Seminar 01 - Digitalni firma X

Semindr bude simulovat ndstup novych zaméstnanct do Digitdlni firmy X, béhem kterého obsadite
pracovni pozice ve firmé s prifazenymi odpovédnostmi a rolemi ve firemnim systému XEELO.

Ze Zivota firmy

UvaZujme modelovou firmu, mGzZeme ji nazyvat Digitalni Firma X s.r.0. Tato firma napfiklad vyrabi
psaci potreby (propisky, tuzky, pera atd.). Jako kazda firma a organizace na ceském trhu podléhd i
Digitalni Firma X s.r.o. Ceské legislativé, a tedy musi vést své ucetnictvi, do néhoz se musi promitnout
vSechny ucetni doklady za vSsechny nakupy, které kdo ve firmé provede. To je platné ze zakona a musi
byt v principu zajisténo v kazdé firmé podnikajici v CR.

Naptiklad se nakupuiji:

- Pohonné hmoty (PHM) do sluZebnich aut.

- Néktery z obchodnich zastupct mize pozvat nékterého ze zakaznika ¢i potencidlnich zakaznikl na
obéd, vecefi ¢i jinym zplsobem obdarovat. Tomu fikdme Reprezentace.

- Prostfedky na uklid — bézné nakupy drogistického zboZi apod.

- Pfipadné jiné, obcerstveni apod.

Za kazdy ndkup prodavajici vystavi tuctenku, kterd musi byt uvedena do ucetnictvi firmy. Proto ve firmé
je schranka, kam zaméstnanci davaji své ucetni doklady s popisem, kde byly pouzity.

Uc¢tenky jsou pak preddvany v pravidelnych ¢asovych intervalech Géetni ke zpracovani v Géetnictvi.

Soucasné kazdy zaméstnanec je povinen zasilat vykaz uétenek svému vedoucimu, ktery tyto vydaje
schvaluje. To je plvodni popis procesu zpracovani doklad(i ve firmé Digitalni firma X s.r.o.



Popis soucasného stavu (STRATEGIE — PROC?)

Davody
Ve firmé aktualné funguje systém zpracovani Gctenek takto:

1. Zameéstnanci nakupuji drobné polozky (napf. PHM, reprezentace, spotfebni material) a
shromazd'uji papirové uctenky.

2. Ke konci mésice zaméstnanci vlozi viechny tGc¢tenky do krabice urcené pro tcetni.

3. Ugetni si krabici vezme a zpracuje Gétenky najednou.

Tento systém ma nékolik nevyhod:

e Uttenky se mohou b&hem mésice ztratit nebo zapomenout dodat.

e Zpracovani Uctenek na konci mésice je casové narocné a nepravidelné.

e Ucetni nemize snadno zjistit, zda né&jaka uctenka chybi.

e Neni mozné pribéziné sledovat celkové vydaje firmy v rGznych kategoriich.
Z tohoto dlvodu se firma rozhodla systém digitalizovat, aby:

e zvysila transparentnost nakladd,

e usnadnila spravu uctenek,

e predesla ztratam uctenek.

Problémy/PrileZitosti

Mezi pofizenim Uctenky a jejim pfedanim ucetnimu oddéleni vznikd prostor pro chyby a zpoZzdéni.
Je zde pfilezitost zefektivnit cely proces hned pfi samotném poftizeni Uctenky:

1. Zameéstnanec by mohl uctenku vyfotit svym chytrym telefonem a okamfité ji odeslat do
systému.

2. Ucetni by tak ziskala okamzity piistup k prehledu Uétenek, které ¢ekaji na zpracovani.

3. V pripadé ztraty fyzické uctenky by byla ucetni schopna reagovat diky digitaIni kopii.

Tim by se sniZilo riziko chyb a zrychlil by se cely proces zpracovani uctenek.

Cile

Umoznit jednoduché zaslani pofizené Uctenky v okamziku prijeti pfimo pani Ucetni s vyuzitim
mobilniho telefonu. Tim se snizi moznost ztraty papirové uctenky a soucasné ucetni ma okamzité
prehled o vydajich jesté pred zpracovanim v Ucetnictvi.

Ziskani pribéziného prehledu o aktudlnich mési¢nich nakladech dle jednotlivych kategorii nakladovych
polozek (Pohonné hmoty (PHM), Prostfedky na uklid, Reprezentace, Jiné) pro potfeby finan¢niho
fizeni.



Metriky

Nabizi se:

- Pocet porizenych uctenek

- Pocet fyzicky ztracenych dokument

- Ziskani aktudlni “on-line” prehledu o vydajich pro potteby finan¢niho fizeni.

Rizika

Pokracovani stavu bude jenom s narlstajicim poctem zaméstnancl prinaset jednak frustraci pfi
zapomenuti, ¢i pozdnim predani a hlavné nemozZnost pruzného fizeni vydajl, tedy mit stale aktudlné
prehled o vydajich jesté pred ucetnim zpracovanim.



Procesni pristup (STRATEGIE — CO? JAK?)

Obchodni poZzadavky

Vedeni spole¢nosti Digitalni Firma X s.r.o. se rozhodlo digitalizovat proces "Zpracovani
uctenek" v souladu se svou strategii a cili. Cilem digitalizace je:

o Umoznit, aby zaméstnanci mohli ihned po nakupu jednoduse vyfotit uétenku pomoci
mobilni aplikace.

e Zajistit online pfehled o aktudlnich vydajich firmy.

e Predejit ztrdtam a opomenutim ucétenek.

e

UzZivatelské poZadavky — Zpracovani Uétenek — Diagram pfipadu uZiti

uc Zpracovani iftenek - Diagram pfipadd ufiti /
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Pozadavky na funkcionalitu — Zpracovani uétenek — Diagram aktivit (workflow)
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Pozadavky na funkcionalitu — Zpracovani uétenek — Diagram stavi objektu Uétenka

Pofizeni noveé ucetnky zaméstnancem
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RESENI

Digitalni Firma X s.r.o. pro svou lepsi spravu a fizeni svych procest potidila procesni platformu XEELO,

ve kterém je digitalizovan i proces “zpracovani ucetnich dokladd”.

, ’

Procesni platforma XEELO se sestava z nasledujicich soucasti:

- Uzivatelské webové rozhrani — SlouZi uZivatelskému pfistupu ke spraveé digitalizovanych procesl
a jejich tizeni — tedy k uzivani reSenich v Xeelo vytvorenych;

Mobilni aplikace — UmozZiiuje k nékterym procesnim automatizacim vyuzivat mobilni telefon.
Administracni webové rozhrani — Umoznuje konzultantim vytvaret a upravovat procesni feseni

v Xeelo;
- Integracni platformu — Umoziuje integrovat jiné systémy s feSenimi postavenymi v Xeelo;

Digitalni Firma X s.r.o. se rozhodla proces zpracovdani Ucetnich dokladli maximalné zjednodusit a
zpfehlednit, mimo jiné, aby se uUctenky neztracely a aby zaméstnanci netapali, co maji s ucetnimi
doklady délat.

UKOLY

Jako nové pfichozi zaméstnanec do firmy projdete onboardingem do firmy. V rdmci néj si vytvofite
uzivatelsky uUcet v platformé Xeelo a nastudujete si popis své pozice a role v procesu zpracovani

dokladd.

Dale nasleduje faze provozu firmy, kdy budeme muset odbavit Ukoly vyplyvajici z vasi role v procesu.



NASTUP DO FIRMY (ONBOARDING)

Vitej v nasi nové digitalni firmé X!
Pravé ses stal soucasti skvélého tymu bajecnych lidi a zajimavé spolecné prace. Vénujte proto prosim
¢as nasledujicim informacim.

Nase firma zamérujici se na vyrobu kvalitnich psacich per, se sklada z péti samostatnych oddéleni:
- Finanéni

- Marketingové

- Vyrobni

- Prodejni

- Uttérna

Vas vedouci pracovnik (manazer) Vam pfifadi jednotlivé firemni oddéleni a role (ZADAVATEL-ZADATEL,
SCHVALOVATEL, UCETNI, ADMINISTRATOR) a soucasné predd Gctenky jednotlivym oddélenim.

Soucasti pracovnich aktivit jsou nutné “drobné nakupy”, jako jsou zejména pohonné hmoty,
prostiedky na uklid, béZzné kancelarské potreby, pfipadné reprezentace jako obédy apod. Kazdy
zaméstnanec tak na zakladé svych pracovnich aktivit a zarazeni je povinen od kazdého takto
provedeného nakupu, zajistit uctenku pro nasledné digitdlni zpracovani smétujici az k zauctovani
fyzického dokladu.

Zakladni firemni informaéni systém je tvoren procesni platformou Xeelo, kterd kromé vlastnich

procesu jednotlivych oddéleni zajistuje i vedlejsi tzv. interni procesy spojené s chodem firmy jako
celkem, kam patfii proces “Zpracovani uctenek”.

UKOL 1 - Seznameni s platformou xeelo, registrace, sezndmeni s procesem

Pfihlas se do procesni platformy Xeelo
https://su.xeelo.online/

Nainstaluj mobilni aplikaci zde (App store, Obchod Google)

Znalostni baze
https://su.synergine.cz/sem01/seminar0l/index.html



https://su.xeelo.online/
https://su.synergine.cz/sem01/seminar01/index.html

UKOL 2 - Simulace firemniho Zivota

Business rules - Kazdy provedeny nakup ve firmé je kazdy zaméstnanec povinen digitalizovat — ¢i zadat
do procesu ke schvéleni pfislusnymi odpovédnymi pracovniky.

Pribéh:

- Zadavatel podle jednotlivych oddéleni “pofizuje Uctenky” a zasila je ke schvaleni do systému; po
zavedeni do systému je odklada do firemni schranky tomu urcené (ucetni pravidelné vybira)

- Odpovédni pracovnici jednotlivych oddéleni schvaluji poZzadavky zaméstnancl svych oddéleni,
pfipadné je vraceji zpét k opravé, ¢i smazani. Kontroluji iéelné vyuZziti financnich prostredkd (jestli
jsou finance vyuzity pro ¢innost v ramci podniku).

- Uéetni zpracuje doklad, aZ se k ni dostane i fyzickd “papirova” Gctenka. Nasledné doplni interni
ucéetni Cislo, zkontroluje spravnost vsech udaja s fyzickou Gétenkou (hlavné pak ¢astku DPH) a
doklad zauctuje.

ZADAVATEL — Pofizeni digitdlniho obrazu uctenky a zaddni poZadavku ke schvdleni

Vychozi podminky:
- Zaméstnanec firmy, ma nainstalované rozhrani na svém mobilnim telefonu;
- Zaméstnanec je registrovan v Xeelo;

Spoustéci udalost procesu:
Zameéstnanec nakoupi “drobné zboZi”, které splfiuje podminky naklad( firmy.

Scénar pouiiti:

1. Zaméstnanec po nakupu zbozi si otevie appku Xeelo na svém mobilnim telefonu vybere v sekci
Ukoly/DIGITALNI FIRMA X - SEMINAR 01 - TRANSAKCNI DATA/U¢etni doklad.

2. Xeelo nabidne formulaf pro pofizeni informaci o uctence.

3. Zaméstnanec vybere ve formulafi prvni pole “Doklad” a pomoci svého mobilniho telefonu pofidi
scan Uctenky a dale vyplni povinnd pole formuldre, pofizena data o Uctence pak posle do systému
“Odeslat”.

4. Vyfocend uctenka se zobrazi v systému ve stavu “Ke schvéleni” k dalSimu zpracovani.

SCHVALOVATEL — Schvdleni poZadavku

1. P¥islu$ni zaméstnanci maji pravo schvalovat pozadavky a vidi je v seznamu Ukoly/DigitaIni Firma
X - Seminaf 01/Transakéni data/Uéetni doklad/*.* ve stavu “Ke schvaleni”;

2. Zaméstnanec vybere zdznam poZadavku ke schvdleni a rozhodne, zda schvali poZadavek k

zauctovani, nebo jej odmitne;

A) Je-li pozadavek schvalen, prechdzi do stavu k zaluctovani a odchazi k ucetni;

4. B) Jeli pozadavek odmitnut, je vracen zpét Zadateli, ktery ma mozZnost jej opravit a znovu zaslat
do béhu procesu;

w

UCETNI — Zauctovdni schvdlenych uétenek

1. Zaméstnanec s roli “G¢etni” vidi v seznamu ukol& schvéleni pozadavky k zat¢tovani Ukoly/Digitalni
Firma X - SeminaF 01/Transakéni data/U¢etni doklad/*.* ve stavu “K zatctovani;

2. Ucetni vybere zaznam pozadavku k zauétovani;

3. Systém vrati detail poZadavku k zauctovani;

4. Ucetni doplni v sekci Uéetni data: “Interni &islo dokladu” a “Datum zautétovani” a posle do procesu
tlacitkem Zauctovano.
5. Uctenka je radné zauctovand a systém ulo?i pozadavek do stavu “Dokonéeno”;



