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Prawa autorskie

Wszelkie prawa do treSci zamieszczonych w niniejszym raporcie sa zastrzezone. Cytowanie
i opracowania na podstawie raportu wylacznie po podaniu autora i tytulu badania wedlug

przykladowej adnotacji:

., Zrodto: Badanie Obiegu Faktur Kosztowych 2009/2010, autor Kolibro Sp. z 0.0.”

Powielanie, kopiowanie i dystrybuowanie tylko za zgoda autora badania.
Kontakt:
Kolibro Sp. z o.0.

e-mail: biuro@kolibro.com

Tel. (+48 22) 251 70 79
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WSTEP K{roUbro

Szanowni Panstwo,

Z prawdziwg satysfakcjq prezentujemy Panstwu wyniki unikalnego, pierwszego
o0gblnopolskiego  badania  finanséw i ksiegowosci ,Obieg Faktur Kosztowych”
zrealizowanego przez firme Kolibro przy wsparciu merytorycznym konsultantéw
ObiegFaktur.pl.

Z naszych obserwacji i badan wynika, Ze obieg faktur kosztowych wptywajacych do
organizacji jest w ostatnich latach jednym z najczesciej automatyzowanych proceséw
biznesowych w Polsce. W tych latach dyrektorzy i kontrolerzy finansowi, gtéwni ksiegowi
i dyrektorzy IT wielokrotnie pytali nas o mozliwos¢ odniesienia swoich doswiadczen do

trendow i standardow zarzqdzania procesem w skali catego kraju.

Wychodzgc naprzeciw tym pytaniom wykorzystaliSmy nasze doswiadczenie i zasoby
konsultantéw do przeprowadzenia badania. Finalne wnioski z badania pozwolity nam

réwniez na udoskonalenie oferowanego przez Kolibro systemu — ObiegFaktur.pl.

O randze niniejszego badania niech Swiadczq ciekawe i wazne dla organizacji wnioski
z niego plynqce a przede wszystkim liczba 337 przedstawicieli organizacji, ktorzy wzieli

udziat w badaniu i tym samym potwierdzili sens oraz celowos¢ naszej aktywizacyi.

Ponizszy raport adresujemy do zarzqdzajgcych finansami i ksiegowoscig, jak réwniez do
menedzeréw ds. operacyjnych i IT. Poszczegdlne obszary raportu znajdq zainteresowanie
zarzqddéw i dyrekcji, ukazujac wptyw procesu obiegu faktur na rentownodé, mozliwosé

generowania oszczednosci oraz usprawnienie funkcjonowania catej organizacyi.

Niniejszym pragniemy podziekowacé wszystkim osobom, ktdre wyrazity che¢ wspdtpracy
i podzielity sie z nami swoimi doswiadczeniami. To dzigki Paristwa uprzejmosci mozemy
zaprezentowac istotne wnioski plyngce z badania. Jednoczesnie dziekujemy naszym
patronom medialnym: gazetaprawna.pl, forsal.pl i TVN CNBC Biznes.

Mamy ogromng nadzieje, Ze prezentowany raport stanowi¢ bedzie dla Pavistwa Zrédio
wiedzy i inspiracji w nieustannym doskonaleniu proceséw biznesowych oraz przyczyni sie

do automatyzacji procesu obiegu faktur w Parnstwa organizacjach.

A7

4

Aleksander Sala
Prezes Zarzadu

Kolibro Sp. z o.0.
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CBIEG

We wspdtczesnej gospodarce prawidlowe zarzqdzanie organizacjg, wspierane przez
nowoczesne narzedzia optymalizujgce procesy biznesowe, jest jednym z podstawowych
Zrddet przewagi konkurencyjnej. Aktualna sytuacja rynkowa jest dla podmiotéw w niej
funkcjonujgcych sprawdzianem skutecznosci i sprawnosci zarzqdzania, opartego na idei
ciggtego doskonalenia i poprawy jakosci funkcjonowania. To wiasnie w tym duchu
przygotowalismy niniejszy raport, majgc na celu dostarczenie merytorycznego wsparcia
szczegblnie dla dziatdw ksiggowosci i finanséw.

Pierwsze ogdlnopolskie Badanie Obiegu Faktur Kosztowych w organizacjach ma dla nas
wyjatkowe znaczenie. Przede wszystkim ujawnia trendy i praktyki organizacji dziatajacych
na terenie Polski. Szczegbtowo omawia i rozwaza kwestie zwigzane z zarzqdzaniem
fakturami kosztowymi. Fakt, iz 337 podmiotéw wyrazilo swoje zdanie na ten temat,
Swiadczy wylgcznie o duzych potrzebach w zakresie doskonalenia procesu obiegu

dokumentow kosztowych.

Jako specjalisci z zakresu obiequ faktur za podstawowy cel wyznaczylismy sobie petnienie
funkcji eksperta, ktory biorgc pod uwage specyfike funkcjonowania danej organizacji,
dopasowuje srodki do zamierzonego rezultatu. Tym samym niniejszy raport kierujemy
w szczegdlnosci do dziatdw ksiegowosci i finanséw nie pomijajac dyrekcji i zarzaddw, ktére
osobiscie angazujq sie w procesy zmian jakosciowych w organizacji. Niniejszym
potwierdzamy che¢ nieustannej wspbtpracy z Panstwem, biorqc za$ pod uwage specyfike
Panistwa  zawodu, pragniemy dostarcza¢ merytorycznej wiedzy i zalecen w celu

optymalizacji codziennej pracy.

Wyrazamy ogromnq nadzieje, Ze ponizsze badanie pozwoli zdecydowanej wigkszosci
organizacji utozsami¢ si¢ z prezentowanym tematem, za$ poszczegdlnym podmiotom
rynkowym przyniesie wymierne korzysci w postaci jakoSciowej zmiany procesu obiegu

dokumentéw kosztowych.

Beata Skura

Business Unit

Manager
ObiegFaktur.pl

© Kolibro 2009/2010 m kolibro
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O AUTORZE BADANIA

KOLIBRO — INTRANET & BPM EXPERTS jest wiodaca polska firma doradczo—wdrozeniows,
specjalizujacqa si¢ w systemach zarzadzania komunikacja wewnetrzng. Projektuje i wdraza
intranetowe portale korporacyjne oraz dedykowane aplikacje do zarzadzania procesami
biznesowymi. Podstawowa oferte KOLIBRO stanowig dwa autorskie systemy: ObiegFaktur.pl,
profesjonalny system do zarzadzania obiegiem dokumentéw kosztowych oraz Kolibro Intranet Pack —
pierwszy w Polsce i jeden z pierwszych na $wiecie gotowy do wdrozenia intranet wykorzystujacy

platforme SharePoint, wspomagajacy zarzadzanie komunikacja wewnetrzna.

KOLIBRO stanowi zespo6l specjalistow 2z ponad dziesiecioletnim do$wiadczeniem
w konsultingu i wdrazaniu ponad stu systemow m.in. dla: TVN, Kompania Piwowarska, Bakoma,
Orlen, Operator Logistyczny Paliw Ptynnych, PGE, Impuls Leasing, Leroy-Merlin, Rossmann, Stroer,
Termoizolacja, Anpharm, DR Irena Eris, Estee Lauder, Budlex, Ministerstwo Sprawiedliwosci — Stuzba
Wiezienna, Mazowiecki Urzad Wojewddzki i wielu innych. Wieloletnie doswiadczenie,
konsekwentny rozwoj produktéw i ustug wspierane sg projektami edukacyjnymi i badawczymi

spolki. Do takich projektéw nalezy niniejsze badanie.

Ponadto KOLIBRO prowadzi dziatalno$¢ edukacyjna, ktdrej podstawowym celem jest
podnoszenie $wiadomosci i kompetencji manageréw w obszarze zarzadzania procesami, komunikacji
wewnetrznej oraz technologii i metodyk wdrozen. KOLIBRO jest wydawca czterech serwisow
tematycznych: www.Intranety.pl, www.ObiegFaktur.pl, www.SharePoint.pl oraz

www.AudytKomunikacyjny.pl.

KOLIBRO Sp. z o.0.

Warszawa 00-195, ul. Stominskiego 5/3
tel.: (+48 22) 251 70 79

e-mail: biuro@kolibro.com

Szczegolowe informacje na stronie: www.kolibro.com

Nadzér merytoryczny: Beata Skura Koordynator projektu: Katarzyna Sosinska

Konsultacja: Przemystaw Moskwa Grafika: Joanna Boguszewska

Opieka techniczna: Grzegorz Kolasinski
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METODYKA BADANIA

Cele badania

* zdefiniowanie standardéw stosowanych w procesie zarzadzania fakturami kosztowymi

w organizacjach dziatajacych na terenie Polski

* rozpoznanie realnych potrzeb organizacji w realizacji biznesowego procesu rejestracji,

opisywania i akceptacji faktur kosztowych

* zbadanie wplywu poszczegélnych obszaréw biznesowych na proces obiegu faktur

kosztowych

* wyznaczenie potrzeb organizacji oraz rekomendacja optymalnych rozwigzan w zakresie

obiegu dokumentow kosztowych

» identyfikacja problemdéw i kosztéw administracyjnych, organizacyjnych i finansowych

organizacji w zakresie obstugi faktury kosztowej

» okreslenie szans i mozliwosci optymalizacji procesu obiegu faktury kosztowej w organizacji.

Opis badania

Badanie zostalo zrealizowane na

Udziat b 2 wsrod bad h izacfi
przetomie grudnia 2009 i stycznia Ziat branz wsrod badanych orgamzacyt

2010 roku na reprezentatywnej Ushugi — 18%
s e g Handel %
probie 337 organizacji dziatajacych e 17
Preernyd 125
na terenie Polski. Badanie przepro-  administragaPublicma/Sanorzad 1%
wadzono w laczonej metodzie BudowrictwolNieruchomoéd | 1%
. . o Finanse Thespieczenia 7%
ankietowej (zakres ilosciowy) uzu- T |
pelnionej nastepnie w wywiadach Energetyka/Cleplownictwo
. . L. Ochronazdrovia
poglebionych (zakres jakosciowy). Telekomurikadja
Badane podmioty to przedstawi- Transport/Logistyka
. Hotel arstwro/Turystyka
ciele catego spektrum rynku we- Rekl ana/Marketing TR
dtug wielkosci zatrudnienia i re- Gastranamia
. . . Gérrdctwo i Kopalrictwo
prezentacji branz. W badaniu P
Eduk aga
wziety udziat firmy reprezentujace Media

najwazniejsze gatezie gospodarki
i organizacje z sektora . ‘s .o ‘q .
8 ] Wielkos¢ zatrudnienia w probie badania
publicznego, o roznej strukturze
organizacyjnej i wilascicielskiej, .
FPowyzej 3000 m— 57
zaroOwno polskie podmioty jak tez 1001 - 3000 6%
. . . . S01-1000  — 5
przedstawicielstwa organizacji za- 1

2R1-500  pe—— ] %

granicznych. 101-250 | n%
51-100 13%
1-50 |
- R4 j CBIEG
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Wyniki badania wskazuja na istotny w kontekscie badanego procesu wymiar , wielkosci organizacji”,
ktérym jest miesieczny wolumen faktur kosztowych wptywajacych do organizacji. Niemal 40 proc.
organizacji zarzadza miesigcznie miedzy 100 a 500 fakturami kosztowymi. Warto zwréci¢ uwage na
fakt, iz co piata organizacja otrzymuje miesigecznie powyzej 1000 faktur, 4 proc. badanych organizacji

powyzej 10 000 faktur w miesigcu.

Ile faktur Srednio miesiecznie otrzymujq organizacje w Polsce?

Powyzs 10000
7501 - 10000
5001 -7500
2501 - 5000
1001 - 2500
501 - 1000

101 - 500

Q-100

Najwieksza  ilo$¢  faktur Miesigczna Srednia ilos¢ faktur a branze
kosztowych miesigcznie ge-

neruje gérnictwo i  ko-

palnictwo, prawie o 50 proc.
L Gérnictwo i Kopalnictwo | 5250
wiecej niz nastepne w ko- _
Media | EEEE— 3200
lejnosci media. Trzecie ] o ~
Telekomunikada | 2956
miejsce pod wzgledem ilosci Hotelarstwo/Turystyka | IMES_—— 2156

generowanych faktur w mie- Finanse /Ubezpieczenia | 1716

sigcu zajmuje telekomunika- Transport/Logistyka 1594
cja. Branze, ktére charaktery- Reklama/Marketing/PR | ESE 1586
zuja si¢ matq iloscig doku- Energetyka/Cleplownictivo  |IEEE— 1461
mentow kosztowych to ga- Przemys! |memsssss 1403
stronomia, IT 1 ochrona Handel |mmmssss 1389

zdrowia. Przedmiotem bada- Administraga Publiczna/Samorzad | 1254

nia nie by{y wartodci zaku- Budownictwo,/Nieruchomosci | 1109

. . Edukadga 25
pow, ktdrych te faktury doty- q 1025
) Ustugi 624

cza. Ten aspekt nie wptywa &
. Ochrona zdrowia |HEE 551

na proces obiegu faktury

o IT |m 271

w organizacji.
orga ac Gastronomia | 175
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Analiza struktury udzialu podmiotéw w branzach w rozbiciu na $rednig miesieczng ilos¢
otrzymywanych faktur kosztowych (w domysle realizowanych zakupdw) pozwala zdefiniowad
podstawowy wniosek, jakim jest brak jednolitego klucza do opisu tacznie reprezentowanych branz.
Niektore branze charakteryzujq sie stosunkowo rownomiernym rozktadem organizacji otrzymujacych
podobng ilos¢ faktur. Szczegdlng uwage zwracaja gastronomia, goérnictwo i kopalnictwo oraz
edukacja, w ktérych wedtug tego parametru branza dzieli si¢ mniej wigcej na polowe. Réznicuje je
wielko$¢ wolumenu faktur, gdzie np. w gastronomii 100 proc. podmiotéw generuje nie wigcej niz 500
faktur, to np. juz branzy gornictwo i kopalnictwo w potowie to 2501 do 5000 faktur a w drugiej
polowie to przedziat miedzy 7501 a 10 000 faktur miesigcznie. Efekt tej grupy bezposrednio koreluje
z wielkoscig jej przedstawicieli mierzona zatrudnieniem lub obrotami, ktére nie rozcztonkowuja

branzy.

Podobna, cho¢ dajaca inny efekt, zaleznos¢ towarzyszy przedstawicielom takich branz jak finanse
i ubezpieczenia, budownictwo i nieruchomosci, administracja, handel i ustugi, ktérych populacje
reprezentowane s nawet przez siedem przedziatow procentowych. W tym parametrze sg to bardzo
zréznicowane i rozcztonowane branze. Jednak nawet w takim rozcztonkowaniu dostrzec mozna
pewna prawidtowos¢ — najliczniej reprezentowany jest przedziat miedzy 101 a 500 faktur miesiecznie.

To ten przedzial, ktory srednio reprezentowany jest przez co czwarta organizacje w Polsce.

Rekordowa grupa w calej probie jest 56 proc. organizacji z branzy transportu i logistyki, w ktorej

$rednia miesieczna ilos¢ faktur zawiera si¢ w przedziale 501-1000.

Najmniej faktur, do 500 w miesigcu, generuje branza gastronomiczna. Najwieksza dysproporcja
w iloSci otrzymywanych faktur charakteryzuje si¢ branza telekomunikacyjna — 38 proc. organizacji

generuje do 500 faktur natomiast 24 proc. dysponuje powyzej 7,5 tys. faktur w miesiacu.

Interesujace jest réwniez to, ze 1/4 organizacji z branzy medialnej generuje powyzej 10 tys. faktur

W miesigcu.

© Kolibro 2009/2010 m Ko{jbra AFBaIkEtﬁ pI
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Srednia miesigczna ilos¢ faktur z podziatem na branze
Energetyk a/Cieptownictwo o
12%
Gastronormia
A%
14%
Hotel arstwr o/ Tarystyka 0%
| 14%
Edukagja 0%
Przevriyst
Ochronazdrowia
ReklanaMaketing TR
1 25%
e
IT 16%
. 1,
—_—
Tel ek orrmnik acja
2R%
i 11%
Transport/Logistyka 6
/= 2%
Ushugi 4%
& 46%
a%
Handel o 16%
- 34%
A drind sracjalublicena’Sanorzad
h3%
21%
Budowrmni ctwr o/ i erachormno o 4%,
44%
Finanse MTherpieczenia 23%
- 27%
Opovryze 10000 ©7E01-10000  m&001- 7600 w2501 - K000
@1001 - 250 W501 -1000 W101 - koo m0-100
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Respondenci

Osoby biorace udziat w badaniu to wysokiej klasy specjaliSci, reprezentujacy strategiczne dziaty
organizacyjne: finanse, ksiggowos$¢, kontroling, IT i administracje. Ponad 80 proc. badanych to
przedstawiciele ksiegowosci i finanséw, czyli dziatéw, ktérym tematyka obiegu faktur kosztowych
jest najblizsza. To wlasnie te osoby odpowiedzialne sg za poprawna obstuge dokumentéw pod katem
formalno-rachunkowym, ksiegowanie i realizowanie ptatnosci, jak réwniez nadzér nad wilasciwym

wykonaniem procesu.

Glowna Ksiegowa /Glowny Ksiegowy
19%
18%

Dziat ksiegowosci

Dyrektor Finansowy

Kontroler Finansowy

Inne stanowisko w dziale finansow
Zarzad

IT

Inne stanowisko w dziale ksiegowosci
Inne stanowisko w dziale kontrollingu
Administracja

46 proc. badanych organizacji posiada oddzialy a prawie 80 proc. z nich prowadzi ksiegowosc¢
w centrali, co wskazuje na koniecznos¢ transportu faktur, koszty logistyki i dodatkowego przetwarza-
nia oraz powielania dokumentéw kosztowych. Jak pokazuja dalsze odpowiedzi niniejszego raportu,
to uwarunkowanie ma swoje przelozenie na szczego6lne potrzeby i problemy organizacji w zakresie

faktur kosztowych.

Ile organizacji ma oddziaty?

B Posiada
oddziaty

W 549 B Nie posiada

oddziatdw

)

© Kolibro 2009/2010
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...) 5 proc. organizacji

144

prowadzi ksiggowosé

oddziatach, co wyznacza

bezwzglednq potrzebe

powielaniadoknmentow lub

pozyskiwania duplikatow”
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Jak faktura trafia do organizacji?

Najpopularniejszym sposobem
otrzymania przez organizacje
faktury jest przesytka. Prawie
60 proc. organizacji deklaruje,
iz wiekszos¢ faktur trafia od
kontrahentéw do sekretariatu
lub kancelarii, az 31 proc.
twierdzi, ze wszystkie bez
wyjatku faktury sa odbierane
se-

przez pracownikow

kretariatu.

Badanie wykazato, iz miejsce
przyjmowania dokumentéw
kosztowych ma bezposredni
zwiazek z czasem ich opisania
i akceptacji. W przypadku, gdy
faktura adresowana jest do opi-
sujacego (czyli osoby odpowie-
dzialnej za zakup), proces jej
opisu i akceptacji trwa Srednio
77,89 h. Jesli fakture odbiera
sekretariat, sredni czas wynosi
38,01 h. Natomiast kiedy faktura
dostarczona jest do dziatu ksie-
gowosci, czas skraca si¢ do 25,28
h. W ostatnim przypadku mamy
rowniez do czynienia z naj-
nizszym odsetkiem faktur zagu-

bionych.

© Kolibro 2009/2010

W jaki sposéb faktura trafia do organizacji?

Wazvsthiz faliury | preschedess preez
sskrstariat reczpoje kancslaris

Wigkszosc fakdur , praechodz” przez
ssbostariat reospoje kancslaris lecz czasami zdarzajs sis
wjathd
Wszvsthiz fakitury trafiaja najpisrw deo dzishu (pracownika),
ktory wyganarowsad koszt (deokeonal zalupu, transskcf,
realizowal umowe)
Fakiury kosztows trafiaja do organizadgi wroiny sposcb -
do dowolnwch osob i dziatow
Wiskszoss fakiur adresovwanajest ns Dxist
Ksisgowy Finansowy lecz crassmi zdarzajs sis wijatkd

Irmy sposdh whasciwy dla organizaci

Fakturykeosztows trafaja do eddaaiowiss preskazyivans

do cantrali

Czas akceptacji faktury a miejsce jej wptywu do organizacji

663
53%
4%
1%
16%
4% 13% 3%
11% g%

6% 3 6% =~ 15
3% 3% 3% 2% %

Opi suj iy Ksiegowodd Sekretari af
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Zastosowanie metody przyjmowania
faktur bezposrednio w dziale finansowo-
ksiegowym (lub w sekretariacie ksiego-
wosci) skraca czas procesu do 25,28 h.
Jednak praktyka pokazuje, ze najczesciej
faktury beda wysylane na adres ogdlny, tj
sekretariat/recepcje. Warto wiec poswieci¢

wiecej uwagi procesowi i metodzie jego

realizacji z poczatkiem w sekretariacie.

Badanie Obiegu Faktur Kosztowych 2009/2010 14

Przyjmowanie faktury kosztowej w dziale finansowo —
ksiegowym skraca czas procesu srednio o prawie 52 h
w porownaniu do modelu, kiedy faktura w pierwszej
kolejnosci trafia do opisujacego. Wniosek ten nalezy
jednak zderzy¢ z faktem, ze w 1/3 badanych przypadkéw
duze roznice czasowe wynikaja z praktyki, w ktorej to
ksiggowos¢ fakture. Taki
wystepuje matych  organizacjach.
W podmiotach, ktére wiekszy nacisk stawiaja na to, aby

sama opisuje schemat

gléwnie w

pracownik bezposrednio zwiazany z kosztem osobiscie opisywat fakture, model ten determinowany

jest struktura organizacyjna i wewnetrznymi przepisami.

Nie nalezy jednak pomija¢ w catym procesie pozycji sekretariatu, do ktorego w wigkszosci

przypadkow trafia faktura z zewnatrz. Jest to naturalny proces adresowania faktury w polskich

organizacjach. Pozycja sekretariatu jest rowniez wazna w kontekscie automatyzacji procesu obiegu

faktur kosztowych.

b
|
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Modele prowadzenia ksiegowosci

Prawie 80 proc. badanych organizacji

prowadzi ksiggowos¢ w

centrali,

co wskazuje, iz dokumenty zbierane

i archiwizowane sa w jednym miejscu

(lokalizacji). Wérdéd nich 47 proc.

siada oddziaty, moze
na
faktur

ksiegowoscia a osobami opisu-

co
wskazywac koniecznos¢
przesylania pomiedzy
jacymi koszt pod katem mery-
torycznym i finansowym. Czesto

to przesylanie jest wielokrotne.

Gdzie prowadzona jest ksiggowosc?

po-
79%
16% 15%
. . i i
r T T T T
W centrali W zewrnetrzne) firmi e Woddz atach Weentralii odziaach W eentrali prey
(outsourdng (jednostkach pomocy Zewnetrene]
ksiegowo- terenovrych, firrey
rachunkowy) podmiotach
zalesmych)

Interesujacy wydaje si¢ fakt, ze 5 proc.

organizacji prowadzi

ksieggowos¢  za-

rowno w centrali jak i w oddziatach, co

wyznacza bezwzgledna (potwierdzona

w pogtebionych wywiadach bezpo-

$rednich) potrzebe powielania

doku-

mentéw lub pozyskiwania duplikatow.

Organizacje wielodzialowe w mniejszym stopniu outsoursujag prowadzenie ksiggowosci. Jest to

spowodowane koniecznoscia przekazywania duzej ilosci dokumentéw na zewnatrz, co naraza je na

utrudnienia w dostepie do dokumentéw oraz czesto budzi obawe o sposéb ich przechowywania

i nadzdr nad ich udostepnianiem.

W organizacjach, w ktdrych ksiegowos$¢ prowadzona jest w podmiotach zaleznych, wystepuje

wieksza kontrola nad przekazywaniem dokumentéw do komdrki ksiggowej. Organizacje, ktdre

posiadaja oddzialy, w 73 proc. stosuja model prowadzenia ksiegowosci w spotkach zaleznych. Czesto

jest to takze spowodowane faktem, iz grupy kapitatowe maja wspolne systemy informatyczne, co

umozliwia wprowadzanie danych w formie elektroniczne;j.

Model prowadzenia ksiggowosci w zaleznosci od struktury organizacji

W centrali przy pomocy
zewnetrzne] firmy

W eentrali i oddziatach

W zewnetrznej firmie
{outsourcing ksiegowo-
rachunkowy)

W podmiotach zaleznych

W centrali

© Kolibro 2009/2010

B Firma posiada oddzialy

530 47%

47% 53%

—_

B Firma nie posiada oddziatow

mkoljbra
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Przepisy a praktyka
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Zgodnie z przyjetymi i obowiazujacymi regulacjami,

Abstrahujac od faktu, ze najwazniejszy w

zaksiegowanie faktury odbywa si¢ miedzy innymi pod

akceptacji kosztu jest tzw. dekret, to w PR TSI U RN I et it

praktyce realizacja procesu (niezaleznie
od tego czy papierowo czy elektronicznie)
zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oznacza posiadanie i przyjecie formalne
przez  organizacje  instrukcji  lub

procedury, ktéra wskazuje  osoby

1. dokonana akceptacja formalno-rachunkowa

2. wprowadzony opis merytoryczny

3. dokonana akceptacja finansowa.

(stanowiska) odpowiedzialne za spetnienie powyzszych warunkdéw oraz sposob, w jaki akceptowane

i ksiegowane sa faktury. Taki dokument lub przyjete stowne ustalenie naturalnie staje sie podstawa do

weryfikacji poprawnosci catego procesu i nie moze pozostawia¢ miejsca na dowolnos¢ interpretacyjna

zarowno dla pracownikdéw jak tez organdéw kontrolujacych i audytujacych.

Wiegkszo$¢ organizacji dysponuje instrukgja,
ktéra okresla zasady opisywania i akcepto-
wania faktur kosztowych. Przewaznie funkcjo-
nuje ona w wersji papierowego regulaminu.
Nierzadko instrukcja taka przekazywana jest

ustnie. Mimo, iz zaledwie 3 proc. badanych

wskazuje, ze nie wie o istnieniu takiej instru-
kji, to wywiady poglebione potwierdzaja ko-
niecznos¢ zwrdcenia uwagi na to zjawisko —
zwyczajowo za kazdym razem proces ten wy-
konywany jest uznaniowo przez pracownika

w duzo wigkszym procencie.

Czy w organizacji istnieje instrukcja

okreslajgca zasady opisywania i akceptowania dokumentow kosztowych?

29%

© Kolibro 2009/2010

mTak
H Nie

m Nie wiem
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Wirdd organizacji, ktore nie posiadaja spisanych zasad, przewazaja mate (57 proc.), zatrudniajace do
50 pracownikéw. Niepokojacym jest fakt, iz w tym gronie znajduje sie¢ takze 9 proc. organizacji, w

ktérych zatrudnienie siega powyzej 250 pracownikéw, zas potowa z nich posiada oddziaty.
Jak duze sq organizacje, w grupie ktoérych nie funkcjonuje instrukcja obiegu faktur?

*
Powvzej3000 (Il 2%
1001 - 3000 2%
501 - 1000
251-500 [ 3%

101- 250

51- 100

1-30 | -

* llo$¢ zatrudnionych oséb

IT, gastronomia i ustugi to gtéwne branze, w ktérych wystepuje najwiekszy odsetek organizacji bez

wdrozonego regulaminu postgpowania z fakturami. Pomimo oczywistej koniecznosci

transparentnosci w funkcjonowaniu organizacji z sektora administracji publicznej, az w 26 proc.

takowa instrukcja nie funkcjonuje.

Posiadanie instrukcji a branze

SE:O ::JO
Ensrgstyka/Cisplovwmnictwo | |
50% 50%
Gastronomia ] |
85% 14%
Hotslarstwo,/ Turystyka _
100%
Gdmictwo i Kopalnictwao
100%
Edukaga
74% 26%
Przemysi |
2L 15%
Ochrona zdrowia
71% 29%
Reklama MMarksting/ PR ]
75% 25%
Medis [ |
42% 55%
o ——
BE% 139
Telekomunikacja ﬂ
34 44%
Transport/Logistvka |
54% 46%
§8% 32%
Handsl —
—n .
miistraga — E—
Publiczns/Ssmeorzad -
§5% 32%
Budewrnictwo/Nisruchomaosd ]
SSJO 3:30
Finanss Ubezpisczania | ]

u Branza posiadainstrukce

© Kolibro 2009/2010
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Ocena pracy z dokumentami kosztowymi

Od funkcjonowania instrukcji

zalezy ocena pracy z doku- w organizacjach, ktére posiadajq i nie posiadajq instrukcji
mentami kosztowymi. W 61 proc.
organizacji, ktére nie posiadaja

instrukgji, jest ona negatywna. 61% 3% 17%

Organizaca nie
posiada instrukoi

43% 44% 13%

Crganizaca
posiada instrukee

mIegatwnie

u Miemam zdarda

B Pozytywnie

W trakcie poglebionych wywiadéw okazato Negatywna ocena pracy z fakturami

sig, ze organizacje deklarujace brak instrukcji
w duzej czesci takowa posiadajg, jednak nie
jest ona fizycznym dokumentem. Ustna forma
instrukcji znaczaco utrudnia proces opisu
i akceptacji faktury, wprowadza chaos
organizacyjny a przede wszystkim pozostawia
duzy margines interpretacyjny i jest gtdwna
przyczyng nieSwiadomosci  pracownikow

w zakresie funkcjonujacych zasad.

Organizacje, ktére pomimo funkcjonowania
instrukcji postepowania z fakturami nega-
tywnie oceniajg prace z nimi, wskazuja
gléwnie na brak instrumentow do wyciagania
konsekwencji, niezdefiniowany (nieokreslony)
czas na opis i akceptacje oraz duza ilosci faktur
do opisania i =zaakceptowania w ciagu

miesigca.

© Kolibro 2009/2010

w organizacjach, ktdre nie posiadajg instrukgji,
w duzej mierze jest spowodowana nieznajo-
moscig procedur. Pracownicy nie wiedza, jak
poprawnie dokona¢ merytorycznego opisu
faktury oraz kto finalnie powinien zaakcepto-

wacd dany koszt.

Ma to szczegélne znaczenie w organizacjach,
ktére oczekuja od pracownika szczegélowego
opisywania kosztu np. do poziomu okreslenia
rodzaju zakupu a nawet do wskazania konta
kosztowego, na ktérym koszt bedzie

ksiegowany.

Z opinii respondentéw jednoznacznie wynika, ze

bez odpowiednich narzedzi informatycznych

wspierajacych te czynnosci oraz przyjetej instrukgji,
poprawne opisywanie kosztu przez pracownika

zawsze bedzie utrudnione a nawet niemozliwe.

I F C
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Powody negatywnej oceny pracy z fakturami a funkcjonowanie instrukcji

34%
29%
22%
18%
15%
149 149% 13%
11%
10%
8%
6%
4% 304
Pracownicy Pracownicy nie Pracownicy nie W danvm Czgsto Brakue Worganizagi
twierdza, Ze nie znajdwjg czasu majg wiedzy miesigcu zmieniajg sig  Instrumentow nie jest
majatych  nateczvnnosd (nieznajomosd pracownik musi zasady dowydlagania zdefiniowany
CZYNNOSC W procedur)jak  opisywaclub  opisywaniail konsekwengiza maksymalny
zakresie poprawnie akceptowac akceptagi  niepoprawnei czasnaopisanie
obowiazkow opisywaci  bardzo duzo nieterminowe  iakceptadge
akceptowac faktur opisywanie 1 faktury
faktury akceptowanie
B Firmy posiadajace instrukde B Firmy rde posiadajace instrukdgi

© Kolibro 2009/2010
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Role pracownikdw w procesie obiegu faktur

W 33 proc. badanych organizacji $rednio az
1/4 wszystkich pracownikow bierze udziat
w procesie opisywania i akceptacji faktury.
W przypadku $redniej organizacji oznacza to
uczestnictwo w procesie ok. 60 osob, ktore
czesto pracuja w oddalonych od siebie oddzia-
fach. W 49 proc. przypadkéw w procesie bierze
udzial znikoma ilo$¢ osob, dotyczy to gtéwnie
organizacji matych i nieposiadajacych oddzia-
16w. W 18 proc. organizacji ponad potowa

pracownikéw uczestniczy w catym procesie.

Dane te obalaja funkcjonujacy do niedawna
mit, ze faktury dotycza wytacznie ksiegowosci
i finansow. Zlozono$¢ i powszechno$¢ tego
procesu w organizacji niesie za soba wiele
konsekwencji oraz konieczno$¢ zapewnienia
wlasciwych warunkéw organizacyjnych i syste-
mowych, aby proces przyjmowania (rejestracji),
opisywania i akceptacji faktur mégl by¢ reali-

zowany poprawnie i na czas.

Ilu pracownikéw bierze udziat w procesie opisu

i akceptacji faktury?

m Znikoma ilos¢
B Okoto 1/4

B Mniej wiccej polowa

ve)
o]
&

m Okoto 3/4

B Wszvscy

Badanie wykazalo, ktore stanowiska w organizacji najczeSciej uczestnicza w procesie

opisu i akceptacji faktury:

Sekretarka/Sekretarz

Pracownik dzialu finansowo-ksiegowego

Pracownik dzialu, ktéry wygenerowat koszt

Kierownik dzialu

Dyrektor jednostki

Cztonek Zarzadu

© Kolibro 2009/2010
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Udzial poszczegdlnych stanowisk na kolejnych etapach obiegu faktury

50%

3%

Rejestracja fakturv

Dekretacja faktury

1%

20% 2

3%

Wskazanieosoby opisujacej

55%

2%

12, 1% 2%

Opisywanie faktury

o,
1%

1%
. 1%
© 1%

0%

38%

319

047
%G

Akceptacja faktury

Rejestracja Dekretacja Wskazanieosoby | Opisvwanie Akceptacja
faktury faktury opisujace; faktury faktury

mSekretarka / Sekretarz 50% 17% 12% 1% 0%
mAsvstent(ka) dowolnego dziatu 3% 2% 3% 1% 1%
m Asystent(ka) Dzialu: Ksiegowosci 6% 6% 4% 2% 1%
mAsystent(ka) Dzialu Finansowego 3% 2% 3% 2% 1%
= Ksiegowa(v) 14% 34% 20% 14% 14%
mPracownik Dzialu Finansowego 9% 11% 7% 6% 4%

mPracownik zwiazany z danvm zakupem I i L8
Ton - 3% 15% 21% 35% 4%

{(wvgenerowaniem kosztu)
mPrzelozony pracownika zwiazanego z danvm
e " = 8 ? 2% 3% 13% 11% 31%
zakupem (wygenerowaniem kosztu)

mSzef organizacji / Zarzad 2% 5% 8% 4% 38%
Brak takiego etapu w organizacji 1% 2% 5% 1% 1%
Inny 4% 3% 3% 2% 5%

Na powyzszym wykresie wyraznie wida¢, jak powszechny w organizacji jest proces obiegu faktury

kosztowej. Udzial okreslonych stanowisk w poszczegdlnych grupach jest rézny na danym etapie,

jednak wyraznie podkreslony jest podziat rél i odpowiedzialnosci. W zaleznosci od charakteru

dziatalnosci i wielkodci organizacji jest on inny. Nie zostaly odnotowane wazne odchylenia od

przyjetych globalnie standardow.

© Kolibro 2009/2010
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20 proc. badanych wskazato, ze ta sama osoba (stanowisko) uczestniczy w trzech pierwszych etapach
procesu. Najczesciej jest to sekretarka/sekretarz (31 proc.) i ksiegowy/a (25 proc.). W 2 proc. badanych
organizacji sam szef organizacji/zarzad rejestrowal fakture , przychodzaca” do organizacji. W takim
przypadku jest ona przez niego dekretowana (wskazanie dziatlu odpowiedzialnego za koszt),
opisywana i akceptowana. Praktyka ta dotyczy gléwnie matych i bardzo malych organizacji,

zatrudniajacych do 50 pracownikow.

W celu usprawnienia pracy z fakturami, niektdre organizacje wprowadzity stanowisko lub funkcje
asystenta dzialu ksiegowosci, ktérego gléwnym zadaniem jest przyjmowanie i rejestrowanie
wplywajacych dokumentéw kosztowych. Jest to stosunkowo nowa praktyka, stosowana gltownie
w organizacjach generujacych ponad 1000 faktur kosztowych miesigcznie. Ponadto jest
charakterystyczna dla podmiotéw, ktére posiadajg elektroniczne systemy obiegu faktur i widza
(wyrazone w wywiadach) szanse usprawnienia pracy catej organizacji poprzez nowoczesne

zarzadzanie.

Dodatkowe analizy pozwolity okresli¢ waznos¢ roli pracownika w procesie obiegu faktur. Od jego roli
zalezy w duzej mierze czas zaksiggowania dokumentu kosztowego. W przypadku dekretowania
i opisania faktury przez ksiggowa/ego, czas catego procesu w 65 proc. przypadkéw nie przekroczyt
1 dnia. Jesli natomiast osoba odpowiedzialng za dekretacje i opisanie dokumentu byt pracownik
zwiazany z zakupem, czas byt wydtuzony pieciokrotnie. Dlatego tak wazne jest przyporzadkowanie
wlasciwej osoby do okreslonej roli. Przyporzadkowanie osoby o niedostatecznych kompetencjach na

danym etapie znacznie wydtuza czas pracy z fakturami.

Zjawisko to fagodzi funkcjonowanie elektronicznego systemu obiegu faktur. Duzym ulatwieniem jest
np. system podpowiedzi i predefiniowanych zestawdéw danych utatwiajacych pracownikowi

poprawny wybor oraz wiasciwy zapis danych na kazdym etapie pracy z faktura.

Poglebiona wywiadami analiza badania pozwolila zdefiniowa¢ najbardziej popularny schemat
opisywania i akceptacji faktury:

Czynnosé — Osoba wykonujgca

Rejestracja — sekretariat

Dekretacja (wskazanie dziatu, ktorego koszt dotyczy) — dzial ksiegowo-finansowy

Wskazanie osoby opisujacej — pracownik dziatu, w ktérym wygenerowano koszt
Opis merytoryczny (uzasadnienie kosztu) — osoba odpowiedzialna za koszt

Akceptacja finansowa — szef dzialu/szef organizacji

© Kolibro 2009/2010 m KOijrO ﬁFBaIkEtﬁ pI



Badanie Obiegu Faktur Kosztowych 2009/2010 24

Obieg faktur a zaangazowanie pracownikow

44 proc. organizacji negatywnie ocenia zaangazowanie pracownikow w proces akceptacji

i opisywania faktury.

Jak oceniajq Patistwo zaangazowanie pracownikow

w proces akceptacji i opisywania faktury?

Wedtug ankietowanych, u podstaw nega-
tywnej oceny pracy z fakturami lezy fakt, iz
powinno$¢ opisania i akceptowania faktury nie
jest wpisana w zakres obowiazkow pracow-
nika. Przez to lekcewazy on prace z fakturami
tlumaczac, ze ,nie ma na to czasu”. Inna przy-
czyna zlej oceny jest brak wiedzy w zakresie
postepowania z fakturami oraz niedostepnos¢
narzedzi do monitoringu procesu, ktdre jak
wynika z poglebionych wywiadéw, mocno

dyscyplinuja pracownikéw.

© Kolibro 2009/2010

m Pozytywhie (pracownicy bezblednieina
czas opisuja i akesptuja fakiury)

B MNegatvwnie (pracownicy popelniaja
bledvi generuja opoZnienia w
isywaniui akceptagi fakiur)

H Niz mam zdania

Z pewnoscig nie bez znaczenia jest fakt, ze
w niemal co czwartej organizacji pracownik
opisuje lub akceptuje duza ilos¢ faktur. Re-
spondenci zapytani w wywiadach pogte-
bionych o pomyst na ztagodzenie skutkéw
takiego stanu rzeczy jednogtosnie wskazujg na
konieczno$¢ wdrozenia narzedzi automatyzu-
jacych i usprawniajacych, od ktérych oczekuja
przede wszystkim przyspieszenia i usystema-

tyzowania pracy w tym zakresie.
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Glowne powody niepoprawnego realizowania obowigzkow

w procesie obiegu faktury kosztowej.

Brakuje instrumentdw do wydagania konsekwendi za
niepoprawne i nisterminows opisywaniei akoeptowanie

Pracownicy hiz maja wiedzy (hieznajomosd procedur)jak
poprawnie opisywaci akceptowad faktury

Pracownicy nie znajduja czasu na te czynnosd

W organizadi nie jest zdefiniowany maksymalny czasna
opisanie i akeeptage faktury

W danym miesiaon pracownik musi opisvwad lub
akeeptowacbardzo duzo faktur

Pracownicy twierdza, Zze nie maja tych czynnosd w
zakresie obowiazkaw

Inny powad

Czesto zmisniaja sis zasady opisvwaniai akesptadi

Inng od wdrozenia elektronicznego
obiegu faktur, wskazywana praktyka
usprawniajaca prace z fakturami, jest wia-
czenie zadan i odpowiedzialnosci za
faktury w  program  motywacyjny.
W kulturze niektérych organizacji
funkcjonuje przekonanie, iz szybkosc¢
opisu i akceptacji faktury moze przyniesc
pracownikowi wymierne korzysci
w postaci premii lub nagréd rzeczowych.
Zdarzaja sie¢ rowniez sytuacje, w ktorych
pracownicy  traktuja te  czynnosci
w  kontekscie swoistej rywalizacji
,sportowej” i prowadza ewidencje
(ranking) najlepszych wynikéw w czasie

opisywania i akceptacji faktury.

© Kolibro 2009/2010

Inne powody negatywnej oceny obslugi
faktury kosztowej, wskazane w trakcie

poglebionych rozméw telefonicznych to:

Faktury docieraja do organizacji
bardzo pd6zno i nawarstwia sie praca

Z nimi
Ztozony proces akceptacji kosztu

Brak elektronicznego systemu

obiegu faktur

BezmysInos¢ w opisywaniu faktury

Zaniedbywanie swoich obowiazkéw

w tym zakresie

Lenistwo, brak sensu, czasu

i odpowiedzialnosci

Chaos organizacyjny
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Metody akceptacji faktury

Zdecydowana wigkszo$¢ orga- W jakiej formie akceptowana jest faktura?
nizacgji nadal akceptuje fakture
(koszt) poprzez podpis na re-
wersie (lub dotaczonej kartce) T ——
oryginalnego dokumentu, cze- odrecznie” najej rewersie (lub zataczonej kartee)
sto z wykorzystaniem tzw.

stempla (pieczeci) akceptacji
B Fakturakosztowa opisvivania i akeeptowanajestw
systemie elektronicznym

kosztu. Na poczatku 2010 roku
(a wiec w szczycie informatyza-
¢gi kraju) jedynie 14 proc.
organizacji wykorzystuje do m Inna formarealizadi

tego celu system elektroniczny.

Badanie wykazato dwa wiodace trendy. Pierwszy z nich polega na dwukrotnej akceptacji kosztu —
pierwszy raz (wstepnie) przed zakupem na etapie zamdwienia, drugi zas po otrzymaniu faktury.
Taka praktyke stosuja gléwnie organizacje z sektora przemyslowego oraz handlu i ustlug. Drugi
model to akceptacja dopiero po merytorycznym opisie i uzasadnieniu kosztu przez pracownika i jest

najbardziej powszechny w polskich organizacjach.

Kiedy nastepuje akceptacja finansowa faktury (kosztu)?

Koszt akceptowany jest po opisaniu fakfury fj. uzasadnieniu kosztu przez
pracownika

Koszt akceptowany jest automatvcznie przv opisaniu mervtorveznym
faktury

Koszt akceptowany jest przed zakupem na etapie akceptacii
zamowienia/zlecenia zakupu
Wistepnie koszt akceptowany jest przed zakupem na etapie akceptacii

zamowienia/zlecenia zakupu a finalnie po ofrzvmaniu faktury

Koszt akceptowany na etapie akceptacji budzetu
Kosztakceptowany jest za kazdvm razem inaczej

Nainnvm etapie
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W praktyce polskich organizacji wystepuje
kilka regul akceptacji faktury. Ponad 50 proc.
organizacji posiada zasade, w my$l ktorej
zarzad akceptuje lub wspdt akceptuje kazda
fakture. W  podmiotach zatrudniajacych
powyzej 3 tys. o0sOb najczesciej istnieje
praktyka akceptacji kosztu przez kilka osob
lacznie (32 proc.). Dotyczy gléwnie faktur,
ktére przekraczajg ustalong wysokos¢ limitu
kwotowego i tym samym wymagaja
dodatkowej akceptacji, co m.in. wptywa na
wydluzenie czasu procesu. Zatem te
organizacje szczegOlnie wymagaja dziatan

gwarantujacych usprawnienie i automatyzacje.
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Ponadto, az w 83 proc. organizacji, ktore
stosuja model tacznej (kilka osdéb) akceptacji,
pracownik skiada reczny podpis na rewersie
faktury, co znaczaco wydiuza czas calego
procesu pracy z dokumentem. Faktura jest
przekazywana do kilku osob akceptujacych,
przy czym kazda z nich najpierw musi zlozy¢
podpis na dokumencie, aby nastepna mogta
zaakceptowa¢ koszt. Taka praktyka jest
zwigzana z koniecznoscig stalego monitoro-
wania kolejnosci sktadania podpiséw, z kolei
uczestnictwo dziatu ksiegowosci, ktéry otrzy-
muje fakture od jednej osoby i przekazuje ko-

lejnej, znaczaco opdznia caty proces.

Reguty rozpoznane w systemie akceptacji kosztéow

Zarzad/dyrekdga akosptuje (Tub wspot akeeptuje) kazda

fakture

Koszt akeeptuje kilka osob facznis

Osoba, ktdra wygenerowala koszthie moze go sama
zaakceptowad

Fierwszym akceptujacym jest zawsze przedstawidel
ksiegowosd (sprawdzenie popravwnosd faktury i opisu
merytoryeznego)

Koszt akesptuje dowolnaosobaz , grona” upowainionych do
akceptagi

Akcsptujacy jest wrbierany do kazdej faktury indvividualnie

(w zaleznosd od umowy, faktury, projektu)

Zarzad akeeptuje koszty tylko powvzej wyznaczone] wartosd

We wszystkich przvpadkach akeeptuje ta sama osoba

15%

26 proc. badanych organizacji wprowadzito zasade, w mys$l ktorej pracownik generujacy koszt, nie

moze go samodzielnie zaakceptowaé. W przypadku, kiedy osoba odpowiedzialng za koszt jest

cztonek zarzadu lub pracownik wysokiego szczebla, pomimo posiadanych kompetencji on sam

rowniez nie moze zaakceptowac takiej faktury. Procedura ta pozwala na kontrole kosztow

generowanych przez wyzszy szczebel, poniewaz w takim przypadku czlonek zarzadu musi zwrdci¢

sie¢ do innej osoby z zarzadu/dyrekcji organizacji, aby zaakceptowata jego wydatek, co jak

potwierdzaja wywiady pogtebione, zapobiega niepotrzebnym nieporozumieniom i kryzysom

zarzadczym.
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Zdarzajq si¢ praktyki, w ktorych faktura akceptowana jest przez osobe przypisang do konkretnej
umowy, zamowienia lub projektu. Dotyczy to w szczegdlnosci branzy marketingowej, przemystowej

i budowlanej.

W 60 proc. badanych organizacji, od wartosci lub rodzaju (kosztu) faktury zalezy wybor osoby

akceptujacej.

Czy wysokos¢ lub rodzaj (kosztu) faktury determinuje wybor osoby odpowiedzialnej za jej
akceptacje?

mTak

H Nie

B Nie wiem

\ duzych organizacjach zarzad 5 proc. organizacji znaczaca jest granica
wspotuczestniczy w akceptacji faktury wy- 1 miIn zt. Wysokos¢ limitu zalezy od wielkosci
lacznie po przekroczeniu ustalonej wartosci. organizacji, im wieksza, tym prog akceptacji

Znaczacy udzial w praktyce [GTSRNO CRE A LTt WAt jest wyzszy. Wprost pro-

definiowania putapu, powy- EESTIEEECI AN S LA A0 Dporcjonalnie do wielkosci
zej ktdrego koszt akceptuje [ERVANESTUCEGIEEINVS JEU)QERIGALEGAA  organizacji rozbudowuje sie
zarzad, maja dwa progi 5 i [EZZZCEABSUSGIBSILEINERIVER SN struktura odpowiedzialno-
10 tys. zt. Lacznie ten trend §ci za koszt oraz ilos¢
dotyczy 1/4 organizacji. 8 proc. organizacji uczestnikdw procesu. Potwierdza si¢ rowniez
uwaza, ze zarzad powinien zainteresowac sie zasada, ze im sprawniejsza organizacja, tym
zakupem dopiero powyzej wartosci 100 tys. zt. mniejszy ~ poziom  ingerencji  zarzadu.

W polityce bezpieczenstwa wydatkéw dla

Powyzej jakiej wartosSci faktury zarzqd uczestniczy w procesie akceptacji?

0zt — 0%

500zt jm 1%
10002 | 1%
15002 m 1%
200024 { 1%
30002 | 1%

5000 =k
10000 =
15000 zk

20000

R N

25000 2k
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W 40 proc. podmiotéw prdg akceptacji zaczyna sig od 0 z1, oznacza to, ze 100 proc. faktur kosztowych
jest akceptowanych przez zarzad. Organizacje, ktore stosujq taki prog akceptacji, to mate podmioty,

zatrudniajace do 50 0séb, ktdre najczesciej nie posiadaja oddziatow.

W systemie elektronicznym mozliwe jest

14 proc. organizacji wykorzystuje system wskazanie  kolejnosci  akceptacji, ~co

znaczaco ulatwia i przyspiesza caly

elektroniczny, co dowodzi, iz zastosowanie systemu

wspomagajacego obieg faktur znacznie skraca czas [EERISEEES Dokument akceptowany w
akceptacji, nawet w przypadku organizacji stosujacych [ENEISIICENSISNaT0)aile40)% 000 (SIS T I -]

system akceptacji acznej. kazdym razem do ksiggowosci, jest

automatycznie kierowany do kolejnych
0osOb, co usprawnia prace dziatu

ksiegowego.

Tylko organizacje, ktore posiadaja system elektroniczny do obiegu faktur i regute akceptacji kosztu
przez kilka oséb tacznie, sg w stanie zaakceptowac fakture nawet w ciggu kilku (kilkunastu) minut.
W tych podmiotach faktury sg akceptowane zawsze przed uptywem 7 dni, niezaleznie od struktury

i wielkosci organizacji.

Poréwnanie czasu obiegu faktury w przypadkach wystepowania reguty akceptacji tqcznej (kilka
0s0b akceptuje fakture) w zaleznosSci od formy jej realizacji

Kilkaminut Kilka godzin Jeden dzisn 2-7dnd §-1idni 15-30 dnd Ponad 1 missiac
m Akceptacgaw systemie elektronicznym
m Akceptagana rewersie orvginalng faktury
g j CBIEG
© Kolibro 2009/2010 “ kolibro
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»(...) System obiegu faktur

zaoszczedzi¢c nawet 70 proc. czasu

pozwala

w porownaniu z papierowq realizacjg
procesu obiegu faktur.”



Czas a obieg faktur

Ponad potowa organizacji deklaruje, iz od
momentu otrzymania faktury do czasu jej
akceptacji mija od 2 do 7 dni. Wnikliwe wy-
wiady telefoniczne pozwolity doprecyzowac,
iz u zdecydowanej wigkszosci proces ten trwa
blizej 7 dni roboczych. Az 17 proc. organizacji
potrzebuje do 14 dni na stosowne zaksiego-

wanie kosztu.
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10 proc. ankietowanych akceptuje fakture do

jednego dnia po jej otrzymaniu. Taka praktyka

charakteryzuja sie gltéwnie podmioty male,

zatrudniajace

do 50 pracownikéw oraz

wieksze organizacje posiadajace elektroniczny

system obiegu faktur.

Ile czasu Srednio uptywa od momentu otrzymania faktury do jej zaksiegowania?

ne

1%

Kilkaminut Kilka godzin Jeden dzien

8-14 dni

15-30 dni

Ponad 1 miesiac

43 proc. ankietowanych twierdzi, iz najdtuzej trwa opisywanie faktury. 25 proc. akceptacje finansowa

wskazuje jako etap, ktdry zajmuje najwiecej czasu. Dotyczy to gléwnie organizacji o rozproszonej

strukturze, ktére prowadza ksiegowos¢ w centrali.

Ktéry z etapow obiegu faktury trwa najdluze;j?

Rejestragja fakture (wprovwadzenis fakture
deo dzisrnika korsspondangilub svstamu 10%

Obisgu Faldurlub FK Iub EEP)

Dekratacga faktury do dansge dziafucsoby

{wskazaniz dzishy wktdrm wistspit dany _

Loszt)

Wikazanis cscbv opisujacs] dany koszt - 3%

Cpsmeierarn ke [ -
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ET ETI IR0 wvry (P TR ST eV Tl Doswiadczenie badanych organizacji wskazuje, ze
LSRNV O U TR J G BEINGIE  oszczednoS$ci czasowe moga siega¢ nawet 70 proc.

znacznie skraca E oLl w pordwnaniu z tradycyjng (papierowa) realizacjq

i akceptacji faktury. procesu obiegu faktury kosztowej.

System obiegu faktur a czas akceptacji kosztow

Ponad 1 miesiac
15-30 drd

8-14 dnd

58%
Jeden dzien
Kilka godzin

Kilka minut

B Firmy posiadajace elektroniczny system obiegu faktur

B Firmy nie posiadajace elektronicznego svstemu obiegu faktur

© Kolibro 2009/2010




»(...) 64 proc. przedstawicieli

dzialow finansowo-ksiegowych

 chce skrocenia czasu opisu

i akceptacji faktury”
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Potrzeby dzialéw finansowo — ksiegowych

Prawidlowe funkcjonowanie dzialu finanso-
wego i ksiggowego jest uwarunkowane wta-
$ciwa i sprawna organizacjqa pracy. Od niej
temat dokumentéw

zalezy wiedza na

kosztowych, ktora pozwala na sprawny
przeptyw finansowy, przyspiesza ksiggowanie

oraz utatwia kontrole kosztow.

W 71 proc. przypadkow badani wykazali, ze
wczesne posiadanie wiedzy o pojawieniu sie

faktury w organizacji daje mozliwos¢ inter-

wengji, kiedy faktura jest zbyt dlugo prze-
trzymywana u poszczegoélnych pracownikow.
Nie mniej, gdyz 64 proc. znaczaco twierdzi, ze
ulatwia i przyspiesza ksiggowanie. Ponad
polowa uwaza réwniez, ze zautomatyzowany
system , wczesnej rejestracji” faktury ulatwia
zarzadzanie ptynnoscig poprzez umozliwienie
planowania ptatnosci. Dla takiej samej grupy
wazna jest wiedza o fakturach, ktére pdzno
(w kontekscie rozliczenia miesigca) wptynely

do organizacji.

Potwierdzeniem faktu, jak nieodzowna jest to wiedza, jest sladowy udzial organizacji, ktore nie sg nia

zainteresowane.

Wiedza o pojawieniu sie faktury w organizacji...

... pozwalana interwende, jesli fakturajest zbvt
diugo przetrzvmywana przez poszezegalnych
pracownikdw

...usprawnia i przvspiesza ksiggowanie

... watwia planowanie plamosd

.. daje wisdze o fakturach, ktdre pdzno (w
konteksde rozliczenia missiaca) trafity do organizadgi

.. daje pogladna temat wsokosd wrgensrowanydh
kosztéwiumozliwia zaplanowanie plathosd

... watwia prognozowanis i kontrols kosztow

... dostarcza informadi do analizy misjsc
powstawaniakosztdw

_.-hizinteresuje ksisgowosd lub finansdw

_..jest zbedna I 2%
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Najwazniejsza informacja

uzyskiwanag w trakcie

Organizacje, ktore posiadaja elektroniczny system obiegu faktur

obiegu faktury jest opis
. . czesciej (na etapie opisywania i akceptacji faktury) uzyskuja dodatkowe
merytoryczny, informacja . . . , . . . .

informacje o blokadzie ptatnosci, o koncie kosztowym i rodzaju kosztu.

o akceptacji kosztu i o
osobach uczestniczacych

W procesie.

Respondenci zapytani o wytlumaczenie tego zjawiska zgodnie twierdza, Zze nie jest mozliwe, aby
wyegzekwowaé na pracownikach zapamietanie tej wiedzy. Zawsze musza korzysta¢ z rdéznej formy
podpowiedzi. Wedtug nich najlepiej w tej dziedzinie sprawdza si¢ system informatyczny, ktéry ma

funkcje zdefiniowanych stownikéw i podpowiedzi.

Jakie informacje uzyskuje ksiggowos¢ po zakoriczonym procesie opisu i akceptacji faktury?

optsmerytoryezny faktwey | <0
informad o fakde zaakeeptowaniakoszou | <°:
informade o osobach ktdre opisvivaly i akesptowaly I <

koszt ¢

KodMPK - Migjsce Powstawania Kosztu (wskazane
przez pracownika)

informade o zamowieniulub umatwiz zjakisf winika I 5

faktura ¢

konto, numer kontakosztowego (wskazany przez L

pracownika) =

wewngtrzny numer (np. zamawienia, zakupu, zadania
budzetawega, inny)

rodzaj kosziu (CAPEX, OFEX]) dla dansgo kosztu

[wekazany przez pracownika)

informadje o blokadzie platnosd 25%

wwagl (dotvezace procesu i samego kosziu) | 14%:

wprowadzone (przepisane z faktury) dane naghowkowe
faktury (kontrahent, datv, kwoty, inne)

elekironiceny obraz fakhury (skan) | 12°

zadne || 1%

Malo realnym w obiegu ,papierowym” jest zalaczanie wszystkich dokumentéw towarzyszacych
fakturze. Powodem tego jest proces logistyczny oraz wysokie koszty kopii i druku. W tym przypadku
przewage ma system obiegu faktur umozliwiajacy podigczenie do procesu skandéw dokumentow
towarzyszacych (powiazanych z kosztem). Respondenci twierdza, Ze najczesciej procesowi obiegu

faktury towarzysza takie dokumenty jak umowa, zaméwienie, protokét odbioru, gwarancja i cennik.
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Najbardziej uporczywym czynnikiem w codziennej pracy dziatéw ksieggowo-finansowych jest dtugi
czas opisywania faktury oraz koniecznos¢ nieustannego ponaglania poszczegoélnych pracownikow.
Skutkiem tego jest kumulacja duzej iloSci niezaakceptowanych kosztow tuz przed lub po zamknieciu

danego miesiaca, co uniemozliwia zaksiegowanie faktur na czas.

Ktéry z punktu widzenia ksiggowosci parametr jest najbardziej ucigzliwy?

Diugi czas opisyw ard afakbary
Chrzyrnan e zagk ceptow anego koszhi tuz preed lub
podadie zankniedadanego miesiqra

Klomieczno & ponagl ami aopi sujaoyrch i
akceptujgmrch, ktdrzy sie opdfniaa

Zagubionefakbhuy

Brak wiedzy o wplywiefakhary do organd zacj

Przestojew procesie obiegufakbuy

Dhagi czas akceptaci finansow e falihary

Komieczno s sktadani ak orekt deklaraci VAT

Mieczytelnosé opi sdw faktury

Urudni one planow anie pl ano s
Miegjednomarznosé lub brak vk azaiw opisie
faktury shuzgoyrch do jef zaksiegowania
Uradni oxer lub ni emozliwey monitoring procesi
opigsywrandal akceptow and afakhary

Trudnogd z rozliczeniemn VATu

Madvryresani erel agi zkontrahentami zpowodu
ni eterrrinowrrch platno o
Wielokrotne kserow aniei udostepri and e fakbor
pracovnik o, ktdrey potrzebujarmied do nich wglad
Odsetki kane zanieterminowe plamosd
Miewryragnelub nigjednoznacene podpisy osdb
aceptujacych
Brak kontroli nad udosteprd anietn dangych = fak bary
dlardzmnych pracownik dvr

Mie dotyezy

U alivry systern kontroli i nadaer and auprasmd e
do akceptaci kosztéwr

e
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Organizacje,

elektronicznego, jako najwieksza ucigzliwos¢

wskazuja nieczytelnos¢ opisu
merytorycznego 1 podpisow
0s6b  uczestniczacych ~ w
akceptacji oraz brak kontroli

faktur

ktére nie posiadaja systemu
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Udziat

w podziale na organizacje, ktdre nie

rozpoznanych  probleméw

posiadaja i posiadaja system obiegu

faktur, jest dominujaco przewazajacy

po stronie nie posiadajacych takiego

Z kolei podmioty z wdrozonym systemem

obiegu faktur w wiekszosci nie wskazuja

uciazliwosci  zwiazanych
z obiegiem faktur. Jedno-
cze$nie dzigki automaty-

zacji procesu, nie wyste-

nad udostgpnianiem puja u nich ucigzliwosci,
takie jak

opisu faktury czy niewyraznie podpisy osob

systemu.

pracownikom. Inne problemy nieczytelnos¢

to brak wiedzy o wptywie faktury do
organizacji, przestoje czasowe

oraz akceptujacych.

konieczno$¢ sktadania korekt deklaracji VAT.

Uciqzliwosci w odniesieniu do posiadania (lub nie posiadania) systemu obiegu faktur

28% 72%
Niedotyczy |INEREE
100%
Inne
8% 92%

Nadwyrezanierelaciji z kontrahentami z powodu -_

nieterminowych platnosci
Niewyrazne lub niejednoznaczne podpisy osdb
akceptujacych
Wielokrotne kserowanie i udostepnianie faktur
pracownikom, ktorzy potrzebuja miec do nich wglad

il

opisywania i akceptowania faktury

Uciazliwy system kontroli i nadawania uprawnien do 23% T
akceptacji kosztéw -
o
Niejednoznacznos¢lub brak wskazan w opisie faktury 10% *
sluzacych do jej zaksiegowania
9% 91%
Utrudnione planowanie platnosci | IIE I
Q00
Tl T
akceptujacych, ktdrzy sie opdzniaja
11% 89%
Odsetki karne za nieterminowe platnosci ]
Brak kontroli nad udostepnianiem danych z faktury dla 100%
roznych pracownikéw
129%, 88%
Koniecznosé skladania korekt deklaracii VAT ]
11% 89%
Trudnosci zrozliczeniem VATu | I
12% 88%
Przestoje w procesie obiegu faktury |
100%
Nieczytelnosc opiséw faktury | I
89 92%
Zagubione faktury | I I
6% 94%
Brak wiedzy o wplywie faktury doorganizaci [ I
o
Otrzymanie zaakceptowanego kosztu tuz przed lubpo [ 7% 3%
dacie zamkniecia danego miesiaca -
11% 89%
Dlugi czas akeeptacji finansowej faktury | I
8% 92%

Dlugi czas opisywania faktury [l

m Organizacja posiada system ® Organizacja nie posiada systemu

CBIEG
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Ponad 64 proc. organizacji oczekuje skrdcenia Organizacje o rozproszonej strukturze czesciej
czasu obstugi faktury. 40 proc. wykazuje ko- wyrazaja potrzebe wdrozenia narzedzi do
niecznos¢ likwidacji zjawiska gubienia faktur, monitoringu procesu. Z kolei podmioty nie
zas nieco ponad 38 proc. do- TSN, najpilniejsze posiadajace oddzialéw oczekuja
maga si¢ wprowadzenia ISP AR T CHE  Zapewnienia wiekszego bezpie-
monitoringu procesu. Ponad EESSTEMNT MR DS MNGTEAN  czenistwa i poufnosci  danych.

1/3 ankietowanych widzi EGEEWENS

szans¢ usprawnienia pracy

poprzez automatyzacje procesu.

Jaka zmiana w zakresie obiegu faktury kosztowej zdecydowanie usprawni funkcjonowanie dziatow

finansowo - ksiegowych?

Skrocenizs czasu obshugi fakbury

Eliminacja zagubisnia / zniszczenia faktur

Umaozliwienie monitoringu statusu procesu obizgu
faktury

Uspravwnienie procesupoprzez automatvzadge

Przvspieszenie analizy misjsc powstawania
kosztdw (MPE)
Bedukdakosztaw administracrinydhi
eksploatacyinych

Skrocenie czasu poszukiwania fakiury

Ograniczenis kosztaw kari odsetek

Zapewnienie bezpieczenstval pouthosd danych 16%:
Matwienie definiowaniai kontroliuprawnisn do 1 e
akceptagi kosztaw B
Inne 3%
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Archiwizacja faktur — elektronicznie czy papierowo?

Jedynie 19 proc. polskich organizacji deklaruje przechowywanie dokumentéw kosztowych w formie
elektronicznej. Az 79 proc. w ogodle nie archiwizuje danych w postaci plikdw (elektroniczny obraz
faktury).

Czy faktury przechowywane sq w formie elektronicznej?
mTzk
m Nie

B Nie wiem

Badanie wykazalo, ze archiwizowanie dokumentéw w formie elektronicznej umozliwia pelng
kontrole nad udostepnianiem danych, ponadto pozwala skrdci¢ czas poszukiwania dokumentu jak

rowniez generuje oszczednosci finansowe.

Co daje elektroniczne archiwizowanie dokumentéw?

Umeozliwieniekontroli nadudostepnianiem _
dokumentow

Oszczednosci finansowe (czas,
powierzchnia papier)

Umozliwienie szvbkiego wyszukiwania wg
wvbranvch parametrow

Mozliwosc przegladania dokumentow 5o
. I A 68%
powiazanvch (umowa, zamowienie)

'_\-'Io;'zliwos'c'powiqzania danf\'ch I:plik,dane _ 599
nagtowka) 2

51%

Jednolity rejestr J
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Organizacje coraz czesciej zastanawiaja sie nad sposobem przechowywania dokumentéw
finansowych. Taki stan rzeczy gléwnie spowodowany jest tym, ze zarzadzanie dokumentami
oryginalnymi pociaga za soba koniecznos¢ wyznaczenia komorki odpowiedzialnej za ich
udostepnianie. Im wiecej dokumentéw jest w obiegu

A UL LS LD R L Cl  organizacii, tym problem staje bardziej dotkliwy,
elektronicznej catkowicie niweluje zwlaszcza, kiedy archiwa sa oddalone od jednostki,
problemy zwiazane z okreslaniem miejsca , . , . .
. B ktora sprawuje nadzdr nad dokumentacja. Zarzadzanie
skladowania dokumentu,  poniewaz

dokumentacja w wersji papierowej ma ograniczone

wyszukiwanie mozna ograniczy¢ do

jednego parametru — np. numeru faktury. mozliwosci wyszukiwania dokumentow, poniewaz

wiaze si¢ z okresleniem miejsca przechowywania.

Pracownicy bardzo czesto kopiuja faktury, aby méc

w pozniejszym czasie skorzysta¢ z danych na nich .{

zawartych (rozliczenia, raporty, reklamacje, inne).

Jesli faktura dotyczy kilku oséb lub dziatéw, czesto ,'?\—:—:—-///__;T;
jest powielana wielokrotnie. Taka praktyka naraza :T‘t-_f—‘\"‘——/\_———;;
organizacje na duze straty z tytulu zuzytego — — %
papieru na kopiowanie faktury, ktéra przewaznie e ——
jest ~powiazana z innymi dokumentami — ;_3
(zamowienie, umowa) i samodzielnie funkcjonu-

jaca nie daje pelnej wiedzy na temat realizacji za- = ———=
dania. Dlatego tez w rzeczywistosci kopiowane sg A ————

nie tylko faktury, ale i dodatkowe dokumenty, co

znaczaco generuje koszty administracyjne organi-

zacji.

Z badania wynika, ze jedna organizacja przyjmuje sSrednio miesiecznie ok. 1300 faktur

kosztowych. Jesli zalozy¢, ze tylko polowa faktur jest kopiowana przez jedna osobe, to oznacza,

ze powstaje koszt na min. 650 dodatkowych kartek papieru, co w skali roku daje prawie 8 tys.

kartek papieru.
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Zarzadzanie obiegiem faktur a nowoczesne technologie

14 proc. badanych organizacji posiada system informatyczny wspomagajacy proces rejestracji,

opisywania i akceptacji faktury.

Czy posiadajq Patistwo system informatyczny wspomagajacy proces obiegu faktury?

Najczesciej wykorzystywany jest specjalny
system obiegu faktur do zarzadzania doku-
mentami kosztowymi. Ksiegowos¢ i Finanse
taki ~wybdr tlumacza  wysokim  wy-
specjalizowaniem tych systeméw. Ze wzgledu
na swoja specyfike i nomenklature, proces ten
rzadziej realizowany jest w duzych systemach
zintegrowanych (ERP). Jednak jak

odpowiadaja respondenci badania — system

m Organizada posiada svstem

m Ogranizaganizs posiada
svstsmu

obiegu faktur czesto wlasnie integrowany jest
z systemami ERP i Finansowo-Ksiggowymi.
Badanie dowiodlo tez, ze nie bez znaczenia
w takim podejsciu sa (wyzsze jak sie okazuje)
koszty licencji na niekorzys¢ systemow ERP.
Zdarza si¢ réwniez organizacje, ktore
akceptuja fakture wykorzystujac e-mail lub
arkusz Excel i Word (kategoria Inny).

Ktéra z wymienionych form elektronicznej realizacji procesu obiegu faktury kosztowej dotyczy

Panali organizacji?

Svetam Obisgu Faktur

Modut Obiegu Faldur wEEP

Werkflow lub Obisg

Dokumentow

Svstam Finansonre-Kaizgowy

E-mail

Irmwy
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Podmioty z sektora nieruchomosci, przemystu, handlu i ustug najczesciej deklarujg korzystanie
z elektronicznego systemu do obiegu faktur. Wynika to gléwnie z rozproszonej struktury oraz

z koniecznosci prowadzenia projektow w réznych czesciach kraju.

W jakich branzach wystepuje elektroniczny system do zarzqdzania obiegiem faktur ?

Handel
Budownictwo/Nieruchomosci
Przemvst

Ustugi

s
I 197
I 1%
I 13%

I S °:

Energetvka/Cieptownictwo
Media 6%
Telekomunikacja

I ¢ °-

Finanse [Ubezpieczenia 6%

Gastronomia
Reklama Marketing/ PR

Transport/Logistvka

Organizacje, ktére wykorzystuja system informatyczny do obiegu faktur, chetniej przyjmuja faktury
w formie elektronicznej. Najczesciej jest to dokument PDF lub skan faktury.

Jaki procent faktur przyjmowany jest elektronicznie w odniesieniu do organizacji posiadajqcych i nie

posiadajqcych elektronicznego obiegu faktur
17%

33%

Wiszvstkie mkiury

Powvie 90 %

75%-90%

Ponizej 10 %

Zadna fakiura

Organizacja nie przvjmuje

faktur w formie elekironicznej

B Posiada elekironiczny svstem obiegu fakiur B Nie posiada elekironicznege svstemu obiegu faktur
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Ponad potowa polskich organizacji deklaruje potrzebe wdrozenia systemu wspomagajacego proces

obiegu faktur.

Czy zauwazajq Paristwo potrzebe wdroZenia systemu obiegu faktur ?

10% m Tak
m[ie

34% = MNiedotyezy
[organizacja
posiadajuz
taki systern)

L1y

Najwiekszg potrzebe wprowadzenia systemu informatycznego wyraza zarzad (90 proc.), kontroling
(73 proc.) i administracja (67 proc.). W uzasadnieniu twierdza, ze takie narzedzie umozliwi im petna
kontrole nad kosztami organizacji. Wysoka potrzeba wdrazania systemu charakteryzuje si¢ rowniez
stanowisko Dyrektora Finansowego, co wynika z faktu, iz reprezentujac finanse organizacji
nieustannie poszukuje narzedzi przyczyniajacych sie do generowania oszczednosci. Badanie
wykazalo, iz przedstawiciele dziatow ksiegowosci, ktérzy zglaszajq najwiecej probleméw i potrzeb
zwigzanych z praca z fakturami, w mniejszym stopniu deklaruja potrzebe systemu informatycznego,
ktéry wspomoze proces obiegu faktur. Wywiady pogtebione potwierdzily, iz wynika to przede
wszystkim z nieswiadomosci funkcjonowania narzedzi informatycznych, ktére sa dedykowane
wylacznie temu procesowi. Taki system automatyzuje proces obiegu dokumentéw kosztowych,
usprawnia prace dziatu ksiegowego i znaczaco przyczynia sie do ulatwienia codziennej pracy z
fakturami.

Ktéry z dzialéow widzi potrzebe wdrazania systemu informatycznego obiegu faktur?

Zarzad 90%
Inne stanowiskow dziale kontrolingu
Administracja
Drvrektor Finansowy
Kontroler Finansowy
Inne stanowsko w dziale finansdw
Inne ] 51%
Ghowna Ksiegowa /Giowny Ksiegowv ] 51%
Inne stanowisko w dziale ksiegowosci | 45%
) SV H
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WNIOSKI

Raport Obieg Faktur Kosztowych  2009/2010

prezentuje trendy i praktyki w zakresie zarzadzania

dokumentami kosztowymi na prébie 337 organizacji dzialajacych na terenie Polskl, reprezentujacych
najwazniejsze galezie gospodarki. Na uwage zastuguje fakt, iz 80 proc. badanych to przedstawiciele
dziatéw ksieggowosci i finanséw, ktdrzy na co dzien pracuja z fakturami. Co piata organizacja
otrzymuje powyzej 1000 faktur miesiecznie, zas najwigksza ich ilo$¢ generuje gornictwo i
kopalnictwo. Media i telekomunikacja to nastepne w kolejnosci branze, ktoére charakteryzuja sie

generowaniem duzej ilosci dokumentéw kosztowych w skali miesiaca.

Badanie potwierdzilo od lat panujaca praktyke, iz faktura trafia do organizacji najczesciej jako
przesylka i jest adresowana do sekretariatu. Pozycja sekretariatu jest szczegdlnie wazna w kontekscie
catosciowego procesu obiegu faktur kosztowych, gdyz jego udzial w procesie rejestracji, dekretacji
i wskazania osoby opisujacej jest niebagatelny. W przypadku, kiedy bezposrednio do niego trafi
faktura, sredni czas jej opisania i akceptacji wynosi 38,01 h. Z kolei jesli zostanie zaadresowana
bezposrednio do dzialu ksiegowosci, oszczednosci czasowe moga siegnac srednio 12,73 h, co wynika
gldwnie z praktyki opisywania faktury bezposrednio przez dzial ksiegowosci (dotyczy matych

i srednich organizacji).

79 proc. badanych organizacji prowadzi ksiggowos¢ w centrali, a 47 proc. z nich posiada oddzialy, co
wskazuje koniecznos¢ powielania faktury i przesytania pomiedzy poszczegélnymi osobami. Oznacza
to wysokie koszty kopiowania faktur wraz z zalaczonymi umowami oraz dodatkowe koszty

przesytek.

Waznym elementem procesu obiegu faktur jest funkcjonowanie instrukgji lub procedury wskazujacej,
w jaki sposdb w danej organizacji sa opisywane, akceptowane i ksiegowane faktury. Czesto
funkcjonuje ona w formie ustnej, co w konsekwencji prowadzi do niescistosci, pomytek, dopytywania
sie wspotpracownikéw, co z kolei wydtuza czas procesu. W 29 proc. badanych organizacji instrukcja
obstugi faktury kosztowej nie funkcjonuje. Wsréd tych podmiotéw 61 proc. negatywnie ocenia prace z
fakturami. Wniosek ten nie dziwi, gdyz brak spisanych regut postepowania z faktura powoduje brak
wiedzy na temat opisu merytorycznego oraz osob odpowiedzialnych. Zdezorientowanie pracownika
w konsekwencji prowadzi do opdznien czasowych, ktére przekladaja sie na realne straty materialne
organizacji. Zatem mozna wysnuc¢ wniosek, iz bez instrukcji postepowania z fakturami niemozliwe

jest prawidtowe funkcjonowanie dziatu finansowo — ksiegowego.

Badanie wykazato aktualnie panujacy trend, iz faktura kosztowa dotyczy znaczacej czesci organizacji
i nie jest udzialem jedynie finanséw i ksiegowosci. Fakt ten jest szczegdlnie istotny w kontekscie
zmian organizacyjnych, gdyz odpowiednie zdefiniowanie potrzeb pracownikéw w zakresie pracy
z fakturami moze przynie$¢ znaczace oszczednosci czasowe i finansowe. W ponad 1/3 badanych
organizacji w procesie obiegu faktur bierze udzial srednio 1/4 wszystkich pracownikow, co
w przypadku sredniej organizacji oznacza udziatl ok. 60. osob. Wazne, aby za poszczegdlne etapy

procesu byly odpowiedzialne osoby o odpowiednich kompetencjach i uprawnieniach, gdyz od tego
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zalezy czas zaksiggowania dokumentu kosztowego. Dodatkowo inni wspotpracownicy musza
wiedzie¢ (pamigtac), kto odpowiada za jaki etap procesu i jaka jest procedura akceptacji. Bez tej

wiedzy prawidlowe zaksiegowanie faktury na czas moze okazac si¢ niemozliwe.

Mimo, iz proces obiegu faktur dotyka znaczacej ilosci

0s0b w organizacji, wiele z nich niekorzystnie ocenia
prace z fakturami. Przez 44 proc. badanych jest
oceniany negatywnie. Dana ta jest szczegélnie wazna
w kontekscie nie tylko satysfakcji pracownikéw, ale
przede  wszystkim  wprowadzania  usprawnien
funkcjonowania organizacji. Podstawa takiej oceny jest
nieznajomos¢ procedur i brak instrumentéw do
wyciagania konsekwencji za opdznianie procesu.
Prawie potowa badanych wskazata, ze zwyczajnie nie
znajduje na to czasu. Skutki negatywnej oceny pracy

z fakturami z pewnoscia tagodza odpowiednie

narzedzia automatyzujgce i usprawniajace prace oraz
tym samym eliminuja wigkszos¢  problemow

zwiazanych z catym procesem.

Na poczatku drugiego dziesieciolecia XXI wieku jedynie 14 proc. organizacji w Polsce wykorzystuje
system informatyczny do akceptacji faktur. Nadal wiekszos¢ organizacji akceptuje fakture poprzez
zloZzenie podpisu na rewersie oryginalnej faktury. W procesie akceptacji zarzad organizacji
uczestniczy wytacznie po przekroczeniu okreslonej kwoty, ktéra uznaniowo jest przyznawana przez
dane podmioty. Wysoko$¢ limitu zalezy od wielkosci organizacji. Badanie wskazato, iz $rednio
zarzady organizacji uczestnicza w procesie akceptacji faktury po przekroczeniu kwoty 5,3 tys. zt.
W przypadku akceptacji tacznej, w ktorej uczestniczy wieksza liczba stanowisk, elektroniczny system
obiegu faktur pozwala na akceptacje faktury przed uptywem 7 dni, przy czym w organizacjach bez
elektronicznego systemu proces ten moze trwa¢ nawet ponad 1 miesigc. Tylko niecate 20 proc.
organizacji przechowuje faktury w formie elektronicznej, pozostata wigkszo$¢ nie prowadzi
archiwizacji elektronicznej, co stanowi znaczace utrudnienie dla catego procesu. Zautomatyzowany
obieg faktur pozwala na wyszukanie danego dokumentu wedlug na przyklad numeru faktury.
Niejednokrotnie faktury archiwizowane papierowo sa kopiowane i wielokrotnie powielane tacznie

z zalaczonymi umowami czy zamowieniami, co znaczaco generuje niepotrzebne koszty organizacji.

Wyniki potwierdzaja nieuchronng tendencje organizacji do automatyzacji procesu obiegu faktur
kosztowych, wynikajaca z jednej strony z dojrzatosci organizacji, z drugiej za$ z odpowiedzialnej
postawy generowania oszczednosci i wprowadzania zmian usprawniajacych funkcjonowanie calej
organizacji. Jednym z najwazniejszych determinantéw w procesie obiegu faktur jest czas, ktérego
,okielznanie” prowadzi do realnych oszczednosci finansowych. Doswiadczenie badanych organizacji
potwierdza, Ze elektroniczny system obiegu faktur pozwala zaoszczedzi¢ nawet 70 proc. czasu
w porownaniu z papierowq realizacja tego samego procesu. Jest to wyjatkowo wazny argument
w kontekscie potrzeb dziatéw finansowo — ksiegowych, z ktérych 64 proc. domaga sie skrocenia czasu
opisu i akceptacji faktur. Drugim, réwnie waznym czynnikiem, jest wiedza na temat pojawienia sig¢

faktury w organizacji, ktérej jakos¢ usprawnia calo$ciowy przepltyw finansowy. Elektroniczny system
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obiegu faktur pozwala na uzyskanie szczegélowych informacji na temat dokumentéw kosztowych
oraz zawiera funkcje zdefiniowanych stownikow i podpowiedzi. Ponad 1/3 przedstawicieli dziatow
ksiegowosci i finanséw uwaza, iz automatyzacja systemu obiegu faktur znaczaco usprawni caty

proces opisu i akceptacji faktur.

Przy dzisiejszym poziomie zinformatyzowania organizacji, jedynie 14 proc. posiada system
wspomagajacy proces rejestracji, opisywania i akceptacji faktury. Najczesciej wykorzystywany jest
dedykowany program do obiegu faktur lub modul zintegrowany z systemem ERP. Jednakze
konieczno$¢ wdrozenia takowego systemu deklaruje ponad potowa respondentéw, jasno upatrujac
w nim narzedzie do poprawy funkcjonowania calej organizacji. Duzym pocieszeniem jest fakt, iz 90
proc. przedstawicieli zarzadu widzi potrzebe wdrazania systemu, co $wiadczy o duzej Swiadomosci

biznesowej i holistycznym zarzadzaniu organizacja.

Dzial finansowo-ksiegowy w mniejszym stopniu niz zarzad czy administracja wyraza chec
wprowadzenia narzedzi automatyzujacych proces obiegu faktur. Nalezy podkresli¢, ze osoby
z wyzszego szczebla zarzadzania cze$ciej wyrazajg potrzebe wprowadzenia zmian majacych na celu
usprawnienie pracy i oszczednosci finansowe, co wynika z lepszego dostepu do informacji. Mniejsza
che¢ pracownikow dziatéw finansowo - ksiegowych do wdrazania takowych narzedzi jest

spowodowana brakiem wiedzy na temat

JI—

nowoczesnych  narzedzi  automatyzujacych
proces obiegu faktur kosztowych. Dodatkowym
hamulcem do wprowadzania zmian w sposobie
pozyskiwania i przechowywania dokumentow
jest  niejasnos¢  przepiséw dotyczacych
dokumentacji elektronicznej. Badanie pokazuje,
Ze pozyskanie wiedzy na temat nowoczesnych
narzedzi wérod pracownikow dziatldw finansowo
- ksieggowych ma bezposredni wptyw na inicjacje

zmian w zakresie automatyzacji tego procesu.

Tematyka faktur dotyczy kazdej organizacji dzialajacej w Polsce, bez wzgledu na wielkos¢, specyfike
dziatania czy zakres dziatalnosci. Dla wielu z nich prawidlowe zarzadzanie obiegiem faktur stanowi
jeden z podstawowych celéw zmian organizacyjnych, ktére w skali ogdlnej przyniosg realne
oszczednosci czasowe i finansowe. Optymalizacja procesu zarzadzania fakturami to widoczny trend
w procesach reorganizacyjnych, ktdry jest wynikiem z jednej strony doswiadczenia, z drugiej zas

nowoczesnych tendencji zarzadzania organizacja.

Kolibro we wspoétpracy z konsultantami ObiegFaktur.pl jako pierwsze w Polsce podjeto tematyke
procesu obiegu faktur kosztowych. Nie bez znaczenia temat ten jest podejmowany na przetomie
dziesigcioleci XXI wieku. Doswiadczenie wielu organizacji w Polsce, $wiadomos¢ ogdlnoswiatowych
trendow w dziedzinie zarzadzania oraz wieloletnia praktyka w tym zakresie pozwala prognozowac,
iz obieg faktur kosztowych w najblizszych latach bedzie nadal jednym z najczesciej

automatyzowanych procesow biznesowych w Polsce.
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Statystyki — Ciekawostki

e W pierwszym ogolnopolskim badaniu
obiegu faktur kosztowych wzieto udziat 337

organizacji.

¢ Ponad 80 proc. badanych to przedstawiciele

dziatéw ksiegowosci i finansow.

* Niemal 40 proc. organizacji zarzadza
miesiecznie miedzy 100 a 500 fakturami
kosztowymi, co piata organizacja otrzymuje
miesiecznie powyzej 1000 faktur, 4 proc.

badanych organizacji powyzej 10 000 faktur

W miesigcu.

* Najwigksza ilo$¢ faktur kosztowych miesiecznie generuje goérnictwo i kopalnictwo — 6250,

nastepne w kolejnosci sag media — 3200, trzecie miejsce zajmuje telekomunikacja — 2956.
* 1/4 organizacji z branzy medialnej generuje powyzej 10 tys. faktur w miesiagcu.

* W prawie 60 proc. badanych podmiotow wiekszos¢ faktur trafia do organizacji poprzez

sekretariat lub kancelarie.

* Kiedy faktura adresowana jest do opisujacego (czyli osoby odpowiedzialnej za zakup), proces
jej opisu i akceptacji trwa $rednio 77,89 h. Jesli fakture odbiera sekretariat, sSredni czas wynosi

38,01 h. Kiedy faktura dostarczona jest do dziatu ksiegowosci, czas skraca sie do 25,28 h.

* Prawie 80 proc. organizacji prowadzi ksiegowos¢ w centrali, wérdd nich 47 proc. posiada

oddziaty, co wyznacza koniecznos¢ kopiowania faktur.

e 26 proc. organizacji z sektora administracji publicznej nie posiada wdrozonej instrukcji

postepowania z fakturami.

* 68 badanych organizacji dysponuje instrukcja, ktéra okresla zasady opisywania

i akceptowania dokumentow kosztowych.

* W 33 proc. badanych organizacji érednio 1/4 wszystkich pracownikéw bierze udziat
w procesie opisywania i akceptacji faktury. W przypadku sredniej organizacji oznacza to

uczestnictwo w procesie ok. 60 0sob.

* W przypadku dekretowania i opisania faktury przez ksiegowa czas catego procesu w 65 proc.
przypadkow nie przekroczyt 1 dnia. Jesli natomiast osoba odpowiedzialng za dekretacje

i opisanie dokumentu byl pracownik zwiazany z zakupem, czas byt wydtuzony pieciokrotnie.
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* 44 proc. organizacji negatywnie ocenia zaangazowanie pracownikow w proces akceptacji

i opisywania faktury.

* 84 proc. organizacji akceptuje fakture poprzez podpis na rewersie oryginalnego dokumentu,

czesto z wykorzystaniem tzw. stempla akceptacji kosztu.
* Jedynie 14 proc. organizacji wykorzystuje system elektroniczny do akceptacji faktury.

» Zarzady w Polsce uczestnicza w procesie akceptacji faktury po przekroczeniu progu 5,3 tys.
zt.

W 60 proc. badanych organizacji, od wartosci lub rodzaju (kosztu) faktury zalezy wybdr
osoby akceptujacej.

* 26 proc. badanych organizacji wprowadzito zasade, w mysl ktérej pracownik generujacy

koszt, nie moze go samodzielnie zaakceptowac.

» Tylko organizacje, ktére posiadaja system elektroniczny do obiegu faktur i regute akceptacji

kosztu przez kilka osob tacznie, sa w stanie zaakceptowac fakture nawet w ciggu kilku minut.
* 43 proc. ankietowanych twierdzi, iz najdtuzej trwa opisywanie faktury.

* Nawet 70 proc. moga wynies¢ oszczednosci czasowe w procesie opisu i akceptacji faktury

w przypadku wdrozonego systemu do obiegu faktur.

* 64 proc. przedstawicieli dziatu finanséw i ksiegowosci domaga sie skrocenia czasu opisu

i akceptacji faktury.

* Ponad 1/3 przedstawicieli dziatow finansowo — ksiegowych widzi szans¢ usprawnienia pracy

z fakturami poprzez automatyzacje procesu.

* 19 proc. organizacji przechowuje faktury w formie elektronicznej, 79 proc. w ogole nie

archiwizuje elektronicznie danych.
* 29 proc. badanych firm wprowadzito zakaz przyjmowania faktur w formie elektroniczne;.

* 14 proc. badanych organizacji posiada system informatyczny wspomagajacy proces rejestracji,

opisywania i akceptacji faktury, najczesciej jest to system obiegu faktur (34 proc.)

* 9 proc. badanych organizacji akceptuje fakture
wykorzystujac e-mail, 3 proc. poprzez arkusz Excel
i MS Word.

* 56 proc. polskich organizacji deklaruje potrzebe
wdrozenia systemu wspomagajacego proces obiegu
faktur. Najwieksza potrzebe wprowadzenia systemu

informatycznego wyraza zarzad (90 proc.), kontroling

(73 proc.) i administracja (67 proc.).
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