vyplnéni ¢asti nazvu, IC nebo kédu dodavatele SAP usnadiiuje
nalezeni dodavatele. Dodavatel je synchronizovany s kmenovymi daty SAP, tzn. neni
nutné provadét vyplnéni dalsich dat jako adresy, IC apod. dodavatele.

Ugetni déle ruéné vyplni zbyvajici tdaje nutné pro zpracovani stejné jako u faktur doglych

Vv elektronické podobé&. Po vyplnéni dat je faktura odeslana do DMS SAP ke schvaleni.

4.2.3 DMS SAP

Z dat vypliovanych v SW602 se v okamziku ptenosu do SAP vytvoii od 23. 5. 2016
predbézné zatctovany doklad a faktura je soucasné odeslana ke schvaleni v ramci DMS
SAP. Do 22. 5. 2016 bylo nutné udaje ru¢né vypliovat pii zauctovani ucetniho dokladu.
Vytvofenim pifedbézn¢ zaltctovaného dokladu se sleduje odstranéni ptepisovani
vyplnénych dat v SW602 znovu v SAP a zaroven je u dodavatele v otevienych polozkach
vidét zavazek pro planovani cash-flow bez ohledu na to, ze faktura je jesté
ve schvalovacim procesu a neni zat¢tovana. Piedbézné vytvorené doklady se ale nenabizi
K platb¢, k tthradé faktury dochazi az po schvaleni faktury odpovédnymi osobami a po

zauctovani standardniho dokladu (pfedbézné vytvoreny doklad se stane standardnim).

V ramci DMS SAP je faktura zaslana ke schvaleni jednomu nebo vice uZivatelim
paralelné dle odpovédnosti napt. u rezijnich faktur dle jednotlivych stiedisek apod.
V ptipadé potieby miiZze uZivatel doplnit dalsi osobu ke schvéleni. Samoziejmé je mozné
fakturu neschvalit, faktura se v ramci DMS SAP vraci zpét ucetni, ktera ji mize zaslat
jinému schvalovateli nebo fakturu mize zrusit a je vracena dodavateli apod. V ramci

workflow se vyuzivaji statusy dokumentu:

e SC schvalovano,
e NE neschvaleno,
e /R zruseno,

e ZA K zauctovani,

e OK uvolnéno (zatctovano).
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Po schvéleni vSemi odpovédnymi osobami je faktura v utvaru ucetnictvi zauctovana.
Pti zauctovani jsou vyuzita jiz pfedvyplnéna data z pfedbézné vytvoreného dokladu.
Ucetni dale doplni banku dodavatele a data vyplnéna schvalovatelem, napf. astku

rozdélenou na jednotliva strediska.

Zaroven pfi zméné systému piijmu dodavatelskych faktur byla schvalovaci obrazovka
DMS SAP pro uzivatele zdsadné vylepSena, aby spliiovala nové pozadavky na

schvalovani faktur. Pti vylepSeni se jednalo zejména o:

e doplnéni nazvl stredisek, zakazek, aby byly minimalizovany chyby vznikajici
piepisem v kodu stfediska (jednalo se hlavné o ptipady, kdy mél uzivatel opravnéni
na vice stiedisek),

e doplnéni ¢&isla objednavky ve vazb& na zalozené objednavky v SAP, pifed zmé&nou
uzivatelé vypisovali Cisla objednavky do textu v tzv. poznamkovém bloku, kde
nebyla kontrola na zalozené objednavky v SAP,

e doplnéni ¢&isla majetku v piipadé pofizeni investiéniho majetku, pfed zménou
uzivatelé vypisovali Cisla investi¢niho majetku rovnéz do textu v tzv. poznamkovém
bloku, kde nebyla kontrola na zaloZena ¢isla majetku v SAP,

e doplnéni kontroly na schvaleni celkové castky faktury, pii schvalovani faktury
je vidét jaka castka jesté zbyva ke schvaleni,

e piehledna grafické vizualizace stavu schvalovani faktur.

Ptiklad schvalovaci obrazovky DMS SAP je uveden v pfiloze L.

Schéma obéhu dodavatelskych faktur je uvedeno na obrazku €. 3.
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Obr. ¢. 3 Schéma ob¢hu dodavatelskych faktur
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4.2.4 Napojeni systému SW602 — SAP — Outlook z uZivatelského pohledu

Systétm SW602 je propojen s Outlookem (mail server). Dodavatel zasle fakturu
na sledovany e-mail. Ze sledovaného e-mailu jsou faktury nacitany v intervalu 10 minut
do systému SW602. V systétmu SW602 je vytvoien formulaf, do kterého je vlozena
faktura ve formatu PDF/A, popt. ptilohy. Pokud je faktura zaslana ve formatu PDF, je pii
nacteni faktury provedena konverze do formatu PDF/A. Na zéklad¢ sledovanych e-mail

a e-mailu dodavatele je nalezen a ve formulafi vyplnén pravni subjekt a dodavatel.

4.2.5 Dodavatelé — kmenova data, synchronizace

Kmenova data dodavateld jsou udrzovana v systému SAP. Z pohledu vazeb na systém
SW602 je vkmenovych datech dodavatele SAP zaloZzen e-mail dodavatele, ktery
dodavatel pouziva pro zasilani faktur v elektronické podob&. Udaje pro e-maily jsou
udrzovany v SAP Vv jedné obrazovce, mohou zde byt i e-maily vyuzivané z pohledu
nakupu. Pro leps$i orientaci je u e-maild, které jsou vyuzivany jako sledované e-maily
dodavatele, doplnéna poznamka SW602. Tyto e-maily jsou uvedeny v uzavieném
souhlasu s elektronickou fakturaci s dodavatelem na samostatném formulaii nebo
ve smlouvé. Z pohledu vazeb SW602 a SAP jsou synchronizovany vsechny e-maily.
Dtivodem jsou mimo jiné zkusenosti z praktického provozu u dodavateli, ktefi nemaji
jeden sledovany e-mail pro odesilani faktur a zasilaji faktury napf. z e-mailt jednotlivych
zamé&stnancl. V piipadé nemoci, dovolenych apod. pfijde faktura z e-mailu zastupujiciho
zaméstnance, ktery neni uveden v souhlasu s elektronickou fakturaci. V tomto piipadé

je i tento e-mail doplnén do kmenovych dat dodavatele.

V kmenovych datech dodavatele SAP bylo doplnéno pole ,,zpisob fakturace”, které
se upravuje Vv piipadé¢ podepsani elektronického zpusobu fakturace. Pii zalozeni
dodavatele je vyplnén zpiisob fakturace 1 — Tisk. Pfi zméné na elektronicky zpisob

piijmu faktur ve formatu PDF/A (PDF) se zptisob fakturace upravi na 5 — Mail.

Kmenova data jsou rovnéZ synchronizovéana pii zméné adresy apod. Cislovani dodavateld
vV SAP je externi, kod zobrazuje stat dodavatele, potadové cislo, popt. pobocku
dodavatele. Uetni tento kod &asto jiz znaji zpaméti a mohou ho zadavat pfi ruénim

pofizeni dat do formulafe SW602 v ramci tzv. naSeptavace.

Ciselnik dodavateld je prebiran do SW602 z SAP a je synchronizovan se SAP v intervalu

30 minut.
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4.2.6 U&etni — synchronizace s kmenovymi daty dodavateli
Ugetni je zaloZena jako uZivatel systému SW602 i SAP. Kazdé Gdetni je zaloZena zaroven
jako tzv. referent ucetnictvi v kmenovych datech dodavatele SAP. V ramci synchronizace

kmenovych dat dodavatele SAP se systémem SW602 je synchronizovana i ucetni.

4.2.7 Schvalovatelé — synchronizace

Schvalovatelé jsou opravnéné osoby, které jsou evidovany Vramci SAP
a synchronizovany se systémem SW602. Zaroven je v ramci SAP omezeno opravnéni pro
schvalovatele na konkrétni stfediska, u kterych mohou schvalit fakturu. Synchronizace
schvalovatelli se systtmem SW602 se provadi po 10 minutdch. Do systému SW602
se prebira schvalovatel, ucetni na jeho jméno zasild fakturu ke schvéleni. Opravnéni
schvalovatele na stfediska SAP se do systému SW602 nepienasi, je pouzivano v ramci

DMS SAP.

4.2.8 Praktické zkuSenosti z produktivniho provozu

Piechod dodavatela z papirové fakturace na elektronickou

pfijimani faktur v elektronické podobé jednani s dodavateli. Ve spole¢nosti

LASSELSBERGER, s.r.o. byly nejprve uzavirany souhlasy s elektronickou fakturaci

na samostatném formulafi, nyni se elektronickd fakturace dava vétSinou piimo

do smlouvy. Uzavieni souhlasu s elektronickou fakturaci je formalni zalezitosti, ktera

probihd v zésad¢ bez problému. Pti praktickém naplnéni ale dochdzelo (nebo dochézi)

u n¢kterych dodavatelt k problémam.

Nejcastéjsi problémy:

e Nerespektovani podminky zasilani jedné faktury v jednom e-mailu, dodavatelé
do jednoho e-mailu pii hromadné fakturaci vlozili vice faktur.

e Faktury byly zaslany na sledovany e-mail z e-mailu dodavatele, ktery nebyl zafazen
do kmenovych dat dodavatele SAP a synchronizovan se SW602. Jednalo se
0 e-maily zastupujicich zaméstnancti dodavatele v dobé dovolenych, nemoci, ale
objevily se i ptipady, kdy fakturujici zaméstnanec ukoncil u dodavatele pracovni
pomér a odbératel (napi. LASSELSBERGER, s.r.0.) nebyl 0 zmén¢ a novém e-mailu
informovan. V ptipadé, ze e-mail dodavatele neni zalozen v kmenovych datech
dodavatele SAP a synchronizovan s SW602, tj. neni znam pro odvozeni dodavateld,

neni dodavatel ve formulafi vyplnén a faktura je pfifazena vychozi Gc¢etni. Vychozi
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ucetni fakturu preposle ucetni, kterd ma zpracovani daného dodavatele na starosti.
Efekt automatického vyplnéni dodavatele a piimé zaslani faktury na ucetni
se v tomto piipadé ztraci. Re$enim bylo doplnéni e-mailu dodavatele do kmenovych
dat a jednani s dodavatelem, aby zasilal informace o zménach e-mailu. Piednost
se samoziejm¢ dava vyuziti jednoho sledovaného e-mailu dodavatele, ze kterého
jsou zasilany faktury. Ne vSichni dodavatelé ale maji pfipraven informacni systém
na tento zpusob zasilani faktur. V praktickém provozu se proto pfijimaji faktury
Vv elektronické podobé i od dodavatelu, ktefi nemaji ziizen jeden sledovany e-mail
pro odesilani faktur.

Zasléani faktury dodavatelem na e-mail zaméstnance, se kterym jednal o dodavkach
(napf. se zaméstnancem utvaru nakupu LASSELBERGER, s.r.0.). Tento
zamé&stnanec nasledné e-mail pieposlal na sledovany e-mail. V takovém piipadé
rovnéz neni vyplnén dodavatel a nejsou vyuzity moZznosti automatického zaslani
faktury na Gi¢etni. Jednalo se o interni zaleZitost v ramci firem skupiny Lasselsberger,
kdy zaméstnanci museli byt upozornéni na chybny postup.

Zasléani faktury dodavatelem na sledovany e-mail a zarovenl zamé&stnanci, se kterym
jednal o dodavkach. Zaméstnanec pro jistotu pfeposlal e-mail na sledovany e-mail.
V tomto piipad¢ byla faktura v syst¢tmu SW602 zaevidovana duplicitné. Zasilani
faktur pouze na sledovany e-mail je preferovano, ale vzhledem k po¢tu dodavatelt
| zménam zaméstnancl na stran¢ dodavatele nebo piijemce faktury, nebude toto
pravidlo v praktickém provozu realn¢ vzdy dodrzeno. Systém je na tyto piipady
ptipraven kontrolou duplicity.

Zaslani faktury dodavatelem v elektronické podobé a pro ,jistotu” zaroven
V papirové podobé. I ptes podepsany souhlas s ustanovenim, ze faktura bude zaslana
pouze elektronicky, dochazelo k pifipadim jejiho zaslani i v papirové podobé.
Faktura dosl4 v papirové podobé je standardné naskenovana. Ucetni, ktera skenuje
faktury, nemize mit ptehled o vSech fakturdch zaslanych danym dodavatelem.
V tomto ptfipadé se pifi odeslani faktur ze systému SW602 do SAP kontroluje
duplicita a faktura je v systému SW602 stornovana.

Nedodrzeni formatu souboru - zaslani faktury dodavatelem ve formatu, ktery
neumoziuje piimé zpracovani, napf. v zazipovaném formatu, pfi pouZiti vice tecek
Vv nazvu souboru. Systém pak neodvodi spravné format zaslaného souboru. Resenim

bylo opét jednani s dodavatelem.
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4.2.9 Podminky pro prijem faktur v elektronické podobé

Spole¢nosti skupiny Lasselsberger vyuzivajici systém SW602 uzaviraji s dodavateli

souhlas s elektronickou fakturaci na samostatném formulaii nebo se podminky pro

zasilani faktur v elektronické podob¢ davaji rovnou do uzavirané smlouvy s dodavatelem.

Podminky pro pifijem faktur v elektronické podob¢ ve skupiné Lasselsberger:

faktura je zasilana na sledovany e-mail pfijemce, napf. pro spolecnost
LASSELSBERGER, s.r.o. fakturylb@cz.lasselsberger.com,

typ souboru je ve formatu PDF/A (popt. PDF),

velikost souboru je max. 10 MB,

jeden e-mail obsahuje 1 fakturu + libovolny pocet pfiloh, ptilohy neni nutné zasilat
ve formatu PDF/A (PDF), soubory nejsou komprimovéany,

faktura zaslana elektronicky se povazuje za dorucenou dnem odeslani,

dodavatel nebude nadale faktury zasilat v papirové podobé.

4.2.10 Prinosy elektronického workflow u dodavatelskych faktur

okamzity pfistup k faktute v elektronické podobé povérenymi osobami bez nutnosti
hledani faktury v archivu. Povéfenou osobou je ucetni, schvalovatel, vedouci
stiediska, ekonom zodpovédny za vysledek hospodareni dané organizac¢ni jednotky,
ale do elektronického archivu pfistupuji i auditofi, finan¢ni Grady a dalsi,

zamezeni ztraty faktury v ptipadé jejiho ob&hu v papirové podobé,

zastupovani v ptipad¢ nepiitomnosti (dovolend, nemoc apod.) u ucetnich nebo
schvalovatelil s nastavenim piimo v systému SW602 nebo SAP DMS,

zvyseni rychlosti zpracovani faktur pti schvalovani faktur odpovédnymi osobami
Vv ruznych lokalitach,

zlepSeni planovani cash-flow v dusledku tvorby predbézného ucetniho dokladu
v SAP z dat prebiranych ze systému SW602,

zvySeni rychlosti, Uspora Casu pfi automatickém pfifazeni faktur na ucetni dle
dodavatelti u faktur zaslanych elektronicky,

odstranéni archivace faktur v papirové podob¢ a z toho vyplyvajici uspora ¢asu pfi
zakladani faktur do archivacnich krabic, Sanond,

sniZeni narokil na prostory pro archivaci papirovych dokumentt,

prokazatelnost obéhu a zpracovani faktur.
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4.2.11 Zhodnoceni souc¢asného stavu

V ramci skupiny Lasselsberger jsou piijiméany elektronické faktury ve formatu PDF/A
(PDF), ISDOC a faktury zasilané standardn€ v papirové podobé. Faktury ve formatu
ISDOC jsou pfijiméany, pocet dodavatelil, ktery zasild faktury v tomto formatu je zcela
minimalni, proto v ramci zavedeni piijmu faktur v elektronické podobé zatim nebyl
systém nastaven pro automatické zpracovani v tomto formatu. K fakturdm ve formatu
ISDOC spolecnosti skupiny Lasselsberger pfistupuji, jako by byly zaslany ve formatu
PDF. Dodavatelé skupiny Lasselsberger zatim neuvazuji o zasilani faktur ve formatu
umoziujicim automatizované zpracovani dat (napi. EDI). Proto ani zatim neni systém
pro obé¢h, zpracovani a dlouhodobou archivaci dokumentii na pifijem téchto faktur

pfipraven.

V roce 2015 nebyly faktury v elektronickém formatu PDF pfijimany. Pokud dodavatelé
ojedinéle zasilali faktury e-mailem, tak tyto faktury byly vytistény a pofizeny
I archivovany v papirové podobé. V roce 2017 bylo pfijimano v elektronické podobé
za skupinu Lasselsberger 49 % faktur, ¢islo postupné roste (napt. LASSELSBERGER,

s.r.0. jiz ptijima 74 % faktur v elektronickém formatu).
Skupina Lasselsberger tak patii k 81,9 % firem, které pfijimaji faktury neumoznujici
automatizované zpracovani dat. (Cesky statisticky ufad 2017b)

Pocet piijatych dodavatelskych faktur spole¢nostmi skupiny Lasselsberger, které jsou
implementovany v systému SW602, za rok 2015-2018 je uveden v tabulce ¢. 8.

Tab. ¢. 8 Dodavatelské faktury — pocet piijatych faktur dle zptisobu fakturace skupiny
Lasselsberger

% % %
Zpusob fakturace 2015 2016 2017 2015 2016 2017
Tisk 78 543 48 582 41 254 100% 60% 51%
E-mail 0 31 958 39791 0% 40% 49%
CELKEM 78 543 80 540 81 045 100%| 100%| 100%

Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018
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V grafickém srovnani je pocet dodavatelskych faktur uveden na obrazku €. 4, na obrazku

¢. 5 je zobrazen podil jednotlivych faktur dle zptsobu zpracovani v %.

Obr. ¢. 4 Dodavatelské faktury — pocet piijatych faktur dle zptisobu fakturace skupiny
Lasselsberger

Dodavatelské faktury - pocet ptijatych faktur dle zptisobu
fakturace skupiny Lasselsberger
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mTisk mE-mail = CELKEM

Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

Obr. ¢. 5 Dodavatelské faktury — podil ptijatych faktur dle zpisobu fakturace v % skupiny
Lasselsberger

Dodavatelské faktury - podil piijatych faktur dle zptsobu
fakturace v % skupiny Lasselsberger
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Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018
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4.3 Odbératelské faktury
4.3.1 Stav pied zavedenim systému pro obéh, zpracovani a archivaci
dokumentt

Odbératelské faktury byly zasilany postou, ve formatu EDI a e-mailem v elektronické
podob¢ ve formatu PDF. Zasilani faktur e-mailem v elektronické podobé bylo Casto
vyuzivano jako ,,avizo®, faktura byla zdkaznikovi jesté v nékterych ptipadech zasilana
postou. Faktury v elektronické podobé nebyly opatfeny certifikdtem. Archivace faktur
probihala v papirové podob¢, faktury byly zafazovany do archivacnich krabic

a archivovany.

4.3.2 Stav po zavedeni systému pro obéh, zpracovani a archivaci dokumentu
Odbeératelské faktury jsou zasilany e-mailem v elektronické podobé ve formatu PDF/A
opatfené certifikatem, ve formatu EDI i v papirové podobé postou. Doruceni poStou
je zvoleno u zakaznikt, ktefi nesouhlasili s elektronickym zasilanim faktur napf.
z diivodu, ze nemaji informacni systém piipraven na piijem téchto faktur. Papirova

podoba faktur je vyuzivana rovnéz v maloprodeji.

Zaméstnanci, ktefi se zabyvaji vystavenim faktur, pracuji od 23. 3. 2017 pouze v SAP.
Do 22. 3. 2017 uzivatelé vkladali v ptipadé potieby ptilohu k faktufe (napf. objednavku
zékaznika) v systému SW602, museli se piihlasovat do dvou systémi. Upravou rozhrani
mezi systémem SW602 a SAP to jiz neni nutné, coz zlepsilo uzivatelsky komfort. Faktura
Vv elektronické podob¢ je uloZena (archivovana) v systému SW602, SAP odesila do
systétmu SW602 tzv. metadata. Systém SW602 spolu s mailovym serverem zajistuje
zaslani faktury zdkazniktim z tzv. sledovaného e-mailu. Sledovany e-mail je zaloZen pro
kazdou spole¢nost samostatné, je stejny jako pro piijem faktur v elektronické podobé

(viz kapitola 4.2.2, tabulka ¢. 4).

Pii zasilani faktur v elektronické podobé ve formatu PDF/A je nutné vzit v uvahu,
ze odeslani faktury e-mailem je nezaruceny zptisob komunikace, podobné jako je tomu
pii odeslani faktury poStou jako obycejné psani bez dodejky. V nékterych pfipadech
pfijimajici server sice vydava potvrzeni o doruceni, ale z divodu potencionalniho
spamovani Casto pfijimaci servery jiz potvrzeni o doruc¢eni nevydéavaji. Pokud zakaznik
fakturu z technickych dtvodt neobdrzi, ptijde se na to pii kontrole dat dodavek a faktur

u zakaznika.
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Na rozdil od dodavatelskych (ptichozich) faktur pracuji uzivatelé vystavujici faktury od
bfezna 2017 pouze s informacnim systémem SAP. Vystavené faktury jsou ukladany

v datovém ulozisti systému SW602, pro uzivatele se zobrazuji v SAP.

Faktury v SAP jsou vytvafeny na zakladé dat zakazek a nasledné dodavek (v ptipadé
fakturace sluzeb neni zalozena dodavka). Faktura je v SAP vytvotena, uzivatel si ji pred
zauCtovanim a odeslanim zékaznikovi muze zkontrolovat ve formé, v jaké ji obdrzi
zékaznik v tiskovém vystupu na obrazovce (popf. na tiskarn¢). Po kontrole a piipadné
opravé fakturu zauctuje. Na zéklad€ zaactovani se faktura ulozi ve vysledném formatu
PDF/A, podepise certifikitem a v pfipadé, ze je odesilana elektronicky, odesle
se zakaznikovi. V pfipadé¢ potfeby vkladani piiloh k faktute vlozi uzivatel pred

zauctovanim faktury potiebné ptilohy. Z pohledu pfiloh jsou vyuzivany 2 kategorie:

a) Piiloha odesilana zakaznikovi — napt. objednavka zakaznika apod.
b) Pfiloha uloZzena k archivaci a neodesilana zakaznikovi — napi. podklad pro fakturaci

Vv ptipadé sluzeb.

Uzivatel ptilohy vkladd v SAP, vramci SW602 jsou odbératelské faktury piifazené

do formulafe odchozich faktur. Piiklad formulafe odchozi faktury je uveden v pfiloze I.

V ramci systému SAP jsou uzivatelim K dispozici kontrolni sestavy, které prebiraji stav
(status) odeslani faktury.
Zakladni statusy odeslani faktury:

1 vytvoteno v ramci SAP,

2 ulozeno v ramci SAP,

3 ve vypravné¢ SW602,

4 ve zpracovani SAP — ¢ekd na odeslani EDI,

5 ve zpracovani SW602,

6 odeslano SW602.

Schéma zpracovani odbératelskych faktur je uvedeno na obrazku €. 6.

48



Obr. €. 6 Schéma zpracovani odbératelskych faktur

SAP
- vytvoreni faktury
- vloZeni pfiloh
k faktufe
- odeslani metadat

status faktury

UloZiste - , Systém pro zpracovani

d{,o‘{hOdOby, a dlouhodobou archivaci

divéryhodny dokuentti Transformace EDI
archiv - konverze do PDF/A

- podepsani faktury

Tisk faktury Mail server Komunikace EDI
L (poskytovatel EDI)
Odeslani faktury Odeslani faktury Odeslani EDI faktury
zakaznikovi poStou zakaznikovi zakaznikovi
e-mailem
status faktury status faktury status faktury

Zdroj: viastni zpracovani, 2018

4.3.3 Odbératelé — kmenova data
Na rozdil od dodavatelskych faktur nejsou kmenova data odbérateld SAP
synchronizovana se syst¢émem SW602. V okamziku zatétovani faktury v SAP jsou

do systému SW602 zaroven predana metadata vztahujici se k faktute.
Metadata piebirana ze SAP do SW602:

e druh dokladu SAP,

e (islo faktury,

e (cetni okruh,

e datum Uctovani faktury,

e typ odbytového dokladu,

e stat dodavky,

e cesta odbytu,

e 1CO (IC) — identifikaéni &islo osoby,
e meéna odbytového dokladu,

e prodejni organizace,

e obor,

e  zalozil —uzivatel SAP,

e zakaznik (pfijemce faktury, zadavatel zakazky, platce faktury, pfijemce materidlu).
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4.3.4 Piinosy elektronického workflow u odbératelskych faktur

e  Okamzity piistup k faktuie v elektronické podobé poveéienymi osobami bez nutnosti
hledani faktury v archivu.

e Faktura je archivovana v podobé¢, v jaké odesla zédkaznikovi, tzn. s daty, které byly
platné v okamziku vystaveni faktury. Pokud dojde ke zméné kmenovych dat (napf.
adresy zakaznika, je zména promitnuta v nové vystavenych fakturach). Standardni
funkcionalita SAP v piipadn¢ opakovaného tisku faktury aktualizuje i data na faktuie
z kmenovych dat, tzn. v ptfipadé zmény napt. adresy jiz nebylo mozné zajistit
opakovany vytisk faktury pro zdkaznika ve stejné podobé, v jaké ji obdrzel.
Archivace ve formatu PDF/A spliiuje pozadavky na uchovani faktury v podobé,
Vv jaké byla zaslana zakaznikovi.

e Zamezeni ztraty faktury v pfipad¢ jejiho odeslani v papirové podobé.

e Odstranéni archivace faktur v papirové podob¢ a z toho vyplyvajici uspora ¢asu pfi
zakladani faktur do archivacnich krabic.

e Uspora postovného pii zasilani faktur zakaznikom.

e Snizeni ndroki na prostory pro archivaci papirovych dokumentt.

4.3.5 Zhodnoceni sou¢asného stavu
V ramci skupiny Lasselsberger (tj. u spole¢nosti implementovanych v systému SW602 —

viz tabulka ¢. 2) je pro zasilani faktur vyuzivana elektronickd fakturace ve formatu

PDF/A, EDI a papirova podoba faktury.

Pocet odbératelskych faktur dle zptsobu fakturace u spole¢nosti skupiny Lasselsberger
vyuzivajicich SW602 je uveden v tabulce ¢. 9, v grafickém zobrazeni na obrazku €. 7,

podil v % v grafickém zobrazeni na obrazku ¢. 8.

Tab. ¢. 9 Odbératelské faktury — pocet faktur dle zptisobu fakturace skupiny
Lasselsberger

o % %
Zpiusob fakturace 2015 2016 2017 2016 2017
Tisk 133223 94184| 85581 60% 44% 41%
E-mail 64 605| 98522| 100489 29% 46% 48%
EDI 23883 | 22423| 22487 11% 10% 11%
CELKEM 221711 | 215129| 208 557 100% 100% 100%

Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018
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Obr. ¢. 7 Odbératelské faktury — pocet faktur dle zptisobu fakturace skupiny
Lasselsberger

Odbeératelské faktury - pocet faktur dle zpiisobu fakturace skupiny
Lasselsberger
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Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.0., 2018

Obr. ¢. 8 Odbératelské faktury — podil zpisobu fakturace v % skupiny Lasselsberger

Odbeératelské faktury - podil zpiisobu fakturace v % skupiny Lasselsberger
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Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018
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Skupina Lasselsberger patti do skupiny firem vyuzivajicich elektronické zasilani faktur
ptevazné ve formatu PDF (48 % vystavenych faktur rok 2017), faktury jsou zasilany
i ve formatu EDI (11% vystavenych faktur rok 2017), celkové bylo elektronickou cestou
zasilano 59 % vystavenych faktur za rok 2017. Elektronicky zplsob fakturace je nutné
dohodnout se zékazniky, vétSimu rozsifeni elektronického zpisobu fakturace brani
I technicka pfipravenost na stran¢ zakaznikt, predev§im u EDI. Dle mych zjisténi v ramci
skupiny Lasselsberger je rovnéZz vyuzivan maloprodej, kde zakaznici davaji prednost

standardni faktuie v papirové podobg.

4.4 Datové schranky

Soucasti systému pro ob&h, zpracovani a dlouhodobou archivaci dokumentt je 1 nacitani
datovych zprav a jejich archivace. Pied zprovoznénim systému SW602 se do datovych
schranek v LASSELSBERGER, s.r.o. pfihlasoval 1 povéfeny zaméstnanec a jeho
zastupce. Stazené datové zpravy si povefeny zaméstnanec ulozil na lokalnim PC a poté
je odeslal ke zpracovani e-mailem dal§im zaméstnanctim dle jednotlivych oblasti (napf.
zpravy z katastru nemovitosti pravnimu tutvaru, exekuce zaméstnanci mzdovému
a personadlnimu utvaru apod.) a po zpracovani piisluSnym utvarem nasledné odeslal

odpoved'.

Datové zpravy nejsou v systému datovych schranek dlouhodobé archivovany. V systému
datovych schranek jsou ulozeny po dobu 90 dni od okamziku pfihlaseni osoby, ktera

méla opravnéni seznamit se s obsahem dokumentu. (Tesat 2018)

Po spusténi systému pro ob¢h, zpracovani a dlouhodobou archivaci dokumentl jsou
datové zpravy nacitany datovym konektorem ze systému datovych schranek, uzivatelé
se do systému datovych schranek jiz nepiihlaSuji, pracuji se syst¢tmem SW602. Zaroven
jsou nastavena pravidla pfifazeni datovych zprav zaméstnanctim dle odesilatele, tzn. napf.
zpravy z katastru nemovitosti jsou jiz pfedany k vyfizeni pfimo pravnimu Utvaru apod.
Povéteni zaméstnanci jednotlivych Gtvarti maji zaroven i1 opravnéni na odpovéd’, tzn. jiz
neni nutné, aby odpovéd’ zajistoval jako diive pouze 1 povéfeny zaméstnanec a jeho
zastupce. V systému SW602 je zaroven mozné sledovat, u koho se datova zprava nachézi

Kk vyfizeni. Datové zpravy jsou zaroven archivovany dle archivacnich lhit.

52



4.5 Bankovni vypisy

V systému pro obéh, zpracovani a dlouhodobou archivaci dokumenti jsou archivovany
bankovni vypisy. Pfed spusténim systému SW602 se bankovni vypisy archivovaly
VvV papirové podob&. Po spusténi systému SW602 se bankovni vypisy archivuji
elektronicky ve formatu PDF/A. Vypisy v elektronické podobé jsou zasilany bankou na
sledovany e-mail dle jednotlivych spole¢nosti, nebo si je povefeni zaméstnanci
finan¢niho utvaru LASSELSBERGER, s.r.0. stahuji z elektronického bankovnictvi (napf.
MultiCash) a ukladaji do slozky pro nacitdni vypisi. V okamziku nacteni bankovniho
vypisu ze slozky nebo sledovaného e-mailu je v systému SW602 vytvoren formulat, kam
je bankovni vypis vloZen. Ptiklad formulaie je uveden v pfiloze J. Z nazvu souboru jsou
odvozena potiebna metadata, napt. banka, ¢islo vypisu, den, mésic a rok vypisu. Pokud
nazev vypisu neumoziuje odvozeni metadat, je mozné jejich rucni doplnéni
zaméstnancem. Piehled sledovanych e-maili uréenych pro bankovni vypisy je uveden
Vv tabulce ¢. 10. V tabulce ¢. 11 jsou uvedeny slozky pro nacitani vypisi jednotlivych

spole¢nosti.

Tab. ¢. 10 Bankovni vypisy — sledované e-maily

Spolenost ___ Stit __ Sledovanjemail
LASSELSBERGER, s.r.0. Cz bankylb@cz.lasselsberger.com

LB IMMO, s.r.o. Cz bankylbi@cz.lasselsberger.com

LB MINERALS, s.r.o. Cz bankylbm@cz.lasselsherger.com

Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

Tab. ¢. 11 Slozky pro nacitani bankovnich vypisi

Slozka ‘ Nacitani pro spole¢nost

\\cz\banky\lb LASSELSBERGER, s.r.0.
\\cz\banky\Ibi LB IMMO, s.ro.
\\cz\banky\lbm LB MINERALS, s.r.0.

Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.0., 2018



4.6 Pokladni doklady

Pokladni doklady jsou archivovany v systému pro ob&h, zpracovani a dlouhodobou
archivaci dokumentii. Pokladni doklady, doklady za hotové napt. uctenky, jizdenky apod.
vcetné schvaleni vécné spravnosti opravnénou osobou jsou naskenovany do formatu
PDF/A a vlozeny k tc¢etnimu dokladu v informacnim syst¢ému SAP. Doklady jsou
ukladany pomoci rozhrani do systému SW602. V systému SW602 je vytvoren formulaf
pro evidenci pokladnich dokladt. Ptiklad formuléfe je uveden v piiloze K. K ucetnimu
dokladu mtize pokladni vkladat vice dokumentd, po kontrole, zda jsou jiz piiloZeny
vSechny doklady, oznac¢i doklad tzv. konecnym statusem, kdy jiz neni mozné
naskenované pfilohy ménit. Vyhodou archivace pokladnich dokladi je pfistup
k dokladim opravnénymi o0sobami piimo =z pocitace. Nezanedbatelnou vyhodou
je rovnéz Citelnost dokladti za hotové - Giétenek v ptipadé jejich tisku na termopapir, kde

po delsi dobé archivace v papirové podobé jiz nebyly citelné.

4.7 Ekonomické vyhodnoceni

4.7.1 Odbératelské faktury — aspora postovného

Zavedenim elektronického zpracovani faktur bylo dosazeno uspory nakladl na postovné.
Za porovnavaci zaklad vyhodnoceni byl vzat v ivahu rok 2015 a byl porovnan s rokem
2016 a 2017. Porovnavaly se udaje poStovného z vykazu ziski a ztrat, kde spole¢nosti
maji zalozen ucet v uctové osnové pro sledovani ndkladi na posStovné. Hodnota
celkovych nékladii byla ocisténa o postovné, které se nevztahuje k odbératelskym

fakturam.
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Pocet odbératelskych faktur zasilanych postou u spolecnosti skupiny Lasselsberger
vyuzivajicich SW602 je zobrazen v tabulce ¢. 12, vyvoj nakladi na postovné v tabulce

¢. 13., v grafické podobé je postovné uvedeno na obr. €. 9.

Tab. ¢. 12 Odbératelské faktury — pocet faktur zaslanych postou skupiny Lasselsberger

Rok | 2015 2016 2017

Pocet faktur 133 223 68 108 60 580

Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

Tab. ¢. 13 Odbeératelské faktury — naklady na postovné skupiny Lasselsberger

Rok | 2015 2016 2017

Postovné (K¢) 969 173 598 535 585 904
Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

Obr. ¢. 9 Odbératelské faktury — postovné skupiny Lasselsberger
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Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018



4.7.2 Odbératelské faktury — uspora nakladi na tisk
V dusledku vyuziti elektronického zasilani a archivace odbératelskych faktur neni nutné

tisknout faktury pro zdkazniky a pro archivaci.

Ptehled poctu wvytiSténych stran odbératelskych faktur u spolecnosti skupiny
Lasselsberger, kde je implementovan SW602, je uveden v tabulce ¢. 14, v grafické

podobé na obrazku ¢. 10.

Tab. ¢. 14 Odbératelské faktury — pocet vytisténych stran skupiny Lasselsberger

Rok 2015 2016 2017

Pocet vytisténych stran faktur 407 140 154 457 143 870

Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

Obr. ¢. 10 Odbératelské faktury — pocet vytisténych stran faktur skupiny Lasselsberger
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Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018
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Néklady na tisk odbératelskych faktur véetné papiru u spolecnosti skupiny Lasselsberger
vyuzivajicich SW602 jsou uvedeny v tabulce €. 15, v grafické podob¢ na obrazku ¢. 11.

Tab. ¢. 15 Odbeératelské faktury — naklady na tisk faktur skupiny Lasselsberger

Rok 2015 2016 2017

Néklady na tisk faktur vcetné papiru (K<) 139 203 47 077 43 658
Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

Obr. ¢. 11 Odbératelské faktury — naklady na tisk faktur skupiny Lasselsberger
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Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolec¢nosti

LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

4.7.3 Uspora nakladi na archivaci

Centralni archiv dokumentd pro vybrané spolec¢nosti skupiny Lasselsberger se nachazi
v Chluméanech v budové patiici spoleénosti LASSELSBERGER, s.r.o. V archivu jsou
ulozeny mimo dodavatelskych a odbératelskych faktur i dal$i dokumenty — pfedevs§im
mzdovy a personélni archiv, smlouvy, apod. Plocha archivu tvoii 789 m?, odbératelské,
dodavatelské faktury a ostatni ucetni doklady — napt. pokladni doklady, bankovni vypisy

jsou ulozeny na plose 653 m?.

Dokumenty jsou archivovany v Sanonech nebo v archivacnich krabicich (archivaéni
krabice tvofi 1,5 Sanonu). K prosinci 2017 je archivovano 12 005 $anond, $anon obsahuje

prumérné 550 listt.
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Roc¢ni naklady na archivaci odbératelskych, dodavatelskych faktur, ostatnich ucetnich
dokladd jsou uvedené v tabulce ¢. 16. Naklady na archivaci zahrnuji pomérnou ¢ast

odpisti budovy, kde je archiv umistén, ndklady na uklid, energie apod.

Tab. ¢. 16 Naklady na archivaci dokumentti LASSELSBERGER, s.r.0.

Naklady/
Sanon/rok
(K¢&)

Plocha Néklady rok Naklady/m?/ Naklady/m?/ Poget$anont

m2 (K&) rok (K¢)  mésic (K&  k 12/2017
653 236 255 361,80 30,15 12 005 19,68

Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

Archiv byl k prosinci roku 2017 témé&f zaplnén, odbératelské, dodavatelské faktury
a ostatni Gietni doklady jsou skartovany dle skarta¢nich lhtit. V roce 2015 bylo do archivu
umisténo 525 Sanond a 195 archivacénich krabic (tj. 293 Sanontl), celkem 818 Sanond.
Na jedné stran¢ dochazi k postupnému uvoliiovani mista v archivu v disledku skartace
dokumenttl, na druhé stran€ neni nutné od roku 2016 odbératelské, dodavatelské faktury
1 dalsi vybrané ti¢etni doklady archivovat v papirové podobé&. I dodavatelské faktury doslé
V papirové podob¢é jsou archivovany v elektronické podobé v dlouhodobém

daveéryhodném archivu.

Vzhledem ktomu, Zze mistnosti jsou vyuzivané pro archivaci odbératelskych,
dodavatelskych faktur, ostatnich ucetnich dokladu skupiny Lasselsberger a skartace
téchto dosud ulozenych dokumentli bude trvat delsi obdobi dle skarta¢nich Ihiit,
nezahrnuji usporu nakladl na archiv do vypoctu celkové uspory. Dalsim divodem je,
Ze mistnosti vyuzivané k archivaci jsou za samostatnymi uzamykatelnymi dvefmi, neni
mozné uvolnéné mistnosti jednoduse vyuzit k jinym ucelim. Zaroven se pocita s jejich
vyuzitim i dale pro archivaci jinych dokumentti v ramci spole¢nosti LASSELSBERGER,
s.r.o. Teoretickd uspora po uvolnéni vSech mistnosti k archivaci faktur a ostatnich
ucetnich dokladli by z pohledu archivace faktur dosahovala ro¢nich néklada ve vysi

236 tis. K¢.

Efekt elektronické archivace v dlouhodobém daveéryhodném archivu ale vidim
vV usnadnéni piistupu k archivovanym dokumentiim, kdy jsou dokumenty dostupné pro
uzivatele s pfisluSnym opravnénim piimo zjejich pocitace bez nutnosti rucniho
vyhledavani faktur v archivu a zajisténi ptepravy dokumenti z archivu K uzivateli.
Zaroven neni nutné zajiStovat dalsi prostory pro archivaci dokumentd, pokud by byly

faktury archivovany nadale pouze v papirové podobé.
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4.7.4 Dodavatelské faktury — uspora pii zpracovani faktur

V souvislosti se spusténim elektronického piijmu faktur doslo zaroven k tspoie jednoho
zaméstnance vramci LASSELSBERGER, s.r.o. v utvaru ucetnictvi. Dodavatelské
faktury doslé elektronicky neni nutné skenovat, je u nich automaticky dle e-mailu vyplnén
dodavatel. Ro¢ni tspora je uvedena v tabulce ¢. 17., do uspory jsou zahrnuté osobni
naklady zaméstnance, nutné licence SAP, Microsoft apod. U ostatnich spole¢nosti
skupiny Lasselsberger, vyuZivajicich SW602, nedoSlo k Uspofe zaméstnance
v souvislosti s elektronickym piijmem faktur. Ovlivnéno je to i tim, Ze rozhodujici ¢ast
faktur je zpracovana v utvaru ucetnictvi spole¢nosti LASSELSBERGER, s.r.0. v ramci

poskytovanych sluzeb ostatnim firmam skupiny Lasselsberger.

Tab. ¢. 17 Dodavatelské faktury — ispora pfi zpracovani faktur - LASSELSBERGER,
S.r.o.

Uspora 1 zaméstnance pri likvidaci, archivaci

dodavatelskych faktur Ké/rok

Osobni néklady, licence SAP apod. 402 330
Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

4.7.5 Bankovni vypisy — uspora poplatkia
Pfi zméné zasilani bankovnich vypist elektronicky misto papirovych vypist postou doslo
ke snizeni bankovnich poplatkl.. Pfehled poplatkii za bankovni vypisy u spole¢nosti

skupiny Lasselsberger vyuzivajicich SW602 je uveden v tabulce ¢. 18.

Tab.¢. 18 Bankovni vypisy — poplatky skupiny Lasselsberger

Roc¢ni naklady pfed  Roc¢ni naklady po
zavedenim zavedeni

Druh nakladi (K¢) elektronické elektronické
archivace archivace
2016 2017

Bankovni vypisy - poplatky 36 966 3 550

Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

4.7.6 Celkové vyhodnoceni

Roc¢ni uspora provoznich nakladd po zavedeni elektronického obéhu a archivace faktur
&ini 553 tis. K& za skupinu spoleénosti Lasselsberger vyuZivajicich SW602. Uspora byla
kalkulovana z nakladii na poStovné, tisk odbératelskych faktur, Gispory zaméstnanct pii

zajisténi obéhu a uctovani dodavatelskych faktur, nakladl na poplatky bankovnich vypist
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u spolecnosti skupiny Lasselsberger, kde je implementovan SW602. Z diivodu popsanych
vbodé¢ 4.7.3 neni uvazovdno s usporou pii archivaci dokumentl v podminkach
LASSELSBERGER, s.r.o. V jinych spole¢nostech mtze byt situace z pohledu uspory
nakladi na archivaci jind, zvIast¢ pokud nemaji dostatecné prostory na ulozeni
dokumentii nebo archivaci zajistuji dodavatelskym zpisobem. Do nakladl
na elektronickou archivaci faktur jsou zahrnuté naklady souvisejici s provozem systému
- technicka podpora, oSetifeni dokumenta LTV (long term validation) apod. Vzhledem
Kk tomu, ze spole¢nost LASSELSBERGER, s.r.0. nesla naklady na pofizeni systému pro
obéh, zpracovani a dlouhodobou archivaci dokumentt, ale zaroven poskytuje sluzby
ostatnim ¢lentim skupiny Lasselsberger, je nutné porovnat naklady a tspory za celou
skupinu firem Lasselsberger vyuzivajicich SW602. Roéni néklady pied zavedenim
elektronické archivace odbératelskych a dodavatelskych faktur, bankovnich vypist jsou
uvedeny v tabulce ¢. 19, praimérné naklady za 2 roky vyuZzivani elektronické archivace
odbératelskych a dodavatelskych faktur véetné vy¢€isleni Gispory jsou uvedeny v tabulce
¢. 20.

Tab ¢. 19 Odbeératelské, dodavatelské faktury — naklady skupiny Lasselsberger

0 016 0
Postovné k odbératelskym fakturam 969 173 598 535 585 904
T!Sk odberat'elskych faktur (papir + 139 203 47 077 43 658
naklady na tisk)
Archiv dodavatelskych a
odbératelskych faktur, icetnich 236 255 236 255 236 255
dokladu
Zamegstnanci - ispora 1 zaméstnance
pii zpracovani dodavatelskych faktur 402 330 0 0
Naklady souvisejici s provozem
systému (technické podpora, osSetieni 0 353 389 353 389
dokumentti LTV apod.)
Celkem 1746 961 1235 256 1219 206

Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.0., 2018
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Tab. ¢. 20 Odbératelské, dodavatelské faktury — naklady skupiny Lasselsberger

0 016-20
PoStovné k odbératelskym fakturam 969 173 592 220 -376 953
T!Sk odbérat.elsk}’lch faktur (papir + 139 203 45 368 .93 835
naklady na tisk)
Archiv dodavatelskych a
odbératelskych faktur, Gcetnich 236 255 236 255 0
dokladt
Zaméstnanci - Uspora 1 zamé&stnance
pfi zpracovani dodavatelskych 402 330 0 -402 330
faktur
Naklady souvisejici s provozem
systému (technické podpora, 0 353 389 353 389
osetfeni dokumentti LTV apod.)
Celkem 1746 961 1227 232 -519 729

Zdroj: vlastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

Néklady na pofizeni systému pro obéh, zpracovani a dlouhodobou archivaci dokumentti
jsou uvedeny v tabulce ¢. 21. Néklady zahrnuji nakup potfebnych licenci systému
SW602, naklady na implementaci systému SW602, upravu rozhrani mezi systémem

SW602-SAP, upravy systému SAP véetné vylepseni jiz vyuzivaného DMS SAP.

Tab. ¢. 21 Naklady na pofizeni systému — LASSELSBERGER, s.r.0.

Pofizeni systému pro obéh, zpracovani a dlouhodobou archivaci

dokumentu

Néklady na poftizeni systému - investi¢ni majetek (pofizeni software,
licence, ipravy SAP, tpravy rozhrani SW602-SAP apod.)

Zdroj: viastni zpracovani dle informaci poskytnutych spolecnosti
LASSELSBERGER, s.r.o0., 2018

2 058 124

Predpokladané doba zivotnosti systému pro ob¢h, zpracovani a dlouhodobou archivaci
dokumentii je ve spolecnosti LASSELSBERGER, s.r.o. 4 roky, po tuto dobu je
rovnomérné odepisovan. I po této dobé bude dale provozovan, i kdyz jako u vétSiny
software vzhledem k rychlému vyvoji v oblasti informaénich technologii bude nutny jeho
dalsi rozvoj, upgrade. Celkové vyhodnoceni nakladl a Gspor v souvislosti s provozem

systému pro ob¢h, zpracovani a archivaci dokumenti je uvedeno v tabulce ¢. 22 a ¢. 23.
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Tab. ¢. 22 Vyhodnoceni provoznich nakladu, tspor skupiny Lasselsberger

Polozka Ké/rok

Naklady souvisejici s provozem systému (technickd podpora, oSetfeni

dokumentii LTV apod.) 353 389
Uspora 1 zaméstnance pii zpracovani dodavatelskych faktur - osobni

naklady, licence SAP apod. -402 330
Uspora nakladil za postovné, tisk odbératelskych faktur -470 788
Uspora bankovnich poplatki za vypisy -33 416
Uspora nakladi celkem -906 534
CELKOVA USPORA PROVOZNICH NAKLADU -553 145

Zdroj: viastni zpracovani, 2018

Tab. ¢. 23 Celkové vyhodnoceni nakladi po dobu ptedpokladané zivotnosti (4 roky)
skupiny Lasselsberger

Polozka Ké/rok K¢ celkem

Ugetni odpisy 514531 | 2058 124
Uspora provoznich nakladi ze zavedeni systému -553 145 -2 212 580
CELKEM USPORA -38 614 | -154 456

Zdroj: vlastni zpracovani, 2018



Zavér
Elektronizace dokumentll a vyuzivani systému pro spravu dokumentli a workflow

je velmi aktualni téma. Rozvoj technologii umoznil omezeni mnozstvi piijatych

a odeslanych listinnych dokumenti.

Systémy automatizovaného workflow piinaseji mnoho vyhod, jako uSetfeni Casu,
neustaly piehled o dokumentech a zvySeni produktivity prace. Pfesto vét§ina podnikt voli
zpusob =zasilani a format elektronickych dokumentid, ktery nepodporuje jejich
automatizaci. Veskerou dokumentaci zasilaji ve formatu PDF e-mailem, protoze jiny
zpiisob by se jim nevyplatil. EDI systém je pro malé podniky pftili§ drahy, ISDOC vyuziva
malé procento uZivateld a lze ho pouzivat pouze na tizemi CR. V soudasné dobé
neexistuje jednotny levny format elektronickych dokumenti, ktery by byl vhodny pro
malé i velké podniky a dal by vyuzit na celém tzemi Evropské unie. Z mého pohledu je

prave toto hlavni divod, ktery brani elektronizaci a automatizaci v Sir§im méfitku.

Zabezpeceni a archivace elektronickych dokumentt je stale diskutovanym tématem. Tuto
problematiku se snazi vyfesit soucasna legislativa, které elektronizaci znacné podporuje.
Velkou roli hraje Evropska unie, ktera se snazi vytvorit jednotny trh a vytvofit podminky

pro Clenské staty, které by napomahaly dalsi elektronizaci.

Cilem praktické casti prace bylo analyzovat aktudlni stav ob&hu dodavatelskych
a odbératelskych faktur a jinych dokladi ve spole¢nosti LASSELSBERGER, s.r.0., a poté
zhodnotit a vy¢islit pfinosy zavedeni elektronické fakturace a workflow. Analyzou stavu
elektronického workflow bylo zjiSténo, Ze zavedeni systému pro spravu dokumentii
a workflow z ekonomického pohledu bylo efektivni, vynalozené prostfedky se skupiné
povazuji zlepSeni prace S dokumenty pro Sirokou skupinu uzivatelti, od zaméstnanci
ekonomickych tsekti az po vedeni firmy. Srovnanim s publikovanymi daty o vyuziti
elektronické fakturace v oblasti dodavatelskych a odbératelskych faktur v Ceské
republice jsem zjistila, Ze situace zatim neni pfili§ pfiznivd z pohledu vyuZiti
automatizovaného zpracovani. To plati i pro dodavatele i odbératele spole¢nosti
LASSELSBERGER, s.r.o. i skupiny Lasselsberger. Mé doporu¢eni proto sméfuje
do opatfeni, které mutize realizovat spolecnost LASSELSBERGER, s.r.0. samostatné bez
ohledu na vné&jsi podminky, a to predev§im do oblasti zlepSeni efektivity pfi zpracovani

dodavatelskych faktur. V oblasti dodavatelskych faktur je mozné feSit odstranéni
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prepisovani dat z faktur pofizenim softwaru na vytézovani dat, samoziejmé pii
ekonomické analyze efektivnosti tohoto kroku. Dal§i moznou oblasti ke zlepSeni
elektronického workflow v oblasti dodavatelskych faktur spatfuji v odstranéni
piepisovani vyplnénych dat pii schvaleni vécné spravnosti v DMS SAP do ucetniho
dokladu. Dale je mozné pokracovat s elektronizaci dalSich dokumentl, napt. v oblasti
dodacich listd, ¢imz dojde jesté k vySSimu vyuziti systému pro ob¢h, zpracovani

a dlouhodobou archivaci dokumentu.
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Priloha A

Firmy pfijimajici elektronické faktury ve standardizovaném formatu ur¢eném pro
automatizované zpracovani dat, leden 2017

podil na celkovém poctu firem v dané velikostni a odvétvové skupiné (v %)

Odvétvi (ekonomicka Einnost) - CZ NACE Velikosgfirmyj(potetizamssmancil)

10-49 50-249 250+ Celkem

Zpracovatelsky pramysl — C (10-33) 28,2 32,9 44,2 30,5
Potravinaisky, napojovy a tabakovy pramysl (10-12) 33,6 43,9 54,0 37,2
Textilni, odévni, koZedéIni a obuvnicky primysl (13-15) 20,2 42,3 26,9 25,2
Drevozpracujici a papirensky pramysl (16—18) 28,1 334 32,4 29,2
Chemicky, farmaceuticky, gumarensky a plastovy priimysl; Primysl skla a stavebnich hmot (19-23) 24,3 34,7 39,3 29,1
Vyroba kovu, hutnich a kovodélnych vyrobku (24—25) 25,2 35,5 40,5 28,2
Vyroba pocitacl, elektronickych a optickych pfistroji a zafizeni (26) 17,6 22,8 52,7 22,2
Vyroba elektrickych zafizeni, vyroba strojl a zafizeni j. n. (27-28) 36,8 22,6 38,6 32,7
Automobilovy primysl a vyroba ostatnich dopravnich prostredki (29-30) 27,6 38,3 60,3 41,2
Vyroba nabytku; Ost. zpracovatelsky primysl; Opravy a instalace stroj a zafizeni (31-33) 29,8 25,2 35,4 29,1
Vyroba a rozvod energie, plynu, vody, tepla a ¢inn. souvisejici s odpady — D, E (35-39) 31,1 24,2 36,4 29,6
Stavebnictvi — F (41-43) 27,1 12,8 27,9 25,6
Velkoobchod a maloobchod; opravy a udrzba motorovych vozidel — G (45-47) 30,7 43,9 62,4 33,0
Velkoobchod, maloobchod a opravy motorovych vozidel (45) 38,8 55,9 58,6 41,4
Velkoobchod, kromé motorovych vozidel (46) 28,9 38,0 53,9 30,4
Maloobchod, kromé& motorovych vozidel (47) 30,2 48,6 68,4 33,6
Doprava a skladovani — H (49-53) 34,1 43,0 36,3 35,7
Ubytovani, stravovani a pohostinstvi — | (55-56) 27,7 35,4 32,6 28,3
Ubytovani (55) 33,4 29,2 42,6 32,9
Stravovani a pohostinstvi (56) 25,8 41,4 27,3 26,6
Informacéni a komunikaéni ¢innosti — J (58-63) 26,7 34,9 43,1 29,0
Cinnosti v oblasti vydavatelstvi, filmu, videozaznam( a televiznich programt (58—60) 30,4 37,0 46,7 32,5
Telekomunikaéni ¢innosti (61) 33,1 471 50,0 35,8
Cinnosti v oblasti informa&nich technologii; Informacni ¢innosti (62—-63) 24,9 33,2 41,2 27,3
Cinnosti v oblasti nemovitosti — L (68) 17,8 24,1 . 18,5
Profesni, védecké a technické ¢innosti — M (69-75) 23,7 25,6 37,5 24,2
Administrativni a podpurné ¢innosti — N (77-82) 23,8 31,8 25,7 26,2
Cinnosti cestovnich agentur a kancelafi (79) 36,9 34,2 . 36,0
Ostatni administrativni a podptrné ¢innosti (77-78, 80—-82) 22,4 31,7 25,9 25,4
Celkem 28,1 33,0 42,9 29,6

Zdroj: Cesky statisticky ttad, 2017a



Priloha B

Firmy pfijimajici elektronické faktury ve formatu neumoziujicim jejich automatizované
zpracovani (napi. faktury, které jsou soucasti e-mailu ¢i faktury ve formatu PDF), leden
2017

podil na celkovém poctu firem v dané velikostni a odvétvové skupiné (v %)

Odvétvi (ekonomicka &innost) — CZ NACE Vellkostifirmyl(pocstzams stnancu)

10-49 50-249 250+ Celkem

Zpracovatelsky pramysl — C (10-33) 83,0 87,3 90,4 84,7
Potravinaisky, napojovy a tabakovy primysl (10-12) 68,5 84,1 96,6 73,8
Textilni, odévni, koZzedéIni a obuvnicky pramysl (13—-15) 76,5 72,2 92,4 76,2
Drevozpracujici a papirensky pramysl (16—18) 89,1 95,3 91,8 90,3
Chemicky, farmaceuticky, gumarensky a plastovy primysl; Pramysl skla a stavebnich hmot (19-23) 84,7 83,5 89,0 84,7
Vyroba kovu, hutnich a kovodélnych vyrobkl (24-25) 84,6 851 86,9 84,8
Vyroba pocitacél, elektronickych a optickych pfistroji a zafizeni (26) 94,7 88,6 92,8 92,8
Vyroba elektrickych zafizeni, vyroba stroju a zatizeni j. n. (27-28) 85,3 89,6 87,4 86,8
Automobilovy primysl a vyroba ostatnich dopravnich prostredkd (29-30) 81,3 88,7 92,8 87,3
Vyroba nabytku; Ost. zpracovatelsky priimysl; Opravy a instalace stroju a zatizeni (31-33) 85,5 100,0 93,7 88,7
Vyroba a rozvod energie, plynu, vody, tepla a ¢inn. souvisejici s odpady - D, E (35-39) 82,0 82,9 98,2 83,2
Stavebnictvi - F (41-43) 78,4 99,4 88,9 80,8
Velkoobchod a maloobchod; opravy a udrzba motorovych vozidel — G (45-47) 80,1 85,8 90,8 81,0
Velkoobchod, maloobchod a opravy motorovych vozidel (45) 79,2 84,8 86,7 80,1
Velkoobchod, kromé motorovych vozidel (46) 85,4 89,4 96,4 86,1
Maloobchod, kromé motorovych vozidel (47) 71,4 79,0 87,8 72,9
Doprava a skladovani — H (49-53) 74,9 84,8 93,0 77,4
Ubytovani, stravovani a pohostinstvi — | (55-56) 70,1 86,8 91,0 71,5
Ubytovani (55) 75,2 92,5 100,0 77,7
Stravovani a pohostinstvi (56) 68,4 81,4 86,3 69,2
Informacéni a komunikacni ¢innosti — J (58-63) 90,3 95,8 86,1 91,0
Cinnosti v oblasti vydavatelstvi, filmu, videozaznamu a televiznich programt (58-60) 92,9 94,3 100,0 93,6
Telekomunikaéni €innosti (61) 95,6 100,0 75,0 95,1
Cinnosti v oblasti informag&nich technologii; Informaéni &innosti (62-63) 88,9 95,7 84,3 89,9
Cinnosti v oblasti nemovitosti — L (68) 77,7 81,6 . 77,9
Profesni, védecké a technické ¢innosti — M (69-75) 90,0 86,6 95,0 89,7
Administrativni a podpurné éinnosti — N (77-82) 74,9 74,5 86,6 75,6
Cinnosti cestovnich agentur a kancelafi (79) 79,4 92,4 . 81,4
Ostatni administrativni a podplrné ¢innosti (77-78, 80-82) 74,4 74,1 86,0 75,2
Celkem 80,4 86,7 90,4 81,9

Zdroj: Cesky statisticky tiad, 2017a



Priloha C

Vyuziti elektronické fakturace v podnikatelském sektoru CR,

leden 2017

Format zasilanych Format pfijimanych
elektronickych faktur: elektronickych faktur:
Firmy - Firmy Firmy -
zasilajici | @Mt || zasiejoi | prjimajiei | S@rdad- |
faktry ?OVafji’ rﬁeimoiﬁu- faktury faktury ?OVaf"i’ ;ezmoiﬁu-
v elektr. orTa” , iiciisiich prostf. v elektr. orTa” . iiciisiich
podobe | UMOZEH | Jellich | ooy | podopg | umoziel | fefiefch
celkem jepen ) schranek celkem jejen .
automati- zované automati- zovane
zované zpracovani zované zpracovani
zpracovani zpracovani
Firmy celkem (10+) 74,8 18,4 69,4 5,6 88,3 29,6 81,9
Velikost firmy
10-49 zaméstnancl 72 16,1 67 47 86,9 28,1 80,4
50-249 zaméstnancl 83,9 24 77,6 8,4 93,3 33 86,7
250 a vice zaméstnanct 89,1 38,6 82,2 11,3 94,2 429 90,4
Odvétvi (ekonomicka ¢innost)
Zpracovatelsky pramys| 79,8 21,8 72,8 4,9 90,8 30,5 84,7
Vyroba a rozvod energie, plynu, tepla 78,7 20,8 713 10,6 88,1 29,6 83,2
Stavebnictvi 68,7 13,9 65,2 59 85,8 25,6 80,8
Obchod a opravy motorovych vozidel 81,7 20,7 76,4 6,7 90,1 41,4 80,1
Velkoobchod 84 24,3 79 2,9 90,9 304 86,1
Maloobchod 62,3 20 56,9 4,7 84,3 33,6 72,9
Doprava a skladovani 57,8 13,5 53,9 35 87,6 35,7 77,4
Ubytovani 83,3 16,1 78,1 8,8 88 32,9 77,7
Stravovani a pohostinstvi 58,7 12,8 54,9 57 77,7 26,6 69,2
Cinnosti cestovnich agentur a kancelafi 88,2 16,7 84,8 6,7 89,6 36 81,4
Audiovizuaini innosti; vydavatelstvi 90,2 22 84,4 10,1 96,8 32,5 93,6
Telekomunikaéni ¢innosti 94,5 25,9 87,3 21 97,9 35,8 95,1
Cinnosti v oblasti IT 87,6 23,3 79,4 11,2 93,4 27,3 89,9
Cinnosti v oblasti nemovitosti 63,7 8,3 60,3 53 85,4 18,5 779
Profesni, védecké a technické innosti 80,8 11,5 76,1 9,9 92,5 24,2 89,7
Ostatni administrativni a podp@rné ¢innosti 70 15,7 65,5 4.4 79,6 254 75,2

podil na celkovém poctu firem v dané velikostni a odvétvové skupiné (v %)

Zdroj: Cesky statisticky ufad, 2017b




Priloha D

Firmy zasilajici elektronické faktury ve formatu neumoznujicim jejich automatizované
zpracovani (napi. faktury, které jsou soucasti e-mailu ¢i faktury ve formatu PDF), leden
2017

podil na celkovém poctu firem v dané velikostni a odvétvové skupiné (v %)

Odvétvi (ekonomicka ¢innost) - CZ NACE Velikostifirmyi{pocetizamestnanci)

10-49 50-249 250+ Celkem

Zpracovatelsky pramysl — C (10-33) 69,8 78,0 83,0 72,8
Potravinafsky, napojovy a tabakovy pramysl (10-12) 47,4 59,1 83,0 52,1
Textilni, odévni, koZzedélni a obuvnicky pramysl (13—-15) 56,8 76,4 88,5 62,1
Drevozpracujici a papirensky primysl (16-18) 78,3 85,0 81,0 79,6
Chemicky, farmaceuticky, gumarensky a plastovy primysl; Pramysl skla a stavebnich hmot (19-23) 74,5 76,3 82,9 75,9
Vyroba kovd, hutnich a kovodélnych vyrobkd (24-25) 72,5 80,7 80,5 74,8
Vyroba poéitacl, elektronickych a optickych pfistrojii a zafizeni (26) 87,4 85,9 92,8 87,5
Vyroba elektrickych zafizeni, vyroba stroju a zafizeni j. n. (27-28) 72,8 85,8 81,6 77,6
Automobilovy primysl a vyroba ostatnich dopravnich prostredk( (29-30) 65,3 70,7 84,3 73,0
Vyroba nabytku; Ost. zpracovatelsky prumysl; Opravy a instalace stroju a zafizeni (31-33) 74,1 80,9 83,7 75,8
Vyroba a rozvod energie, plynu, vody, tepla a ¢inn. souvisejici s odpady - D, E (35-39) 68,1 75,7 87,3 71,3
Stavebnictvi — F (41-43) 63,4 79,4 72,1 65,2
Velkoobchod a maloobchod; opravy a tidrzba motorovych vozidel — G (45-47) 69,9 82,3 78,9 71,6
Velkoobchod, maloobchod a opravy motorovych vozidel (45) 76,3 78,8 64,0 76,4
Velkoobchod, kromé motorovych vozidel (46) 77,9 85,0 92,9 79,0
Maloobchod, kromé& motorovych vozidel (47) 53,5 79,1 72,5 56,9
Doprava a skladovani — H (49-53) 48,2 72,8 82,7 53,9
Ubytovani, stravovani a pohostinstvi — | (55-56) 59,7 775 91,0 61,3
Ubytovani (55) 75,9 90,5 100,0 78,1
Stravovani a pohostinstvi (56) 54,2 64,9 86,3 54,9
Informaéni a komunikaéni ¢innosti — J (58-63) 80,2 85,4 77,7 81,0
Cinnosti v oblasti vydavatelstvi, filmu, videozaznamu a televiznich programt (58-60) 83,9 89,2 77,6 84,4
Telekomunikacni ¢innosti (61) 88,3 85,7 75,0 87,3
Cinnosti v oblasti informa&nich technologii; Informaéni €innosti (62—-63) 78,2 84,6 78,2 79,4
Cinnosti v oblasti nemovitosti — L (68) 59,9 66,0 . 60,3
Profesni, védecké a technické €innosti — M (69-75) 76,1 73,0 95,2 76,1
Administrativni a podpurné ¢innosti — N (77-82) 63,7 71,6 78,1 67,0
Cinnosti cestovnich agentur a kancelafi (79) 83,5 91,1 . 84,8
Ostatni administrativni a podpdrné ¢innosti (77-78, 80-82) 61,5 71,1 77,2 65,5
Celkem 67,0 77,6 82,2 69,4

Zdroj: Cesky statisticky tifad, 2017a



Priloha E

Firmy zasilajici elektronické faktury ve standardizovaném formatu uréeném pro
automatizované zpracovani dat, leden 2017

podil na celkovém poctu firem v dané velikostni a odvétvové skupiné (v %)

Odvétvi (ekonomicka Einnost) - CZ NACE Velikosgfirmyj(potetizamssmancil)

10-49 50-249 250+ Celkem

Zpracovatelsky pramysl — C (10-33) 18,1 24,9 45,4 21,8
Potravinaisky, napojovy a tabakovy pramysl (10-12) 28,3 59,7 88,0 39,1
Textilni, odévni, koZedéIni a obuvnicky primysl (13-15) 14,9 15,5 26,9 15,5
Drevozpracujici a papirensky pramysl (16—18) 14,7 20,1 35,1 16,3
Chemicky, farmaceuticky, gumarensky a plastovy priimysl; Primysl skla a stavebnich hmot (19-23) 17,5 35,3 42,7 25,6
Vyroba kovu, hutnich a kovodélnych vyrobku (24—25) 15,9 14,1 37,9 16,5
Vyroba pocitacl, elektronickych a optickych pfistroji a zafizeni (26) 11,4 17,8 60,6 17,6
Vyroba elektrickych zafizeni, vyroba strojl a zafizeni j. n. (27-28) 23,1 13,7 334 21,2
Automobilovy primysl a vyroba ostatnich dopravnich prostredki (29-30) 13,3 33,1 59,7 34,2
Vyroba nabytku; Ost. zpracovatelsky primysl; Opravy a instalace stroj a zafizeni (31-33) 15,5 15,5 24,3 15,9
Vyroba a rozvod energie, plynu, vody, tepla a ¢inn. souvisejici s odpady — D, E (35-39) 19,0 23,7 27,3 20,8
Stavebnictvi — F (41-43) 15,0 4,1 16,8 13,9
Velkoobchod a maloobchod; opravy a udrzba motorovych vozidel — G (45-47) 19,4 40,6 42,2 22,4
Velkoobchod, maloobchod a opravy motorovych vozidel (45) 19,2 29,9 23,6 20,7
Velkoobchod, kromé motorovych vozidel (46) 20,5 46,5 66,3 24,3
Maloobchod, kromé& motorovych vozidel (47) 17,8 35,0 29,8 20,0
Doprava a skladovani — H (49-53) 10,0 25,8 29,3 13,5
Ubytovani, stravovani a pohostinstvi — | (55-56) 13,5 15,3 20,8 13,7
Ubytovani (55) 15,8 17,4 21,4 16,1
Stravovani a pohostinstvi (56) 12,7 13,3 20,5 12,8
Informacéni a komunikaéni ¢innosti — J (58-63) 22,1 25,9 32,9 23,4
Cinnosti v oblasti vydavatelstvi, filmu, videozaznam( a televiznich programt (58—60) 20,4 26,4 30,9 22,0
Telekomunikaéni ¢innosti (61) 27,7 10,2 37,5 25,9
Cinnosti v oblasti informa&nich technologii; Informacni ¢innosti (62—-63) 21,6 27,4 32,7 23,3
Cinnosti v oblasti nemovitosti — L (68) 8,8 0,0 . 8,3
Profesni, védecké a technické ¢innosti — M (69-75) 11,1 10,4 35,9 11,5
Administrativni a podpurné ¢innosti — N (77-82) 12,9 21,4 19,4 15,8
Cinnosti cestovnich agentur a kancelafi (79) 16,5 25,3 . 16,7
Ostatni administrativni a podptrné ¢innosti (77-78, 80—-82) 12,5 21,3 20,2 15,7
Celkem 16,1 24,0 38,6 18,4

Zdroj: Cesky statisticky ttad, 2017a



Priloha F

Primérny podil e-faktur zaslanych firmami ve standardizovaném formatu ur¢eném pro
automatizované zpracovani dat na celkovém poctu jimi vystavenych a zaslanych faktur,
leden 2017

primérny podil zasilanych e-faktur z celkového poctu vsech zasilanych faktur firmami v dané velikostni a odvétvové skupiné (v %)

Odvétvi (ekonomicka ¢innost) - CZ NACE Velikostifirmyi{pocetizamestnanci)

10-49 50-249 250+ Celkem

Zpracovatelsky pramysl — C (10-33) 7,8 10,6 233 9,6
Potravinafsky, napojovy a tabakovy pramysl (10-12) 6,9 21,3 38,7 12,1
Textilni, odévni, koZzedélni a obuvnicky pramysl (13—-15) 7,7 4,0 6,6 6,9
Drevozpracujici a papirensky primysl (16-18) 7,2 9,4 16,7 7,9
Chemicky, farmaceuticky, gumarensky a plastovy primysl; Pramysl skla a stavebnich hmot (19-23) 8,6 14,6 17,4 11,4
Vyroba kovd, hutnich a kovodélnych vyrobkd (24-25) 6,5 6,5 16,2 6,9
Vyroba poéitacl, elektronickych a optickych pfistrojii a zafizeni (26) 6,2 7.4 46,0 10,1
Vyroba elektrickych zafizeni, vyroba stroju a zafizeni j. n. (27-28) 11,1 54 19,3 10,2
Automobilovy primysl a vyroba ostatnich dopravnich prostredk( (29-30) 59 22,3 36,2 20,6
Vyroba nabytku; Ost. zpracovatelsky prumysl; Opravy a instalace stroju a zafizeni (31-33) 7,7 7,6 12,1 79
Vyroba a rozvod energie, plynu, vody, tepla a ¢inn. souvisejici s odpady - D, E (35-39) 55 6,6 6,5 59
Stavebnictvi — F (41-43) 55 0,5 57 5,0
Velkoobchod a maloobchod; opravy a tidrzba motorovych vozidel — G (45-47) 8,4 15,3 16,2 9,4
Velkoobchod, maloobchod a opravy motorovych vozidel (45) 54 12,5 1,6 6,3
Velkoobchod, kromé motorovych vozidel (46) 8,8 18,0 21,6 10,1
Maloobchod, kromé& motorovych vozidel (47) 9,1 11,6 15,1 9,6
Doprava a skladovani — H (49-53) 2,4 8,9 11,4 3,9
Ubytovani, stravovani a pohostinstvi — | (55-56) 4,9 7,6 6,2 51
Ubytovani (55) 4,8 9,8 13,9 5,6
Stravovani a pohostinstvi (56) 4,9 53 2,1 4,9
Informaéni a komunikaéni ¢innosti — J (58-63) 13,9 16,3 16,2 14,4
Cinnosti v oblasti vydavatelstvi, filmu, videozaznamu a televiznich programt (58-60) 10,4 12,0 18,2 11,2
Telekomunikacni ¢innosti (61) 18,9 5,0 13,0 16,8
Cinnosti v oblasti informa&nich technologii; Informaéni €innosti (62—-63) 13,8 18,3 16,2 14,8
Cinnosti v oblasti nemovitosti — L (68) 4,9 0,0 . 4,7
Profesni, védecké a technické €innosti — M (69-75) 7,2 59 15,5 7,2
Administrativni a podpurné ¢innosti — N (77-82) 6,5 11,2 7,7 7,9
Cinnosti cestovnich agentur a kancelafi (79) 13,4 13,9 . 12,9
Ostatni administrativni a podpdrné ¢innosti (77-78, 80-82) 5,7 11,1 8,1 7,5
Celkem 7,0 10,1 18,1 8,0

Zdroj: Cesky statisticky tifad, 2017a



Piiloha G
Firmy zasilajici faktury pouze klasickou cestou v papirové podobé, leden 2017

podil na celkovém poctu firem v dané velikostni a odvétvové skupiné (v %)

Odvétvi (ekonomicka &innost) — CZ NACE Welikostifirmy[(pocstizamestnanc)

10-49 50-249 250+ Celkem

Zpracovatelsky pramysl — C (10-33) 21,4 14,6 78 18,7
Potravinafsky, napojovy a tabakovy pramysl (10-12) 38,6 10,3 1,7 29,7
Textilni, odévni, koZzedéIni a obuvnicky pramysl (13—-15) 26,1 16,1 7.6 23,3
Drevozpracujici a papirensky primysl (16-18) 16,5 8,6 5,4 14,8
Chemicky, farmaceuticky, gumarensky a plastovy primysl; Pramysl skla a stavebnich hmot (19-23) 16,2 16,5 79 15,5
Vyroba kovd, hutnich a kovodélnych vyrobkl (24-25) 19,3 17,2 13,8 18,6
Vyroba poéitacul, elektronickych a optickych pfistrojii a zafizeni (26) 8,4 7,6 3,6 78
Vyroba elektrickych zafizeni, vyroba stroju a zafizeni j. n. (27-28) 19,3 14,2 8,6 16,7
Automobilovy priimysl a vyroba ostatnich dopravnich prostfedkd (29-30) 24,3 16,6 5,4 15,9
Vyroba nabytku; Ost. zpracovatelsky prumysl; Opravy a instalace stroju a zafizeni (31-33) 20,4 15,8 9,9 19,0
Vyroba a rozvod energie, plynu, vody, tepla a ¢inn. souvisejici s odpady - D, E (35-39) 22,2 12,9 10,9 19,0
Stavebnictvi — F (41-43) 30,5 20,6 23,6 29,4
Velkoobchod a maloobchod; opravy a udrzba motorovych vozidel — G (45-47) 22,6 9,3 14,6 20,9
Velkoobchod, maloobchod a opravy motorovych vozidel (45) 18,1 11,5 30,3 17,4
Velkoobchod, kromé motorovych vozidel (46) 16,1 5,0 0,0 14,5
Maloobchod, kromé motorovych vozidel (47) 35,7 16,6 21,4 33,2
Doprava a skladovani — H (49-53) 47,1 18,7 10,4 40,7
Ubytovani, stravovani a pohostinstvi — | (55-56) 31,6 16,2 4,5 30,2
Ubytovani (55) 18,2 41 0,0 16,2
Stravovani a pohostinstvi (56) 36,1 28,0 6,8 35,5
Informaéni a komunikaéni ¢innosti — J (58-63) 11,4 6,3 14,0 10,6
Cinnosti v oblasti vydavatelstvi, filmu, videozaznamt a televiznich programt (58-60) 9,1 7,9 14,6 9,2
Telekomunikacni ¢innosti (61) 3,6 9,4 12,5 4,8
Cinnosti v oblasti informa&nich technologii; Informaéni €innosti (62—-63) 13,1 5,6 14,0 11,7
Cinnosti v oblasti nemovitosti — L (68) 32,2 34,0 60,1 32,4
Profesni, védecké a technické €¢innosti — M (69-75) 18,6 18,9 3,2 18,3
Administrativni a podpurné ¢innosti — N (77-82) 26,8 18,6 15,2 23,7
Cinnosti cestovnich agentur a kancelafi (79) 11,6 8,9 0,0 10,9
Ostatni administrativni a podpudrné ¢innosti (77-78, 80-82) 28,6 18,8 15,8 24,7
Celkem 25,5 15,0 10,3 23,1

Zdroj: Cesky statisticky tifad, 2017a



Priloha H
Firmy zasilajici faktury prostfednictvim datovych schranek, leden 2017

podil na celkovém poctu firem v dané velikostni a odvétvové skupiné (v %)

Odvétvi (ekonomicka &innost) — CZ NACE Welikostifirmy[(pocstizamestnanc)

10-49 50-249 250+ Celkem

Zpracovatelsky pramysl — C (10-33) 3,3 8,2 8,7 4,9
Potravinafsky, napojovy a tabakovy pramysl (10-12) 35 5,6 10,2 4,4
Textilni, odévni, koZzedéIni a obuvnicky pramysl (13—-15) 2,7 15,3 7.7 5,6
Drevozpracujici a papirensky primysl (16-18) 3,7 6,4 16,2 4,6
Chemicky, farmaceuticky, gumarensky a plastovy primysl; Pramysl skla a stavebnich hmot (19-23) 2,7 1,2 73 2,6
Vyroba kovd, hutnich a kovodélnych vyrobkl (24-25) 5,3 6,2 8,0 5,6
Vyroba poéitacul, elektronickych a optickych pfistrojii a zafizeni (26) 4,9 11,4 14,3 7,6
Vyroba elektrickych zafizeni, vyroba stroju a zafizeni j. n. (27-28) 1,8 16,9 6,3 6,8
Automobilovy priimysl a vyroba ostatnich dopravnich prostfedkd (29-30) 0,0 11,1 9,7 6,6
Vyroba nabytku; Ost. zpracovatelsky prumysl; Opravy a instalace stroju a zafizeni (31-33) 15 6,4 9,6 2,8
Vyroba a rozvod energie, plynu, vody, tepla a ¢inn. souvisejici s odpady - D, E (35-39) 10,9 7,9 20,0 10,6
Stavebnictvi — F (41-43) 51 10,7 20,6 59
Velkoobchod a maloobchod; opravy a udrzba motorovych vozidel — G (45-47) 3,9 4,4 75 4,0
Velkoobchod, maloobchod a opravy motorovych vozidel (45) 7,8 0,6 0,0 6,7
Velkoobchod, kromé motorovych vozidel (46) 2,7 3,5 5,0 2,9
Maloobchod, kromé& motorovych vozidel (47) 4,0 8,4 10,3 4,7
Doprava a skladovani — H (49-53) 1,1 10,9 17,5 3,5
Ubytovani, stravovani a pohostinstvi — | (55-56) 5,8 14,0 25,3 6,5
Ubytovani (55) 8,5 9,6 21,4 8,8
Stravovani a pohostinstvi (56) 4,8 18,3 27,3 57
Informaéni a komunikaéni ¢innosti — J (58-63) 10,7 16,4 17,8 12,1
Cinnosti v oblasti vydavatelstvi, filmu, videozaznamt a televiznich programt (58-60) 6,4 16,5 39,4 10,1
Telekomunikacni ¢innosti (61) 22,3 11,2 25,0 21,0
Cinnosti v oblasti informa&nich technologii; Informaéni €innosti (62—-63) 9,8 16,9 11,2 11,2
Cinnosti v oblasti nemovitosti — L (68) 4,9 9,1 . 53
Profesni, védecké a technické €¢innosti — M (69-75) 9,9 10,4 75 9,9
Administrativni a podpurné ¢innosti — N (77-82) 2,7 59 16,3 4,6
Cinnosti cestovnich agentur a kancelafi (79) 59 8,9 . 6,7
Ostatni administrativni a podpudrné ¢innosti (77-78, 80-82) 2,3 5,8 16,1 4,4
Celkem 4,7 8,4 11,3 5,6

Zdroj: Cesky statisticky ufad, 2017a



Priloha CH

Formuléf dodavatelské (ptichozi) faktury SW602
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Abstrakt

RENOVA, Michaela. Piinosy rizeni podnikovych procesii pomoci elektronického
workflow. Plzen, 2018. 88 s. Bakalaiska prace. Zapadoceska univerzita v Plzni. Fakulta

ekonomicka.

Kli¢ova slova: systém pro spravu dokumentt, workflow, elektronicky dokument,

elektronizace, elektronicka fakturace

Tato bakalarskd prace pojednava o ptinosu elektronického workflow pfi fizeni
podnikovych procest ve vybrané organizaci. Teoreticka ¢ast se zabyva problematikou
listinnych a elektronickych dokumentli, obéhem dokumenti v organizaci, soucasnou
legislativou ovliviujici elektronizaci, zpusoby elektronizace dokumentd, moznostmi
elektronické fakturace a informacemi tykajicimi Se systému pro spravu dokumentt
a workflow. V praktické ¢asti jsou aplikovany poznatky z teoretické Casti, je analyzovan
stav ob&éhu dodavatelskych a odbératelskych faktur a dalsich dokumentt pted a po jejich
elektronizaci. Hlavnim cilem prace je ekonomické vycisleni a zhodnoceni nakladu
po zavedeni workflow. Na zavér je zhodnocena soucasna situace v oblasti elektronizace

a mozny vyvoj systému workflow do budoucna.



Abstract

RENOVA, Michaela. The advantages of business process management using
an electronic workflow. Plzen, 2018. 88 p. Bachelor Thesis. University of West Bohemia.
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This bachelor thesis discusses the advantages of an electronic workflow in business
process management in a selected organization. The theoretical part deals with issues
of paper and electronic documents, document circulation in an organization, current
legislation influencing electronization, ways of electronizing documents, e-invocing
options and basic information of the document management system and workflow. In the
practical part is applied knowledge from the theoretical part, the situation of supply and
customer invoices and other documents is analysed before and after their electronization.
The main aim of the bachelor thesis is to quantify and evaluate costs after the
implementation of the workflow system. In the end the current situation in the
electronization and the possible development of the workflow system in the future

is analysed.



