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- Anotace -

Standardizace je cesta k inovacim.
Jeden z klicovych principu Toyota Motors.

2. Anotace

Diplomova prace popisuje prubeh projektu optimalizaci business procesu firmy INSIA
s.r.o. Jako zaklad se pouzivd metodika reengineeringu podnikovych procesu M.
Hammera a J. Champyho. Prace obsahuje detailni popisy vybranych podnikovych
procesu, jejich podrobnou analyzu, optimalizacni navrhy a kalkulaci nakladu na

implementaci navrzenych zmen.



- Popis spolecnosti -

3. Popis spolecnosti

3.1. Historie firmy

Firma INSIA s.r.o. vznikla v roce 1992, kdyzZ se dva pratelé prave po ukonceni vysoké
Skoly rozhodli zalozit vlastni firmu. Pojmenovali ji PORTFOLIO ALFA s.r.o. Firma se
specializovala na uzavreni pojistek pro obcany a malé a stredni firmy. Po nekolika
letech firma zacala spolupracovat s nekolika makléri, a prijala na staly pracovni
pomer asistentku a fakturantku. V roce 1998 ve firme pracovalo 15 osob, v soucasné
dobe pocet zamestnancu vzrostl na 23. Vedeni spolecnosti uz od vzniku spolecnosti
dbalo na vyuziti technologii a IS ve firme. Firma doposud vystridala tri IS, prvni dva
byly koupené, dva posledni si firma vyvijela vlastnimi silami. Zavedeni YETI™,
soucasného IS, technicky umoznilo vytvoreni site INSIA, ktera vznikla vroce 2004
spojenim nekolika vyznamnych pojiStovacich makléru do jednotné site. Pri této
prilezitosti se PORTFOLIO ALFA s.r.o. prejmenovalo na INSIA s.r.o. Dnes sit INSIA
ma 37 kancelari vCeské Republice i na Slovensku a planuje postoupit na polsky a

rakousky pojistny trh.

3.2. Principy fungovani site

Sit funguje na principu frencizingu, tj. spojeni nekolika menSich subjektu dohromady,
které se vSak navenek chovaji jako jedna velka firma. Kazda ze zGcastnenych firem
zustava ve vlastnictvi puvodniho majitele, zachovava se jeji vnitrni struktura, ale
vSechny firmy site maji spolecny marketing, znacku a informacni systém. Kvuli
moznosti byt soucasti site firmy se vzdavaji casti svych prijmu ve prospech INSIA.
Podobné spojeni umoznuje relativne malym subjektum dosahnout na trhu
zprostredkovatelu pojisteni dosti vyznamného postaveni. Mohou vyjednavat vysSi
provize od pojistoven, diky specializaci kazdého zclenu na ruzné oblasti pojistného
trhu poskytuji klientum komplexnejsi sluzby a mohou spolecne vyvijet software,
ktery by si zadna z firem o samote nemohla dovolit. Tento software s nazvem YETI,
které maklérum v INSIA umoznuje sdileni vedomosti, rizeni firemnich procesu,
planovani prijmu a komunikaci s obchodnimi partnery. Systém YETI pouzivaji jak
clenové site, tak jejich klienti, obchodni partneri a pojiStovny. Slovy webu firmy:
.YETl je vyspela internetova kancelar maklére a nadstandardni sluzba risk
managementu, jakou svym klientum muZze nabidnout pouze maklér site INSIA“.
Podrobnejsi popis IS YETI neni primo predmetem této prace a proto je vyclenen

v samostatné priloze.



- Popis spolecnosti -

Hned na zacatku je nutné rozliSit pojem sit INSIA a firma INSIA s.r.o. Mluvim-li o
firme, mam na mysli firmu INSIA s.r.o. — frencizora, hlavni firmu, kterd pod sebou
sdruzuje vSechny ostatni cleny site. Hovorim-li o siti, pak mam na mysli jak firmu

INSIA s.r.o. tak i vS8echny podrizené subjekty (frencizanti).

Schéma fungovani site:
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V cele je INSIA s.r.o. (centrala), ktera sdruzuje, a do jisté miry i ridi, podrizené
maklére — SM (neboli spolupracujici maklér). SM mohou byt bud pravnické nebo
fyzické osoby. Fyzické osoby, Zzivnostnici, jsou zpravidla dale koordinovani jednou
z pravnickych osob. Navenek to vypada, ze hlavni firma je INSIA, SM-pravnické
osoby jsou jeji pobocky a SM-fyzické osoby jsou zamestnanci koordinujicich SM.
Z mandatnich smluv mezi centralou a SM plyne, Ze SM jsou vyhradnimi zastupci
firmy INSIA s.r.o. a jejich podil na provizich z uzavrenych pojistnych smluv jim musi
byt preposlan firmou INSIA s.r.o. na zaklade dohodnutého rozdeleni provizi.

Zpravidla si INSIA s.r.o. ponechavé patnactiprocentni podil z celkové provizi SM.

3.3. Organizacni struktura

Kancelar INSIA s.r.o. se nachézi v Praze v Rimské ulici. Ve firme je celkem 23
zamestnancu: 7 makléru, kteri zprostredkovavaji obchody INSIA, manazerka
marketingu a jeji asistentka, které odpovidaji za spolecny marketing celé site, 6
pracovnic financniho oddeleni, zajiStujicich prerozdelovani penez mezi jednotlivé SM,

asistentka vedeni, backoffice manazerka, majici na starosti spravny chod kancelare a

9



- Popis spolecnosti -

recepci, pracovnik IT — vyvoj a podpora firemniho informacniho systému (moje
pracovni pozice ve firme ) a brigadnice. V cele firmy stoji 2 majitelé, kteri spolecne

firmu ridi.

Organizacni schéma centraly:

Vedeni spolecnosti

~ -
-
Marketingova manazerka ‘ ‘ Asistentka vedeni spolecnosti | | IT ‘ Vedouci makléii Vedouci fakturaéniho oddeéleni
<o -
- , -~
oy "
~ ,
— -~
~ 5 P
- N

-~
-

i —
Asistentka marketingu Back office manazer } - A ~ | Maklére Eakturantioy
- -

— - 4 i

Organizacni schéma SM zde neuvadim, protoze se kancelar od kancelare lisi, navic to

pro ucel prace neni nutné.

3.4. Popis pojistného trhu CR

Obecne se kdekoliv na svete pojistny trh povazuje za velmi konzervativni. V Ceské
Republice je to rovnez jeden z nejvice regulovanych segmentu trhu, plati zde jak
mezinarodni regulacni normy tak i normy Ceské Narodni Banky.

Podle Udaju Ceské asociace pojiStoven celkova velikost pojistného trhu CR je
120mlird. CZK, z toho 47mird.v zZivotnim a 73mird.v nezivotnim pojiSteni. Trh je velmi
koncentrovany v Zivotnim pojiSteni trem nejvetSim pojiStovnam nalezi 55% trhu a

V nezivotnim az 649%"*.

1 Ceska asociace pojistoven (Praha). Pojistny trh v cislech 2006 [dokument ve formatu PDF]. 29.1.2007
[cit 23. 5. 2007]. Dostupny z: http://www.cap.cz/soubor.aspx?id=266
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Podle slov p. Spirakuse® cesky pojistny trh je malo inovativni a vykazuje klesajici

trend i presto, Zze HDP Ceské Republiky neustale roste.

3.5. Postaveni INSIA s.r.o. natrhu

INSIA s.r.o nabizi svym klientum veSkeré druhy pojistnych produkty dostupné na
trhu, navic INSIA ve spolupraci s nekterymi pojiStovnami ma vyvinutou radu
unikatnich produktu s pravem jejich vyhradni distribuce. Jedna se o velmi specifické
produkty takové jako manazerské pojisteni ,,D&0O”, ,klid za volantem®, pojiSteni proti
trestnim ridicskym bodum ,,Point Protect” a jiné.

V Zebricku pojiStovacich makléru Asociaci ceskych pojiStovacich makléru podle

objemu uzavrenych smluv v roce 2006 se INSIA s.r.o. umistila na 7. misto®.

Viz. tabulka:
objem uzavrenych
obchodu v roce 2006
Nazev splecnosti (tis.CZK)

Aon Stach group 1763185
MARSH, s.r.o. 1198 757
CAC pojistovaci

maklérska spol.s r.o. 1004 521
RENOMIA, a.s. 636 330
RESPECT CR 471 369
GrECo International, s.r.o. 415 385
Insia, s.r.o. 154 845

2 FP - financni poradce Ekonomika roste, ale pojistné klesa. Proc?. FP - financni poradce, 22. kvetna 2007,
rocnik IV., cislo 5, str. 15-16. ISSN 1214-410X
3 Asociace ceskych pojiStovacich makléru (Praha). Vysledky clenu ACPM [www dokument]. 3.5.2007. [cit

23. 5. 2007]. Dostupné z:
http://acpm.cz/index.php?action=section&id=8820&catalogue_8820_ 8809_offset=0

11
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4. Duvody optimalizaci procesu

Projekt optimalizace zacal 2z dvou hlavnich duvodu. Firma za posledni rok zvetSila
svuj obrat o 147% a tim zaujala 42. misto Zebricku spolecnosti Deloitte mezi
padesati nejrychleji rostoucimi spolecnostmi Stredni Evropy. INSIA roste jak podle
obratu tak i podle poctu pobocek, expanduje do sousednich statu a neustale navysuje
pocet podrizenych SM. ZvySuji se naroky jak na pracovni silu tak i na efektivitu
prace. Pro ilustraci za rok 2005 INSIA vystavila 8000 faktur, za rok 2006 se jejich
pocet zvySil na 16000, zvysSil se i pocet zamestnancu z 18 na 25 osob. Soucasne
s prijmy se zvySily i naklady, proto pomoci optimalizace chce firma nastavit interni
procesy tak, aby se néklady snizily nebo alespon rostly pomaleji nez prijmy. Za
druhé, ve firme neexistovaly predpisy, jak maji jednotlivé cinnosti probihat, proto
druhym cilem projektu bylo za prvé zjistit jak jednotlivé klicové cinnosti probihaji a

nasledne optimalizaci zajistit aby probihaly standardizovanym zpusobem.

4.1. ZvysSeni zisku spolecnosti

V soucasné dobe vyvoj prijmu a vydaju firmy lze zjednoduSene ukazat na

nasledujicim grafu:

/
/ /- —&— prijmy
A/‘//. —#@— néklady
;/—I’

l.ctvrtleti 2.ctvrtleti 3.ctvrtleti 4.ctvrtleti

Graf ma jen ilustrativni charakter ale zhruba odpovida krivkam vyvoje vydaju a
prijmu. Vedeni chce rozsSirit mezeru mezi nimi, coz povede ke zvy3eni zisku. Jak toho
chce spolecnost dosahnut? Na jedné strane se musi nadale zvySovat prijmy a na
strane druhé naklady musi byt snizeny na nejniz§i moznou uroven. Z jakych oblasti

prameni zvySovani nakladu a prijmu spolecnosti? Ctvrtleti
4.1.1. Oblasti prijmu INSIA

Oblast stalého prijmu:
» Provize z kmenu INSIA s.r.o. a kmenu SM
12
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je to jediny zdroj penez INSIA s.r.o., a velikost kmenu urcuje

jeji soucasné i budouci prijmy

Potencialni oblasti rustu:

> Akvizice INSIA s.r.o. jako pojistovaciho maklére, nejvetsiho clena site

zde INSIA vykazuje spiSe staly dlouhodoby pokles, v roce 2005
0 12,4% a vroce 2006 o 6,5%, duvodem je to, Ze INSIA
prichazi o velké klienty, kteri ji vymenuji za konkurencni ceské

nebo mezinarodni maklére.

> Akvizice stavajicich SM

zde INSIA vykazuje pomaly rust (do 10% rocne). Jelikoz marze
INSIA z jednoho klienta SM, je mala a pocet klientu je velky,
dochéazi krozlozeni rizika. A ztrata velkych klientu SM se
neprojevuje markantne na zisku INSIA s.r.o. navic kazdy
maklér po vstupu do site vykazuje dlouhodoby rust, jelikoz
prenechava cast administrativy a rizeni své firmy spolecnosti
INSIA a SW YETI a tedy mé& vice casu na venovani svému

hlavnimu businessu.

> RozSireni site — prijem novych clenu

Prijem novych makléru do site je hlavni pricina rychlého rustu.
Jak uz bylo popsano vyse, pokud SM pristoupi do site, veSkery
jeho kmen je preveden na INSIA. Prumerny clen site ma
pojistny kmen 23,7mil. CZK, coz na provizich cini priblizne
3,8mil. CZK, z toho podil INSIA je 13%. Jinymi slovy pokud do
INSIA pristoupi jeden prumerne velky maklér, znamena to rocni

prirustek na provizich asi 0,5mil. CZK.

> Nové sluzby nebo produkty z pribuznych odvetvi

INSIA muze zvysit své prijmy pokud dokaze poskytovat svym
zdkaznikum komplexnejsi sluzby, v soucasné dobe se clenové
site prevazne zameruji na poskytovani pojisteni, dalSi zisky by
mohly prinést napr. placené likvidace Skod pro klienty, analyzy
rizik a risk management.

INSIA se také snazi zvySovat své zisky tim, ze prebira do palety
nabizenych produktu produkty z jinych pribuznych odvetvi
(bankovnictvi a financni sluzby). V soucasné dobe bezi
v pilotnim provozu projekt, kde ve spolupraci se Citibank

makléri prodavaji kreditni karty. Projekt vSak bezi jen kratce,

13
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proto zatim nelze hovorit ani o UspeSnosti ani o potencialu

podobnych produktu pro sit.

4.1.2. Oblasti nakladu

> NejvetSim nakladem firmy jsou platy zamestnancu, kazdy dalSi clovek prijaty
na HPP znamena minimalne 250tis. vydaju rocne
» Druhé misto v pricce nakladovosti zaujimaji vydaje na rozvoj a podporu YETI.
Mesicne provoz YETI vychazi miniméalne na 120tis. CZK
> Velkou a nezanedbatelnou cast tvori bezné provozni vydaje jakozto nakup
toneru a papiru do tiskaren, nadkup HW a SW, Udcty za benzin a opravy
firemnich vozidel, zamestnanecké Ucty za mobilni telefony apod.
> Pronajem kancelari a garazi v ulici Rimska.
> Vedeni Ucetnictvi externi firmou
> Naklady spojené s organizaci a provedenim firemnich akci pro celou sit
Prijmy spolecnosti zatim prameni jen z toho jak velky je jeji soucasny kmen a nejvice
Usili spolecnost smeruje ktomu, aby se nadale kmen zvySoval. Bud to bude tim, ze
kmen poroste akvizicemi SM a samotné INSIA s.r.0. a nebo tim, Ze do site pristoupi
novy clen. Jenomze s vy$Sim kmenem rostou i naklady: narusta objem penez, které
INSIA s.r.o. prefakturovava a rozposilava podle mandéatnich smluv s SM. Narusta
také objem prace pro marketing, ktery vyviji nové produkty pro vetsi pocet makléru,
a musi také zjiStovat dostupnost marketingovych materialu pro vetSi pocet
konecnych uzivatelu. Stoupaji naroky na IS, ktery celi pozadavkum vetsiho cisla lidi.
Navic pri expanzi do sousednich statu IS se musi prizpusobit mistni legislative a
mistnim pojiStovacim zvykum a tradicim. Kazdy SM se specializuje na trochu odliSny
druh pojisteni (napr. prumysl, retail, zivotni pojiSteni) a proto ma odliSné naroky na
IS, ktery musi odpovidat pozadavkum celé site. Jak je patrné, zvySeni kmene prinasi
také zvysSeni vSech polozek nakladu, a to zejména prvnich dvou nejvetSich: naklady
na zamestnance a YETI. Pred 6 mesici nastoupily do firmy 2 asistentky, jedna do
financniho oddeleni, druhad do marketingu. Pocet pozadavku na funkcnost YETI firma

nemuze ovlivnit. Ale to jestli prijme nebo neprijme dalSiho zamestnance ano.

4.2. Standardizace

Nekteré klicové cinnosti ve firme byly jak pro me tak i pro vedeni cernou skrinkou,
vedeli jsme co do ni vstupuje a jaky bude vystup, ale co probiha uvnitr jsme jen
odhadovali. INSIA s.r.o. sice ma IS ktery cinnost zamestnancu ridi, ale nebylo jisté,
za prvé, jestli po tak rychlém rustu spolecnosti nastaveni samotného IS je stale

optimalni a za druhé, jestli nekteré cinnosti zamestnancu nejsou zaznamenany v IS,

14
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jestli nedelaji nejaké cinnosti zbytecne nebo duplicitne. Ve firme neexistuje
dokumentace, ktera novému zamestnanci rekne, jak ma svoje Ukony provadet,
chovani pracovniku ridi zvyklosti a dohodnutéd pravidla, kterd ovSem nejsou nikde
zaznamenana. Proto INSIA s.r.o. potrebovala sepsat probihajici procesy a vytvorit
standardni postupy, které by byly zavazné pro kazdého zamestnance. Lze tedy rici,

Ze optimalizace by mela klicové procesy standardizovat.
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5. Pouzitd metodika

Postupoval jsem podle upravené metodiky M. Hammera a J. Champyho.

5.1. Metodika M. Hammera a J. Champyho

Metodiku M. Hammera a J. Champyho Ize shrnout do nasledujici tabulky*:

Krok projektu

Cil

Uvedeni do

reengineeringu

Projekt je iniciovan vrcholovym vedenim. To strucne a
pragmaticky popiSe soucasnou situaci v podniku jako vychodisko

k nutné akci. Prednese svou vizi zamestnancum podniku.

Identifikace

podnikovych procesu

Tento krok da vSeobecny prehled o procesech v podniku, jak se
k sobe vzajemne maji a jak interaguji s okolim podniku. Jednim
z hlavnich vystupu kroku je grafické znazorneni vSech

podnikovych procesu.

Vyber podnikovych
procesu k

reengineeringu

Cilem tohoto kroku je vyber takovych procesu podniku, jejichz
reengineering prinese zakaznikum podniku zvySenou hodnotu.
V tomto kroku metodika doporucuje téz vybrat ty procesy,

jejichz reengineering bude bezproblémovy.

Poznani vybranych

podnikovych procesu

Smysl tohoto kroku nespociva ani tak v detailni analyze
funkcnosti vybranych podnikovych procesu, jako spiSe v analyze
jejich vykonu v provnani s tim, co se od nich ocekava

v budoucnu (po reengineeringu)

Redesign vybranych

podnikovych procesu

Tento krok je autory metodiky povazovan za jadro tvurciho
prinosu. Je charakteristicky uzitim predstavivosti a

vicerozmernym myslenim.

Implementace novych

podnikovych procesu

Timto krokem je reengineering uzavren. Metodika se
implementaci zabyvéa pouze na Urovni planovani projektu.
Hammer a Chapmpy veri, ze, pokud bude prvnich pet kroku
provedeno kvalitne a UspeSne, musi probehnout UspesSne i

implementace.

4 REPA, Vaclav. Podnikové procesy : Procesni rizeni a modelovani. Praha: Grada, 2006. 265 s. ISBN 80-

247-1281-4
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5.2. Upravena metodika

Krok projektu

Upraveny krok

Poznamka

Uvedeni do

reengineeringu

Definovani cilu

projektu

Spolecne s vedenim spolecnosti jsme si
ujasnili duvody a urcili cile optimalizacniho

projektu

Identifikace
podnikovych

procesu

Seznam klicovych

procesu

Sestavili jsme seznam klicovych procesu a

jejich kratky popis

Vyber podnikovych
procesu k

reengineeringu

Vyber procesu pro

optimalizaci

Vybrali jsme procesy, kterych se

optimalizace dotkne

Poznani vybranych
podnikovych

procesu

Detailni popis

vybranych procesu

Od vsech vybranych k optimalizaci procesu
se ocekava vysoka mira automatizace,
proto pri popisu jsem se soustredil na
detailni ukony a postupy kazdého

z popisovanych procesu

Redesign vybranych
podnikovych

procesu

Analyza vybranych

procesu

Urceni slabych mist procesu vhodnych

k optimalizaci

Redesign vybranych
podnikovych

procesu

Navrh optimalizace

Optimalizacni navrh v postupech procesu
nebo v jejich lepsi podpore informacnim

systémem firmy

Implementace
novych podnikovych

procesu

Kalkulace nakladu

na implementaci

Soucasti projektu nebyla implementace
navrhovanych zmen, proto jsem se
ohranicil pouze kalkulaci planovanych
nakladu na implementaci a kalkulaci

vynosu, které by zmeny mohly prinést

5.2.1. Cile projektu

Cely projekt mel 2 zakladni cile: snizit celkové firemni naklady a optimalizaci zaroven

zajistit, aby klicové procesy probihaly standardizovanym zpusobem.

5.2.2. Vlyber procesu pro optimalizaci

Spolecne s vedenim jsme sestavili seznam klicovych firemnich procesu a pokusili

jsme na zaklade odhadu vytipovat, ve kterych je optimalizace nezbytna a kde muze
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byt odlozena na pozdeji. Zde jsme nepostupovali podle jednoznacnych kriterii, spiSe
jsme vybirali procesy na zaklade odhadu ale snazili jsme se, aby optimalizace se

dotkla spiSe tech procesu, o kterych vime nejméne.

5.2.3. Detailni popis vybranych procesu

Nejprve jsem u procesu vybranych k optimalizaci ve spolupraci s odpovednymi
osobami sestavil podrobny popis vSech dotycnych kroku. VetSinou jsem vytipoval
jednoho ze svych kolegu a poprosil ho, at mi ukaze jak dela to ci ono, co dela
obvykle, a jestli mu/ji nebude vadit kdybych ho/ji pri praci pozoroval a pripadne
mu/ji kladl doplinujici otazky. Pri popisu financnich procesu mi velmi pomohl seSit
prave nastoupivSi asistentky financniho oddeleni, v kterém si velmi podrobne
poznamenavala jak ktery ukon se ma provéadet.

Pri pozorovani jsem si soustredil na nejmensi detaily kazdého Ukonu. Snazil jsem
zachytit napr. takové veci jako: kolikrat se vytiskne faktura? Co se stane po jejim
vytisknuti? Dava se na ni po vytiSteni razitko nebo podpis? Poznamenavaji si moji
kolegové neco na papirky u pocitacu? Pokud ano, tak co konkrétne, a jaky maji jejich
poznamky duvod? Vyuzivaji své poznamky pri nasledujicich cinnostech? Jak pri své
cinnosti vyuzivaji YETI? Jaka tlacitka a v jakém sledu pouzivaji? Tisknou neco ze
systému co by se tisknout nemelo?

Veskeré detaily jsem si poznamenaval na papir a nasledne do online systému WIKI

(https://wiki.kyberie.cz:8444), ktery je provozovan firmou Kyberie s.r.o. a ktery

pouzivame pro sledovani pozadavku na vyvoj YETI. Vyhodou toho systému je, ze
veSkera data jsou pristupna online v realném case jak pro firmu INSIA (zadavatele)
tak i pro firmu Kyberie s.r.o.(vykonavatele), systém umoznuje ke strankam prikladat

prilohy nebo si je navzajem propojovat a radit do stromu podle potreb.

5.2.4. Analyza procesu

V této fazi jsem uz mel dostatek informaci k analyze. Znovu jsem si prohlizel detailni
popisy procesu. Snazil jsem si odvodit, které kroky kazdého procesu jsou z pohledu
firmy klicové a kde optimalizace bude mit nejvetSi prinos: zpravidla kazdodenni
rutina nebo cinnosti, které jsou casove velmi narocné ale musi byt jednou za cas
provedeny. Pro zjednoduSeni jsem rozdelil kazdy proces na menSi procesy a
analyzoval kazdy z nich samostatne.

Pokousel jsem se urcit nejslabsi clanky kazdého z procesu, tedy cinnosti, které maji
na prvni pohled jasné nedostatky napr. duplicitni kroky procesu, zbytecné kroky z
hlediska efektivity prace nebo casove velmi narocné kroky. Jestli dohromady
vystaveni a vytiSteni faktury trvaji 2min. a nasledny tisk Stitku na obalku zabere

4min. to zrejme tisk Stitku neprobiha optimalnim zpusobem.
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5.2.5. Navrh optimalizace

Vychazel jsem s vysledku analyzy a snazil jsem se nejakym zpusobem napravit
odpozorované ,,nedostatky* procesu. PouZil jsem 3 druhy Uprav:

1. Uprava jednotlivych kroku procesu (redukce poctu kroku, odstraneni

duplicitnich nebo zbytecnych cinnosti apod.)
2. Uprava IS, aby lépe odpovidal probihajicim procesum a poZzadavkum
zamestnancu

3. Kombinaci prvnich dvou variant
Kazdou planovanou zmenu v krocich procesu jsem konzultoval nejdrive
s odpovednym pracovnikem, nasledne s jeho primym nadrizenym, pokud se zmena
tykala Ucetnictvi firmy tak i s Gcetni firmou, a nakonec s vedenim spolecnosti. Pokud
zmena nebyla vazana na zmeny v IS, tak byla implementovana okamzite, jinak byla
zaznamenana do WIKI k odpovidajicimu navrhu zmen v YETI s poznamkou ,,uplatnit
po zapracovani*.
Pokud jsem navrhoval zmeny v YETI, byl jsem obzvlast opatrny. Systém je velmi
komplexni a pripadny zasah do jeho logiky je velmi riskantni zalezitost. Kazda zmena
se projevuje na vice mistech a urcit dopady byt sebemensiho zasahu je velice slozité.
Proto jsem se snazil, aby pripadné zmeny v IS pokud mozno vyuzivaly stavajici logiky
systému a v zadném pripade nemenily datovou strukturu. Svoje navrhy jsem téz
zaznamenaval do systému WIKI, aby Kyberie s.r.o., jako budouci zpracovatel
zakazky mohla vyjadrit svuj nadzor. Po zpracovani vSech optimalizacnich navrhu zmen
v YETI vSech vybranych procesu jsem usporadal schuzku, které se zucastnili jednatel
Kyberie s.r.o., ktery by prijimal potencialni zakazku INSIA, vedeni INSIA s.r.o.,
vedouci financniho oddeleni (vetSina zmen systému se dotkla prace prave jejiho
oddeleni) a ja, jako navrhovatel budouci zmeny. Ucelem schuzky bylo, za prvé,
odsouhlasit pripadne upravit navrhy, aby odpovidaly mozZznostem Kyberie s.r.o. a
pozadavkum vsech zainteresovanych stran. A za druhé, stanovit plan implementace

jednotlivych zmen. Po nekolikahodinovych diskuzich se nam to podarilo.

5.2.6. Kalkulace nakladu

Pri kalkulaci nakladu jsem postavil proti sobe naklady na implementaci
optimalizacnich navrhu a na druhé strane ,uSetrené“ naklady firmy vyjadrené v
clovekohodinach za mesic, pripadne poctu korun za rok. Pri vypoctu nakladu na
implementaci jsem vychazel z odhadu jednatele Kyberie s.r.o. o pracnosti pri
implementaci jednotlivych zmen a dohodnuté sazby za clovekohodinu (950 CZK/clkh

vc. DPH). Nezapocitaval jsem ani nédklady vlastniho casu, ktery jsem stravil analyzou,

19



- Pouzitd metodika -

ani naklady spojené se zdrzenim mych kolegu od jejich prace pri popisovani procesu

nebo pri konzultacich optimalizacnich navrhu.

5.3. Prekazky

Na jednotlivych etapach trvani projektu jsem narazel na ruzné druhy ,,prekazek".

5.3.1. Detailni popis vybranych procesu

Pri sbirani podkladu potrebnych kpopisu jednotlivych procesu jsem narazil na jisty
odpor a neduveru ze strany mych kolegu. Nekteri z nich nesouhlasili, abych je pri
jejich cinnosti pozoroval, mysleli si, ze delam zbytecnou préaci nebo ze je chci
kontrolovat. Presvedcit je o opaku nekdy nebylo jednoduché. Argumentoval jsem tim,
Ze budouci analyza jim zjednodusi praci, zredukuje se pocet Ukonu a tedy i objem

prace, prostredi IS, ve kterém pracuji, se prizpusobi prave jejich potrebam.

5.3.2. Navrh optimalizace

Pri konzultacich optimalizacnich navrhu jsem se setkal s nechuti nekterych mych
kolegu zacit delat veci jinym zpusobem a tedy vzdat si své zabehnuté metody. Napr.
navrhoval jsem zruSeni seSitu, do kterého si pracovnice financniho oddeleni rucne
opisovaly veSkeré odeslané platby, vedeni spolecnosti s tim souhlasilo ale pracovnice
financniho oddeleni ne. Museli jsme ustoupit jejich tlaku a najit spolecny kompromis:
papirovy seSit bude nahrazen elektronickym, ktery se bude automaticky generovat
systémem pri schvaleni prikazu k Uhrade. Nebo makléri si nadale chteli zakladat
faktury, takze vedeni spolecnosti muselo vydat zavazné pravidlo: budou se zakladat
jen kopie faktur, text kterych se liSi od faktur, které byly zaslany klientovi (napr. v
pripade zjiSteni chybnych Gdaju, které vSak nejsou zavazné). Jeden optimalizacni
navrh narazil na neochotu treti strany. PokousSel jsem se zmenit frekvenci zasilanych
emailu odpovedné pracovnice AIG o nesplacenych upominkach, ale nepovedlo se mi

to. PojiStovna AIG trvala na drive dohodnuté frekvenci.
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6. Vyber procesu pro optimalizaci

6.1. Seznam klicovych procesu

Po patnactiminutovém sezeni s majiteli spolecnosti jsme sestavili nasledujici seznam
klicovych procesu:
1. Akvizice makléru INSIA s.r.o.
Péce a podpora stavajicich zakazniku
Prijem novych zamestnancu
Vyvoj a zavedeni novych produktu
Marketingova a propagacni podpora clenu site
Budovani znacky site
RozSireni site — prijem novym SM

ZlepSeni SW podpory (vyvoj YETI)

© N o o R~ DN

Podpora stavajicich a Skoleni novych uzivatelu YETI

=
o

. Fakturacni procesy inkasnich smluv

=
=

. Fakturacni procesy neinkasnich smluv

=
N

. Procesy placeni

6.2. Kratky popis procesu

6.2.1. Akvizice makléru INSIA s.r.o.

Akvizici se vdaném pripade rozumi jednani s klientem (nebo budoucim klientem),
které smeruje k uzavreni pojistné smlouvy. Firma INSIA s.r.o. jako pojiStovaci
maklér se specializuje na 2 oblasti: pojiSteni vetSich firem a pojiSteni obcanu.

Pri pojisteni jakéhokoliv rizika ve vetSi firme proces vedouci k uzavreni pojistné
smlouvu probiha nasledovne. Klient vypisuje vyberové rizeni. V tomto pripade je
jedno, jestli se jedna o stavajiciho klienta INSIA s.r.o. a zakaznik si jen preje pojistit
dalSi riziko, nebo jde o Uplne nového klienta, v obou pripadech jednani probiha
obdobne. Maklér kontaktuje potencialniho zakaznika a prihlaSuje se do vyberového
rizeni. Maklér sepisuje pozadavky klienta, sbira potrebné podklady a vypracovava
analyzu rizika, které nasledne predklada pojiStovnam. Ve spolupraci s upisovateli
jednotlivych pojiStoven maklér vypracovava nekolik nabidek. Klient uzavira vyberovy
rizeni a bud je podepsana smlouva nebo akvizice propada.

INSIA s.r.o. vretail sektoru vetSinou pojiStuje auta, domacnosti, nebo drobny

majetek (notebooky, el.stroje apod.) U pojiSteni obcanu cely akvizicni proces je
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mnohem jednodus$Si. Maklér na zaklade doporuceni kontaktuje potencialniho
zakaznika, nebo stavajici zakaznik kontaktuje maklére s tim, Ze by chtel neco pojistit
(napr. ma nové auto). Maklér si od klienta vyzada standardni podklady potrebné pro
pojistovnu. Pomoci kalkulacek a verejnych sazeb pojiStoven pripravi klientovi nekolik
nabidek, ze kterych si pak zakaznik vybere.

Za ctrnéctiletou praxi INSIA s.r.o. méa velmi dobre vyladené oba akvizicni procesy. Ma
radu komercnich kalkulacek pro vypocet standardnich pojiSteni v retail sektoru a
velmi dobré osobni vztahy s upisovateli v pojiStovnach. Spolecne s vedenim

spolecnosti jsme rozhodli, Zze optimalizace zde neni nutna.

6.2.2. Péce a podpora stavajicich zakazniku

Prevazne se jedna o pomoc zakaznikum pri hldSeni Skodnich udalosti, nebo
aktualizaci stavajicich smluv zakazniku.

INSIA s.r.o. nepomaha svym Kklientum s vyrizenim Skod. AvSak pokud zakaznik
zavola, Zze se mu prave prihodila nejaka Skoda, maklér mu doda seznam kroku, které
je potreba udelat a seznam dokumentu, ktera pojiStovna pro uspesné vyrizeni Skody
potrebuje. Maklér také nekdy klientovi pomaha s fotodokumentaci, pripadne
ocenenim rozsahu Skody.

Aktualizaci stavajicich smluv (prolongace) probiha automaticky vpojiStovne, jedina
vec, kterou si spravce smluv musi pohlidat, jestli se nahodu nezmenil prepis
pojistného pro nasledujici rok, aby pri inkasnim zpusobu platby klient obdrzel fakturu
na spravnou castku. Jak i v predeSlém pripade jsme usoudili, Ze za 14 let proces mel

moznost se ustalit a tedy jeho optimalizace neni nutna.

6.2.3. Prijem novych zamestnancu

Prijem novych zamestnancu probeh&a zcela standardne. Nejdrive se identifikuje
nutnost prijmout nového cloveka, nasledne = doplni volna pozice na firemni web a
zadaji se inzeraty do tisku a personalnich agentur. Pohovory provadi vedeni
spolecnosti a vedouci prislusného oddeleni. Na zaklade pohovoru a vstupnich testu je
clovek bud prijat nebo zamitnut. Vzhledem k tomu, ze témer pokazdé clovek se
prijimd na zcela novou pozici (prave vzniklou), o optimalizace nebo standardizaci

zatim nelze hovorit.

6.2.4. Vyvoj a zavedeni novych produktu

Zpravidla nové produkty vymysli jeden z jednatelu spolecnosti ve spolupraci s jednou
nebo vice pojiStovnami. Postup je zhruba nasledujici: jednatel identifikuje mezeru na

trhu, udela analyzu produktu pojiStoven a vybere nejvice odpovidajici produkt. Po
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jednanich s pojiStovnami je produkt modifikovan a vylepSen tak, aby se co nejvic
priblizil potrebam potencialnich zdkazniku. Po té je produkt zaclenen do portfolia
INSIA s vyhradnim pravem jeho prodeje. Naslednou préaci prevezme marketingové
oddeleni, které pripravi propagacni materidly a inzeraty v mediich, pripadne
mailingovou kampan.

Vzhledem k tomu, Ze vyvoj novych produktu neni hlavni cinnosti firmy (za posledni 2
roky firma zavedla pouze 3 nové produkty), a vyvoj kazdého produktu je unikatni a
jedinecnou zalezitosti, optimalizace nebo standardizace ani v tomto pripade by

neprinesla velky uzitek.

6.2.5. Marketingovéa a propagacni podpora clenu site

Jedna se o soubor takovych cinnosti jako tisk vizitek pro nové zamestnance centraly
a SM, vyroba reklamnich predmetu (venkovni reklamni cedule, tuzky, desky, tezitka
apod.), priprava darku pro vyznamné klienty site, provedeni reklamnich kampani
v mediich nebo mailingovych akci.

Optimalizace vSech techto procesu probehla pred nekolika mesici, kdyz jsme se
s vedouci marketingového oddeleni rozhodli, Ze zavedeme do YETI online katalog
marketingového zbozi, a maklére site si budou objednavat propagacni materialy
primo ze systému. Tim odpadne velké mnozstvi komunikace mezi SM a

marketingovym oddelenim, a samotny proces objednavani se urychli.

6.2.6. Budovani znacky site

Znacka INSIA je budovana spolecne centralou a vSemi SM. Pravne je rizena
mandatnimi smlouvami mezi INSIA s.r.o. jinak spolecny trend site urcuji porady
vedeni, kde se ctyrikrat do roka sejdou majitelé vSech SM a vedeni INSIA s.r.o.
Proces je velmi slozity a vyzaduje velky objem odbornych znalosti o soucasné situace
na pojistném trhu, navic pojem znacka je do urcité miry abstraktni, proto

jednoznacne optimalizace se tohoto procesu nedotkla.

6.2.7. RozSireni site — prijem novym SM

Jak jsem jiz uvadel, INSIA neustéle pribird nové cleny. RozSireni site m& na starosti
jeden z jednatelu INSIA s.r.o. Nejdrive jsou z databaze firem vybrany maklérské
firmy kosloveni, mezitim probiha dlouha série jednani, kde potencialnimu SM jsou
prezentované vyhody clenstvi v siti. S trochou Stesti maklér podepisuje mandatni
smlouvy a stava se clenem site. Jen pro predstavu od osloveni maklére do podepsani

smlouvy muze ubehnout vice nez rok.
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Na procesu neumime nic optimalizovat. Jednani s potencialnimi SM jsou zaloZzeny na
budovéani osobnich vztahu. AvSak pro pomoc majitelem maklérskych firem pri
rozhodovani jestli se maji ci nemaji stat cleny INSIA, v soucasné dobe marketingové
oddeleni a jednatel sestavuji brozuru s nazvem ,Vyhody clenstvi v INSIA“, ktera

bude obsahovat hlavni prinosy INSIA pro firmu potencialniho SM.

6.2.8. ZlepSeni SW podpory (vyvoj YETI)

Technické zazemi a vyvoj (psani kddu) YETI ma kompletne na starosti firma Kyberie
s.r.o. INSIA s.r.o. v tomto pripade vystupuje jako zadavatel. Pri vyvoji se postupuje
podle metodik Kyberie s.r.o. Pred pulrokem INSIA odstartovala vyvoj nové verze
YETI, ovSem z duvodu nedostatecného financovani byl projekt zastaven.

Nyni se INSIA s.r.o. snazi snizit pocet pozadavku na vylepSeni stavajici verze

systému na nejnizSi moznou droven, duvod je jediny — nedostatecny rozpocet.

6.2.9. Podpora stavajicich a Skoleni novych uzivatelu YETI

YETI je velmi komplexni obsahuje spoustu ruznych obrazovek, prace vsystému je
nekdy slozita i pro zkuSeného uzivatele. Proto mam behem dne velké mnozstvi
dotazu typu: jak zalozim firmu, ktera ma sidlo v Rakousku ale jeji pobocky
pojiStujeme v Brne? Kde najdu prave odeslany ci dosly email? Jak zadam
nestandardni splatky na smlouve?

Aby se wuzivatel mohl vsytému zorientovat, musi projit minimalne dvema
ctyrhodinovymi Skolenimi ale zrejme jenom Skoleni nestaci. Navic k YETI neexistuje
jednotny manual, takze uzivatel pri otazkach je odkazan na svoje kolegy nebo na me
jako spravce systému. Proces podpory uzivatelu jsme sice nevybrali pro optimalizaci,
ovSem s vedenim spolecnosti jsme se dohodli, ze behem nésledujiciho pul roku

vzniknou video manualy ke vSem zakladnim funkcim YETI.

6.2.10.Fakturacni procesy neinkasnich smluv

Po podepsani klientem pojistné smlouvy klient uhradi pojistné na zaklade faktury
pojiStovny. Nasledne pojiStovna poSle provize a na uUcet INSIA s.r.o. k penezni castce
vzdy nalezi provizni sestava, ve které je uvedeno za jaké smlouvy a klienty jsou
vyplaceny provize. INSIA s.r.0. na zaklade udaju v IS zjisti komu dané provize patri
(proces parovani provizi). Zdanlive se jednd o velmi jednoduchy proces, avsak
vzhledem k poctu radku proviznich sestav (nekde i nekolik tisic) je tento proces
velice casove narocny. Ja a vedeni jen odhadujeme jak samotné parovani probiha.

V YETI jsou k dispozici urcité nastroje, které prohledavaji splatkové kalendare smiuv
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a dokazou parovani zautomatizovat. Ale nebyli jsme si jisti, zda pracovnice tyto

nastroje pouzivaji, nebo zda dokonce tyto nastroje stale spravne plini své funkce.

6.2.11.Fakturacni procesy inkasnich smluv

Primé inkaso maklére v pojiStovnictvi neni rozSireno a velmi obtizne se ziskava.
Pojistovny ho sveruji jen maklérum, kteri dosahuji urcité velikosti kmene a umi
prokazat pojiStovne, Ze proces inkasa umeji technicky zvladnout. INSIA vyjednala
inkaso témer u vSech pojiStoven s kterymi spolupracuje. Cely proces probiha
zjednoduseni takto: klient obdrzi fakturu na zaklade které zaplati na Ucet INSIA,
nasledne INSIA poSle netto pojistné na Ucet pojiStovny a vyplati odpovidajici cast
provize SM.

Tento proces je jeden ztech, o kterych vime nejméne ze vSech. Do nastupu
asistentky financniho oddeleni veSkeré cinnosti spojené s inkasem zvladala jedina
pracovnice. Jen pro ilustraci pro zpracovani stejného objemu pojistného neinkasnich

smluv bylo potreba 3 cloveka.

6.2.12.Procesy placeni

Placeni je logickym zakoncenim obou dvou predchazejicich procesu: na zaklade
sparovanych provizi neinkasa nebo uhrazenych faktur od klientu v inkasu se v IS
vygeneruji prikazy k uhrade, které pracovnice financniho oddeleni schvali a uploaduje
do online systému banky.

Vyclenili jsme proces placeni samostatne, protoze by je postupove velmi odliSné jak
od inkasnich tak i od neinkasnich procesu a v soucasné dobe zabird kompletne dva

dny prace jednoho cloveka. INSIA vyplaci provize a netto pojistné dvakrat mesicne.

6.3. Vybrané procesy

Nakonec se optimalizace dotkla nasledujicich procesu:
» fakturacnich procesu inkasnich smluv
» fakturacnich procesu neinkasnich smiluv

> procesy placeni
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7. Detailni popis vybranych procesu

7.1.

7.1.1.

Fakturacni procesy neinkasnich smluv

Obecny prubeh neinkasa

Klient podepiSe pojistnou smlouvu

Klient na zaklade vyzvy pojistovny uhradi pojistné

PojiStovna zaSle souhrn provizi za vice smluv za urcité obdobi (obvykle mesic)
na ucet INSIA

K penezum ndlezi sestava provizi, kterd je zaslana vybranému pracovniku
INSIA, tato sestava vetSinou obsahuje vic radku, kde kazdy odpovida jedné
platbe

INSIA radky sestavy sparuje podle zadanych smluv v YETI

Pokud radek neni mozné vsystému dohledat penize zustanou na Uctu INSIA
az do okamziku, kdy maklér smlouvu do systému zada a tedy bude mozné
radek sestavy sparovat

INSIA poSle podily provizi SM, pripadne partnerum podle Gdaju v systému.
Partnerem se rozumi jiny subjekt nez SM, s kterym se maklér nebo INSIA
s.r.o. rozdeli o provize. Zpravidla jde o tipare, ktery za kazdy tip na smlouvu

obdrzi svuj podil z provizi.

26



- Detailni popis vybranych procesu -

7.1.2. Schéma financnich toku neinkasa

Kladny tok

Kladnym tokem se rozumi vySe popsana situace kdy klient plati do pojiStovny, tedy

INSIA dostava provize, které nasledne prerozdeli.

Pojistovna

Cellklova
provige ze
smlguwvy

Podil na
Fovizi

Zaporny tok

Pri zaporném toku pojistovna naopak klientovi vraci pojistné, tedy fakturuje INSIA
poslané provize. Smer peneznich toku je obraceny: INSIA fakturuje SM, partnerum a
sama sobe podily provizi. AvSak ke skutecnému vraceni penez od INSIA nedochazi,
protoZze objem vratek je mnohonasobne mensi nez objem kladnych toku, tedy na
sestave provizi zaporné toky se jen odectou od kladnych (zapoctou se) a vysledny
soucet provizi by mel odpovidat castce, ktera prijde INSIA na Ucet. Faktury vuci SM,
INSIA a partnerum se také témer vyhradne zapocitavaji.

Rozdelil jsem cely fakturacni proces neinkasa na nekolik menSich procesu pro jejich

jednodussi analyzu.
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7.1.3. Nahravani sestavy provizi

Sestavy provizi jak jsem jiz psal, pojiStovny zpravidla posilaji jednou mesicne za
kazdou svoji pobocku. Sestava provizi emailem prijde v .xIs tabulce (papirové
sestavy se prestaly vyskytovat v prosinci 2006) na urceny pro pojistovnu email. Pred
uploadem do YETI se sestava musi upravit presne podle formatu, ktery odpovida
sestave dané pobocky dané pojistovny. Jde o drobné Upravy formatu bunek sloupcu
(text, datum, cislo s desetinnou carkou bez oddelovacu tisic). Formaty sestav v YETI
pracovnice financniho oddeleni maji vytiStené a ulozené vedle svych pocitacu.
Upravenad sestava se ulozi ve formatu .scv na sdileny disk do slozky
Sestavy/Pojistovna/Pobocka. Nasledne je uploadovana do systému. Vzdy se
zkontroluje zda po uploadu odpovida soucet radku provizi. Pokud ano, postupuje se
na vyhledani prislusné platby, pokud ne tak je napsan email spravci systému
s prosbou chybne uploadovanou sestavu archivovat. Pokud se zmeni format sestavy
pojisStovny nebo INSIA zacne spolupracovat s Uplne novou pojiStovnou nebo dalsi
pobockou, spravce systému na zadost pracovnic financniho oddeleni format sestavy
do YETI doplni.

7.1.4. Parovani radku sestav

YETI pri uploadu sestav pojiStoven rozliSuje sestavy pro trideni, tedy dohledavani
v YETI spravcu smluv nebo kontaktu, a samotné parovani, kde radek sestavy je
propojen se splatkou urcité smlouvy. Sestavy pojiStoven se rovnou uploaduji zaroven
pro trideni a parovani. Jak pri trideni tak i pri parovani YETI prohledava databazi a
hleda shody podle predem urcenych kriterii: polozky sestavy, které se maji shodovat
s udaji v YETI.

Sestava provizi

Takhle vypada nejednodusi sestava pojistovny pred nahravani do IS.

cislo obdobi obdobi Jméno -
smlovy od do provize | pojistné RC/IC Nazev
Bioregena Vajgarska
301117 | 2051930135 | SK 12.2.2006 | 17.3.2006 | 17.3.2007 | H68 | SVN -45 750 [ 5| P 45278890 | s.r.o. 1141 Praha 98 19801
V Novych
Blanka Vokovicich
301117 | 6121140779 | ZA 24.2.2007 | 24.2.2007 [ 24.5.2007 | KPV [ VN 1152 8226 | 5 | O | 7654242783 | TYROVA 127/8 Praha 6 16001
nam.
BLECHOVA | Svobody
301117 | 9900027854 | ZA 25.2.2007 | 25.2.2007 [ 25.2.2008 | OBO | VN 32 320 | 5| O | 6855270851 | Jitka 724 Pohorelice | 6912
BOCK Pohranicni
301117 | 9355781575 | ZA | 8.11.2006 | 1.12.2006 | 1.12.2007 | 3BN | V 3516 7992 | 5 | O | 6802140565 | Roman strdZze 348 | Kraslice 3580:
B.
BOCKOVA | Smetany
301117 | 9355959270 | ZA | 8.11.2006 | 1.12.2006 | 1.12.2007 | 3BN | V 3516 7992 | 5 | O | 7259162251 | Monika 1742 Kraslice 3580:
BOCEK Sirotkova
301117 | 4990535297 | ZAP | 1.1.2007 | 1.1.2007 | 1.1.2008 | POV | VN 628 4488 | 5 | P 10545433 | LIBOR 210/26 Brno 16 6160(

Prvni raddek ukazuje zaporny tok, a z celé sestavy jen vyznacené sloupce jsou

podstatné pro dohledani radku v systému.
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Pri parovani nebo trideni YETI doplnuje k jednotlivym radkum sestav Udaje k se
splatkou jaké smlouvy radek byl sparovan pripadne komu byl vracen a kdo operaci

provedl. Zvyraznené sloupce jsou doplnené YETI.

Sou
vise Poz
jici na PK - PK -
dokl [ Rozpa Cas mk Smlouva - Obdobi Obdobi PK - PK -
ID | ady | rovani | Spéaroval | sparovani | Stav a (A) Externi cislo | (F) Q) od do (M) | (P) | Provize Pojistné
k
vraceni
(Insia
KV 30111 MV | VP
209 s.r.o.) 7| 6085533283 | SK 38650 | 1.6.2006 | 1.9.2006 | 1 N 733 4309
k
vraceni
(Insia
KV 30111 MV | SV
210 s..0.) 7| 6085533283 | SK 38650 | 1.6.2006 | 1.9.2006 | 1 N -733 -4309
sparov
any
Alena 2007-04- (smlou
Laskova 13 va:
(Insia 07:34:29.2 | 12600 30111 2U
378 S.r.0.) 52029+02 | 00986) 7 1260000986 | ZA 39111 1.2.2007 | 31.1.2008 | X Vv 1485 11424
sparov
any
Alena 2007-04- (smlou
Laskova 06 va:
(Insia 09:55:30.4 | 14200 30111 4B
16 S.r.0.) 07381+02 | 14693) 7 1420014693 | ZA 39125 1.3.2007 1.3.2008 | N A 20 20
30111 ZA PO
405 7| 6200065461 | P 39083 [ 1.1.2007 | 1.1.2008 | V VN 22 156
30111 PC
436 7| 8930057583 | ZA 39094 | 12.1.2007 | 1.1.2008 | S VN -705 -4146

Prvni dva radky ukazuje zatridené radky, tedy celkova provize z nich nalezi SM INSIA
KV s.r.o., dalsi dva radky jsou sparovany a posledni dva ne. V systému se uklada cas

a kdo jednotlivy radek spéaroval, pripadne rozparoval.

Druhy smluv

Pri parovani INSIA rozliSuje 2 typy smluv a tedy i provizi: A-smlouva a A-provize, a
N-smlouva a N-provize. Toto rozdeleni souvisi s prevodem kmenu nove pribranych
SM. N-smlouvy jsou smlouvy ze kterych INSIA s.r.o. nenalezi podil na provizich. A-
smlouvy jsou tedy smlouvy z provizi kterych INSIA s.r.o. bere svuj podil.

Kmen v pojistovne se vzdy prevadi kurcitému datu ale pojiStovna obvykle vyplaci
provize se zpozdenim, proto INSIA s.r.o. obdrzi penize jak za uhrazené splatky smluv
po prevodu kmene SM nebo také za splatky smluv pred prevodem kmene. N-smlouva

se stane A-smlouvou ve svém prvnim vyroci po datu prevodu kmene:

Datum pFevodu kmene

pocdtel smlouswyy prolongace prolongace
1.1.2005 1.1.2006 1.6.2006 1.1.2007
L | | | |
| | 1 | 1
M-smlouva M-smlouva A-smlouva

Proto pri parovani provizi novych clenu site, pracovnice financniho oddeleni musi

kontrolovat zda provize byla vyplacena za N-smlouvu nebo za A-smlouvu. V YETI N-
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smlouvy se vyznacuji tim, Ze nemaji rozpis jednotlivych splatek, protoze se provize

preposila SM v celé své vysi.

Postup pro parovani

Jdi na modul Fakturace — Platby — Import Sestavy

Podle filtru na pojiStovnu si najdi sestavu, kterou chce$§ parovat

Zaskrtni ,Povolit halérové vyrovnani“ (halérové vyrovnani je nastroj, ktery

pri vyhledavani castek umozni nehledat jejich presnou shodu ale shodu

Vv urcitém rozmezi, v soucasné dobe +/- 15kc)

Vyber kritéria pro parovani

Stiskni tlacitko ,,Parovat“

Pokud jsou vybrana kritéria:

Cislo smlouvy, obdobi, castka. Zadna dalsi kontrola neni nutna, muze$
sparovat.

Klient, obdobi, castka. Zkontroluj zda neni chyba v cisle smlouvy
(napr. mezera, pomicka nebo lomitko) a sparuj.

Obdobi, castka. Zkontroluj zda neni chyba vcisle smlouvy a vjménu
klienta a sparuj.

Klient, cislo smlouvy, obdobi. Zkontroluj zda rozdil castek neni vetsi
nez 500CZK, pokud ne, uprav smlouvu a sparuj radek, pokud ano,
zkopiruj radek do .xlIs souboru ,k Upravam®, ktery se nasledne odeSle
spravci smlouvy (vetSinou se posila vice radku k Gpravam).

Klient, cislo smlouvy, castka. Jedna se o N-smlouvy? Pokud ne, vyber
yvratit platbu“ a nasledne SM z rolety, jinak zkopiruj radky do .xls
souboru ,.k Gpravam®.

Klient a cislo smlouvy. Jedna se o N-smlouvy? Pokud ne, vyber ,vratit
platbu“ a nasledne SM z rolety.

Cislo smlouvy. Jedna se o N-smlouvy? Pokud ne, vyber ,vratit platbu“
a nasledne SM z rolety.

Klient. Jedna se o N-smlouvy? Pokud ne, vyber ,vratit platbu”“ a

nasledne SM z rolety.

Pokud se pri sparovani jedna a zaporny tok schval zapoctem faktury vuci SM a

pripadne i vuci partnerum

pokud jsou vycerpany predesSle kombinace prijdi k trideni.

1.

2.

3.
a.
b.
C.
d.
e.
f.
g.
h.

7.

8.

Trideni

Pri trideni jak jsem jiz uvadel pomoci YETI pracovnice financniho oddeleni doplnuji do

sestav spravce smluv nebo kontaktu. Bohuzel uz pri prvni otazce jsem zjistil ze

trideni pomoci YETI funguje jen v pripade, Ze sestava obsahuje IC nebo RC klientu.

30



- Detailni popis vybranych procesu -

Tridit podle cisel smluv je tézZ mozné, ale vtomto pripade YETI musi byt ulozeny N-

smlouvy se spravnymi cisly, coz se nestava, protoze SM pri vstupu do site vzdy

nejdriv zacnou s ukladanim klientu do databaze, a teprve potom se dostanou k

ukladani smiluv. VetSinou smlouva je ulozena uz rovnou jako A-smlouva, tedy ve

svém prvnim vyroci po prevodu kmene. Pokud YETI tridi sestavy podle jména nebo

nazvu klienta, nastava rada potizi:

1.

YETI najde shodu i v jménu, napr. hledam-li shodu s jménem klienta Petr
Babic, YETI mi najde vSechny zaznamy obsahujici slovo Petr a vSechny
zadznamy obsahujici slovo Babic, tedy k jednomu radku sestavy mam na vyber
z nekolika set moznosti. To samé hledam-li podle shody v nazvu firmy, napr.
podle nazvu firmy ,Mléko a jogurty s.r.0.“ vradku sestavy, YETI najde
veskeré firmy, které maji v nazvu s.r.o. nebo slovo mléko nebo slovo jogurty.
Tedy zase k jednomu radku sestav mam na vyber z velmi mnoha moznosti.

Trideni podle jména nebo nazvu je velmi pomalé. Pokud se tridi podle cisla tak
je prumerna odezva databaze 0,07 sek. Tedy pro sestavu o tisice radcich doba
cekani o neco vic nez minuta. Pokud oviem YETI prohledava podle textu tak
prohledava fulltextove a doba odezvy databaze se prodlouzi nekdy i na nekolik
sekund. Potom doba cekani na trideni sestavy o 1000 radcich muze byt i

desitky minut.

Pri trideni podle IC nebo RC podobné potize nevznikaji, ale sestavy obsahujici této

Udaje posilaji jen 4 pojiStovny z asi 80, s kterymi INSIA spolupracuje. Tedy pokud

sestava nema sloupec RC/IC, tak se trideni nepouziva, misto toho se radky

dohledavaji rucne a Adresari.

Prubeh rucniho trideni

a 0D

Jdi na modul Fakturace — Platby — Import Sestavy
Podle filtru na pojiStovnu si najdi sestavu, kterou chces tridit
Vyber ,,Zobrazit pro parovani*
Podle filtru zobraz jen nesparované radky
Zkopiruj si nazev/jméno klienta a vyhledej si ho v Adresari:
a. Pokud existuje v Adresari a jedna se o N-smlouvu vyber ,vratit
platbu“, jinak zkopiruj radek do .xls souboru ,k Upravam®“
b. Pokud neexistuje v Adresari, tak zkopiruj do .xIs souboru ,sirotci,

ktery se nasledne rozeSle maklérum z celé site.

Prubeh trideni

1.
2.
3.

Jdi na modul Fakturace — Platby — Import Sestavy
Podle filtru na pojiStovnu si najdi sestavu, kterou chces tridit

Vyber kriteria trideni, tedy IC/RC nebo cislo smlouvy
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4. Nalezené radky roztrid
5. Stiskni tlacitko ,, Tridit”

7.1.5. Emaily na makleére - spravce smluv a kontaktu

Jednou za tyden nebo podle aktualni potreby se rozesilaji soubory ,k Upravam* na

jednotlivé spravce smluv a soubor ,.sirotci“ na celou sit.

7.1.6. Vyrizeni sestavy

Sestava se povazuje za vyrizenou pokud veSkeré radky jsou bud sparované nebo
vraceny (preposlany spravcum smluv jak N-provize) nebo kontakty nelze dohledat

ani po pul roce. Po vyrizeni sestava zmizi ze seznamu nahranych sestav k parovani.

Postup pro vyrizeni sestavy
1. Jdi na modul Fakturace — Platby — Import Sestavy
2. Podle filtru na pojiStovnu si najdi sestavu, kterou chces vyridit

3. Stiskni tlacitko ,,Oznacit jak vyrizenou“
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7.2. Fakturacni procesy inkasnich smluv

INSIA se snazi prevést co nejvyssi pocet smluv na inkasni platby. Z hlediska cashflow
je inkaso mnohem vyhodnejSi nez neinkaso, kde mezi datem Uhrady klientem na
pojiStovnu a datem vyplaceni provizi je az nekolika mesicni zpozdeni. Proto pocet

vystavenych faktur neustale roste. Loni jich bylo vystaveno priblizne 16tis.

7.2.1. Obecny prubeh inkasa

Klient podepiSe pojistnou smlouvu
Smlouva se zada do systému
14 dni pred splatnosti faktury se vygeneruje jeji definice

Spravce smlouvy potvrdi definici faktury ke schvaleni

a s w N Pe

Na centrale se faktura schvali. Pak je bud zaslana klientovi poStou nebo

emailem spravci smlouvy, ktery ji klientovi preda osobne

6. pokud faktura neni uhrazena do 8 dni po datu splatnosti, se klientovi poSle 1.
upominka

7. Neuhradi-li klient po 8 dnech od splatnosti 1. upominky, klientovi se posle
druh& upominka

8. Neuhradi-li klient pojistné do splatnosti 2. upominky, poSle se mu 3. tzv.
zanikova upominka, s tim Ze pokud pojistné nebude uhrazeno do 2 tydnu,
klient se vystavuje riziku zaniku smlouvy

9. Pokud smlouva zanika, na tuto udalost musi byt upozornen jak spravce
smlouvy tak i upisovatel v pojiStovne.

10. Uhradi-li klient pojistné, probehne sparovani doSlych penez s vystavenou
fakturou

11. Pokud uhrada nepokryla celkovou castku faktury, faktura se povazuje nadale
za neuhrazenou

12.Pokud platba od klienta je vetSi nez castka faktury, spravce smlouvy musi
zjistit co se bude dit prebytkem penez (Vratit klientovi? Nechat jako splatku
pro nasledujici fakturu?)

13. Po uhrazeni faktury se posila netto pojistné na pojiStovnu a provize se rozdeli

mezi INSIA a SM, pripadne jejich partnery podle Gdaju v YETI

VySe uvedeny postup ukazuje prubeh inkasa z pohledu jedné smlouvy, ve skutecnosti
spiSe lze hovorit o nekolika procesech, které bezi soucasne: potvrzeni definic faktur,
schvalovani a vystaveni faktur, storno faktur, vystaveni upominek, vystaveni
dobropisu. Proces vyplaceni provizi a parovani doslych plateb bude popsan podrobne

pri analyze procesu placeni.

33



- Detailni popis vybranych procesu -
7.2.2. Schéma financnich toku inkasa

Kladny tok
Kladnym tokem se rozumi pripad, kdy klient plati na Gcet INSIA, a INSIA néasledne

preposilava penize na Ucty jednotlivych subjektu.

Zaporny tok

Pri zaporném toku INSIA naopak klientovi vraci (dobropisuje) pojistné, tedy smer
peneznich toku je obraceny, jak i v pripade zaporného inkasniho toku toky wvuci
partnerum, SM a INSIA se vyhradne zapocitavaji. Tok pojiStovna — INSIA vSak musi

skutecne probehnout.

7.2.3. Vytisteni faktur

TiSteni faktur probihd na laserovych tiskarnach. Pri tiSteni se rozliSuji dva druhy
papiru: jeden je pozluceny vysoce kvalitni leskly papir s logem INSIA na tiSteni faktur
pro klienty a nizko kvalitni Sedivy papir pro kopie faktur pro UGcetni firmu nebo

spravce smiuv.

7.2.4. Potvrzeni definic faktur

Definice potvrzuji spravci smluv, ovSsem jednou za cas, zpravidla za mesic, navic
pracovnice financniho oddeleni kontroluji, zda makléri rddne potvrzuji definice ke
schvaleni. Pokud v seznamu nepotvrzenych definic vidi definice staré nekolik tydnu,

upominaji emailem spravce smiluv s prosbou je potvrdit, pripadne stornovat smlouvu.
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Vzhledem ktomu, Ze spravci smluv jsou zainteresovani na rychlém prubehu

fakturace, tyto upominaci emaily jsou velmi ojedinelym jevem.

7.2.5. Zpusob placeni faktur

Inkasni faktury wvuci klientum se daji uhradit dvema zpusoby: prevodem nebo
slozenkou na Ucet INSIA. INSIA preferuje zpusob placeni prevodem, avsak existuje i
rada klientu, kteri si preji platit slozenkou, proto jim INSIA tuto moZznost ve
spolupréci s Ceskou posStou s.p. poskytuje.

Faktury vuci SM a partnerum jak jiz bylo receno se vyhradne zapocitavaji.

7.2.6. Proces posilani posty

Posilani poSty primo nesouvisi s fakturacnimi procesy, avSak zejména pri fakturaci
inkasnich smluv se posila mnoho dopisu, proto bych si dovolil popsat jak v INSIA
s.r.o. probiha posilani posty.

Jak dosla tak i odeslan&d posta musi byt evidovana v YETI. Evidenci doslé posty maji
na starosti brigadnice pod vedenim Back office manaZerky. Proces evidence odeslané
poSty je o neco slozitejSi. Kazdy clovek, ktery cokoliv posila pomoci poSty (napr.
navrh smlouvy) musi do modulu PosSta v YETI ulozi, co chce poslat, a je jedno jestli
k tomu pomoci systému vygeneruje pruvodni dopis a do priloh uvede ,,navrh pojistné
smlouvy* nebo onen navrh posle bez pruvodniho dopisu. Nasledne staci vlozit dopis
s navrhem do obalky a odnést do boxu pro odeslanou poStu. PoSta se posila vecer
priblizne kolem 16.hodiny, kde brigadnice vezmou box a porovnaji jeho obsah
s frontou kodeslani, kam se zarazuji veSkeré uzivateli zaevidované dopisy, sem
také automatické spadaji z YETI schvalené faktury, upominky a dobropisy pokud se
posilaji pomoci posty. Po té, co brigadnice odnese dopisy na poStu, je oznaci ve

fronte jako odeslané, a ony se presunou do CRM jednotlivych klientu.

7.2.7. Vystaveni faktur

Faktury se zpravidla vystavuji denne, obvykle v odpolednich hodinach pred
uzaverkou posty. Pokud maklér fakturu urgentne potrebuje, pracovnice fakturacniho
oddeleni ji mohou vystavit okamzite na primou zZadost maklére (obvykle telefonat
nebo email). Jak uz bylo receno, schvaleni faktur probihda dvema zpusoby, a to bud
Ze faktura prijde emailem na spravce smlouvy a nebo postou na klienta, zpusob

fakturace v YETI vzdy urcuje spravce kontaktu (klienta).

Postup pro vystaveni faktur se zpusobem placeni prevodem
1. Jdi na Fakturace — Faktury k vystaveni
2. Vyber potvrzené definice faktur se zpusobem placeni prevodem

3. Jdi na detail vybrané definice
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Pokud je aktivni tlacitko ,,schvalit mail“ schval fakturu mailem

Odesli mail a vytiskni kopie faktury dvakrat na Sedivy papir, pokud se jedna
o0 smlouvu INSIA s.r.o. tak trikrat

Pokud neni aktivni tlacitko ,,schvalit mail*“ schval fakturu poStou

Vytiskni fakturu na kvalitni papir dej na ni razitko INSIA a podepis ji

Pokud se nejedna o smlouvu INSIA s.r.o. vloz fakturu do obéalky

© ©® N o

Vytiskni dvakrat kopie faktury na Sedivy papir, a trikrat pokud se jedna

s smlouvu INSIA s.r.o.

10. Pokud vidi$ v systému, ze klient méa poStovni adresu tak vytiskni Stitek, ktery
nalep na obalku

11. Vloz obéalku do boxu pro odeslanou postu

12. Nasledne zaloz kopie faktur do Sanonu

13.Pokud se jednalo o smlouvu INSIA s.r.o. tak predej original a kopii faktury
maklérovi

14. Maklér INSIA s.r.o. si kopie fakturu zalozi do slozek klienta

15. Maklér napiSe k fakture pruvodni dopis a posle ji poStou

Postup pro vystaveni faktur se zpusobem placeni sloZzenkou

V zdsade samotné vystaveni faktur probiha stejnym zpusobem, jenom v kroku 2 se
vybiraji faktury se zpusobem placeni slozenkou.

DalSi den po vystaveni techto faktur se nocnim skriptem v systému vygeneruje
soubor slozenek, ktery se Sifruje a posila na urceny email v Ceské poSte s.p. Ceska

posta sloZzenky vytiskne a poSle klientum.

7.2.8. Storno faktury

I presto, Ze maklér nejdrive musi potvrdit definici faktury k vystaveni se nekdy stava,
Ze v Adresari a tim padem i na fakture je chybne zadana adresa, nebo castka,
neodpovida Udajum ve smlouve, nebo dokonce nekdy obchodni nazev firmy klienta
obsahuje chybu. Zkratka nekdy je potreba vystavené faktury stornovat a vystavit
nové. Storno stejne jako vystaveni faktur se provadi na centrale.
DalSi duvody storna:

> Smlouva zanikla pro neplaceni

> Smlouva byla ukoncena

> Klient omylem zaplatil penize do pojiStovny (potom se tato splatka smlouvy

musi prevést na neinkasni)

Storno faktury vzdy musi byt podlozeno alespon emailem, ktery obsahuje cislo

faktury, duvod storna a spravu zda klient potrebuje storno doklad.
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Postup pro stornovani faktur

1. Jdi do Fakturace - vyhledej
Najdi fakturu podle cisla
Jdi na detail faktury a stornuj ji

Schval storno fakturu, tlacitko ,,schvalit posta“

a w0 NDN

Vytiskni kopie storno faktury na Sedivy papir trikrat pokud se jedna o smlouvu
INSIA, jinak dvakrat

Na kazdou kopii dej razitko storno

V pripade, ze klient chce storno doklad, vytiskni storno doklad na zZluty papir,
dej razitko ,,storno* a podepis

8. Storno doklad posli poStou klientovi

7.2.9. Upominky

V obecném popisu prubehu inkasa jsem ponekud zjednodusSil proces vystavovani
upominek. Ve skutecnosti prubeh upominek zélezi na tom, o smlouvu, které
pojisStovny se jedna. V pripade vetSiny pojiStoven, proces probiha vySe uvedenym
zpusobem, v3ak pro AIG CZECH REPUBLIC pojiStovnu, a.s. (zkracene AIG) a do
budoucna i Triglav pojiStovnu,a.s. (zkracene Triglav) proces upominani klientu bude
ponekud odliSny. Je to dané tim, Ze smlouvy o inkasu s temito pojiStovnami jsou
sestaveny podle zvlasStnich podminek.

Stejne jako faktury upominky YETI generuje automaticky pokud klient neuhradil
fakturu pred datem splatnosti nebo systém generuje druhou upominku pokud klient
neuhradil pojistné pred dnem splatnosti jedné z upominek.

Upominky se vystavuji dva az trikrat tydne hned po vystaveni faktur pred uzaverkou

posty.

Postup pro vystaveni upominek

1. Den pred vystavenim upominek napiS email na celou sit sprosbou rict které
upominky spravce smluv nechteji posilat (napr. spravce smlouvy vi, ze klient
zaplati pozdeji, nebo klient zaplatil prave dnes apod.)
Smlouvy z odpovedi si napi$ na papir u PC
Jdi na Fakturace - Upominky - vSe ke schvaleni, vyber si maklére a
seradit je dle prodleni
Pokud je prodleni vic nez 5 dni, jdi na detail definice

5. Pokud se jedna o prvni nebo druhou upominku tak v pripade smluv Profi
Bonusu s.r.o. (firma SM) dej ,,schvalit mail“ jinak dej ,,schvalit posta“
Treti upominka se posila vzdy doporucene postou
Ma-li klient poStovni adresu pak vytiskni Stitek
Vloz upominku do obalky a posli klientovi
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Upominky AIG

Jak jsem jiz uvéadel proces upominani klientu AIG a Triglavu probihd ponekud
odliSnym zpusobem. Upominky AIG se vzdy posilaji poStou a po prvni se hned posila
zanikova upominka.

1. Prvni upominka se posila stejnym zpusobem jako kazda jina

2. 14 dne od splatnosti smlouvy se posila 1. mail na AIG s textem, které

smlouvy nebyly zaplacené

3. Pri vygenerovani systémem druhé upominky, schval ji poStou.
Do obalky vioz pruvodni dopis psany ve Wordu dle vzoru ze smlouvy s AlG, na
ktery zkopiruj adresu klienta
Najdi ve fronte k odeslani upominku AIG, a smaz ji
Zadej do odeslané posty doporuceny dopis pro vybraného klienta
Jako prilohu dopisu napis: ,,druha upominka AIG ze smlouvy cislo ...*

Vloz dopis a upominku do obalky a nasledne do boxu pro odeslanou postu

© ©® N o o

Posli email na AIG s kopii 2. upominky a pruvodniho dopisu

Pokud klient neuhradi pojistné do data splatnosti zanikové upomince se poSle email
na upisovatele v pojiStovne a v kopii na spravce smlouvy, Ze ani po treti upomince
klient neuhradil pojistné. Nasledne pojiStovna smlouvu stornuje, coz také musi ucinit
spravce smlouvy. Kontrola neuhrazenych zanikovych upominek se provadi jednou za

2 tydny.

7.2.10.Dobropis

Dobropis je opak faktury, kde INSIA vraci klientovi nespotrebované pojistné ze
smlouvy. V soucasné dobe podle dohod s pojiStovnami je INSIA povinna poslat
klientovi pojistné v okamziku kdy ma na svém Uctu vracené netto pojistné od
pojiStovny, nemusi se cekat, az probehne fakturace provizi vuci SM a partnerum.
Tedy rozhodujicim okamzikem pro vystaveni dobropisu je vracené netto pojistné od
pojistovny, nekdy prave az do okamziku, kdy nam prijdou penize na Ucet ani INSIA
ani spravce smlouvy nevi, ze Kklientovi se bude nespotrebované pojistné
dobropisovat. VeSkeré faktury jak vuci pojiStovne tak i vuci SM a partnerum se

vystavuji dodatecne.

Postup pro vystaveni dobropisu
1. Identifikace nesparované doslé platby? co to je? z jaké smlouvy
2. Napi$ email na SM spravce smlouvy, aby dobropis zadal pokud, neni zadan
nebo aby upravili castky zaporného toku tak, aby odpovidaly doslé platbe od
pojistovny
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Jdi na smlouvu z které se bude vystavovat dobropis

Smaz vSechny definice dokladu zaporného toku (ani fakturu ani dobropis neni
mozné vystavit, pokud maji datum splatnosti v minulosti)

Uprav data splatnosti

Vygeneruj definice dokladu

Uprav texty definic dokladu u toku pojiStovna — INSIA na ,fakturujeme Vam
netto pojistné...“, u toku SM/partner - INSIA na ,fakturujeme Vam provizi...“
Schval definice faktur vuci pojistovne poStou, vuci SM, IA a partnerum
zapoctem

Vytiskni vSechny faktury 2krat na Sedivy papir

Sparuj doSlou platbu s fakturou z toku pojiStovna — INSIA

Ze detailu smlouvy vygeneruj dobropis

Uprav text dobropisu na "dobropisujeme Vam nespotrebované pojistné..."

Schval dobropis postou

.Najdi souvisejici s dobropisem prikaz k uhrade
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Na detailu prikazu k Uhrade uprav spravu pro prijemce na "dobropis cislo..."
Vytiskni dobropis

Pokud klient ma postovni adresu vytiskni Stitek

Vloz dobropis do obalky

Pokud klient méa posStovni adresu tak vytiskni Stitek

Vloz obalku do boxu pro odeslanou postu

Odeber z ,fronty k odeslani* dopis s fakturou vuci pojistovny
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7.3. Procesy placeni

Procesy placeni zahrnuji v sobe vesSkeré ukony, které souvisi s vyplacenim nebo
prijmem penez. Spadaji sem dva procesy:

> vyplaceni provizi a netto pojistného

> parovani plateb, doslych na inkasni Ucet, s vystavenymi fakturami
INSIA s.r.o. ma nekolik Uctu rozdelenych podle dcelu. Pro kazdou zemi, v niz
podnika, méa vzdy 3 Ucty. Jeden je inkasni, na ktery INSIA s.r.o. prijima platby od
klientu a vratky netto pojistného od pojiStoven, druhy je neinkasni, na ktery
pojistovny vyplaceji provize z neinkasnich smluv a na ktery se také prevadi
kumulované provize INSIA s.r.o. zinkasniho Uctu. A treti je tzv. provozni Ucet, na
ktery se jednou za cas prevadi zisk spolecnosti, a ze kterého se plati faktury vuci
jinym subjektum (napr. za pocitacovy servis, kancelare apod.) Ze zdkona musi byt
vSechny této Ucty oddelené. Proto pri placeni a parovani doSlych plateb musime

rozliSovat, které platby priSly na ktery Ucet, pripadne z kterého Uctu se plati.

7.3.1. Parovani doslych plateb

Denne na inkasni Ucty (v soucasnost cesky a slovensky) prichazi desitky plateb od
klientu a pojistoven. YETI umoznuje pracovnicim financniho oddeleni dost rychle
urcit, které platby jsou za které faktury, pripadne se jedna a nespotrebované netto
pojistné, které povede k dobropisu.
Parovani plateb, doSlych na neinkasni Ucty je mnohonasobne min proto jejich
parovani jsme nevyclenovali zvlast a nechal jako soucast procesu neinkasnich smluv.
Parovani doSlych plateb probiha v nekolika fazich, kde se porovnavaji ruzné udaje
z detailu platby s udaji v systému.
> Prvni faze
o Vprvni fazi se automaticky paruji doSlé platby s fakturami, za
podminek Ze se shoduji variabilni symboly a castky
> Druha faze
o Ve druhé fazi se paruji doslé platby s fakturami pokud maji shodné
castky. | presto, Ze na fakture je uveden variabilni symbol pod kterym
klienti maji uhradit penize, nekteri plati pod variabilnim symbolem —
cislem pojistné smlouvy. Pri vyhledavani castek se pouziva HV, YETI
vzdy hleda shodu v intervalu +/- 10 CZK
> Treti faze
o Ve treti fazi YETI najde doSlé platby a faktury pokud maji shodné jen
variabilni symboly. Nekdy se stava, ze klient zaplati fakturu na dvakrat

nebo zaplati vic, nez by mel.
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Ctvrta faze
o Ve ctvrté fazi se rucne dohledavaji zbyvajici nesparované platby. Sem
spadaji nejruznejsi vyjimky. Napr. kdyz klient zaplati min nez by mel a
navic pod Spatnym variabilnim symbolem, doSlé netto pojistné od

pojistoven apod.

Postup pro parovani doslych plateb

P 0N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Stahni si vypis plateb ze Citibank

Nahraj ho do YETI Fakturace — Import plateb

Vypis z banky serad podle castek (od nejvetsi k nejmensi) a vytiskni ho

Jdi na modul Fakturace — Import plateb — Automatické parovani plateb
parovani

Zacni v prvni fazi, zde zadna kontrola neni nutnd muze$ vSechny platby
sparovat

Kazdou sparovanou platbu ve vytisknutém vypise oznac barevne, cervene
pokud sedi c. Gctu, a oranzove pokud klient hradi z jiného Ulctu, v tomto
pripade se platba popiSe ci to (napr. poznamka: klient R.Kodetové)

Pokud v prvni fazi platba na vypise chybi — nalep papirek - ruzné barvy dle
toho od koho to prislo (klient ci pojistovna) viz. priloha c. 3

Pokud v prvni faze jsou vSechny platby sparované postup do druhé

Sparuj vSe co je zrejmé, a pospiS ve vypise. Kontroluj variabilni symbol, cislo
pojistné smlouvy a nazev/jméno klienta

U kazdé sparované platby dopi$ na vypis variabilni symbol

Pokud ve druhé faze jsou vSechny platby sparované postup do treti

Porovnej platby s fakturou ( co, kolik a od koho), pokud dosla platba je mensi
tak ji naparuj, pokud je vetSi - nalep papirek

Pokud je platba od pojiStovny tak nalep papirek

Mas-li vSechny platby popsané nebo sparované napis emaily na spravce smiuv
podle nalepenych papirku: u plateb od pojiStovny s prosbou zadat dobropis, u
plateb vetSich nez faktury s prosbou zjistit co s preplatkem

Zbytek plateb se paruje rucne, tedy postup do ctvrté faze

Az dorazi odpoved od maklére, email vytiskni a zaloz spolu s popsanym
vypisem do Sanonu (jako podklad pro komunikaci, pro pripad "kdyby neco™)
Pokud je dosSla céastka vetSi nez je faktura - tak ji smaz z YETI a rozdel na
dve, jedna ve vysSi vystavené faktury a druha je zbytek do skutecné vySe
puvodni doslé platby. Vzdy je do poznamky kazdé z nich uved castku puvodni
doslé platby a na jaké se rozdelila, to samé se zapiSe do vypisu

Rozdelenou platbu sparuj rucne

41



- Detailni popis vybranych procesu -

19. Preplatek vrat (tlacitko ,vratit platbu*) nebo naparuj na fakturu za nasledujici
obdobi — popi$ ve vypise
20. Pripadne platbu preposli se na jiny Ucet INSIA s.r.o. — také detailne popis ve

vypisu

7.3.2. Placeni

Placeni je logickym ukoncenim procesu inkasnich a neinkasnich smluv. Jak jiz bylo
popsané YETI automatické generuje definice prikazu kUhrade z jednotlivych splatek
smluv (viz.schéma financnich toku inkasa a neinkasa), nebo prikazy k Uhrade vznikaji
rucne, napr. pri vraceni plateb, nebo preposilani penez mezi Ucty INSIA s.r.o. a pri
placeni se definice schvali a nahraji se do prostredi elektronického bankovnictvi
Citibank.
Placeni SM probiha dvakrat mesicne a na pojiStovny jednou mesicne, prevody mezi
Ucty INSIA s.r.o. probihaji podle potreby, nekdy i nekolikrat tydne.
Plati se dvema typy sestav:
> sestava prvniho typu
o vSechny prikazy k hrade na dany Ucet se odeSlou souhrnne jednou
castkou s nahodnym variabilnim symbolem, k penezum nalezi tabulka
vyuUctovani v .pdf podobna tabulce sestavy provizi od pojistovny. Timto
zpusobem INSIA s.r.o. vyplaci provize vuci SM partnerum a netto
pojistné vuci jen dvema pojiStovnam
> sestava druhého typu
o prikazy k dhrade na dany Ucet se odesilaji jednotlive s variabilnim
symbolem cislem smlouvy, k penezum nalezi souhrnna tabulka
vyuUctovani v .pdf podobna tabulce sestavy provizi od pojistovny. Timto

zpusobem INSIA s.r.o. vyplaci netto pojistné na vetSinu pojiStoven.

Kontrola na "mustpaid'’ platby (sparované platby za stara obdobi

Kdyz inkasni klienti plati svelkym zpozdenim tak se vystavuji riziku zaniku pojistné
smlouvy, proto takové u takovych plateb netto pojistné musi byt co nejdriv poslano
do pojistovny, takové platby nemohou cekat do konce mesice na vyplatni termin.
Nazval jsem je mustpaid platby. Tato kontrola se vsoucasné dobe provadi rucne a
s témer denni frekvenci. Kontroluji v3Sechny definice prikazu k Ghrade ze vSech

inkasnich Uctu INSIA s.r.o. na Ucty vSech pojiStoven.

Postup:
1. Jdi na Fakturace - Prikazy k dhrade
2. Smaz casovy filtr od-do

3. Vyber Ucet pojistovny
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4. Vygeneruj sestavu 2.typu pro vSechny prikazy k Ghrade ke schvaéleni a rucne
zkontroluj jednotliva obdobi kazdého radku

5. Pokud pocatek obdobi je starsi (2 a vice mesice) tak si poznamenej na papir
datum Uhrady klientem do INSIA s.r.o., castku a pojiStovnu
Zkontroluj vSechna cisla uctu vSech odpovidajicich pojiStoven podle bodu 3.-5.
Zaplat zapsané prikazy k uhrade, které vyhledej podle data uhrady klientem
do INSIA s.r.0. a pojistovny

Kontrola na shodné variabilni symboly

Tato kontrola se provadi u pojiStoven, které se vyplaci sestavou druhého. Nekolik dni
pred placenim pracovnice financniho oddeleni kontroluje definice prikazu k Ghrade u
pojisStoven, které se vyplaci sestavou druhého typu. Pri nahravani schvalenych
prikazu kuhrade do elektronického bankovnictvi Citibank, chceme mit kontrolu, ze
vSechny nahrané prikazy kuhrade se provedly. Proto dalSi den, pri nahrani vypisu
doSlych plateb do YETI, systém kontroluje podle variabilnich symbolu a castek
prikazy, které se provedly, a potvrzuje je. Problém je vtom, Ze pokud v jeden
existuji dva prikazy k Ghrade se stejnym variabilnim symbolem, jeden z nich se
nepotvrdi, i presto Zze skutecne probehl. Pri placeni sestavou prvniho typu, variabilni
symboly prikazu k dhrade YETI generuje sam, a jejich duplicita je vyloucena. Pri
placeni sestavou druhého typu variabilni symboly jednotlivych prikazu k Ghrade jsou
cisla pojistnych smiluv, tedy duplicity jsou mozné, pokud napr. klient uhradil dve
faktury soucasne. Kontrola shodnych variabilnich symbolu zacind 4 dny pred
placenim.
Postup:
1. Jdi na Fakturace - Prikazy k dhrade
2. Smaz casovy filtr od-do
3. Vyber Ucet pojistovny, ktera se vyplaci sestavou druhého typu
4. Vygeneruj sestavu druhého typu pro vSechny prikazy k uhrade ke schvaleni a
rucne zkontroluj jednotliva cisla smluv
5. Pokud se vyskytuji smlouvy se stejnymi cisly, poznamenej si na papir datum
Uhrady klientem do INSIA s.r.o., castku a pojiStovnu
Zkontroluj vSechna cisla uctu vSech odpovidajicich pojiStoven podle bodu 3.-5.
Zaplat zapsané prikazy k Uhrade, které vyhledej podle data uUhrady klientem
do INSIA s.r.o. a pojiStovny. Pokud z jedné smlouvu je v daném obdobi vic

prikazu k uhrade, kazdy den zaplat jeden z nich nejdriv vSak za starsi obdobi

Placeni
Samotné placeni probiha stejne at uz se jedna o schvaleni jednotlivého prikazu

k dhrade nebo celé sestavy. Placeni zinkasniho a neinkasniho Uctu se provadi
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v odliSné dny, a pri vyplaceni provizi a netto pojistného trva dohromady dva dny.
NejvetSi prekvapeni v celém procesu bylo to, Zze pracovnice fakturacniho oddeleni
vedou sesit, kam si zapisuji veSkeré odeslani platby.

Jdi na Fakturace - Prikazy k dhrade

Smaz casovy filtr od-do

Vyber prijemce pojiStovnu, SM, partnera nebo INSIA

Vyber jeho cislo Gctu

Vyber vSe prikazy k Uhrade ke schvaleni

Vygeneruj sestavu odpovidajiciho typu

Vyber ,,schvalit CSV“

® N o g~ N

Poznamenej si do seSitu cislo .txt se souborem prikazu k Uhrade pro upload do

Citibank, komu/co, castka (ukazka sesSitu je v priloze c.3)

9. do prvniho sloupce seSitu doplni cislo .pdf sestavy vyucovani, pokud se jedna
0 SM partnera ci pojistovnu

10.Posli emailem sestavy vyuctovani prislusnym subjektum, pokud sestava je

odeslana, udelej naproti ni v sesitu fajfku

11. DalSi den zkontroluj podle seSitu, zda se provedli vSe prikazy k thrade
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8. Analyza

8.1. Fakturacni procesy neinkasnich smluv

Proces parovani probiha celkem bez problému, dohledavani spravne zadanych
splatek smluv v YETI funguje velmi rychle a spolehlive, potize nastavaji ve chvili,
kdy nejaké udaje potrebné k parovani vIS chybi. Sestava pri nahravani do YETI se
rozpadne na nekolik casti:
1. Vime, ci jsou klienti a smlouvy, Udaje v radcich sestavy odpovidaji Udajum
v YETI — dokazeme sparovat hned
2. Vime, ci jsou klienti a smlouvy, Udaje v radcich sestavy neodpovidaji tdajum
v YETI — dokadzeme sparovat po upomenuti spravce smlouvy
3. Nevime ci jsou smlouvy, ale vime ci jsou klienti — vime koho upomenout a
nasledne dokazeme sparovat
4. Nevime, kdo je spravcem klienta, a nevime, kdo je spravcem smlouvy —
musime upomenout celou sit
Zrejme nejslabsi misto celého procesu parovani jsou 3. a 4. casti. Vsoucasné dobe
se veskeré trideni provadi rucne, coz je velmi casove narocné a vlastne zbytecné.
Celou akci dokdzeme zautomatizovat pokud nastavime proces trideni v YETI
odpovidajicim zpusobem.
Ve sloupci sestavy provizi obsahujici jméno nebo nazev klienta se nachazi textovy
retezec, ktery se sklada z jména a prijmeni nebo z nazvu spolecnosti s koncovkou
(s.r.o., a.s., v.0.s. apod.). Slova vtomto retezci jsou oddelena mezerami. Dokazali
bychom pro trideni vybrat z celého textového retezce jen slova o urcité velikosti
(délce znaku), ovSem ani nazev ani jméno ani prijmeni nemaji predem znamou délku
a ani své urcené misto v textovém retezci. Pokud vSak systém bude hledat podle
urcené délky textového retezce, pak pri postupovani od nejdelsi k nejmensi v sestave
bude postupne ubyvat radku. Za prvé, parovani bude rychlejsi (nebude se
prohledavat celd databaze ke vSem moznym slovum ale jen k velmi omezenému
poctu slov) a za druhé, nalezenych moznosti pak bude méne, tedy se usnadni vyber-
Vezmu-li napriklad nazev firmy ,Mléko a jogurty s.r.o“. Pri délce hledaného slova 7
znaku, YETI bude v databazi hledat jen slovo jogurty a vynecha slova ,mléko” a
»,S.r.0.“. Pri délce hledaného retezce 35 znaku vyznam sledovani délky se ztraci a
stejne nekteré radky se budou muset dohledavat rucne pres Adresar.
Pri rucnim trideni pracovnice financniho oddeleni pracuji zaroven v okne Fakturace a
okne Adresare, pres ktery vyhledavaji kontakty. A pomoci Ctrl + C a Ctrl + Vsi

vkladaji zaznamy z radku sestavy do okna fulltextového vyhledavani Adreséare. Tedy
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jejich prace by mohla urychlit tlacitko ,Adresar”“ v sestave, po kliknuti na které si

rovnou zkopiruje jméno/nazev klienta do okna vyhledavani Adresare.

8.2. Fakturacni procesy inkasnich smluv

V procesech inkasnich smluv na prvni pohled bylo nekolik zbytecnych kroku a
nepodlozenych kontrol. Analyzoval jsem kazdy z podprocesu zvlast, ale zaroven jsem

také hledal spolecné kroky pro kazdy z procesu.

8.2.1. Spolecné kroky

Ve vetSine popsanych procesu probiha tisk Stitku a tisk kopii Ucetnich dokladu.

Tisk kopii Ucetnich dokladu

Vzhledem k poctu vystavenych faktur (16 tis. za uplynuly rok) tisk kazdé stranky
navic na jednu fakturu nebo jiny Ucetni doklad znamena vetSi naklady. Odhadem
jedina faktura vcetne postovného, prace pracovnic fakturacniho oddeleni, spotreby
toneru a ceny papiru vychazi na 15CZK. Tisk jedné kopie na méne kvalitni papir stoji
odhadem 0,8CZK. Potom jednoduchym vypoctem pri tisku minimalne dvou kopii na
jednu fakturu dostaneme 16000*2*0,8=25600CZK bylo utraceno za kopie faktur za
minuly rok. Letos INSIA ocekava dalSi narust poctu inkasnich smluv diky uzavreni
smluv na inkaso se slovenskymi pojiStovnami, potom by castka za tisk kopii Ucetnich
dokladu jen porostla.

Jak jiz bylo receno, tisknou se vzdy minimalne dve kopie, jedna pro Ucetni firmu a
jedna pro zalozeni VINSIA s.r.o., pripadne dalSi kopii zakladad maklér centraly. Pri
tom veskeré Ucetni doklady jsou uchovany vYETI a navic se exportuji do systému
externi Ucetni firmy. Potom neni potreba uchovavat papirové kopie, pokud stejne se
daji v YETI bez problému vyhledat, a v pripade potreby znovu vytisknout. DalSi kopie
se posila ucetni firme, zavolal jsem jeji vedouci a zeptal jsem se jestli skutecne
papirové kopie, které jim posilame tydennim svozem, potrebuji. Vedouci rikala, ze
zdkon umoznuje uchovavani dokladu v elektronické podobe, vSak zkuSenosti
s pripadnou statni kontrolou takto uchovavanych dokladu nema. Riziko ztraty dat je
minimalni, protoZze data jsou soucasne na 4mistech: v ostré databaze VYETI,
v databaze zalozniho serveru,na pevnych zalohach, které se delaji se zalozniho
serveru a v IS Ucetni firmy. Proto jsme se vedouci dohodli, Zze s okamzitou platnosti

jim uz nebudeme papirové kopie Ucetnich dokladu posilat.

Tisk Stitku v pripade, Zze klient ma poStovni adresu
Za normalnich podminek by tisk Stitku mel probihat hromadne pri odeslani poSty.

Avsak zde je problematicky Usek YETI: Ve fronte k odeslani neni videt puvodni
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fakturacni adresu, tj. v pripade faktur, upominek nebo dobropisu, se ve fronte
zobrazuje pouze posStovni adresa klienta. A brigadnice pri porovnani obsahu boxu pro
odeslanou posStu s frontou v YETI nedokazi zjistit, pro které z dopisu se ma
vytisknout Stitek. Proto v soucasné dobe tisk Stitku provadi pracovnice financniho
oddeleni pri schvaleni dokladu. Zdrzuje je to, musi se prepinat do jinych modulu

systému, menit papir v tiskarne a provadet kontrolu navic. Bylo by efektivnejsi Stitky

tisknout hromadne pri evidenci odeslané posty.

8.2.2. Vystaveni faktur a storno faktur

Pokud se jiz nebudou tisknut kopie a Stitky, tak si myslim, Ze na procesu neni co

optimalizovat.

8.2.3. Upominky

Pri navrhu YETI se nepocitalo s tim, ze upominky nekterych pojiStoven se budou
vystavovat odliSnym zpusobem. Proto pracovnice fakturacniho oddeleni musi
provadet dodatecné kontroly a rucne upravovat a tisknout dalSi doklady. Nejvetsi
moznosti optimalizace vidim vprocesu vystaveni ,nestandardnich“ upominek AIG a
do budoucna i Triglavu. Zde jsou rucne generované pruvodni dopisy zWordu, musi
se preklikavat mezi moduly systému a posilat dva upozornovaci emaily na
upisovatele pojistovny navic. Volal jsem upisovateli vpojiStovne AIG a pokousel se
zjistit, zda by nebylo mozné snizit frekvenci nebo pocet zasilanych pozorovacich
emailu. Jeho odpoved znela:“frekvenci emailu ridi smlouva“. TakZe emaily posilat
musime, jejich posilani vSak muzeme zautomatizovat: napr. nocnim skriptem pro
vybrané pojiStovny vygenerujeme nekolikrat do tydne email se souborem
nezaplacenych smluv, kde byla odeslana prvni upominka a nasledne soubor
nezaplacenych smiuv, kde byla poslana druhda, zanikova upominka. Potom pracovnice
fakturacniho oddeleni jenom takto predpripraveny email poSlou na upisovatele
V pojistovne.

Druhy krok voptimalizaci je odstraneni rucniho psani druhé upominky podle vzoru
smlouvy. V soucasné dobe pracovnice financniho oddeleni musi do dopisu psaného ve
Wordu rucne vkladat Gdaje ze systému (cislo smlouvy/faktury a adresu prijemce), a
nasledne ho evidovat v odeslané posSte. Dokézali bychom cely tento krok
zautomatizovat tim, Zze druha upominka vybranych pojiStoven se bude rovnou
generovat jako zanikova s nastavitelnym textem.

Za minuly rok INSIA s.r.o. vystavila a poslala klientum 4,5tis. upominek, ale
upominky emailum se posilaji jen na jednoho ze 16 SM. Navic YETI byl navrzen tak,
Ze upominku emailem posila primo klientovi, proto pokud Profi Bonus s.r.o. chce, aby

upominky nechodily klientum poStou od INSIA s.r.o., ale vzdy priSly emailem na
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maklére, musi ke kazdému Kklientovi zadavat fakturacni adresu a kni uvadet
emailovou adresu, ktera je shodna s emailovou adresou spravce smlouvy. Potom pri
schvaleni upominky emailem prijde email spravci smlouvy. Jak jsem jiz psal vySe,
posilani dokladu poStou je drahé. Elektronickymi fakturami a upominkami INSIA
s.r.o. prenese cast svych nakladu na SM. Proto by bylo mozné zavést u upominek
stejny princip jako u faktur. Tedy pokud se faktura posila emailem spravci smlouvy

vesSkeré (krome zanikové) upominky se budou téz posilat na spravce smlouvy.

8.2.4. Dobropis

Doba vystaveni jednoho dobropisu je 15 az 20 minut, ve srovnani s vystavenim
jedné faktury — 3 minuty, je to petindasobek. Ze slov pracovnic financniho oddeleni,
zabira nejvice prace tisk a Uprava textu jednotlivych faktur, a samotného dobropisu.
Jak jsem jiz zminil, veSkeré faktury, které se neposilaji klientum, budou existovat jen
v elektronické podobe, tedy uz zruSeni tisku faktur urcite uSetri nejaky cas.

Nasledné misto pro automatizaci je Uprava textu jednotlivych faktur. Texty faktur
vuci SM a partnerum, stejne jako vuci pojiStovne jsou vzdy stejné, proto bychom
mohli pridat jejich vzory do generovani definic faktur. Bude se jednat jen o faktury
zaporného inkasniho toku. Vzorové texty jednotlivych faktur prevezmeme z popisu
procesu vystaveni dobropisu. Text dobropisu je v YETI nastavitelna polozka, proto
muze byt upraven hned podle potreby.

DalSi rucni Uprava je editace pozndmky prikazu kuhrade. Tuto akci téZz dokazeme
zautomatizovat, pokud definujeme, Ze kazdy prikaz k Ghrade vygenerovany pri

schvaleni dobropisu bude mit pole ,,sprava pro prijemce” ve formatu: ,,dobropis c. ...“.

8.3. Procesy placeni

Ze vsech analyzovanych procesu pri placeni se provadi nejvic kontrolovanich Ukonu
rucne. Asi nejhure se mi komunikovalo s pracovnici, ktera ma na starosti placeni a
parovani doSlych plateb. Je zvykla na zpusob prace, ktery si do znacné miry
vymyslela sama, mela na starosti inkasni procesy a placeni uz od zavedeni systému,
kdy ani vedeni ani programatory ani financni oddeleni nemelo predstavu jak by
procesy mely fungovat. Proto si sama zavedla uvedené kontroly, které jsou sice
rozumné a potrebné, ale mely by byt podporené informacnim systémem. Zde
nejvetSi chyba neni v nastaveni procesu jako takovych, ale ve velmi omezené
komunikaci mezi vedenim a financnim oddelenim. Vedeni se nezajimalo o tom jak

procesy funguji a nemotivovalo pracovnice, aby spolupracovaly na vyvoji YETI.
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8.3.1. Placeni

Pracovnice financniho oddeleni témer denne rucne kontroluje na mustpaid platby
vSechny Ucty vSech pojiStoven. Pri této kontrole neskutecnym zpusobem zatezuje
systém, jelikoz doba vygenerovani sestavy o prumerné délce zabere az 30sek.
strojového casu. Jen pro predstavu, jeden dotaz na Adresar, zabere priblizne 2sek.
V soucasné dobe jen pro cesky inkasni Ucet se musi zkontrolovat priblizne 100 Uctu
pojiStoven, a pro kazdy z nich se generuje sestava. Kontrola zabira pracovnici denne
témer 1,5 az 2 hodiny casu. Popsana kontrola je velmi jednoducha a mel by ji
provadet stroj a ne clovek.

Priblizne to samé se deje, pokud probiha kontrola shodnych variabilnich symbolu
nekolik dni pred placenim. A jelikoz pojiStovnam se plati mesicne, tak behem 4 dnu
pred koncem mesice pracovnice financniho oddeleni travi dalSi dve hodiny tim, ze
porad dokola generuje a kontroluje sestavy. Sice kontrola shodnych variabilnich
symbolu prikazu k Uhrade je zavedena v procedure schvalovani. YETI nedovoli
schvalit sestavu druhého typu, jestli v sobe obsahuje dva a vice prikazu k hrade ze
stejné smlouvy. Ale v den placeni se schvaluje stovka sestav a nasledné hledani
prikazu se shodnymi variabilnimi symboly a vylouceni je ze sestavy by velmi
zdrzovalo pri praci.

DalSim slabym mistem v procesu placeni je dle mého mineni vedeni seSitu, do
kterého se zapisuji vSechny schvalené prikazy k Uhrade. Prijde mi to ponekud
zbytecné, mit kdispozici systém, ktery cely proces schvalovani plateb automatizuje
ale zaroven Udaje ze systému rucne prepisovat do seSitu vedle. Na moji otazku, proc
se to dela, znela odpoved: ,Nam se to takhle osvedcilo, a my s tim seSitem dale
pracujeme. Dokazeme na jakykoliv dotaz rict kdy a kolik jsme komu poslaly penez.“
Problém je v tom, Ze pri schvaleni sestavy prikazu k Uhrade jako jednoho celku, jsou
ve skutecnosti v YETI jednotlivé prikazy schvaleny a potvrzeny zviast. Coz je
zejména u sestav prvniho typu velmi matouci. Napriklad z Gctu odeSlo 20tis., ale
v systému mam zadznam o tom, ze bylo uhrazeno napr. 5, 3 a 12 tisic. Coz sice
odpovida logice rozdeleni penez z jednotlivych toku smluv, kde INSIA s.r.o. hradi
SM/partnerum prisluSnou cast provizi, ale pokud bych podle castky odeSlé z uctu,
chtel zjistit, za co bylo zaplaceno, tak to jen velmi tezko v systému dohledam. Kazdy
z prikazu kuhrade ,vi“, kterou sestavou a kdy byl zaplacen, ale v YETI neexistuje
nastroj, jakym tuto sestavu mezi ostatnimi vyhledavat.

Pokud se rozesila vyuctovani, tak se seSitem dale pracuje ale jednotlivé .pdf sestavy
se dohledavaji v modulu Dokumenty, odkud se posilaji jednotlivym subjektum,
kterym jsou urceny. Tedy pracovnice financniho oddeleni jsou nuceny pracovat

zaroven s papirovym seSitem, Adresarem, kde vyhledavaji kontakty pro odeslani
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sestav a modulem Komunikace, kde piSi emaily jednotlivym subjektum. Text
kazdého emailu je velmi podobny, a do prilohy emailu se vklada ona .pdf sestava
vyUctovani. Proto by velmi pomohla funkce systému, ktera by tento proces posilani

vyuctovani zautomatizovala.

8.3.2. Parovani doslych plateb

Proces parovani doslych plateb (1. az 3. faze) zabira 30min. Psani emailu spravcum
smluv a hledani a odlepovani papirku priblizne dalSich 30min. Plateb, které se
dostanou do 4. faze je minimum, maximéalne 2-4 z celého denniho vypisu, ktery
nekdy obsahuje i 50 plateb. A s temito platbami pracovnice stravi polovinu casu,
potrebného kparovani celého vypisu. Problematickd mista je barevné zvyraznovani
plateb v papirovém vypise a nasledné psani emailu spravcum jednotlivych smluv. Do
textu emailu slecny kopiruji, presneji, spiSe opisuji Udaje z bankovnich vypisu a
plateb. Pro Ucely lepSiho pochopeni procesu jsem se pokousel jeden vypis sparovat, a
prisel jsem na to, Ze barevné zvyraznovani jednotlivych plateb v papirové podobe
vypisu velmi poméaha a zvySuje prehlednost a razantne snizuje riziko nejakou platbu
minout. Pri této praci me napadlo, Zze by velmi pomohla funkce systému, ktera by

umoznila generovat emaily pro spravce smluv rovnou s Udaji doslych plateb.
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9. Navrh optimalizace

Pri optimalizacnich navrzich jsem vychéazel z analyzy a snazil jsem navrhovat zmeny
takovym zpusobem aby co nejvice vyhovovaly temto kriteriim:
> byly co nejmensi a prinesly co nejvice uzitku
> pokud se tykaly zmen v YETI, aby nezasahovaly do stavajici logiky systému,
a zaroven pokud mozno pokryly co nevice ,,slabych mist* vSech procesu
> pokud se tykaly uprav jednotlivych kroku procesu, vzdy navrh musela
odsouhlasit osoba odpovedna za prubeh procesu

V naprosté vetSine pripadu, jsem jen domyslel napady, vzniklé pri analyze.

9.1. Fakturacni procesy neinkasnich smluv

Pro urychleni procesu parovani a trideni by se vyhledavani dalo omezit jen na klienty
ze stejného statu jako je sidlo pojiStovny. V celé databazi v soucasnosti jsou klienti
prevazne z Ceské Republiky a Slovenska. A da se rict, Zze vetSinou jsou Kklienti
pojiSteni u tuzemskych pojiStoven: napr. ceské klienti u ceskych a slovenské klienti
u slovenskych pojiStoven. Pripady, kdy je cesky klient pojiSten u napr. slovenské
pojistovny, jsou velmi ridké a navic podobné smlouvy jsou prevazne inkasni. Pri
trideni ale YETI prohledava celou databazi, tj. polovinu zaznamu prohledava
zbytecne, protoze pravdepodobnost ,,mezi-Uzemnich* shod je velmi mala.

Podle analyzy nejslabS$im mistem celého procesu je trideni, které se soucasne
provadi rucne dohledavanim jednotlivych kontaktu pres fulltext Adresare. Proto
jsem navrhl zapracovat postup vyhledavani popsany v analyze, kde se nebude
hledat jednotlivé shody slov textového pole jméno/nazev klienta sestavy provizi a
zdznamu v YETI, ale budou se vyhledavat shody zaroven v nekolika slovech
(presneji nastavitelném cislu slov: 1 az 3) a délka slov bude limitovana minimalnim
volitelnym poctem symbolu, aby se odstranila mozna shoda v takovych castech
nazvu jako s.r.o. nebo kratkych jmen napr. Jan. Bude potreba zmeny logiky trideni
pred implementaci testovat, muze zda nastat potiz s vyvkonem. Doba hledani trideni
vetSich sestav podle jména/nazvu klienta muze ted trvat i nekolik minut,
zapracovani logického operandu AND by mohlo cely proces jeSte zpomalit, ale zase
ve vysledku vyhledavani moznosti na vyber pro trideni bude min, tedy uSetrime
praci pracovnicim financniho oddeleni, nebudou muset vybirat mezi 60 variantami
ale napr. jen mezi 2-3. Potom by parujici pracovnice postupovaly od nejdelSich slov
k nejmensim a od poctu shod ve 3 slovech do shod v jednom slovu.

Zbytek sestavy s jménem/nazvem klienta kratSim nez 4 symboly, by se dohledaval

soucasnym zpusobem, tedy rucne pres Adresar. Ale pro urychleni vyhledavani by
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bylo vhodné doplnit do jednotlivych radku nahranych sestav odkaz na fulltextové
vyhledavani Adresare, ktery vyplni vyhledavaci okno Adresare obsahem bunky

jméno/nazev.

9.2. Fakturacni procesy inkasnich smluv

Pri analyze procesu se ukazalo, Ze v procesech inkasnich smluv existuji spolecné
zbytecné kroky, nekteré z nich bylo mozné zruSit bez néhrady, nekteré vSak
vyplivaji ze smluv INSIA s.r.o. s jinymi subjekty, proto zmeny museji probehnout na

strane IS.
9.2.1. Optimalizace spolecnych kroku

Tisk kopii Ucetnich dokladu

Jak jiz bylo receno v analyze, po dohode s vedouci externi firmy bylo zrusSeno
posilani kopii ucetnich dokladu. Navic dalSi kopii faktur nebo dobropisu zaklada
INSIA s.r.o. to také je mozné zrusit, jelikoz veSkeré doklady jsou pristupné online

v rezimu 24/7, proto uchovavani papirovych kopii navic je zbytecné.

Tisk Stitku, v pripade Ze klient ma postovni adresu

Tisk Stitku je nevyhnutelnym zdrzenim pracovnic financniho oddeleni pri schvalovani
faktur, dobropisu a upominek, odeslana posta se sice eviduje hromadne ale fronta
k odeslani v systému poskytuje uzivateli informaci jen o poStovni adrese adresata.
Z fronty nelze zjisti jestli adresat ma, ci nema fakturacni adresu odliSnou od
postovni. A jelikoZz v okénku poStovni obalky je videt pouze fakturacni, tak beze
Stitku s poStovni adresou dohledat dopis ve fronte by bylo témer nemozné.

Tisk Stitku by se mel delat hromadne pri uzaverce posty, ale bude potreba zmenit
frontu k odeslani v YETI: pred puvodni sloupec s poStovni adresou pridame sloupec
pro vypis fakturacni adresy klienta. Pokud klient nemé& poStovni adresu, tak se
v obou sloupcich zobrazi stejna adresa. A pokud poStovni adresa existuje tak
brigadnice dokazou dopis ve fronte najit podle adresy v novém sloupci. Pro snizeni
rizika prehlednuti dopisu, kde je potreba vytisknout Stitek, dopisy klientu s existujici

postovni adresou ve fronte zvyraznime tucnym fontem.

9.2.2. Optimalizace procesu upominek

Posilani faktur emailem na spravce smluv je pro INSIA s.r.o. méne nakladné, proto
jsem navrhl, Ze v pripadech kdy se faktura posila spravci smlouvy emailem, vesSkeré
upominky krome zanikové se také budou posilat spravci smlouvy emailem. VYETI

zaktivnime tlacitko ,schvalit mail“. Tato Uprava uSetri praci také maklérum ve
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firme Profi Bonus, kteri v soucasné dobe musi ke kazdému inkasnimu klientovi

ukladat do Adresare fakturacni adresu s emailem upominky@profibonus.cz. Navrhl

jsem nekolik Uprav tykvicich se ,,nestandardnich upominek* AIG.

Zanikova upominka

Jako prvni bylo potreba odstranit rucni psani a evidenci zanikové upominky, ktera se
v soucasnosti piSe ve vzoru vytvoreném ve Wordu a nasledné se eviduje jako
odeslana posSta. Proto pro vybrané pojistovny (priznak v Adresari: zvlastni
systém generovani upominek ,,ano/ne*) jsem navrhl rovnou posilat zanikovou

upominku doporucenou posStou s textem podle vzoru smlouvy s AIG.

Text zanikové upominky

Vézeny kliente,

s politovanim jsme nuceni konstatovat, ze ani po predchozi urgenci dosud nebyla uhrazena
faktura c. .... ve vysSi pojistného .... CZK se splatnosti dne .... k pojistné smlouve c. .... .
Dovolujeme si Vas informovat, Ze VasSe prodleni s Uhradou pojistného jsme povinni oznamit
pojistiteli: .....

Proto Vas timto zddame o Uhradu céastky ... CZK na Ucet c. 2504440105/2600 (je uvedeno
téz na fakture), variabilni symbol c. ... , konstantni symbol c. ...., nejpozdeji do .... .

Zaroven Vas upozornujeme, Ze podle 820 zak. c. 37/2004 Sb. — o pojistné smlouve bude v
pripade nezaplaceni pojistného do uvedeného data VasSe pojistna smlouva zruSena.

V pripade, Ze pojistné jiz bylo uhrazeno, povazujte, prosim, tuto upominku za bezpredmetnou
a zaSlete nam doklad o provedeni Uhrady.

Symboly ... budou automaticky nahrazeny prisluSnymi udaji ze systému, datum

Uhrady ,,do“ je vzdy datum vystaveni upominky plus 30 dni.

Emaily na upisovatele v pojiStovnach

Navrhl jsem nocni skript sdenni frekvenci, ktery na fakturacni email
(faktury@insia.com) zasSle email s nekolika prilohami. Prvni bude obsahovat soubor
nezaplacenych faktur ze smluv vybranych pojistoven (zatim jen AIG a do budoucna i
Triglav), kde klient neuhradil pojistné po presne po 14 dnech od splatnosti faktury,
druha priloha bude obsahovat soubor vystavenych druhych zanikovych upominek
pro stejné pojiStovny a treti bude obsahovat soubor s neuhrazenymi zanikovymi

upominkami po splatnosti.

Vzory souboru:

Prvni upominka

datum datum datum datum
jméno/nazev cislo pojistné vystaveni splatnosti vystaveni | splatnosti
klienta smlouvy obdobi faktury faktury 1.upominky | 1.upominky
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Druh& upominka

datum datum datum datum
jméno/nazev cislo pojistné vystaveni splatnosti vystaveni | splatnosti
klienta smlouvy obdobi faktury faktury 2.upominky | 2.upominky

Neuhrazené faktury po splatnosti 2. upominky

datum datum datum datum
jméno/nazev cislo pojistné vystaveni splatnosti vystaveni | splatnosti
klienta smlouvy obdobi faktury faktury 2.upominky | 2.upominky

9.2.3. Upravy textu dobropisu a souvisejicich faktur

Z analyzy vyplyva, Ze nejvice casu pri vystavovani dobropisu vpripade zapornych
inkasnich toku zabira Uprava automaticky vygenerovaného textu dobropisu a faktur
vuci pojistovne, SM a partnerum. Proto by bylo vhodné tyto doklady generovat

rovnou se sprévne nastaven;’/m textem.

Dobropis

Text dobropisu je v YETI nastavitelnd polozka proto byl rovnou upraven na
potrebny: ,Dobropisujeme Vam nespotrebované pojistné na obdobi .. - .. za
pojistnou smlouvu cislo: ... (.... , ktera byla ukoncena dohodou ke dni ... .)*

Texty faktur vuci jinym subjektum

YETI zatim neumoznuje generovani faktur s odliSnymi texty podle toho komu je
urcena. Proto jsem tuto funkci navrhl pridat. Faktury v pripade zaporného inkasniho
toku budou mit nastavitelny text, podle dvou vzoru:

» Pojistovna

o ,fakturujeme Vam netto pojistné na obdobi .. - ... dle pojistné
smlouvy c.: ..*
» Partner, SM, INSIA
o ,Fakturujeme Vam provizi na obdobi ... - ... dle pojistné smlouvy
c.:.“
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9.3. Procesy placeni

Procesy souvisejici s placenim, jak se ukazalo nakonec potrebuji nejvice zmen.
9.3.1. Placeni

Sestavy prikazu k dhrade
Je potreba odstranit duplicitni kroky a rucni kontroly, které pracovnicim fakturacniho
oddeleni zabiraji nejvice casu. VSechny soucasné rucni kontroly je mozné provadet
automaticky pomoci YETI. Jak v kontrole na mustpaid platby tak i pri kontrole
duplicitnich variabilnich symbolu se pouziva priblizne stejny postup: vygeneruje se
sestava druhého typu =z definic prikazu k Uhrade existujicich k danému Uctu
pojistovny, a prikazy k Uhrade se kontroluji bud podle obdobi, za které klient
zaplatil, nebo podle cisla pojistné smlouvy. Premyslel jsem o jednoduchém nastroji,
ktery by dokazal veSkeré této kontroly, pokud mozno spojit dohromady. Napadlo
me, Ze v systému pro kazdy typ entit existuji sestavy, které umoznuji entity filtrovat
podle nejruznejSich kombinaci jejich atributu. Pro prikazy k Uhrade takové sestavy
chybi. Proto jsem této sestavy navrhl do systému doplnit. Pri navrhu filtru na
atributy, jsem vychéazel z potrebnych kontrol. Tedy uzivatel by mel mit moZznost
filtrovat jak prikazy k uhrade tak i jejich definice podle:

» Obdobi za které jsou vyplaceny

» Cisla uctu INSIA, z kterého se plati

> Prijemce a jeho cisla tctu

» Céastky

» Cisla pojistné smlouvy

» PojiStovny a jeji uctu

» Data splatnosti a data Uhrady

» Data zaplaceni penez klientem na Ucet INSIA

» Variabilniho symbolu
Uzivatel pri vypisech by také mel mit k dispozici vSe potrebné informace pro
okamzité schvaleni prikazu k thrade, nebo lepé rovnou z vypisu vytvorit sestavu pro

zaplaceni na pojiStovnu.

55



- Navrh optimalizace -

Navrh sestav:

platce 1A Ucet
2504440105/2600
prijemce ? 1A 2504440105/2600
? pojiStovna TRG
AIG
? role vse
SM
? prijemce adresar
P . SK-rucni-
stav ke schvéleni vznik vée
Potvrzené inkaso
VS
obdobi od obdobi do
datum splatnosti od datum splatnosti do
Datum Ghrady od datum Ghrady do
datum zaplaceni od datum zaplaceni do
céstka od céastka do
typ provizniho systému
ukazat
Int. cido smlouvy Ext. cido smlouvy Plétce Prijemce
castka Mena Obdobi od Obdobi do
Datum splatnosti datum uhrady datum zaplaceni Var. sym.
Typ provizniho systému Zpréva pro prijemce Prodieni Inkaso
Cido Gctu plétce Cido Gctu prijemce c.sestavy pdf c scegtvavy
C. souboru p-u Stav Vznik
vypis shodny VS pro
proved sestavu 2.typu

Barevne jsou vyznacena tlacitka. Sestavy bych umistii do modulu Fakturace —
Sestavy. Po zmacknuti tlacitka ,vypisS shodny VS pro sestavu 2.typu“ by YETI

mel vratit seznam vSech definic prikazu kuhrade vazanych na stejnou smilouvy a
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jsou-li adresovany na stejny Ucet pojiStovny. Takové seznamy by se mely vytvorit
pro vSechny dcty vybrané pojistovny, neni-li vybrana zadna pojiStovna tak pro
vSechny existujici pojisStovny se sidlem ve stejné zemi, jakd je zvolena za hlavni

v osobnim nastaveni uzivatele.

Nocni skript
Aby se wvyloucila pravdepodobnost toho, Ze pracovnice financniho oddeleni
zapomenou zkontrolovat mustpaid platby v YETI, navrhl jsem nocni skript, ktery na

fakturacni email poSle seznam definic prikazu k Uhrade, které se vazi k obdobi

starSimu nez 45dni.

Elektronicky sesit

V procesu placeni zbyvaji jen dve Uzka mista: vedeni seSitu s evidenci ochozich
plateb a posilani vyldctovani SM, partnerum a pojiStovnam.

Kdyz se vedeni spolecnosti dozvedelo, Zze pracovnice financniho oddeleni pri placeni
témer polovinu casu travi tim, zZe opisuji Udaji ze systému do papirového seSitu,
chtelo okamzite vedeni podobného seSitu zrusSit. AvSak spolecne s pracovnici,
odpovednou za placeni, se nam povedlo vedeni presvedcit o nutnosti podobny sesit
vést. Proto jsem navrhl papirovy seSit nahradit elektronickym, ktery YETI bude
generovat automaticky pri schvaleni prikazu k hrade. Také me napadlo, Ze kdyz se
papirovy seSit pouzivad pro kontrolu pri posilani vyuactovani provizi, mohli bychom
podobnou funkci pridat také do jeho elektronické varianty. Elektronicky sesSit je de
facto dalSi sestava entity, ktera v YETI chybi. Je to sestava souboru prikazu
k uhrade, jelikoz kazdy schvaleny prikaz (at uz je schvalen samostatne nebo
v sestave) je propojen stextovym souborem, ktery se nasledne nahrava do online

bankovniho systému Citibank.

Navrh elektronického sesSitu

datum od datum do fulltext proved
céastka .
od céstka do
cislo c c. ucet ucet zprava
vSe datum | souboru sestév sestavy odesilatele Prijemce riiemce castka pro
p/u y .SCV prij prijemce
2504440105 / 2504440201/ vracena
\Y 5/3/2007 001 12069 12069 2600 Demo sm 2600 5200 platba
export do )
csv
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Barevne jsou vyznacena tlacitka. SeSit bych umistil do modulu Fakturace — Platby.
Tlacitko ,mail* vytvori email z prednastavenym textem a emailovou adresou
prijemce (Udaji z Adresare), ktery jako prilohy bude mit sestavy vyudctovani ve
formétech .pdf a .csv spojenych v archivu .zip.

Jako vychozi datum ,0d — do* bude aktudlni den. Vychozi razeni vypisu je podle
data a nasledne podle cisla souboru prikazu k hrade od nejmladsSich k nejstarsim a

od nejmensiho k nejvetSimu.



10.

- Kalkulace nakladu -

Kalkulace nakladu

10.1. Naklady

Do kalkulace nakladu jsem nezapocitaval

cas straveny nad analyzou a cas

pracovniku INSIA s.r.o., ktery byl straven nad konzultacemi a tedy cas, kdy se

kolegové nemohli venovat své praci.

10.1.1.Upravy YETI

Jak jsem jiz zminil drive, kalkulace nakladu na implementaci je pouze odhadem. Po

osobnim setkani s vedoucim programatorské spolecnosti Kyberie s.r.o. byly udelany

nasledujici odhady pracnosti jednotlivych uprav YETI:

Y

Minimalni délka vyhledavaného textového retezce v sestavach pojiStoven a

optimalizace rychlosti trideni a parovani (omezeni vyhledavani jen na klienty

ze zeme pojistovny)
0 Aclkdni
Napojeni radku sestav pojistoven na fulltextové vyhledavani v Adresari
0 4clkhodiny
Upravy vzhledu fronty k odeslani
0 Aclkdni
Posilani upominek na email spravce smlouvy
o Iclkden
Nestandardni upominky AIG
o 2clkdni
Nocni skript pro generovani emailu na upisovatele v pojiStovnach
0 4clkhodiny
Upravy textu faktur pro zaporny inkasni tok
o Iclkden
Sestavy prikazu k Uhrade
o 3clkdni
Nocni skript pro starSi definice prikazu k thrade
o 2clkhodiny
Elektronicky sesit
o 3clkdni

Celkové odhadované naklady jsou odhadnuté na 19,25clkdnu tj. pri sazbe 950
KC/hod. vc. DPH znamena 146tis. CZK.
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10.1.2.Ostatni Upravy

> ZruSeni tisku kopii Gcetnich dokladu
» Uprava textu dobropisu

Procesni Upravy by pro firmu INSIA s.r.o. neznamenaly zadné penezni naklady.

10.2. Kalkulace vynosu od optimalizaci

Pri kalkulaci vynosu jsem opet vychazel pouze z odhadu. PokouSel jsem se

vypocitat, kolik by firma mohla uSetrit behem nasledujiciho roku.

10.2.1.Fakturacni procesy neinkasnich smluv

Cas pracovnic uSetreny po optimalizaci trideni pomoci YETI Ize jen tezko vycislit.
Dohledani jednoho radku sestavy rucne v Adresari trva 20sek. Za minuly rok se
sparovalo 35tis. radku sestav, a odhadem dalSich 10% az 15% radku byly z N-
smluv. Tedy za rok 2006 parovanim a tridenim proteklo 40tis.rddku sestav
pojiStoven. VletoSnim roce INSIA s.r.o. diky slovenskym SM ocekava 80% narust
objemu neinkasa a z toho 90% budou N-smlouvy, které prave by prochazely rucnim
tridenim. Parovani veSkerého ceského neinkasa zvladaji 2 slecny, a vedeni chce
prijmout dalSi 2 slecny na parovani slovenského neinkasa. Pokud se povede
zoptimalizovat trideni a parovani, je dost pravdepodobné, Zze by na trideni
slovenského neinkasa stacil jeden clovek, a pripadne brigadnice pro vypomoc na
obzvlast velkych sestavach. Tedy odhadem dokazeme uSetrit az polovinu prace

jednoho cloveka na budouci rok, coz pro INSIA s.r.0. znamena 120tis.nakladu.

10.2.2.Fakturacni procesy inkasnich smluv

ZruSenim tisku kopii Gcetnich dokladu se zrychlily procesy schvalovani a vystaveni
faktur a dobropisu.

Cas vystaveni jednoho dobropisu se zmensSil o 6 minut, a kvuli dal§im dpravam YETI
by se mel zkratit o dalSi 4. Za rok 2006 INSIA s.r.o. vystavila 400 dobropisu a
v letoSnim roce se ocekava 15% narust, tedy na vystaveni 450 dobropisu INSIA
s.r.o. by mohla uSetrit 80clkhodin prace svych zamestnancu, Vv peneznim
ekvivalentu jsou to 2 pracovni tydny, coz pri rocnich nakladech 250tis.na cloveka
znamena usetrenych 9tis.CZK.

Takeé pri tisku kopii Ucetnich dokladu se sice pouziva méne kvalitni Sedivy papir ale i
presto naklady na jednu stranku jsou kolem 30Ohaliru, coz pro ocekavanych
18tis.faktur znamena 10tis.CZK. Nemluve o poStovném, které se uSetri na posilani

upominek.
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10.2.3.Procesy placeni

Implementace elektronického seSitu a sestav prikazu kuhrade uspori pracovnicim
financniho oddeleni az jednu hodinu denne, coz za rok by mohlo vynést az

31tis.CZK.

10.2.4.Celkové vynosy

Celkové penezni vynosy by pro INSIA s.r.o. na rok 2007 mohly byt az 170tis. CZK
bud v uSetrenych néakladech nebo vuSetreném casu pracovnic financniho oddelenti,
ktery oni mohou vyuzit jinym zpusobem, napr. odpovidanim na otazky SM, nebo
vypracovanim detailnejSich reportu pro vedeni spolecnosti.

Pokud porovnam naklady na zapracovani zmen - 150tis. CZK a ocekavané rocni

vynosy — 170tis. CZK, tak se provedeni optimalizacnich zmen zrejme vyplati.
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11. Zaver

Behem trvani projektu se ukazalo, zZe interni business procesy firmy INSIA s.r.o.
neprobihaji nejoptiméalnejSim zpusobem. Byla urcena ,slabd“ mista procesu a byly
navrzeny kroky, k odstraneni techto mist. Celkove, optimalizace by mela zrychlit
prubeh vybranych procesu a snizit jejich nakladovost.
Vedeni spolecnosti byly doporuceny nasledujici zmeny:

» Optimalizovani procesu parovani a trideni proviznich sestav pojiStoven

» Upravy vzhledu fronty k odeslani

» Automatizace zasilani nestandardnich upominek AIG

» Posilani upominek na email spravce smlouvy

» Zavedeni nocnich skriptu pro generovani emailu na upisovatele v pojiStovnach

a kontroly starSich definic prikazu k uhrade

> Upravy textu automaticky generovanych faktur a dobropisu

» Zavedeni sestav prikazu k Uhrade

> Nahrazeni papirového seSitu, pouzivaného pri placeni, elektronickym

» ZruSeni tisku kopii Gcetnich dokladu
Jako jeden z dalSich vystupu optimalizaci, byl podrobny popis aktualniho prubehu
dulezitych firemnich procesu a lepsi podporu tohoto prubehu informacnim systémem
firmy.
Behem trvani projektu se také podarilo zlepSit komunikaci mezi pracovnicemi
financniho oddeleni a vedenim spolecnosti. Povedlo se presvedcit moje kolegy a
kolegyne o nutnosti mluvit o potizich a prekadzkach, s kterymi se dennodenne
setkavaji pri vykonavani svych pracovnich povinnosti. A zaroven mé kolegy a
kolegyne vybudit ktomu, aby sami aktivnhe navrhovali postupy, kterymi lze takové

prekazky efektivne prekonavat.
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13. Prilohac. 1- Popis informacniho systému

13.1. Uvod

Sytém s ndzvem YETI byl vyvinut v roce 2003 programatorskou firmou Kyberie s.r.o.
specialne dle pozadavku firmy INSIA a nema obdobu v CR. YETI je absolutne
nezbytny pro beh celé firmy, odrdzi se v nem veskeré jeji cinnosti: od evidence
prichozi poSty do vyplaty provizi. Dnes je v DB systému ulozeno nekolik tisic
klientskych firem a tisice obcanu. Pristupu do YETI vyuziva nekolik stovek osob
v Ceské Republice i na Slovensku.

INSIA svuj systém vyuzivad jako konkurencni vyhodu, proto zde nesmim uvadet
informace, které vedeni spolecnosti nezverejnuje jako screenshoty, Udaje z databaze

apod.

13.2. Aplikacni oblast

Jak jsem jiz uvadel, kazda zfirem SM je majetkove samostatna firma. Urcita céast
hospodareni site INSIA je rizena centralne napr. spolecny marketing, vyplata a
rozdeleni provizi nebo komunikace s pojiStovnami. Jak pobocky, tak centrala jsou
zavislé na rychle dostupnych a presnych informacich, a vtom spociva role systému
YETI. Jelikoz systém je ve své podstate zabezpecena online databaze (ma html
rozhrani psané vPHP) sruznou drovni pristupu, maji makléri i centrala kdispozici
vzdy aktualni informace.

Pokud treba maklér v Ostrave zada novou pojistnou smlouvu do systému, obdrzi na
zaklade vlozenych Udaju provize od pojiStovny primo po obdrzeni pojistného od
klienta. Diky tomu, Ze s pojiStovnami komunikuje centralne jenom jedna spolecnost
ze site a diky informacnimu systému YETI se Setri cas pri komunikaci maklér vs.

centréla i komunikaci maklér vs. pojiStovna.

13.2.1.Cile IS

Firma INSIA s.r.o. zaznamenala na prelomu stoleti velky narust kmene, zvysil se jak
pocet klientu tak i pocet makléru (zatim jeSte neexistovala sit INSIA). Ale po nejaké
dobe si vedeni vSimlo toho, Zze pokud maklér z nejakého duvodu z firmy odesel, tak
vetSinou po uplynuti doby uvedené vkonkurencni dolozce a pretahl své klienty ke
konkurencni firme. Tady pro INSIA s.r.o. nestacilo mit jen Sikovné maklére a velky
kmen, bylo za potrebi urcitym zpusobem zachytit informace o klientech, aby

nastupce odeslého maklére mohl pokracovat ve sprave jeho kmene a aby mohl bez
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problému navazat na jednani svého predchudce. Tak vedeni spolecnosti napadlo, ze
by prave oni mohli mit SW, ktery zaznamena historii komunikaci, ktery by sledoval
jak probihala jednani a na co se maklér soustredoval. To byl prvni cil pri vyvoji
nového IS — YETI.

Za druhé, jak firma rostla, tak stale vice potrebovala dokonalejsi systém evidence
pojistnych smluv a sledovani uhrazenych ci neuhrazenych splatek na smilouvach.
Odhadem pojiStovny z duvodu obrovskych mnozstvi sledovanych toku (a nekde i
chyb internich SW) nevyplati az 30% provizi rocne. Pokud si maklér nevznese narok
na tyto provize, prijde o ne. Stavajici systém evidence uz firme nestacil, takze pri
vyvoji nového IS se INSIA pokusila klast velky duraz na toto téma.

Za treti, se zvySujicim se poctem zamestnancu firma dospela k bodu, kde jen osobni
vztahy mezi nadrizenymi a podrizenymi mnohdy nedavali moznost vedeni efektivhe
ridit firmu, dochéazelo k nereSitelnym konfliktum a ztrate duvery jak ze strany
zamestnancu, tak i ze strany zamestnavatele. JednoduSe, pokud jsou ve firme
zamestnani 2 lidé, tak ohlidat jak pIni Ukoly nebo jednaji s klientem je pro
zamestnavatele celkem snadné, hur se to dela pokud ve firme pracuje 10 lidi a je to
témer nemozné pokud je ve firme 25 lidi. ReSeni bylo prenechano na zavedeni IS,
ktery by mel zaznamenavat veSkeré aktivity zamestnancu, a dokazal by pomoci
jednoduchych nastroju (jako napr. ukoly) ridit jejich cinnost.

Spojenim vSech trech cilu vznikl IS YETI. Rok po dokonceni prvni verze vedeni
spolecnosti zjistilo, Ze spousta dalSich pojiStovacich makléru s potyka s podobnymi
problémy jako INSIA s.r.o., tak vznikla sit INSIA a systém se po drobnych Upravach

zacal pouzivat i na jinych pobockach site.

13.3. Moduly

V systému je celkem 11 modulu, ale popisi zde jen 9, z mého hlediska
nejpodstatnejSich. Moduly Ize rozdelit na 2 velké casti: kancelarskou a business. Do
kancelarské casti patri vSe co je spojeno s provozem konkrétni pobocky, to jest
moduly PoSta, Komunikace, Dokumenty, Diar, Reminder, do Business casti Ize zaradit

moduly CRM, Adresar, Smlouvy a Fakturace.

13.3.1. Adresar

Zakladni modul pro fungovéani celého systému je Adresar se seznamem kontaktu.
Pokud nekdo chce se systémem pracovat, musi mit zalozené nejaké kontakty,

popripade musi k nejakym kontaktum mit povoleny pristup.
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Kontakty se deli na obcany a firmy. U kazdého kontaktu se da zvolit role (vysvetleni
nize). Ve stejné roli a zemi nesmeji existovat 2 obcané se stejnym rodnym cislem
anebo 2 firmy se stejnym IC.

Role u obcanu jsou nasledujici:
» zadna - je jen uloZen v adresari, INSIA s nim nemé& zadny pravni vztah.

> klient - obcan je klientem INSIA a muze mit nejaké podepsané pojistné

smlouvy.

» partner — zpravidla zprostredkovatel, ktery za tip na smlouvu dostava

podil na provizi.
U firem je roli vice:
» zadnda — se stejnou funkci jako u obcanu
» klient - se stejnou funkci jako u obcanu
> pojiStovaci spolecnost — pojistovny nebo zajiStovny

» spolupracujici maklér — maklérska firma, clen site INSIA s vyjimkou

centraly

> centrala — INSIA s.r.o. vedouci clen site

U obcanu jsou uloZzeny zaznamy o adrese (adresach), tel. cislech, emailech a faxech.
K firme Ize ulozit téz nekolik adres pod ruznymi nazvy (poStovni, sidlo, fakturacni
apod.), emailovych adres, tel. cisel a cisel faxu. Ke kazdé firme Ize pridat
zamestnance a priradit mu jednu nebo vice adres firmy, v niz pracuje.

V adreséari funguje fulltextové vyhledavani a hledani podle prijmeni obcana,
zamestnance, nazvu firmy a nebo libovolné kombinace techto polozek.

Kazdy kontakt méa svého spravce, ktery ma pravo povolit pristup pro jiné maklére z
jinych pobocek, sverit vlastnické pravo kontaktu jinému makléri nebo kontakt

archivovat.

13.3.2.Posta

Systém ma v sobe modul pro evidenci odeslané a doSlé poSty, umozZnuje uzivatelum
rychle a pohodlne vytvaret standardizované dopisy (jako treba upominky, pruvodni
dopisy apod.).

Kazdy dopis, ktery prijde na adresu pobocky, je zaevidovan tj. prirazen uzivateli
(zamestnanci pobocky) do jeho slozky prichozi posSty, a pokud je odesilatel ulozen v
YETI, tak i k nemu do slozky ,,odeslana posta“. Ke kratkému popisu obsahu dopisu

existuje i moznost si ulozit seznam priloh. Datum prichodu dopisu generuje systém
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automaticky. K dopisu se da prilozit jeho skenovana kopie (v praxi se vzhledem k
mnozstvi prichozi poSty nepouzivd). V PoSte lze vyhledavat podle odesilatele,
prijemce, data odesilani, obsahu nebo poctu priloh.

Uzivatel ma moznost rychle vytvorit pruvodni dopis: staci vybrat adresata z adresare,
napsat text dopisu, vlozit svuj podpis (ktery lze ulozit do systému), vybrat zpusob
doruceni (doporuceny ci ne) a dopis je automaticky vyhotoven a zaevidovan. Pak jej
staci vytisknout a dat do boxu pro odeslanou poStu. YETI zaradi dopis do fronty k
odeslani a odpoledne, kdyz se odesila posta, vygeneruje ve formatu PDF kompletni

seznam posty k hromadnému podani.

13.3.3.Komunikace

Vyhoda YETI je mimo jiné v tom, Ze v sobe obsahuje modul Komunikace, ktery
umoznuje maklérum rychle a pohodine posilat a prijimat emaily a faxy. Jelikoz je
email v soucasné dobe v INSIA jednou z nejrozSirenejSich forem komunikace
s klientem. Makléri jsou nuceni se denne prihlaSovat do systému a v nem pracovat.
Email, fax nebo dopis jsou vzdy prirazeny na jedné strane k uzivateli YETI a na
strane druhé k externimu kontaktu (jako poSta ,,odeslana (komu)“ nebo ,,dosla posta
(od)“. Pokud fax, email ci dopis nema znamého prijemce (z pohledu systému), je
zarazen do slozky ,Verejnd“. Emaily i faxy se daji presouvat mezi slozkami
jednotlivych makléru nebo kontaktu.

Faxové cislo je centralni pro celou sit pobocek a kazdy fax je po prichodu do systému
zarazen do Verejné slozky odkud je po shlédnuti obsahu rucne presunut do slozky
prislusného maklére a odesilatele.

Fax se da poslat primo ze sytému YETI, kde je predpripraven jednoduchy formular:
staci z Adresare nebo rucne vlozit cislo faxu prijemce a text faxu nebo obrazek
(skenovany dokument). Po zméacknuti tlacitka ,,Odeslat” se fax automaticky odeSle a
zaeviduje.

Prace s emaily se nijak neliSi od prostredi obycejného mail-klienta (Outlook, Increed-
mail apod.). U odeslanych mailu nelze nastavit prioritu, max. priloha je standardnich
5 MB, do textu mailu nelze vkladat html, existuje moznost si ulozit vlastni podpis a

vytvaret skupiny adresatu pro hromadny mailing.

13.3.4.Dokumenty

Tento modul je svého druhu skladiSte veSkerych dokumentu, které se v systému
nachazi. Je zde mozné najit interni predpisy, informace o Skolenich, sestavy
pojiStoven, obecné informace, vygenerované faktury, upominky, vzorové prezentacni
dokumenty apod. Dokumenty se tridi podle druhu (analyza, interni predpis apod.) a

kategorie (provoz firmy, marketing...).
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Kazdy dokument ma ve svém popisu klicova slova, dle kterych se potom da
jednodu$e najit. Hledat lze podle cca 20 polozek a fulltextove prohledanim vSech
ulozenych informaci o dokumentu vcetne obsahu textovych dokumentu( .txt, .doc,

.rtf, neobrazkové .pdf apod.).

13.3.5.Diar

Uvodni a centralni obrazovka celého programu. Priméarni funkci tohoto modulu je
udrzovat prehled o rezervovanych zdrojich, Ukolech a naplanovanych udalostech
(schuzky, telefonaty).

Kazdy uzivatel si do diare zapisuje svoje denni naplanované udalosti. Muze také
udalost zapsat nekomu jinému z kancelare (schuzku, ukol..) pokud dany uzivatel v tu
dobu nema jiz neco naplanovano.

Udalost se vetSinou prirazuje nejakému kontaktu z Adreséare. Lze vypsat prehled
udalosti za celou kancelar, ci za kazdého zamestnance zvlast, pripadne za definované
obdobi.

Uzivatelé si mohou navzajem zadavat Ukoly s 3 stupni priority. Ukoly Ize splnit,
castecne splnit nebo odmitnout.

Nevyhodou modulu Diar je, Ze je staticky: pokud makléri nekdo zapiSe novy ukol ci

schuzku, on o tom nevi, dokud si Diar neobnovi.

13.3.6.Reminder

Z anglictiny doslova Pripominkovac. Je to malé pop-up okno v modulu Diar, ve
kterém je uzivatel upozornovan na veSkeré dulezité udalosti: prichozi email, novy
ukol, zacatek schuzky, nutnost obnoveni smlouvy apod.

Z kazdého upozorneni se da jednim klikem mysSi dostat na souvisejici udalost.

Dynamicky a stale se obnovujici Reminder dobre doplnuje statické okno Diare.

13.3.7.Smlouvy

Pojistné smlouvy jsou zakladem fungovani celého podniku. Na zaklade smluv se
vypocitava zisk a provize makléru. Kazda smlouva ma svého spravce, kterému
obvykle prislusi nejvetsi cast provize ze smlouvy a ktery je rovnez zodpovedny za
spravnost Udaju ve smlouve.

V ceském pojiStovnictvi neexistuji zadné presné normy definujici vzhled a polozky
pojistné smlouvy, pravem jsou upraveny jen ty nejnutnejsi nalezitosti, které musi mit
kazda smlouva, proto je u kazdé pojiStovny (tech vyznamnych je v soucasnosti
kolem 20) smluvni formular trochu odliSny. Vzhledem k tak veliké rozmanitosti

formularu musi byt systém zadavani smluv natolik pruzny, aby se daly ulozit
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libovolné smlouvy libovolné pojiStovny se splnenim vSech nalezitosti, které ta ci ona
pojiStovna vyzaduje. Proto muze byt formular smluv YETI pro nezkuSeného uzivatele
velice matouci.
Tady je priklad polozek, jenz se v systému ukladaji:

» cislo smlouvy

» pocéatek smlouvy

» konec smlouvy

» druh rizika

» splatnost

» celkové pojistné

» provize apod.
Podle splatnosti smlouvy se generuje Platebni kalendar, kde je ulozen rozpis
jednotlivych splatek podle obdobi. Kazda splatka probiha v nejméne trech peneznich
tocich, vzdy minimalne mezi klientem, INSIA a pojiStovnou, pripadne dale mezi
partnerem a SM. Ke kazdému toku je vazan uUcetni doklad (faktura, prikaz k dhrade,
dobropis) a pokud penezni transakce skutecne probehne (INSIA to zjisti z vypisu
z bankovnich Gctu), objevi se u prislusného toku datum Uhrady.
Smlouvy se daji vyhledavat podle vSech moznych kombinaci sledovanych polozek,

vcetne fulltextu u poznamek ke smlouvam.

13.3.8.Fakturace

V tomto modulu se nachazi veSkeré nastroje spojené s platbami. Daji se zde podle
ruznych kritérii najit vystavené faktury, prikazy kdhrade, upominky a uskutecnené
platby. Jednotlivé platby Ize rozdelit na 2 velké céasti: automatické, tedy ty co plynou
z radku Platebnich kalendaru jednotlivych smluv a rucni, napr. rucne fakturované
castky, napriklad faktury SM za marketingové materialy, rucni prevody penez mezi
Ucty INSIA apod.

YETI je napojen na elektronicky bankovni systém Citibank a.s., coz pomoci dennich
importu umoznuje sledovat stav vSech Uctu INSIA s.r.o. a mit prehled o odeslanych a
doSlych platbach. Export dat do elektronického bankovnictvi primo z YETI pomaha
provadet i nekolik tisic financnich transakci denne.

Obzvlast zajimava je funkce parovani plateb. Poté co pojiStovna poSle jednou castkou
provize za vice smluv a spolu s penezi rozpis polozek dle jednotlivych smluv. Jelikoz
se provize vzdy deli minimalne mezi 2 subjekty (INSIA a maklér), musi se na zaklade
Udaju ze smluv doplnit odpovidajici Gdaje do jednotlivych toku Platebnich
kalendaru. Sestava se nahraje do YETI a ten ,automaticky” doplni informace

k prislusSnym tokum. Automaticky je v uvozovkach, ponevadz Udaje v sestave nemusi

71



Priloha c.1 — Popis informacniho systému -

vzdy souhlasit s Udaji v systému (pokud treba nekteré smlouvy nebyly zadany
spravne nebo vubec).

Pomoci tohoto modulu fakturantky vystavuji faktury, dobropisy a upominky, které
YETI automaticky generuje na zaklade Udaju v Platebnich kalendarich.

Modul je velmi komplexni a rozsahly a orientace v nem pro nezkuSeného uzivatele je
témer nemozna, vSak obsahuje veSkeré potrebné nastroje k dokonalé evidenci
probehlych ci planovanych plateb. Umoznuje sledovat, kteri klienti neplati vcas nebo
ze kterych smluv pojistovna nevyplatila provize. Cimz pro INSIA splnuje jeden ze

zakladnich naroku na funkcionalitu IS.

13.3.9.CRM

Z anglického Customer Relationship Management. Je to "modul nad moduly". Zde na
jednom miste se daji najit veSkeré informace (komunikace, platby, majetek, smlouvy
apod.) o konkrétnim klientovi. CRM znacne ulehcuje hledani v systému, staci si
vytvorit roletu oblibenych kontaktu a pak se uz nemusi zadny z nich hledat v Adresari
nebo v jiném modulu.

V CRM se ukazuje jeden z cilu celého systému YETI: uchovavani informaci pri jednani
s klientem. Drive, kdyz z INSIA odeSel maklér, tak si vzal veSkerou svoji klientelu
s sebou, protoze ve firme nebyl nikdo, kdo by presne vedel jak probihala jednotliva
jednani, co klient vlastne potreboval, na co se maklér zameroval apod. V soucasné
dobe CRM modul YETI uchovava naprostou vetSinu informaci o vyvoji vztahu
s klientem a jeho pozadavcich. Na jednom miste je pohromade komunikace,
smlouvy, faktury a doSlé platby, Skodni udalosti, akvizice, zkratka vSe, co se daného
klienta tyka. A pokud maklér odejde, nebo napr. je na dovolené ci nemocny, tak se
kdokoliv z firmy muze na kartu klienta podivat a zjisti, kde skoncilo jednani, které

podklady se musi doplnit, pripadne co se od klienta ma vyzadat.

13.4. Urovne pristupu

V systému existuji 4 zakladni Urovne pristupu:
» Klient
» Samostatny maklér
> Spolupracujici maklér — pobocka
> Maklér centrala
> Klient po prihlaSeni ,vidi“ kontakty centraly, muze vyuzit modul Komunikace a

ma pristup ke svému CRM, svym Smlouvam a své Fakturaci.
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» Samostatny maklér ,vidi“ tu cast systému, ke které ma povolen pristup (od
jiného maklére) nebo u které je spravcem. ,Vidi“ své smlouvy, své kontakty
v Adresari plus Centralu INSIA, CRM svych klientu a jejich Fakturaci.

» Spolupracujici maklér na pobocce ma pristup ke vSem kontaktum své pobocky
a ke kontaktum samostatnych makléru, kteri s danou pobockou spolupracuiji.

» Maklér centraly vidi veSkeré kontakty v systému, a také ma zpristupnenou

veSkerou komunikaci, smlouvy a fakturaci.

13.5. Interface

Interface systému nelze nazvat uzivatelsky privetivym. Poprvé prihlaSeny uzivatel je
zpocatku Uplne zmaten spoustou otevirajicich se oken a slozitymi formulari, ale pro
zkuSenejsi je prace se systémem celkem rychla a pohodina.

Systém byl navrzen ,,od nuly“ a postupne se pridavaly jednotlivé moduly, proto ne
vzdy odpovida logika jednotlivych modulu logice v celém systému, treba chybova
hlaSeni se vetSinou oteviraji jako pop-up okna, ale nekde také i v aktualnim okne.
Jelikoz se jedna o online PHP aplikaci, moznost ukladat uzivatelska nastaveni je
minimalni. Lze vybrat z nekolika barevnych schémat, ulozit si nekolik profilu pro
vyhledavani (obzvlast uzitecné u modulu Smlouvy, Fakturace, Adresar apod.) a
pridat oblibené kontakty do CRM. Tim vpodstate moznost uzivatelskych nastaveni
konci.

Mezi dal$i minus prace s YETI se d&a zaradit i to, Zze komunikace se vzdalenym
serverem probiha jen pri odesilani nebo prijeti dat, neuklada se historie a cookies,
v intervalech kdy ,,nemackam“ zadna tlacitka o me server nic nevi. Takze pokud piSu
dlouhy email a zrovna nastane nejaka chyba nebo zmacknu neco omylem, o svuj
rozepsany email prijdu bez jakékoliv moznosti navratu. K systému nebyl vytvoren
zadny souvisly manual. Existuji pouze postupy pro nekteré nejdulezitejSi cinnosti,

jako napriklad zadavani smluv nebo prace s emaily.
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> A-smlouva
o A-smlouvy jsou smlouvy, z provizi kterych INSIA s.r.o. nélezi jeji podil
> Dobropis
o Opak faktury
> HV
o Halérové vyrovnani, je to nastroj, ktery pri vyhledavani castek umozni
nehledat jejich presnou shodu ale shodu v urcitém rozmezi
> 1A
o INSIAs.r.o.
> Inkaso
0o Zpusob Uhrady predepsaného pojistného, pri kterém Kklient plati na
Ucet INSIA s.r.o.
» Kmen
0 Soubor vSech zprostredkovanych aktivnich smluv maklére
> Neinkaso
0 Zpusob Uhrady predepsaného pojistného pojistného, pri kterém klient
plati na Ucet pojiStovny
> Netto pojistné
o Netto pojistné = Predepsané pojistné — Provize, je to cast
predepsaného pojistného, ktera nalezi pojisStovne
> N-smlouvy
0 N-smlouvy jsou smlouvy z provizi, ze kterych INSIA s.r.o. nenalezi
Zzadny podil
» Partner
o subjekt, se kterym se spravce smlouvy deli o své provize
> Prolongace
o Obnoveni smlouvy pri jejim vyroci, obvykle je spojeno s aktualizaci
predepsaného pojistného
> Predepsané pojistné
o castka, kterou klient zaplati podle sjednané pojistné smlouvy
> Sestava pojistovny
o Sestava obvykle ve formatu .xls, ktera predstavuje seznam smluv, ze
které pojistovna vyplatila provize
> Sestava provizi
o Viz. sestava pojisStovny
74



Priloha c.2 — Slovnicek pojmu a zkratek -

> SM
0 Spolupracujici maklér, podrizena firma site INSIA
> Vyroci smlouvy
o Datum, kdy dochézi k prolongaci smlouvy na dobu neurcitou
> Upisovatel
o Pracovnik pojistovny, ktery je zodpovedny za tvorbu sazeb za urcita
rizika nebo skupiny rizik
» Zanikova upominka
o Upominka, nezaplacenim které do data jeji splatnosti zanika pojistna
smlouva
> Tucnym pismem jsou Vv textu prace zvyrazneny nazvy modulu nebo tlacitek

YETI
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