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W najblizszych numerach FORUM bedziecie mogli Paristwo poznaé korzysci, ale moze takie wyzwania, jakie
wiqiq sie z wprowadzeniem do systemu zarzqgdzania kancelarig odpowiedniego oprogramowania wspie-
rajgcego te procesy. Jednym z producentéw takiego systemu informatycznego jest TENVIRK Sp. z o.o., ktéra
wspétpracuje z wieloma kancelariami podatkowymi i na bazie swojego doswiadczenia podjeta sie pokaza-
nia naszym Czytelnikom mozliwosci swojego systemu organizacji pracy w kancelarii i przedstawienia sposo-
béw wykorzystania funkcjonalnosci w codziennej pracy biura.

System informatyczny

do organizacji kancelarii
w pytaniach i odpowiedziach, czescC 1

Tomasz tempinski

Kancelarie podatkowe w wiekszosci posiadajg juz programy komputerowe do ksiegowania i obstugi kadrowej. Jednak standar-
dowym wyposazeniem menadzera kancelarii w dziedzinie zarzadzania jest nadal kartka papieru, program pocztowy i terminarz.
Firma TENVIRK, w ktorej kierowaniu wspotuczestnicze, podjefa wyzwanie i stworzyta oprogramowanie o nazwie TenvirkMK do
zarzgdzania kancelarig podatkowg. Czesto biore udziat w prezentacjach systemu, podczas ktérych doradcy podatkowi zadajg
mi pytania zwigzane z potrzebg i sposobem uruchomienia aplikacji do organizacji kancelarii. Z racji moich doswiadczen posta-
nowitem na famach FORUM przedstawi¢ najczesciej zadawane pytania i odpowiedzi. Pytania bedg dotyczy¢ zaréwno celowo-
Sci wprowadzenia systemu, sposobu wdrazania, jak i funkcjonalnosci.

I:in:"!CZY WARTO ULEPSZAC ORGANIZACJE SWOJEJ KANCELARII?

Jesli spojrzycie Paristwo na swoje stanowisko pracy, to
pojawi sie takie samo pytanie: czy warto je porzadko-
wac i lepiej organizowac dzien pracy? Z jednej strony
brak porzadku powoduje, ze mozna szybciej wykonac
pewne czynnosci bez ich dokumentowania. Z drugiej

strony, tracimy czas na szukanie i istnieje ryzyko prze-
oczenia waznych spraw. Korzystniej jest wiec zrobic¢
krok do tytu, przeznaczony na organizowanie i plano-
wanie, po to, aby potem méc wykonad typowe zadania
szybciej i rzetelniej.

I:H:“"aCZY ISTNIEJA INNE METODY ORGANIZACJI PRACY KANCELARII NIZ JEJ INFORMATYZACJA?

Ksiegowi i doradcy organizuja swoja prace za pomoca
notatnika, arkusza kalkulacyjnego, telefonu, progra-
mu pocztowego, terminarza i... z6ltych karteczek. Pro-
blemy zaczynaja si¢ w momencie, kiedy kancelaria za-
trudnia wigcej osob. W takim przypadku opanowanie

i skontrolowanie pracy duzego zespotu jest prawdzi-
wym wyzwaniem. Réznica w efektywnosci zarzadza-
nia firma recznie a z systemem jest taka, jak pomiedzy
recznym pisaniem a tworzeniem dokumentu w edyto-
rze tekstu.

JAKIE OBSZARY PRACY KANCELARII, POZA KSIEGOWANIEM | ROZLICZANIEM KADR | PtAC MOZNA
ZINFORMATYZOWAC?

System informatyczny do organizacji powinien obej-
mowac miedzy innymi nastepujace elementy: karto-
teke klientéw oraz dane umoéw, ewidencje stanu prac
kancelarii podatkowej (polegajaca na rejestracji proto-
kotéw dostarczenia dokumentdéw przez klienta i wy-
dania tych dokumentéw), ewidencje czynnosci do-
datkowych, ewidencje korespondencji wewngtrzne;j
i zewnetrznej. Istotne s takze narzedzia do nadzoru
i przygotowania wysytki deklaracji, rejestracji czasu

pracy, zarzadzania procedurami oraz automatyczne-
go fakturowania i $ledzenia rozrachunkoéw. Niezbed-
na jest tez funkcjonalnos¢ zwigzana z automatycznym
informowaniem klientow o podatkach i innych spra-
wach za pomoca réznych kanatéw komunikacyjnych,
w tym takich jak SMS czy panel internetowy. Na kon-
cu, przy podejmowaniu decyzji niezbedne beda rapor-
ty i analizy.
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I:H:“"!CZY ISTNIEJE TANI | tATWY WE WDROZENIU PROGRAM DO ORGANIZACJI KANCELARII?

pociaga za sobg okreslone konsekwencje wyszegdlnio-
ne w tabelce ponizej:

Od programu takiego wymagamy pewnych cech, kto-
re sa czesto wzajemnie sprzeczne i ktérych realizacja

Co rosnie przy Co maleje przy

Konsekwencje w zmianach

Cecha systemu

tatwosé obstugi

zwiekszaniu?

Koszty
Czas wdrozenia

zwiekszaniu?

System musi by¢ maksymalne dopasowany do zakresu za-
dan poszczegdlnych pracownikéw. Trzeba doktadnie prze-
analizowaé ten zakres i indywidualnie podej$¢ do wdroze-
nia. Kazdy element interfejsu uzytkownika nalezy przemy-
$leé. Wydtuzeniu ulega wdrozenie i koszty.

Funkcjonalnosé

Koszty
Czas wdrozenia

* Wydajnoié
* tatwosé obstugi

Kancelaria czesto chee, aby maksymalnie wiele zagadnien
podlegato automatyzaciji i byto witoczonych w system. Po-
woduije to wydtuzenie czasu potrzebnego na jego wdroze-
nie i komplikuje obstuge systemu.

Wydajnos¢

tatwosé obstugi
Koszty

System powinien pracowaé na wielu stanowiskach (w nie-
ktérych kancelariach nawet kilkudziesieciu i wiecej), w
zwigzku z tym rozwigzania techniczne zastosowane w pro-
gramie muszq by¢ nowoczesne i dobrze zaprojektowane.

Koszty

tatwosé obstugi
Funkcjonalno$é
Wydajno$é

¢ Czas wdrozenia

Zbyt tani system powoduje, ze kancelaria musi dopasowaé
sie do rozwigzania informatycznego a nie odwrotnie, tra-
cqc przewage konkurencying zwigzang z elastycznoscig.

Czas wdrozenia

Koszty
tatwosé obstugi
Funkcjonalno$é¢

Oszczednoici na szkolenia i podpiech we wdrazaniu moze
spowodowaé, ze cze$é funkcjonalnosci nie jest uzywana
i nie osiggamy spodziewanych korzysci.

informatycznego do mozliwosci, w pordwnaniu z
recznym systemem zarzadzania jest znacznie korzyst-
niejszy, co pokazuje wykres ponizej:

Zadaniem firmy informatycznej jest znalezienie zto-
tego $rodka pomiedzy cena a wymienionymi wy-
zej cechami. Natomiast stosunek kosztow systemu

tATWOSC OBSEUGI

CZAS WDROZENIA FUNKCJONALNOSC

TenvirkMK

Zarzqdzanie bez systemu

KOSZTY WYDAINOSC

ILE KOSZTUJE SYSTEM INFORMATYCZNY DO ORGANIZACJI?

na przyktad 3 lat oszacowac, ile zarobi na wprowadze-
niu systemu, a ile potencjalnie straci na jego nie wpro-
wadzeniu: }

Pytanie nalezy odwrdci¢: ,ile mozna zarobic na syste-
mie?” Kazdy doradca stojacy przed wyborem rozwia-
zania powinien opracowa¢ podobna tabelke i w skali
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Catkowity koszt posiadania system ollng . L. .
'y Koszl posi 19 sy Y Niektére mierzalne korzysci posiadania systemu

(ang. TCO - Total Cost of Ownership)

e Serwer e Zmniejszenie iloéci telefondéw oraz fakséw dzieki zautomatyzowanemu infor-
e Zakup licencji mowaniu klientéw emailami i SMSami, a takze udostgpnieniu panelu inter-
* Przystosowanie i rozbudowa systemu netowego. lepsze uporzqdkowanie dokumentaciji. Jeli kazdy pracownik za-
e Koszty i czas szkolenia oszczedzi dziennie 3 telefony i 15 minut szukania to dla 30 osobowego biura
e Serwisowanie systemu w skali roku oznacza to oszczedno$é okoto 3750 godzin!

¢ Zarejestrowanie i rozliczenie na fakturach wszystkich drobnych czynnosci wyko-
nywanych dla klienta oprécz standardowej obstugi podatkowej i ptacowe| daje
wzrost wptywéw kancelarii od 3 do 5%.

¢ Jedli doradca zaoszczedzi przeciginie godzing czasu na rozwigzywanie pro-
bleméw zwigzanych z brakiem porzqdku w biurze i kontrolowaniu pracy, to
w tym czasie moze ponad 20 dni rocznie wykorzystaé na inne sprawy np. wyko-
nywanie ptatnych ustug.

* Mozliwo$é renegocjacji uméw z klientami, ktérzy za mato ptacq w stosunku do ilo-
4ci prac. Dzigki danym z systemu mozliwe jest prowadzenie polityki cenowej zmie-
rzajqgcej do korygowania statych ryczattéw lub wprowadzania rozliczer od ilo-
4ci dokumentéw lub pracownikéw. W skali roku daje to wzrost wptywéw od 5 do
15%.

¢ Zautomatyzowany proces windykacji wbudowany w program TenvirkMK daje po-
prawe $ciggalnoci zadtuzenia na poziomie 10%.

Przyktadowe koszty nieposiadania systemu Kilka niemierzalnych korzysci

¢ Koszty btedéw, nieterminowodci i niestarannoéci | ®* Optymalizacja procesu rozdziatu pracy pozwala utrzymywaé zatrudnienie na

w stosunku do klientéw lub urzedéw. ustalonym poziomie i sprawiedliwie zarzqdzaé przydziatem zadan.
e Koszty utraty klientéw z tytutu pozostawania | ® Czas szkolenia nowych pracownikéw iiloéé ich pomytek zmniejsza sie dzieki temu,
w tyle za konkurencjq w innych biurach poprzez ze w swojej pracy prowadzeni sq przez system.
brak nowoczesnych ustug w ofercie. * Dodatkowi klienci zacheceni dostepem do informacji przez panel internetowy
w programie TenvirkMK.

CZY STOSUJAC ZAAWANSOWANY SYSTEM INFORMATYCZNY PRACOWNICY BEDA W STANIE SIE
GO NAUCZYC?

W aplikacji TenvirkMK mamy do dyspozycji tzw. ,asy- funkcji menu programu. Prosze spojrze¢ na rysunek.
stenta biznesowego”. To narzedzie, ktére podpowiada Asystent dla przyktadowej ksiegowej przygotowat kil-
kazdemu pracownikowi, czym w danej chwili powi- ka zadan takich jak na przyklad ,rejestracja protoko-
nien si¢ zaja¢. Zestaw zadan zalezy od stanowiska oso- 16w przyjecia dokumentow od klientéw” [1]. Wystarczy
by. Upraszcza to prace, poniewaz nie trzeba uczy¢ sie  klikna¢ na zadanie, aby przejs¢ do jego wykonania [2].
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Dla zaawansowanych uzytkownikéw dostepny jest nawigator z szybkim dostepem do klientéw [3] oraz wyszu-
kiwaniem ich korespondencji i dokumentacji [4].
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I:iﬂ ! I |! CZY STOSUJAC SYSTEM INFORMATYCZNY MENADZER MUSI CALY CZAS KONTROLOWAC KANCELARIE?

Wrecz przeciwnie! System powinien by¢ tak pomysla-
ny, aby wymuszat okreslone zachowanie i sposéb pra-
cy pracownikéw poprzez stworzenie odpowiednich
procedur dziatania. W programie TenvirkMK mena-
dzer moze kontrolowac stopien zawansowania prac
kancelarii w danym miesigcu. Prosze spojrze¢ na ry-
sunek, na ktérym pokazano narzedzie do spraw-
dzania stanu prac w kancelarii. Za pomoca wskaz-
nika [1] mozna otrzymac ogdlny obraz sytuacji. Jesli

w okreslonym dniu miesiaca wskaznik ten nie wynosi
100% to dopiero wtedy menadzer przechodzi do ana-
lizy szczegdtéow. Za pomoca kolorowych ikon [2] sys-
tem pokazuje, z ktorymi klientami jest problem. Da-
lej podaje szczegdtowa diagnoze [3] co sie stato. Obok
w tabelce pokazywany jest ilosciowo stan prac podat-
kowych [4] i kadrowo ptacowych oraz czas pracy. Po-
kazywana jest tez ilos¢ czynnosci dodatkowych [5]
poza standardowa umowa oraz stan fakturowania [6].
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Wedtug naszych wyliczen ksiggowy powinien po-
$wieci¢ miesiecznie na ewidencje informacji w progra-
mie okoto 5 minut na klienta. W tym samym czasie za-
oszczedzi okoto 30 minut dla kazdej firmy zwigzanych
z telefonami i wyszukiwaniem informacji. Od 2 do 7

dni pracy zyskaja osoby wystawiajace faktury i zajmu-
jace sie wysytka deklaracji. Dodatkowo przygotowanie
zestawien dla kierownictwa kancelarii trwa kilkadzie-
sigt sekund a wczesniej mogto to zajmowac tygodnie,
o ile w ogole byly wykonywane.

Mamy nadzieje, ze z nowego cyklu artykutow wytoni sie szersza dyskusja na
temat systemow dla kancelarii. By¢ mozZe w przysztosci bedzie moZliwe stwo-
rzenie pewnych wzorcow informatyzacji kancelarii podatkowych, tak jak ma
to miejsce u naszych zachodnich sqsiadow.

Wspélnie z Autorem zapraszamy do przesylania Paristwa uwag i pytan na adres
email: forum@tax.pl

Tomasz JLempiﬁs.ki, Prezes Zarzqdu TENVIRK Sp. z o.o.
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