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1 UVvOD

1.1 Opis problema

V globalni druzbi se med poslovnimi subjekti potrebe in na¢ini povezovanja vsako leto
spreminjajo. Potrebe po povezovanju postajajo veéje in bolj kompleksne, posledi¢no tudi
potrebe po sodelovanju in izmenjavi informacij. Hitro spreminjajoce poslovno okolje v
katerem delujejo podjetja vpliva na poslovne procese ter s tem na vsebino in vrsto
informacij, ki pri tem nastajajo. Zato informacije namesto v papirni vse pogosteje
izmenjujemo v elektronski obliki, s katero hoCemo dose¢i ¢im bolj avtomatizirano
izmenjavo in obdelavo z majhno moznostjo napak. Ze za vpeljavo osnovne oblike takinega
poslovanja so pri partnerjih, ki Zelijo poslovati na tak nacin, poleg tehnologov v proces
vkljuceni tudi strokovnjaki informacijske tehnologije (lastni ali zunanji).

Ze na ravni osnovne oblike elektronskega poslovanja priprave zahtevajo visoko
usposobljene strokovnjake z razli¢énih podro¢ij. Zahtevnost priprav se zelo poveca pri
popolnem e-poslovanju B 2 B (Business to Business), ko Zelita oba partnerja poslovanje
avtomatizirati in podatke vkljuciti v svoje obdelave. V tem primeru morata imeti oba enako
usposobljene strokovnjake za informacijsko tehnologijo. Poleg tega se morata dogovoriti 0
formatu in vsebini izmenjanih podatkov, o normalnih in izjemnih scenarijih pri izmenjavi
dokumentov ter o rezervnih scenarijih, ¢e elektronsko poslovanje v dolo¢enem obdobju ni
mogoce, na primer pri izpadu komunikacijskih linij.

Se mnogo bolj zahtevne so priprave, ¢e hodeta partnerja elektronsko poslovati s pravno
obvezujo¢imi dokumenti. V elektronskih reSitvah je v tem primeru treba poskrbeti Se za
preverjanje veljavnosti digitalnih potrdil, casovno zigosanje dokumentov in za orodja za
morebitno kasnejSe dokazovanje veljavnosti dokumentov v pravnih sporih.

1.2 Namen dela

Glavni namen diplomskega dela je preuciti in predstaviti moznosti leasing podjetij pri
prehodu iz klasi¢ne oblike dokumentov na elektronske dokumente in s tem na elektronski
nac¢in poslovanja. Analiziral bom vplive uvedbe brezpapirnega poslovanja na poslovanje
leasing podjetja. Poleg tega bom raziskal in opisal delovanje programske resitve, ter na
podlagi preseka razli¢nih projektov pripravil univerzalni model, ki bo sluzil kot izhodisce v
bodoc¢ih projektih. Predstavil bom lastne ugotovitve o prednostih in slabostih uvedbe
brezpapirnega poslovanja na klju¢nih podro¢jih. Osredotocil, se bom na projekt izdelave in
Vpeljave ze obstojece poslovne resitve, ki je kompatibilna s programsko opremo za leasing
podjetja, ki jo uporablja velik del le-teh. Diplomsko delo bo lahko sluzilo kot primer dobre
prakse pri uvedbi brezpapirnega poslovanja in pripomocek za odlo¢anje o smiselnosti
uvedbe brezpapirnega nacina poslovanja v leasing podjetju in hkrati kot predstavitev
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obstojeCega sistema vsem zaposlenim na strani razvijalca programske reSitve. Nekaj
ostalih namenov dela lahko v alinejah opredelimo takole:

o obravnavati vplive na poslovanje leasing podjetja in njenih poslovnih partnerjev, ki
jih ima prehod na elektronsko obliko poslovanja tako v fazi s poslovnim partnerji
(B2B) kot s strankami (B2C) in drzavo (B2G),

o analizirati delovanje programske resitev za celovit umik papirnega poslovanja z
dejavniki, ki so pri tem klju¢nega pomena (zakoni in predpisi, tehnologija, znanje,
stroSki, poslovni partnerji oz. stranke),

o skozi analizo matrike PSPN predstaviti oceno in ugotoviti oz. potrditi tezo, da so
skupne koristi vec¢je po izpeljavi projekta,

o predstaviti ideje oz. razmisljanja, kam bi lahko Sel razvoj na tem podrocju v
srednjeroc¢ni prihodnosti.

1.3 Cilji dela

Glavni cilj diplomskega dela bo preveriti hipotezo, da je leasing podjetje ob prehodu na
elektronsko poslovanje delezna pozitivnih ucinkov na razliénih podroc¢jih in bo tako
upravicila investicijo. Poleg navedenega cilja so pomembni tudi vzporedni cilji, ki se bodo
pojavljali ob samem ukvarjanju s tematiko. Eden taksnih je preuciti konkretno programsko
resitev za brezpapirno poslovanje, ki jih ponuja eno izmed vodilnih podjetji na podrocju
razvoja programske opreme za leasing podjetja v Sloveniji. Poleg tega bom preucil
odlocilne dejavnike, ki so kljuéni za uspesno izvedbo projekta prehoda na brezpapirno
poslovanje. Prav tako se mi zdi pomembno omeniti Se cilj, da bom pridobljena teoreti¢na
znanja in ugotovitve iz raziskovalnega dela uporabljal pri lastnem delu v podjetju in na ta
nacin $e naprej aktivno pomagal pri razvoju reSitev in izvedbi bodocih projektov.

1.4 Metode dela

Najprej se bomo seznanili s teorijo brezpapirnega poslovanja. Uporabljena bo metoda
deskripcije, poucili se bomo o elektronskih dokumentih, elektronskem poslovanju,
osnovnih pojmih in tehnologiji, ki je potrebna pri vpeljavi tovrstnih resitev. S pomocjo
kompilacije bomo med seboj primerjali in povzemali opredelitve razli¢nih avtorjev v
domaci in tuji literaturi.

Nato bomo na kratko spoznali sistem leasinga in podjetje Globus Marine International
d.o.0., kot glavnega ponudnika celovitih programskih resitev za podporo financiranju z
leasingom.

Sledil bo drugi in hkrati glavni sklop diplomske naloge, kjer bomo preucili in opisali
ravnanje in obseg dokumentov, ki so izredno pomemben del poslovanja nekega leasing

podjetja. Primer iz prakse in opis uvedbe brezpapirnega poslovanja v leasing podjetjih bo
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temeljil na podlagi pridobljenega znanja in izkuSenj, ki sem jih pridobil tekom sluzbovanja
v podjetju, ki je eno glavnih ponudnikov informacijskih reSitev za leasing podjetja v
Sloveniji ter v ostalih drzavah na podrocju bivse SFRI. Pri preucevanju primera, bomo
spoznali vse klju¢ne elemente pri projektu prehoda na brezpapirno poslovanje.

Ter zadnja faza v kateri bom analiziral smiselnost oz. upraviCenosti prehoda na
brezpapirno poslovanje. Za preverjanje tega bom izdelal teoreti¢ne izraune viSine
investicije pri takSnem projektu in potencialnih prihrankov ob uspesnem zakljucku
projekta. Izracuni bodo temeljili na podatkih, ki so bili pridobljeni z analizo obstojeCega
stanja pred in po uvedbi brezpapirne ga poslovanja. V zadnjem delu pa bom predstavil
moznosti nadaljnjega razvoja podro¢ja brezpapirnega poslovanja. Po koncu vseh sklopov
bo mo¢ pridobiti vpogled in se seznaniti s klju¢nimi elementi, ki so pri takSnem projektu
pomembni.

2 BREZPAPIRNO POSLOVANJE

Kaj razumemo pod pojmom brezpapirno poslovanje? Brezpapirno poslovanje za
organizacijo pomeni, da papir ustavi ze ob vhodu v organizacijo, ga digitalizira in potem
tako pretvorjeni dokumentni potujejo po organizaciji samo po elektronski poti. Enako je
tudi z izhodnimi dokumenti, to so dokumenti, ki nastajajo pri delu organizacije. Mnogi
dokumenti, ki jih organizacija posreduje svojim poslovnim partnerjem, so lahko Se vedno v
fizicni obliki, to je v papirni obliki, lahko pa gre tudi za elektronsko izmenjavo
dokumentov.

2.1 Problematika poslovanja z dokumenti

Mednarodno zdruzenje IT strokovnjakov (angl. AIIM - The Global Community of
Information Professionals) je v letu 2012 opravilo obsezno raziskavo na podrocju
brezpapirnega poslovanja. Glavni namen raziskave je bil merjenje uspesnosti projektov
prehoda na brezpapirno poslovanje in ugotoviti glavne znacilnosti pri tovrstnih projektih.

V raziskavi je sodelovalo ve¢ kot 500 podjetij razlicnih velikosti, iz razlicnih panog in iz

razli¢nih delov sveta. Glavne ugotovitve raziskave so sledece:

. v podjetjih je prisoten trend zmanjSevanja dokumentov v papirni obliki, in sicer nekje
za 35% v zadnjih petih letih,

o prehod na izkljuéno elektronsko izpolnjevanje raznih obrazcev, vlog in vprasalnikov,
bi v obdobju petih let razpolovil prostor namenjen shranjevanju dokumentov v
papirni obliki,

o 45% skeniranih dokumentov je v celoti nastalo na elektronski nacin,

. 77% racunov, ki so pripete kot .PDF datoteke se kasneje tiska,

. 31% racunov, ki prispejo po faxu se najprej natisne in nato skenira,



. 41% podjetij uporablja neke vrste avtomatizacije vhodne poste (od tega samo 4% s
pomocjo zunanjih izvajalcev oz. outsorcing-a),

o 20% podjetij skenira vsaj pol ali ve¢ vhodne poste ze ob samem vhodu v podjetje,

o izboljSana distribucija in olaj$ano iskanje dokumentov sta glavna motivatorja za
prehod na brezpapirno poslovanje, sledi ve¢ja produktivnost in prihranek pri
shranjevanju,

o v povprecju se storilnost in odzivnost povecata za priblizno 6-krat, kar 70% podjetij
ocenjuje izboljsavo za vsaj 3-krat,

o 42% podjetij ocenjuje pokrivanje investicije v 12-ih mesecih ali manj, 57% pa v
manj kot 18-ih mesecih,

o 38% podjetij je svoje zaposlene opremilo s prenosnimi napravami (skenerji, pametni
telefoni, tabli¢ni racunalniki,...) za skeniranje ali zajemanje dokumentov za primere,
ko se ne nahajajo na svojem delovnem mestu,

o kalkulacije predvidevajo 23% povecanje sredstev namenjenih projektom in
tehnologiji za podporo brezpapirnem poslovanju v naslednjih 12-ih mesecih.

(AIIM - Association for Information and Image Management, 2012).

Na podlagi razli¢nih raziskav, s katerimi so analizirali stopnje elektronskega poslovanja v
Sloveniji, je mogoce zakljuciti da slovenska mikro in mala podjetja zaostajajo za
tovrstnimi podjetji v EU pri uporabi moznosti, ki jih nudi uporaba elektronskega
poslovanja. Kot glavne vzroke se najveckrat navaja visoke strosSke uvedbe e-poslovanja.
Velikokrat so teZave posledica nezainteresiranosti vodstva podjetja, kar lahko predstavlja
dodatne tezave pri uvedbi in podpori e-poslovanja. Vzrok za nezainteresiranost vodstva
podjetja lahko v najvecji meri pripiSemo neznanju in nerazumevanju delovanja e-
poslovanja.

Komunikacija med podjetji, ki si Se vedno izmenjujejo dokumente v papirni obliki, je
pocasnejSa, drazja in bolj tvegana. Papirna posta med takimi podjetji potuje pocasneje kot
elektronska posta, ro¢no prepisovanje podatkov v lastne informacijske sisteme je zamudno
in porablja preve¢ c¢loveskih virov, poleg tega je vecje tveganje iz vidika zaupnosti in
zanesljivosti hrambe poslovne dokumentacije (Salmi & Vahtera, 1997).

Zgolj uporaba informacijskega sistema in poslovnih aplikacij v danasnji poslovni praksi Se
ne prinasa ideala, ki se imenuje brezpapirno poslovanje. Za urejeno elektronsko poslovanje
je urejeno upravljanje z dokumenti nujno. V zadnjih letih se pri sistemih za obvladovanje
dokumentov dogajajo stalne spremembe. Od klasi¢nih resitev za hrambo in povezovanje
dokumentov, je priSlo do velikega napredka predvsem pri prijaznosti do uporabnika in
integraciji v sodobna poslovna okolja (Varga M., Revija Delo, Brezpapirno poslovanje se
zacne z urejenimi dokumenti in pravili, 2015).



2.2 Prednosti uvedbe brezpapirnega poslovanja

V kolikor je uvedba brezpapirnega poslovanja opravljena uspe$no in kvalitetno lahko
prinese veliko prednosti. Najpomembneje je, da vsako podjetje najde primerno stopnjo
svojega brezpapirnega poslovanja. Obseg naj bo prilagojen velikosti in dejavnosti podjetja.
Razli¢nim opredelitvam, tako v domaci kot tuji literaturi so skupne sledece prednosti:

. skrajSanje postopkov obdelave dokumentov v podjetju,
o vedji in hitrejsi pretok informacij v organizaciji,
o nizanje stroSkov povezanih z obladovanjem dokumentov,

o povecanje kakovosti poslovanja,
o uvedba ucinkovitega nadzor in revizijske sledi pri delu z dokumenti,
o povecanje varnosti in sledljivosti dokumentov.

Velik delez srednjih slovenskih podjetij vidi najve¢ moznosti za uvedbo brezpapirnega
poslovanja na podro¢ju nabavnega procesaoziroma elektronske likvidacije prejetih
racunov. V povpreénem srednjem podjetju imajo dokumenti, ki se povezujejo skozi
nabavni proces, najvecji delez vseh dokumentov, ki jih ustvarijo, obdelujejo in hranijo v
podjetju. Prepoznavamo dve tipi¢ni prednosti e-racunov za dve tipi¢ni vrsti podjetij.
Na eni strani so podjetja z veliko koli¢ino mese¢nih racunov, kamor lahko uvrstimo tudi
leasing podjetja, ki izdajo na mesec nekaj tiso¢ ra¢unov. Ce jih lahko spustijo v e-banéne
kanale, nimajo ve¢ potrebe po tiskanju racunov in poSiljanju po posti. Takoj dobijo
tudi informacijo, ali je bil ra€un dostavljen ali ne. E-racuni so po dosedanjih izku$njah

placani hitreje in bolj kakovostno kot papirni za placilo je namreC potrebnih samo nekaj
klikov.

Za velike prejemnike e-racunov so prednosti Se mnogo veéje. Zdaj morajo vsak navaden
racun najprej prepisati v elektronsko obliko, pri ¢emer nastajajo tudi napake. Te
ratune je treba shranjevati v primerni obliki in jih prenaSati po podjetju zaradi
podpisovanja in likvidiranja. Celotna procedura upravljanja raunov povzroca zelo visok
stroSek, ki se ga sploh ne zavedamo. Na tak nacin dela smo navajeni in se nam zdi,
da nestane veliko. Vendar je analiza stroskov na obmocju EU pokazala, da bi lahko
prihranili 238 milijard evrov na leto, ¢e bi vsepapirne racune zaceli izdajati in prejemati v
elektronski obliki (Finance IKT Informator, Bridka usoda papirja, 2010).

2.3 Pravna ureditev podroc¢ja elektronske hrambe dokumentov

Pri pripravi e-hrambe je potrebno upostevati temeljna nacela za izvajanje hrambe, Ki
morajo biti upostevana ter so vodilo vsem nadaljnjim doloc¢ilom o nacinu, organizaciji,
infrastrukturi, izvedbi zajema in hrambe. Zakon o varstvu dokumentarnega in arhivskega



gradiva ter arhivih (Uradni list RS, $t. 30/2006, v nadaljevanju ZVDAGA) je uzakonil pet
temeljnih nacel (ETZ 2.1, 2013):

. dostopnost - hrambi nalaga zavarovanje vsebine pred izgubo in omogoc¢anje dostopa
le pooblas¢enim uporabnikom,

o uporabnost - izenacena je hramba izvirnega gradiva s hrambo zajetega gradiva, Ce
zagotavlja zajetemu gradivu vse ucinke izvirnega gradiva,

o celovitost - postavi zahtevo po hrambi, ki bo zagotavljala nespremenljivost,
neokrnjenost, urejenost in dokazljivost izvora,

o avtenti¢nost - zahteva dokazljivost povezanosti reproducirane vsebine z vsebino
izvirnega gradiva oziroma izvorom tega gradiva,

o trajnost - hramba gradiva mora zagotavljati trajnost reprodukcije njegove vsebine.

3 SISTEM ZA BREZPAPIRNO POSLOVANJE

Najve¢ obremenitev zaposlenih v sodobnih pisarniskih okoljih izvira iz opravil, povezanih
z iskanjem pravih razli¢ic dokumentov na diskih, v elektronski posti ali arhivih,
usklajevanjem podatkov med udelezenci in med njihovimi razli¢icami ter dolgotrajnim
Cakanjem na sodelavce, ki z dokumentom izvajajo doloeno aktivnost (ga odobrijo,
potrdijo, popravijo, zavrnejo, posredujejo ...). Z namenom ucinkovitega in hitrega
obvladovanja dokumentov v poslovnem procesu je zato skoraj neizbezno vpeljati sistem za
brezpapirno poslovanje. Sistem razdelimo na spodaj opisane podsklope:

o vzpostavitev elektronskega kreiranja in distribucije izhodnih dokumentov,
o zajem in pretvorba vhodnih dokumentov v elektronsko obliko,

o upravljanje delovnih tokov,

o elektronska hramba gradiva.

Za ucinkovito skupinsko delo je torej potrebna funkcionalnost, ki ve¢ zaposlenim omogoca
delo na istem dokumentu. Pri tem imajo sistemi zelo dobro razdelane pravice dostopa
(urejanje, vpogled ...) ter avtorizacije s strani zaposlenih, ustrezno pa je poskrbljeno tudi za
sledljivost zgodovine razli¢ic dokumenta. V casu trajanja poslovnega procesa gre vsak
dokument skozi razli¢ne faze. Temu pravimo zivljenjski cikel dokumenta. Primer tega je
prikazan na sliki 1. Sistem mora omogocati sledljivost dokumenta skozi njegov celoten
zivljenjski cikel in podpirati prehode med posameznimi fazami.



Slika 1: Primer Zivljenjskega cikla dokumenta
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Vir: A. Kovacic et al.,Prenova in informatizacijo poslovanja, 2004, str. 190
3.1 Zajem in priprava dokumentov

Zajem dokumentov pomeni pretvoriti dokumente v obliko, ki omogoca ucinkovito
upravljanje z dokumenti. Za lazje obvladovanje in sistematizacijo dokumentov je
kljunega pomena vzpostaviti sistem enotnega oznacevanja dokumentov. Pri tem se
obi¢ajno uporabijo razli¢ni elementi. Najbolj rezsirjena tehnika oznacevanja dokumentov
je metoda opremljanja s ¢rtnimi kodami. Z njeno uporabo olajsamo prvi del klasifikacije
dokumentov z namenom pridobivanja informacije, kje se dokument za¢ne in kdaj se konc¢a
(naslednje &rtna koda oz. naslednji dokument). Crtna koda lahko predstavlja naslednje:

e oznacuje vhodni dokument,
e povezuje dokument z metapodatki v poslovno informacijskem sistemu organizacije.

Pri pretvorbi dokumentov iz papirne oblike v elektronsko je pomembno ugotoviti obliko
dokumentov. Dokumente locujemo na tri skupine:

e  Strukturirani — gre za vnaprej pripravljene obrazce, ki imajo fiksno Stevilo strani in ker
je vsebina strukturirana vemo, kaj iSCemo in kje iS€emo, zato ta vrsta zagotavlja

e Polstrukturirani — ti dokumenti prestavljajo vrsto, na kateri vemo, kaj i§¢emo, vendar
je lokacija iskane informacije razli¢na. Najpogostejsi primer takih obrazcev so razlicne
vrste racunov;



e Nestrukturirani — tak$ni dokumenti predstavljajo vse ostale za katere ne vemo, kaj
iIs¢emo in katere informacije so na njih pomembne. Za to skupino dokumentov je
klju¢nega pomena ugotoviti vrsto (dopis, reklama, pogodba, ...) ter pridobiti
informacije o posiljatelju in prejemniku. Na osnovi pridobljenih informacij kasneje v
procesu lahko zagotovimo pravilno obdelavo informacij, ki jih dokument nosi.

Pretvorba dokumentov iz papirne v elektronsko obliko poteka v spodaj navedenih fazah.
Posamezne faze so odvisne od stopnje avtomatizacije, ki jo pri zajemu dokumentov lahko
dosezemo.

Slika 2: Faze pri pretvorbi dokumenta iz papirne v elektronsko obliko

Dxcrrumacua - STROJNA Rﬂﬁ‘* A DISTR]BLcm
o KLASIFTEACTIA e KOREKTURA
LAl sm-:nru;: T DOKUMENTOV anmunrn i ASIFIKACLIE IN IALEDNE
METAPODATEOV SISTEME

Vir: K. Novak, Metodologija za uvedbo brezpapirnega poslovanja v organizacijah (2012)

3.2 Upravljanje poslovnih procesov

Poslovni proces sestavljajo aktivnosti, odlo¢itveni mehanizmi, uporabniki in dokumenti. V
njem so definirani zacetek in konec delovnega toka ter mozni prehodi med posameznimi
aktivnostmi. Delovni tok vsebuje vse korake, ki se morajo izvesti za uspeSno distribucijo
dokumenta do kon¢nega uporabnika.

Ko govorimo o upravljanju poslovnih procesov, ki so del obvladovanja elektronskih
dokumentov, imamo v mislih avtomatizacijo pretoka dokumentov in informacij v
delovnem procesu. V tem procesu moramo dolociti delovne postopke glede na sodelujoce
in njihove naloge, opredeliti nacin krozenja dokumentov tako med delovnimi skupinami
kot tudi med posameznimi uporabniki, ter dolociti vhodne in izhodne vrednosti. Pravo
uporabno vrednost bo sistem za upravljanje in arhiviranje dokumentov dobil Sele takrat, ko
bo zagotovljen kontroliran in hiter pretok dokumentov v vseh fazah poslovnih procesov v
podjetju (Skrt, 2006).

Pri procesih v podjetju naletimo na veliko teZavo, saj jih obiajno nihce ne pozna v celoti.
Gre za kompleksne sisteme, ki so v podjetju nastajali vrsto let in se nekako zasidrali pri
ljudeh. Vsakdo zase ve, kaj je njegovo opravilo, a nihce ne pozna celote. Ker jih je tako
tezko formalno opredeliti in opisati, jih je tezko razumeti in zato toliko teze izboljsati.
Eden od moznih nacinov, kako se naj podjetje loti izboljSanja poslovnih procesov, je ravno
ucinkovito upravljanje poslovnih procesov (Hooper, Wright et al., 2005, str. 6).



3.3 Elektronski arhiv

Elektronsko arhiviranje je pomemben gradnik sistema za ucinkovito obvladovanje
upravljanje z dokumenti. Zagotavljati mora urejeno hrambo razli¢nih vrst dokumentov,
takih ki so ze izvorno nastali v elektronski obliki kot tudi tistih, ki so bili kasneje
pretvorjeni iz papirne oblike v elektonsko s postopkom digitalizacije. Pomembno je da
arhivski sistemi omogoca, poleg nadzora in upravljanja, Se ustrezno stopnjo varnosti in
zanesljivosti delovanja.

Elektronski arhiv ima veliko prednosti pred klasicnim sistemom arhiviranja, saj med
drugim omogoca ucinkovitejso kontrolo nad uporabo dokumentov (belezi se lahko vsak
vpogled, sprememba ali izpis dokumenta, kar zagotavlja revizijsko sledljivost skozi ves ¢as
hrambe), ¢asovno in krajevno neodvisno dostopnost do dokumentov, njihovo varno
hranjenje. Ker lahko zaposleni dostopajo do dokumentov prek spletnega vmesnika
odpadejo stroski posredovanja, razmnozevanja in razpoSiljanja dokumentov, ki so
povezani s klasicnim nafinom arhiviranja dokumentov. Elektronsko arhiviranje
dokumentov zagotavlja podjetju tudi ogromne prihranke Casa in denarja, saj se lahko
zaposleni zaradi u¢inkovitejSega dostopa do dokumentov in preprostega ter hitrega iskanja
informacij, posvecajo pomembnej§im opravilom ter tako posledicno povecujejo tudi
ucinkovitost celotnega poslovanja podjetja. (Skrt, 2006)

4 LEASING

4.1 Predstavitev leasinga in pregled stanja v panogi

Izraz izvira iz angleskega glagola "to lease", kar pomeni "dati v najem" ali "najeti". Beseda
"leasing" ima v Sloveniji razlicne nazive. Racunovodje ji pravijo "najem", uredba o
klasifikaciji dejavnosti pa ji pravi "zakup".

V vsakem primeru pa gre za posebno obliko financiranja uporabe opreme in nepremicnin.
Ni popolni najem in ni popolno posojilo, €eprav ima elemente obeh. Predmet pogodbe se
daje v uporabo leasingojemalcu (ob dolo¢enem nadomestilu in za dolo¢eno dobo uporabe).
Leasingodajalec torej kupi predmet pogodbe in ga da v uporabo leasingojemalcu. Ta zanj
placuje najemnino oziroma obroke leasinga v skladu z leasing pogodbo. Ves cCas trajanja
leasing pogodbe je lastnik predmeta leasingodajalec. Ob poteku pogodbenega razmerja
leasingojemalec predmet pogodbe tudi odkupi (NLB Leasing, 2015).

Prednosti leasinga so:

e fleksibilnost pri dolocanju viSine pologa, dobe trajanja in s tem viSine obroka leasinga,

e moznost pridobitve vi§jega zneska financiranja v primerjavi s kreditom,

9



e hitra in enostavnejsa izpeljava posla,

e nacrtovani mesecni odlivi zaradi znanega mese¢nega obroka v EUR-ih,

e Jeasingojemalec je vsaj ekonomski lastnik predmeta leasinga (pravni postane Sele po
preteku leasing obdobja),

e bilancno ali izvenbilan¢no vodenje predmeta leasinga v poslovnih knjigah.

Slabosti leasinga so:

e pravno lastniStvo nad predmetom leasinga se pridobi Sele po koncu odplacilne dobe,

e ker nismo lastniki predmeta leasinga smo ga dolzni vzdrzevati v skladu s pogodbo o
leasingu, kar lahko predstavlja dodatne stroske,

e ob neplacevanju obveznosti dogovorjenih v pogodbi, nam lahko predmet leasinga
leasingodajalec tudi odvzame (leasingojemalec je dolzan pokriti nastali dolg oz.
razliko, ¢e bo le ta nastala ob prodaji predmeta leasinga).

4.2 Predstavitev podjetja Globus Marine International d.o.o.

Skupina podjetij Globus Marine International d.o.o. (v nadaljevanju GMI d.0.0.) ze od leta
1994 nudi najcelovitejSo informacijsko podporo druzbam, ki se ukvarjajo z leasingom in
ostalimi oblikami financiranja. Tovrstna dejavnost predstavlja tudi 95% vseh prihodkov
podjetij v skupini.

S svojim lastnim informacijskim sistemom NOVA sistem pokrivajo ve¢ kot 75% leasing
trga na podroc¢ju bivse SFRJ (v nadaljevanju Regija). Prisotni so v Sloveniji, Hrvaski,
Bosni in Hercegovini, Srbiji, Crni gori ter v Makedoniji.

Delo skupine ni fokusirano le na informacijske reSitve s podro¢ja leasinga ampak se
ukvarjajo tudi z ostalimi dejavnostmi, ki so kakorkoli povezane z leasing industrijo.
Nekatere od teh so:

e pomo¢ pri koordinaciji leasing podjetij pri davéno-racunovodskih aktivnostih z
Ministrstvi,

e davcno in racunovodsko svetovanje,

e priprava statisti¢cnih podatkov za nacionalna leasing zdruZenja ter evropsko leasing
zdruzZenje Leaseurope,

e projektno vodenje in sodelovanje z drugimi IT ponudniki.
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Skupino GMI d.o.o. sestavljajo podjetja:

e Globus Marine International d.o.o0., Ljubljana: lastnik licence informacijskih sistemov,
odgovorno za podporo strankam v Sloveniji ter za sekundarno podporo podjetjema
Gemicro in Gemikro.

e Gemicro d.0.0., Zagreb: skupaj s predstavnis§tvom podjetja v Sarajevu je odgovorno za
podporo nasim strankam v Hrvagki ter Bosni in Hercegovini.

e Gemikro d.0.0., Beograd: je odgovorno za podporo nasim strankam v Srbiji in Crni
gori ter Makedoniji.

4.2.1 NOVA sistem

Sistem NOVA je programska resitev, ki jo uporablja vecina leasing podjetij v Sloveniji in
na podrodju nekdanje skupne drzave. Program je razvilo podjetje Globus Marine
International d.o.0. Celovita resitev je zasnovana tako, da je sestavljena iz petih modulov,
ki omogocajo vodenje leasinga:

LE (leasing) — je osrednji modul, kjer se izvaja ve€ina opravil, ki so del procesa
izvedbe leasinskega posla.

e GL (glavna knjiga) — modul namenjen racunovodskemu delu, kjer se izvaja knjizenje,
fakturiranje, poroc€anje, ipd...

e FA (osnovna sredstva) — programski paket Osnhovna sredstva (FA) je namenjen
vodenju registra osnovnih sredstev ter knjizenju vseh dogodkov, povezanih z
osnovnimi sredstvi.

e APP (avtomatski placilni promet) — modul za izvedbo placil, denarnih transakcij, uvoz
banénih in drugih izpiskov v elektronski obliki.

e SS (posebne obdelave) — modul namenjen razliénim potrebam, ki se pojavljajo pri
poslovanju leasing podjetja. Eno takih podrocij so tozene pogodbe in izterjave.

4.2.2 NOVA eArhiv

S sistemom NOVA eArhiv smo omogocili enostavno hrambo elektronskih dokumentov.
Vsak dokument vsebuje doloCene podatke, ki ga opisujejo in po katerih je mozno izvajati
iskanje. Vsak dokument lahko vsebuje ve¢ datotek, ena posamezna datoteka pa je lahko
vsebovana v ve¢ dokumentih. Napredna tehni¢na zasnova omogoca fleksibilne obdelave in
nadzor nad kreiranjem in dostopom do dokumentov. Dodatna preverjanja omogocajo
avtomatsko verifikacijo, da so vsi dokumenti doloenega tipa prisotni tako v sistemu
NOVA kot v zunanjem arhivu.
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Zaradi dobre integracije s sistemom NOVA je delovni proces hitrej$i in enostavne;jsi.
Avtomatski uvoz dokumentov ter opremljanje s potrebnimi podatki omogoca hitro
polnjenje arhiva, ki se zgodi veckrat dnevno. Integracija iskalnika omogoca hiter pregled
dokumentov za posameznega partnerja in pogodbo iz ustreznih pregledov v NOVA
sistemu. Arhivski sistem deluje kot del namestitve sistema NOVA Bpm, zato zanj veljajo
enake zahteve po strojni in programski opremi. Ravno tako se uporablja ista podatkovna
baza in uporabniska infrastruktura.

NOVA eArhiv je sistem hranjenja meta podatkov, ki zagotavlja:

e direktno dostopanje do elektronskih dokumentov npr. iz mape pogodbe/partnerja,

e Dbistveno hitrejse iskanje po elektronskem arhivu (tudi trajnem), saj so meta podatki
hranjeni v osrednjem sistemu NOVA in nam torej za iskanje elektronskih dokumentov
ni potrebno dostopati do eksternega arhiva,

e do eksternega arhiva dostopamo le z zahtevo po izroc€itvi konkretnega dokumenta, kar
bistveno pohitri sam postopek pridobivanja dokumenta.

4.2.3 NOVA Portal

Sistem NOVA Portal omogoca pripravo ponudb za financiranje preko interneta ter tako
moc¢no povecan doseg potencialnih strank. Poslovni partnerji, ki lahko v vasem imenu
pripravljajo ponudbe, so lahko dobavitelji, agenti na terenu ali usluzbenci na bancnih
okencih.

Obstojecim leasingojemalcem ponuja aZzurne informacije o sklenjenih pogodbah ter odprtih
terjatvah. Vpogled do teh podatkov pa lahko omogocite tudi dobaviteljem in tretjim
osebam.

ZmanjSana koli¢ina potrebne komunikacije med vaSimi zaposlenimi in poslovnimi
partnerji pomembno vpliva na dvig produktivnosti.

Povsem avtomatiziran prenos podatkov v sistem NOVA zmanjSuje moznost napak,
odpravlja dvojno delo pri vnosu podatkov ter mocno poveca vaso odzivnost. Izboljsajte
svojo poslovno uspesnost z moderno spletno resitvijo, ki vam in vasim strankam prihrani
odvecno delo ter dragoceni Cas.

NOVA Portal je samostojna aplikacija, ki omogoca »delaerjem« in ostalim partnerjem
leasing podjetja, da vnasajo leasing ponudbe in v kasnejSi fazi tudi pogodbe v sistem
NOVA s pomoc¢jo oz. preko spletne strani. Razvita je bila na podlagi zahtev in zelja
nekaterih leasing podjetij, ki sodelujejo z distributerji ali prodajnimi posredniki (angl.
dealerji). Najveckrat so to podjetja, ki se ukvarjajo s prodajo vozil, opreme ali
nepremicnin.
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4.2.4 NOVA Bpm

Sistem NOVA Bpm je samostojna in fleksibilna reSitev za avtomatizirano vodenje
poslovnih procesov, katere glavna prednost je, da je odlicno integrirana z osrednjim
sistemom NOVA, ki je v uporabi pri vecini leasing podjetij v Sloveniji. Je plod lastnega
razvoja podjetja Globus Marine International d.o.o..

Sistem omogoca avtomatizacijo delovnih procesov, njihovo spremljavo ter povezanost
procesa s podatki v zunanjih sistemih. Zaposleni opravljajo naloge na poenoten nacin, saj
jih pri tem vodi vnaprej definiran delovni tok. Posledi¢no prihaja do manj napak, napacnih
vnosov ter izgubljenih zahtevkov. Poleg tega se ponovljiva opravila lahko avtomatizirajo
ter tako poenostavijo in pohitrijo delo zaposlenih. Vodje oddelkov imajo takojSen pregled
nad stanjem posameznih zahtevkov in njihovo zgodovino, sistem pa jim nudi tudi
statisticne preglede za analizo ucinkovitosti posameznikov ali celih oddelkov.

Zaradi dobre integracije s sistemom NOVA se v korakih procesa enostavno uporabljajo
podatki iz sistema NOVA, mozno pa je tudi avtomatsko proZenje instanc procesa in
avtomatizirano izvajanje opravil v sistemu NOVA.

Sistem NOVA Bpm je zasnovan kot samostojna spletna aplikacija, vendar se pri vecini
strank uporablja znotraj aplikacij osrednjega sistema NOVA. Za dostop do sistema se
uporablja brskalnik, kar pomeni da ni potrebno namescanje na delovnih postajah.

Prikaz seznama nalog, vnosnih mask ter ostalih strani je optimiziran tako, da so
uporabniku prikazane le tiste opcije, ki jih trenutno potrebuje, ostale pa so dostopne z
dodatnim klikom na ustrezne povezave. Poleg seznama trenutnih nalog lahko uporabnik
tudi preiskuje stare zahtevke in procese ter tako naknadno dobi zeleno informacijo o
preteklem dogajanju ali o trenutnem stanju. Za vsak proces lahko pregleduje zbrane
podatke, povezane dokumente ter zgodovino korakov v procesu.

Delovni proces je sestavljen iz razli¢nih korakov ter iz pravil kako prehajati med njimi.
Poleg tega je potrebno zbirati, preverjati in razposiljati razlicne podatke med razli¢nimi
sistemi. Ker se delovno okolje spreminja, se spreminjajo tudi procesi, zato je v sistemu
NOVA Bpm omogoceno verzioniranje procesov.

Za poslovni proces je znacilno, da v svojem teku potrebuje podatke iz razli¢nih sistemov
za pravilno odlocanje o naslednjih korakih ter o preverjanju doslej zbranih podatkov. V ta
namen je moZen dostop do vseh pomembnejsih vrst podatkovnih baz, ki jih zasledimo v
poslovnem okolju.
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Poleg podatkovnih baz so podatki dostopni tudi preko spletnih storitev drugih sistemov. V
ta namen so v sistemu omogoceni razlicni vti¢niki (plugin-i), ki nam omogocajo
povezovanje z drugimi sistemi preko spletnih storitev ali preko kakega drugega kanala.

Poleg iskanja in prevzemanja podatkov nam vti¢niki omogocajo tudi prozenje dogodkov v
zunanjih sistemih, kar obcutno poenostavi in pohitri delo.

5 PREHOD NA BREZPAPIRNO POSLOVANJE

5.1 Vrste in tipi dokumentov v leasing podjetju

Pri poslovanju leasing podjetja je dokumentacija kljuénega pomena, saj je pri
vsakodnevnem poslovanju promet z dokumenti zelo velik in veé-smeren. Gre za dvo-
smerne izmenjave na skoraj vseh nivojih elektronskega poslovanja, kot so B2C, B2B,
B2G... Skozi celotno zivljenjsko pogodbo obicajne leasing pogodbe, nastaja velika koli¢ina
razliénih dokumentov. V prvi vrsti so je to vsa dokumentacija povezana s partnerjem na
pogodbi, potem je dokumentacija povezana s samo pogodbo, s predmetom financiranja,
listine povezane z izterjavo, raéunovodstvom, itd... Za laZje razumevanje, lahko ravnanje z
dokumenti razdelimo na dva klju¢na podrocja, glede na mesto izvora, to so:

5.1.1 Vhodni dokumenti

To so dokumenti, ki ne nastanejo v leasing podjetju in njihovem informacijskem sistemu
NOVA, temve¢ pri poslovnih partnerjih. Skozi razli¢ne kanale jih leasing podjetje prejema
in vkljuuje v svoje poslovanje. Ker je poslovnih parterjev veliko in se med seboj
razlikujejo po vrsti poslovnega sodelovanja z leasing podjetjem, je razumljivo, da gre tukaj
skoraj v celoti za nestrukturirane dokumente. Taks$ni dokumenti, v kolikor prispejo v
papirni obliki, se praviloma skenirajo. Tisti, ki pa so ze v elektronski obliki pa se s
pomocjo razli¢nih tehnologij uvozijo v informacijske sisteme leasing podjetja.

5.1.2 lzhodni dokumenti

To so dokumenti, ki so kreirani znotraj leasing podjetja in njihovih informacijskih
sistemov. Taksne dokumente delimo na dva sklopa. Klju¢ni dejavnik za to delitev je to ali
gredo v podpisovanje k stranki in se potem vrnejo nazaj k leasing podijetju ali ne, ter ali
nastajajo v elektronski ali papirni obliki. Ti dokumenti v vec€ini nastajajo v sistemu NOVA,
oblika ter vsebina tak$nih dokumentov pa je doloCena s strani leasing podjetja. Nastejmo
nekaj tipicni primerov taksnih dokumentov:

e Jzdani raCuni povezani z leasing pogodbo (fakture za predmet financiranja, fakture za

obroke, opomini zaradi neplacevanja, sploSne fakture, itd...)
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e Razli¢na obvestila, na podlagi rednih ali izrednih dogodkov znotraj zivljenjskega cikla
leasing pogodbe (obvestila o zapadlih obrokih, obvestila o reprogramih, izdane
odpovedi, itd...

e Dokumenti povezani s samim predmetom leasing pogodbe (pooblastila za registracijo,
dokumentacija za zavarovanja, soglasja, itd...)

5.2 Nadrt uvedbe brezpapirnega poslovanja

Kon¢ni cilj projekta je odprava dokumentov v papirni obliki in prehod na poslovanje z
dokumenti v elektronski obliki. Za uresniCitev tega cilja, smo predlagali kombinirani
model brezpapirnega poslovanja, to pomeni, da se bodo sklopi v procesu brezpapirnega
poslovanja v vecini izvajali pri leasing podjetju, nekateri pa pri zunanjih ponudnikih (t.i.
outsourcing). Znotraj podjetja se bo izvajali naslednji sklopi:

e priprava in digitalizacija izhodnih dokumentov (projekt eDocs — vzpostavitev
elektronskega kreiranja izhodnih dokumentov iz sistema NOVA)

e clektronska hramba v zaasnem arhivu (eArhiv — vzpostavitev modula za hrambo
meta podatkov in direktnega vpogleda elektronskih dokumentov iz sistema NOVA),

e skeniranje in razvrs¢anje vhodnih dokumentov, ki so povezani direktno z leasing
pogodbami (razvr$¢anje skeniranih dokumentov, likvidacija racunov in uporaba
NOVA Bpm),

e proces likvidacije vhodnih dokumentov.

Sklopi, ki se bodo izvajali pri zunanjih ponudniki so:

e zajem in branje podatkov iz vhodnih rac¢unov,
e tiskanje in poSiljanje dokumentov pogodbenim partnerjem v papirni obliki.

V podjetju GMI d.o.0. se pred zacetkom projekta pripravi ponudba, ki jo posljemo v
potrditev in vsebuje sledeca opravila:

o formiranje Kkataloga elektronskih dokumentov, ter ustrezna kategorizacija in
klasifikacija moznih dokumentov,

e priprava navodil in postopkov glede nadina oznafevanja z uporabo GMI sistema
doloc¢anja ¢rtnih kod in s tem povezanih kategorij meta podatkov,

e vzpostavitev elektronskega kreiranja izhodnih dokumentov (eDocs) iz sistema NOVA,

e vzpostavitev avtomatizmov opremljanja z ustreznimi meta podatki,

e vzpostavitev izvozov na razli¢ne izhodne kanale (EPPS/KRO, eArhiv, ipd...) z
namenom nadaljnje distribucije,
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e vzpostavitev sistema evidence meta podatkov (eArhiv), ki omogoca hitro iskanje po
arhivu elektronskih dokumentov, hiter dostop do elektronskih dokumentov direktno iz
sistema NOVA,

e vzpostavitev dveh avtomatiziranih procesov preko aplikacije NOVA Bpm za
avtomatizacijo procesov (proces razvr$¢anja vhodnih dokumentov in proces
likvidacije vhodnih ra¢unov),

e integracijo s ponudnikom trajnega arhiva za namene zapisovanja dokumentov v trajni
arhiv in za pridobivanje dokumentov iz trajnega arhiva.

Zaradi Sirine podroc¢ja in dolgotrajnih ter zapletenih postopkov pri pridobivanju dovoljenja
za pravno veljavni trajni arhiv, smo se v podjetju odlo¢ili, da to podroc¢je leasing podjetja
uredijo v sodelovanju z enim od ponudnikov teh storitev. Zato se za ta del predlaga
sodelovanje oz. ureditev tega podroc¢ja pri podjetju Mikrocop d.o.0. iz Ljubljane. S tem
podjetiem smo v preteklosti Ze veliko sodelovali, zato medsebojna komunikacija in
usklajevanja potekajo brez zapletov in po vnaprej dogovorjenih kanalih. Podrocje, ki ga
tako pokrivajo pri njih in je del prehoda na brezpapirno poslovanje je sestavljeno iz
storitev, opreme in funkcionalnosti, ki naj bi jih zagotovilo podjetje, ki zagotavlja trajni
pravno veljavni arhiv: Ta podrocja so sledeca:

e oprema in tehnologija za skeniranje dokumentov in prepoznavanja ¢rtnih kod,

e skeniranje starih pogodb in njihove dokumentacije,

e vzpostavitev zakonsko verificirane trajne hrambe elektronskih dokumentov,

e svetovanje v zvezi pridobitvijo certifikata Arhiva RS za zakonsko veljavno hrambo,

e izvajanje OCR (Open character recognition) na vhodnih dokumentih z namenom
prepoznavanja vsebine skeniranih dokumentov.

Projekt je smiselno izvesti v ve¢ fazah. Pred zacetkom se definira katalog elektronskih
dokumentov. V prvi fazi se vzpostavi vsa potrebna infrastruktura in implementira
elektronsko skreiranje vseh serijskih dokumentov in faktur, v drugi fazi pa se postopno
implementira $e ostale izpise, kot je to razvidno iz kataloga e-dokumentov. Paralelno s
prvo fazo te€e tudi postopek skeniranja starih pogodb in pripadajoce dokumentacije.

V sklopu projekta se nacrtuje ve¢ sklopov testiranja, Ki jih izvajajo zaposleni v leasing

podjetjih:

e testiranje pravilnosti vsebine in oblike izpisov dokumentov (predvsem za izpise
kreirane z eDocs),

e testiranje pravilnosti poslanih dokumentov in spremnih podatkov pri pogodbenih
partnerjih, ki bodo skrbeli za tiskanje in poSiljanje dokumentov v papirni obliki,

e test pravilnosti razvrS€anja in zapisovanja v elektronski arhiv, ter pregledovanja
elektronskih dokumentov,
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e testiranje delovanja vzpostavljenih BPM procesov za likvidacijo vhodne poste.

Testiranje poteka na nacin, da leasing podjetje kot narocnik, sestavi seznam testnih
primerov in nato sistemati¢no preveri delovanje celotnega sistema. Poleg tega se testiranja
v doloceni meri izvedejo s prisotnostjo osebja iz GMI d.o.o., ki nudijo pomo¢ pri testiranju
in tudi pri pripravi testnih primerov, ter po potrebni prilagajajo dolo¢ene nastavitve in
izvajajo popravke ze ob samem testiranju.

5.3 Vhodni dokumenti

5.3.1 Zajem in pretvarjanje v elektronsko obliko

V podjetju smo za namene skeniranja in izvedbe OCR prepoznave razvili lastno aplikacijo,
imenovano NOVA Scantool. To orodje nam omogoc¢a ustrezno in kar se da enostavno
obravnavo dokumentov, ki so opremljeni s ¢rtnimi kodami, kakor tudi ostalih dokumentov.
Poleg pravilne separacije dokumentov na podlagi ¢rtnih kod, se lahko tudi s pomocjo pred
nastavljenih profilov vr§ijo OCR prepoznave na izbranih tipih dokumentov, ali pa se s
pomoc¢jo vnosnih mask omogocijo ro¢ni vnosi kljuénih podatkov, ki jih
uporabnik/skenarist razbere iz dolocenega dokumenta. Nadalje se tako obdelani dokumenti
spravijo direktno v elektronski arhiv ali pa se na podlagi obdelanih dokumentov prozijo
BPM procesi, od koder lahko takSen dokument potuje v nadaljnjo obravnavo po vnaprej
definiranih pravilih.

Scantool aplikacija zelo dobro in ucinkovito deluje predvsem v kombinaciji z vhodno-
izhodnimi dokumenti. To so dokumenti, ki jih v leasing podjetju natisnejo iz sistema
NOVA in jih dajo v podpis ali dopolnitev poslovnemu parterju. Te dokumente lahko Ze ob
tiskanju opremimo z ustrezno ¢rtno kodo. Taksni dokumenti se zatem, ko se vrnejo nazaj v
leasing podjetje, skenirajo in s pomocjo Scantool aplikacije po najhitrej§i mozni poti
spravijo v NOVA eArhiv. V kolikor je potrebno pa se po ustrezni obdelavi na podlagi
prejetih in dopolnjenih oz. podpisanih dokumentov, prozijo tudi ustrezni procesi v NOVA
Bpm aplikaciji.

Scantool aplikacija je v uporabi pretezno pri strankah, ki imajo nekoliko manjsi obseg
dnevno prejetih vhodnih dokumentov. Za vecje obsege in masovne OCR obdelave po
navadi svetujemo leasing podjetju, da se dogovorijo s kak$nim od specializiranih
ponudnikov tovrstnih storitev (npr. Mikrocop d.0.0.). V ta sklop zahtevnejSih obdelav in
vecjih obsegov sodijo predvsem prejete fakture. Pri teh je potrebno pravilno in kar se da
hitro prepoznati veliko koli¢ino kljuénih podatkov (npr. zneski, datumi, nazivi, oznake,
ipd...). Zato se v tak$nih primerih izvaja skeniranje pri zunanjih izvajalcih in se nato iz
skupnega odloziS¢a prevzame slikovno datoteko in pripadajo¢i niz metapodatkov, ki je
obi¢ajno podan v lo¢eni XML datoteki.
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5.3.2 Proces likvidacije vhodnih dokumentov

Z uporabo aplikacije za podporo avtomatskim procesom (NOVA Bpm) smo implementirali
proces razvri¢anja in opremljanja dokumentov z ustreznimi meta podatki, ter
implementirali tudi ustrezen proces likvidacije vhodnih racunov. Glavna funkcija tega
procesa je procesiranje ze digitaliziranih dokumentov, na nacin, da se opremijo z
ustreznimi meta podatki, gredo ¢ez faze pregledovanja in potrjevanja, ter se v konéni fazi
na podlagi teh dokumentov vrsijo dolo¢ena opravila v osrednjem sistemu NOVA. Ob
samem zakljucku procesa pa se takSen dokument tudi ustrezno arhivira v zacasni NOVA
eArhiv ali pa se preko pripravljenega spletnega servisa poSlje zunanjemu ponudniku
arhiviranja. Generalno lahko klju¢ne korake pri obicajnem procesu likvidacije vhodnih
dokumentov opredelimo na nacin, kot to prikazuje spodnja shema:

Slika 3: Strnjen prikaz korakov v procesu likvidacije vhodnih dokumentov

Digitalizacija Razvri¢anje glede Veé-nivojska I1zvedba
dokumentov in ) na tip dokumenta in ) likvidacija, ki je ) avtomatiziranih ) Arhiviranje
opremljanje z meta postavljena sestavljena iz korakov v NOVA likvidiranih
podatki organizacijska vnosa, kontrole in sistemu (placila, dokumentov
pravila avtorizacije knjizenje, ...)

Vir: GMI d.o.0., Interno gradivo podjetja, 2016

Potrebno je poudariti, da so zgoraj opisani koraki zgolj okvirna opredelitev. V praksi, je
namre¢ vsak od teh korakov razdrobljen na ve¢ dodatnih korakov, ki so med seboj lahko
zelo prepleteni in so odvisni od tega, kako natan¢no ima posamezno leasing podjetje
opredeljena poslovna pravila za proces likvidacije. V povpre¢ju je obicajen BPM proces
likvidacije vhodnih dokumentov sestavljen iz nekje okoli 10 uporabniskih korakov in Se
vsaj toliko avtomatiziranih korakov, kjer se vrSijo razlicne avtomatizirane akcije v
povezavi s sistemom NOVA. Poleg tega, na samo razvejanost procesa v veliki meri vpliva
tudi obseg vhodnih dokumentov. Nekatera leasing podjetja se odlo¢ajo za likvidacijo samo
vhodnih racunov, ki so povezani z leasing pogodbami, nekateri Zelijo samo urediti
podrocje prejetih racunov, najbolj obSirne razlic¢ice pa pokrivajo vso vhodno posto (racune,
pogodbe, reklamni material, ostalo...). V praksi smo najveckrat pri¢a postopnim prehodom
na avtomatizirano likvidacijo vhodne poste. Razlog temu je potrebno iskati v
kompleksnosti tak$nih prehodov in velikih organizacijskih spremembah, ki se ob tem v
leasing podjetju morajo izpeljati.

5.3.3 Arhiviranje vhodnih dokumentov

Pri distribuciji dokumentov v zaledne sisteme, gre za posredovanje dokumentov do
kon¢nega uporabnika preko sistema za hrambo dokumentov. Rezultat pretvorbe je par
datotek, in sicer dokument (primer PDF-A) in metapodatki, ki opisujejo dokument (XML
format). Metapodatki se zapiSejo v obliki, kot jih zaledni sistem NOVA eArhiv sprejme.
Ko imamo na voljo dovolj informacij o dokumentu, je moZno proces avtomatizirati.

18



Vhodni dokumenti se v arhivirajo s pomoc¢jo vnaprej definiranih BPM procesov. Znotraj
teh procesov se v kolikor dokument Zze ni predhodno opredeljen, kar se lahko stori s
pomoc¢jo razvr$€anja ali dodatnega lepljenja predhodno tiskanih ¢rtnih kod, opredeli
znotraj samega procesa, s strani uporabnika. V kolikor pa gre za dokument, ki je ze
opremljen z GMI ¢rtno kodo, pa je postopek arhiviranja lahko v celoti avtomatiziran in za
uporabnika prakti¢cno neviden. V obeh primerih, sistem na podlagi opredelitve tipa in
vhodnega kljuca, s pomocjo poizvedb na podatkovni bazi, dopolni meta podatke in takSen
dokument.

V postopku pretvorbe je potrebno govoriti prav tako o reSevanju izjem, ki nastanejo v
procesu. Med izjeme Stejemo napacno klasifikacijo in napacen ali nepopoln zajem
metapodatkov. Izjeme resujemo kasneje v BPM procesih, saj vsebino, ki jo dokument nosi,
lahko ucinkovito prepoznajo samo zaposleni po podrocjih dela.

5.4 1zhodni dokumenti

5.4.1 Pripravaizhodnih dokumentov

Govorimo o dokumentih, ki nastanejo v sistemu NOVA v papirni obliki in gredo v
podpisovanje poslovnim partnerjem. Taksni dokumenti se morajo zaradi podpisovanja
strank skenirati. Dosedanjim izpisom takih dokumentov, je bilo potrebno dodati ustrezno
barkodo, na osnovi katere se lahko avtomatsko opremi te dokumente z ustreznimi meta
podatki. Taki dokumenti se skenirajo s programsko opremo, ki jo lahko zagotovil zunanji
izvajalec. Iz takih dokumentov se prebere barkode in dokumente (poimenovane z nazivom
prebrane barkode) odlagala na predvideno odlozis¢e od koder jih GMI d.o.0., preko
spletnega servisa avtomatizirano opremlja z ustreznimi metapodatki in zapisuje v trajni
arhiv. Izhodni dokumenti, ki lahko Ze izvorno nastanejo v elektronski obliki (PDF) in so
produkt sistema generiranja elektronskih dokumentov NOVA eDaocs, ni potrebno skenirati,
ampak jih Ze ob nastanku opremimo z ustreznimi metapodatki in jih zapisujemo v
elektronski arhiv. Za ta namen je bilo potrebno sedanje izpise predelati na nacin, da se
ponovno implementirajo v orodju Stimulsoft, ki omogoca elektronsko kreiranje
dokumentov. Tovrstni dokumenti Stevil¢no predstavljajo priblizno 70 % vseh dokumentov,
ki se hranijo v trajnem arhivu.

5.4.2 Sistem oznacéevanja izhodnih dokumentov s értnimi kodami

Sistem NOVA vsebuje svoj interni sistem za generiranje vrednosti ¢rtnih kod. Iz njih je
razviden tip ter podtip dokumenta ter tudi identifikacijska S$tevilka posameznega
dokumenta. Vsebina te vrednosti se lahko v prihodnosti spreminja, zato jo zunanji sistemi
ne uporabljajo za deSifriranje, ampak jo morajo vedno posiljati v sistem NOVA preko
spletne storitve (web-service) ter uporabiti rezultat klica. Na podlagi preteklih izkusenj in
testiranj, smo dolocili dva formata ¢értnih kod, to sta Free 30f9 in Code 128b. Oba
omenjena zapisa, vsebujeta poleg ¢rtnega dela zapisa, Se znakovni s ¢rkami in Stevilkami,
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kar vcasih olajSa delo ob napacni prepoznavi pri skeniranju, saj lahko uporabnik, ki skenira
prebere zapis direktno iz papirne oblike in ga ustrezno prepise v polje za ¢rtno kodo.

Slika 4 predstavlja primer GMI értne kode, ki je sestavljena iz naslednjih informacij:
Oblika zapisa (PPPKZZZZZZ-TTT):

P — oznaka podjetja;
K — Kategorija dokumenta;
Z — Zaporedna stevilka vrste dokumenta;
T —Tip dokumenta.
Slika 4: Primer GMI c¢rtne kode

GMIX123435-PD07

Vir: GMI d.o.0., Interno gradivo podjetja, 2016

Ob branju GMI c¢rtne kode, se na podlagi prebranih klju¢nih sestavnih delov zapisa, na
podatkovni bazi izvajajo ustrezne poizvedbe in pridobivanje preostalin meta podatkov, ki
so povezani s konkretno ¢rtno kodo, posledicno tudi z leasing pogodbo ali partnerjem iz
NOVA sistema.

5.4.3 Obdelava in posiljanje izhodnih dokumentov

Kot je bilo ugotovljeno pri analizi tipov izhodnih dokumentov se lahko velika vecina
dokumentov v sistemu NOVA generira v elektronski obliki in jih posledi¢no ni potrebno
skenirati, meta podatki pa se jim lahko na poti do elektronskega arhiva dodelijo v povsem
avtomatiziranem procesu. Sistem NOVA eDoc lahko elektronske dokumente generira na
tri nacine:

e avtomatsko preko proZilca dogodkov (»event handler«), ki je vgrajen v sistem NOVA,
¢ z individualno zahtevo za izpis (npr. ponudba za pred¢asni odkup),
e serijsko na poziv preko uporabe modula za izvoz podatkov (xDoc).

V predhodno definiranem katalogu e-dokumentov je definiran tudi eDoc nacin nastanka, ki
opredeljuje enega od zgoraj nastetih tipov. Kljucni del stroskov pri vzpostavljanju eDocs
sistema predstavlja predelava obstojecih izpisov z Stimulsoft orodjem, ki omogoca
izpisovanje v PDF obliko. Znotraj vzpostavitve eDocs sistema se implementirajo tudi
moduli z vgrajenimi pravili za avtomatsko razvrs¢anje (»custom plugins«) in zapisovanje
na razli¢ne izhodne kanale, ter moduli za generiranje e-dokumentov za dokumente, ki jih je
potrebno kreirati na poziv (xDoc).
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V okviru razvr$¢anja na razli¢ne izhodne kanale je predvidena tudi implementacija izvoza
na enaga od zunanjih izvajalcev tiskanja in posiljanja (npr. EPPS d.o.0., KRO d.0.0.), torej
na podjetje kjer bi se wvrSilo dislocirano tiskanje in distribucija dokumentov do
leasingojemalcev. Prednost, ki jo pri tem velja izpostaviti je, da v kolikor sistem eDocs
izvede celotno vizualizacijo izpisa, je kontrola nad obliko in vsebino ve¢ja in izklju¢no na
strani leasing podjetja. V tem primeru zunanji izvajalec tiskanja in posiljanja, natisne to¢no
pripravljen izpis tako po obliki kot vsebini, kar je sploh ob spremembah zakonodaje
kljucno. S takim nacCinom podajanja vsebine se bistveno lazje Siri nabor vsebinsko
drugac¢nih izpisov in tudi stroSek dodelav je nizji, ker se izvaja Samo na enem mestu.

Za namen nadzora in spremljanja priprave izhodnih dokumentov se pripravi statusno
kontrolno porocila za administratorja, ki poda informacije o uspe$no predanih dokumentih
eksternemu izpisovalcu, ter opcijsko implementacija obdelave povratne informacije o
dejansko obdelanih izpisih.

Slika 5: Shematski prikaz obdelave izhodnih dokumentov

Avtomatski izvoz izpisov (xDoc) Tiskanje na zahtevo uporabnika

V} v
Opremljanje dokumentov z metapodatki
(ELEKTRONSKA OBDELAVA 1)

v

Razvrs¢anje dokumentov
(ELEKTRONSKA OBDELAVA 2)

A\ 4 A 4 A
Nova eArhiv Zunanji izvajalec E-racun
tiskanja in posiljanja

Vir: GMI d.0.0., Interno gradivo podjetja, 2016
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5.4.4 E-raéuni

V skladu s 26. ¢lenom Zakona o opravljanju placilnih storitev za proracunske uporabnike
(Ur. list RS, §t. 59/2010, 111/2013) je od 1.1.2015 dalje obvezno posiljati eRacune vsem
prorac¢unskim uporabnikom. Ker pa leasing podjetja poslujuejo s tovrstnimi poslovnimi
subjekti, smo bili v podjetju primorani razviti tudi moznost izdaje eRa¢unov. V ta namen,
se je znotraj eDoc projekta omogocila priprava eRacunov, ki ustrezajo vsem dolocilom.
Tako je eRacun, ki ga pripravijo iz NOVA sistema sestavljen z vsemi kljuénimi elementi:

e ovojnica eRacuna — dokument v xml strukturi namenjen usmerjanju eRacuna

e e-SLOG, verzija 1.5, e-SLOG, verzija 1.6 — enotna standardizirana oblika eRacuna v

xml strukturi, Ki jo je definirala Gospodarska zbornica Slovenije
e poljubna priloga (eRacun v PDF obliki).

NOVA eRacun-i je modul, ki na osnovi vizualiziranih elektronskih ra¢unov ki so nastali z
NOVA eDocs v ustreznem formatu formira eRacune po veljavnih izmenjevalnih
standardih, ki veljajo v Sloveniji (eSlog). Za vsak racun se formira ovojnica v XML obliki
skupaj s prilogama (podatkovni del ra¢una v XML obliki, ter pripadajoca slika ra¢una v
PDF), ki se nato podpiSe z digitalnim certifikatom leasing podjetja. Tako pripravljene
datoteke se nato lahko uvozijo v spletno banko.

Trenutno v podjetju ne omogoc¢amo izdelavo eRacunov na nacin, da bi se lahko pripravil
samo podatkovni del brez uporabe slikovne priloge (PDF format), saj menimo, da
saj imajo racuni za leasing doloc¢ene specifike, ki jih drugi raCuni nimajo, zato menimo, da
je potrebno za zagotovitev izdajanja eRacun-ov socCasno zagotoviti tudi vizualizacijo
samega racuna.

Posledi¢no so leasing podjetja ponudila moznost narocila na eRacun tudi ostalim strankam,
ki niso proracunski uporabniki. Vsem strankam, ki leasing obroke odplacujejo preko
poloznic, je zdaj omogocamo placilo preko e-racuna. Na obvestilu o obroku, ki ga vsak
mesec prejemajo po posti, je navedena sklicna Stevilka za placevanje preko e-racuna.
Stranka tako v svoji spletni banki poisce leasing podjetje, pri katerem ima sklenjeno
pogodbo, med izdajatelji e-racunov in se z danim sklicem prijavi na prejemanje e-racunov.
Po aktivirani prijavi bo racune prejemala neposredno v svojo spletno banko in ne vec v
klasi¢ni papirni obliki.

5.4.5 Arhiviranje izhodnih dokumentov

Glede na dejstvo, da vecina dokumentov, ki naj bi se hranili v elektronskem arhivu nastaja

v sistemu NOVA, ter upostevajo¢ dejstvo, da veéin zaposlenih na leasing podjetjih aktivno

uporablja sistem NOVA, je smiselno da se uporabnikom sistema NOVA omogo¢i tudi

direkten vpogled v elektronski arhiv preko samega sistema NOVA in sicer z vzpostavitvijo

reSitve NOVA eArhiv. Resitev uporablja tudi lasten sistem ozna¢evanja s ¢rtnimi kodami
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in posledi¢no prilagojeno kategorizacijo dokumentov in meta podatkov, ki je prilagojena
hitri uporabi posameznih dokumentov glede na specifike sistema NOVA. Prav tako pa je
doloCitev ustreznih meta podatkov klju¢na za enolicno doloCanje -elektronskih
dokumentov, kar pa je pogoj ko zelimo povecati stopnjo avtomatizacije poslovnih
procesov tudi v prihodnosti (npr. NOVA Bpm - avtomatska priprava zahtev za
zavarovanje terjatev ipd.).

Hrambo elektronskih dokumentov, ki se pogosteje uporabljajo, se lahko za dolocen cas
posebej definira na interni lokaciji, kar omogoc¢a $e hitrejSe pridobivanje elektronskih
dokumentov, saj nam ni potrebno dostopati do eksternega arhiva. Hrambo »manj
pomembnih« elektronskih dokumentov ne hranimo v trajnem arhivu ampak samo lokalno,
s ¢imer privaréujemo pri stroSkih za trajni arhiv, ki se obi¢ajno vrednoti po obsegu hrambe
ali pa po Stevilu hranjenih dokumentov.

Tekom projekta mora naro¢nik dopolniti katalog dokumentov z zahtevanimi ¢asi hrambe
posameznih tipov dokumentov in sicer loeno za trajni arhiv ter po potrebi Se za zacasni
arhiv. Glede na ta dolocila, se pripravijo tudi ustrezni avtomatizirani postopki s pomocjo
katerih skrbimo za samo administracijo teh dokumentov. To pomeni, da jih skladno s
postavljenimi pravili lahko briSemo in na ta nacin skrbimo za prostor na pomnilnikih, ki je
namenjen hranjenju dokumentov.
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Slika 6: Shematski prikaz celotnega sistema in povezav med posameznimi aplikacijami
podjetja GMI d.o.0. za brezpapirno poslovanje
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6 ANALIZA UCINKOV UVEDBE BREZPAPIRNEGA
POSLOVANJA

Ko je govora o uporabi e-dokumentov in e-arhiviranja, se je potrebno zavedati da tovrsten
prehod na brezpapirno poslovanje pomeni velike spremembe v nacinu delovanja in
organizacije v podjetju. Ni potrebno posebej poudarjati, da se je potrebno taksnih klju¢nih
projektov lotiti sistemati¢no in z ustrezno podporo managementa. TakSne korenite
spremembe zahtevajo sodelovanje vseh zaposlenih in njihovo pripravljenost pri
sprejemanju odlocitev glede klju¢nih korakov pri prehodu na brezpapirno poslovanje.
Vplive prehoda pa je potrebno obravnavati in preuciti iz razli¢nih vidikov poslovanja.

6.1 Organizacijski vidik

Pri uvajanju reorganizacije poslovanja podjetja ne gre brez podpore vodstva, ki verjame in
razume, kako ucinkovito je lahko brezpapirno poslovanje. Opravljene analize stroSkov in
koristi pred zacetkom uvedbe brezpapirnega poslovanja pomagajo pri reorganizaciji
poslovnega procesa (Moorthy, Seetharaman, Gopalan & San, 2010, str. 108).

Klasi¢no papirno poslovanje, ki ima za osnovo tiskan papir, je organizirano na nacin, da
dokument v papirni obliki potuje po razliénih oddelkih. V kolikor gre za pomembne
dokumente ali pa skupek ve¢ dokumentov, se samo prehajanje med oddelki belezi na
obrazcih ali formularjih. Pri tem nastaja seveda, dodatna koli¢ina dokumentov, ki obic¢ajno
ne predstavlja dodatne vrednosti in je namenjena najveckrat zgolj podpori delu z osnovnim
dokumentom. Poleg obicajnih slabosti in nevarnosti, ki smo jih Zze v teoreticnem delu
diplomske naloge opredelili v poglavju 2.2, je iz organizacijskega vidika, po mojem
mnenju slabost, veliko S$tevilo ohlapnih in neformalnih pravil, po katerih potujejo
dokumenti med oddelki in jih poznajo zaposleni, niso pa nikjer natan¢no opredeljena in
zapisana. Ravno zato, je kot del predpriprav za prehod na brezpapirno poslovanje, klju¢no
da se opravi temeljit popis in pregled obstojece organiziranosti dela. Pri teh postopkih se
obicajno aktivno vklju¢ujemo tudi mi kot svetovalci in jim na podlagi preteklih izkuSenj
predstavimo primere dobre prakse. Kot klju¢ne organizacijske spremembe oz. izboljsave
pri uvedbi brezpapirnega poslovanja velja izpostaviti sledece:

e zmoznost vzporednih izvajanj poslovnih opravil, kot posledica moznosti socasnih
vpogledov v sam dokument, kar pri papirni obliki ni mogoce,

e zmanjSanje oz. prerazporeditev zaposlenih, ki so bili prej direktno vkljuceni v delo
povezano z obvladovanjem dokumentov v papirni obliki (skenaristi, dokumentaristi,
arhivariji,...)
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e urejanje in formalizacija pravil ter povezav med posameznimi oddelki v leasing
podjetju.

6.2 Tehnoloski vidik

Napredek na podrocju informacijskih tehnologij je temelj, na podlagi katerega se lahko
projekt vpeljave brezpapirnega poslovanja izvaja. Kar je bilo pred leti Se nemogoce
zamisliti, je s pomoc¢jo tehnoloSkega razvoja sedaj relativno lahko izvedljivo. Tako bo tudi
v bodoce, kar pomeni da se bodo v skladu s tehnoloSkim napredkom, tudi sam sistem
brezpapirnega poslovanja spreminjal in izpopolnjeval. Prednost izvedbe takSnega projekta
v sodelovanju s podjetiem GMI d.o.0., poleg odli¢nega poznavanja vsebine poslovanja, je
nase poznavanje informacijske arhitekture in priprava poslovnih resitev, ki temeljijo na Ze
obstojeci tehnologiji, ki je bila v uporabi Ze od prej, Ker je enaka kot tista, ki jo imajo
pripravljeno za sistem NOVA. Kljub temu je za izvedbo prehoda na brezpapirno
poslovanje potrebnih nekaj dopolnitev, med njimi lahko izpostavimo:

e postavitev dodatnih podatkovnih streznikov (SQL) za shranjevanje dokumentov in
njihovih metapodatkov,

e pridobitev digitalnega kvalificiranega potrdila za elektronsko podpisovanje eRacun-
oV,

e nakup sodobnejSih naprav za skeniranje in zajem dokumentov.

Glede na politiko in razpolozljiva sredstva, so odvisne tudi odloCitve o izvajanju
posameznih podrocji brezpapirnega poslovanja. V praksi se leasing podjetja najveckrat
odlocajo za informacijsko podporo, ki je kombinacija lastnih virov in zunanjih izvajalcev.
Dejstvo je, da vzpostavitev in vzdrzevanje tako kompleksne infrastrukture zahteva
podrobno poznavanje ne samo tehnologije, temve¢ tudi vseh posebnosti leasing dejavnosti.
Na ta nacin lahko v podjetju GMI d.0.0. ponudimo resitve, ki so najbolj tesno povezane z
osnovno dejavnostjo leasing podjetja. To se pri odlocitvah o izvajalcu ponudnika poslovnih
resitev za brezpapirno poslovanje, ki jo morajo v leasing podjetju sprejeti, kaZze kot ena od
nasih glavnih prednosti.

6.3 Ekonomski vidik

Upostevajo¢ dejstvo, da vzpostavitev in vzdrZzevanje sistema za brezpapirno poslovanje
predstavlja velik finan¢ni zalogaj, je po izkuSnjah sode¢ ravno ekonomski vidik kljucen pri
odloc¢itvi o smiselnosti izvedbe takSnega projekta. Poleg tega je obvladovanje stroSkov pri
Uporaba elektronskinh dokumentov in arhiviranja lahko za podjetje Ze na srednji rok,
zagotovo pa na dolgi rok, predstavlja priloZznost za dodatne prihranke in optimizacijo
poslovanja. Ekonomske ucinke najlazje ocenimo na nacin, da podrocje vpeljave spet

razdelimo na dve pod podrocji, ki imata vsaka svojo pot, doloceni deli pa se prekrivajo.
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Potrebno je poudariti, da gre pri izra¢unih za zelo okvirne ocene in da so natancni
zneski del poslovne skrivnosti, zato bom v tej tocki pripravili zgolj teoreti¢ne
izraCune, ki veljajo za povprefno veliko leasing podjetje s srednjim obsegom
poslovanja. Nalozba v informatiko je ekonomsko upravicena, ¢e so neto koristi nove
tehnologije vi§je kot neto koristi trenutno uporabljene tehnologije. Ko ocenjujemo celotne
koristi ter stroSke, moramo paziti, da zajamemo vse stroSke oziroma koristi v zvezi z
informacijsko tehnologijo ter da stroske in koristi ocenimo za celotno Zivljenjsko dobo
uporabljene tehnologije. Podjetje ima torej pozitivne neto koristi, ¢e so celotne dolgoro¢ne
koristi vi$je od celotnih dolgoroé¢nih stroskov (Turk, 2005, str. 154).

6.3.1 Prihranek pri skeniranju in elektronski likvidaciji vhodnih dokumentov

Po podatkih, ki smo jih pridobili z analizo obstojecega stanja, lahko pri teoreticnem
izraGunu predpostavimo, da leasing podjetje na dan prejme v povprecju cca. 150 vhodnih
dokumentov, od tega priblizno 100 racunov, ki gredo Cez proces likvidacije. Najbolj

Ve v

obremenjeni z obdelavo teh racunov so zaposleni v vlozis¢u in zaposleni v oddelku
preteklih projektov lahko okvirni strosek zacetne investicije za vzpostavitev skeniranja in
proces likvidacije vhodnih dokumentov ocenjujem na priblizno 20.000 EUR.

e STROSEK ZACETNE INVESTICIJE = 20.000 EUR

Razbremenitev zaposlenih v prej opisani predpostavki ocenjujem tako, da se dvema
zaposlenima v oddelku vloZzis¢a ¢as potreben za obdelavo dokumentov in izpolnjevanje
spremnih formularjev, zigosanje in fizi€no prenaSanje dokumentov v papirni obliki
zmanjSa za priblizno 25%. Medtem, ko se enemu zaposlenemu v oddelku ra¢unovodstva
Cas potreben za knjizenje in vnos placil zmanjSa za priblizno 30%. Do teh ocen sem prisel
na podlagi izracunov skrajSanja skupnega casa potrebnega za likvidacijo posameznega
rauna iz podatkov, ki jih spremljamo znotraj avtomatiziranih procesov likvidacije v
primerjavi s stanjem pred uvedbo reSitve. Po teh predpostavkah in na podlagi povprecne
mesecne bruto place \4 Republiki Sloveniji za mesec marec
(http://www.stat.si/StatWeb/pregled-podrocja?idp=74&headerbar=13)  lahko  podamo
naslednji teoreti¢ni izracun prihranka:

e  VLOZISCE
1.752,27 EUR/mesec (bruto plata v RS za mesec marec) * 0,25 (zmanjSanje obsega dela) * 2 (Stevilo
zaposlenih) = 876,14 EUR/mesec
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e RACUNOVODSTVO
1.752,27 EUR/mesec (bruto plada v RS za mesec marec) * 0,30 (zmanjSanje obsega dela) * 1 (Stevilo
zaposlenih) = 525,68 EUR/mesec

e SKUPNI PRIHRANEK = 1.401.82 EUR/mesec

Glede na zgoraj ocenjene vrednosti in upostevajoc, da je mogoce med prihranke priStevati,
Se potencialne stroSke povezane z zamudo pri placilih in izgubo dokumentov, ter da h
investiciji pristejemo stroske rednega vzdrzevanja, ki se v tem primeru poveca, sem ¢as za
povrnitev investicije ocenil na pribliZno 1 leto.

Poleg tega se z uvedbo avtomatiziranih procesov za likvidacijo v veliki meri odstrani vpliv
Cloveskega faktorja (moznost napak, delegiranja nalog v primeru daljSe odsotnosti
primarno zadolZene osebe ipd..).

6.3.2 Prihranek pri pripravi izhodnih elektronskih dokumentov

V primerjavi s starim sistemom izdajanja in priprave izhodnih dokumentov je najbolj
o¢itna pridobitev Vv izogibanju direktnega tiskanja izhodnih dokumentov. Pri tem
teoreticnem izraGunu se bomo osredotoéili predvsem na dokumente, ki se masovno
posiljajo strankam, med te lahko uvrstimo:

e fakture in obvestila za meseéne obveznosti,

e Obvestila povezana z opominjanjem in izterjavo,

e splosne fakture in fakture iz glavne knjige,

e obvestila in spremembe ob reprogramiranju pogodb,

e obvestila povezana s predmetom financiranja in pogodbeno dokumentacijo,
e ostalo.

Z vpeljavo NOVA eDoc modula, ki zajema izdelavo elektronski dokumentov in
avtomatizirane procese za distribucijo teh, je prihranek najvecji pri stroskih priprave teh
obvestil, ¢asu namenjenemu za pregled, tiskanje, kuvertiranje in posiljanje dokumentov po
posti.

Na podlagi cenikov in izkuSenj iz preteklih projektov lahko okvirni strosek zacetne
investicije za vzpostavitev NOVA eDoc sistema in NOVA eArhiv sistema za leasing
podjetje srednje velikosti ocenjujem na priblizno 50.000 EUR.

e STROSEK ZACETNE INVESTICIJE = 50.000 EUR

Prihranke pri stroskih izdelave vseh izhodnih dokumentov ocenjujem pod predpostavko, da
bi celotno pripravo izhodnih dokumentov opravljale tri osebe. Dve osebi, ki poskrbita za
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pravilno pripravo dokumentov v informacijskem sistemu in distribucijo z ustreznimi
oznakami v fizi¢ni arhiv. Tretja oseba poskrbi za tiskanje in kuvertiranje pripravljenih
dokumentov. V praksi, so pri pripravi posameznih vrst dokumentov v informacijskih
sistemi zadolZzene razlicne osebe in sicer glede na podro¢je dela. Vendar zaradi
poenostavitve izracuna je zgoraj opisana predpostavka potrebna. Prihranek ¢asa pri osebi,
ki pripravlja dokumente v informacijskem sistemu, lahko na podlagi merjenja potrebnega
Casa za vsa opravila, ocenimo kar na 100%. Razlog za to je, da klasi¢na priprava sploh ni
veC potrebna, kajti s pomocjo avtomatiziranih priprav in opremljanj dokumentov z
ustreznimi podatki, ter pripravo za posiljanje v ustreznih formatih, je ta del po uvedbi
povsem nepotreben. Enako lahko ocenimo prihranek pri osebi, ki skrbi za fizi¢ni arhiv in
administracijo dokumentov v arhivu, saj se Zze ob pripravi tech dokumentov poteka
avtomatizirano elektronsko arhiviranje. Zato lahko podamo sledeci teoreticni izracun
prihranka:

e ODDELEK ZA PRIPRAVO VSE IZHODNE DOKUMENTACIJE in ARHIVIRANJE
1.752,27 EUR (bruto placa v RS za mesec marec) * 1 (zmanj$anje obsega dela) * 2 (Stevilo zaposlenih) =
3.504,54 EUR/mesec

Glede na trenutne trende in podatke raziskav pri leasing podjetjih, lahko podamo oceno, da
je priblizno 25% strank pripravljenih prevzemati elektronske racune preko interneta oz.
prejemati eRacune direktno v spletno banko lahko izraCunamo Se ta del okvirnega
prihranka:

e ZMANJSANJE STROSKOV PRIPRAVE IN TISKANJA V PRIMERU POSILJANJA E-RACUNOV
1000 (Stevilo pripravljenih obvesti in racunov na dan)

*0,35 EUR (strosek tiskanja, kuvertiranja in posiljanja)

= 350 EUR/dan

* 20 (povp. §t. delovnih dni v mesecu)

= 7.000 EUR/mesec

*0,25 (25% odstotek strank, ki bi zeleli prejemati samo eRacune )

=1.750 EUR/mesec

e SKUPNI PRIHRANEK =5.254,54 EUR/mesecno

Pri tiskanju in kuvertiranju ter poSiljanju se najveckrat dogovorijo za sodelovanje z enim
od zunanjih ponudnikov teh storitev (EPPS, KRO, CETIS,...), zato ocenjujem da pri tem
opravilu ni bistvenih prihrankov temvec je samo prenos dela na zunanjega izvajalca.

Glede na zgoraj ocenjene vrednosti in upoStevajo¢, da je mogoc¢e med prihranke pristevati,
Se ostale potencialne prihranke povezane predvsem z zmanjSanjem izgube dokumentov,
napak in podvajanja dela, ter da k investiciji priStejemo stroSke rednega vzdrZevanja, ki se
v tem primeru poveca, sem ¢as za povrnitev investicije ocenil na nekaj manj kot 1 leto.
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6.4 Analiza s pomocjo PSPN matrike

PREDNOSTI:

¢as ukvarjanja zaposlenih s poslovno dokumentacijo se skrajsa,

sistem medsebojno neodvisnih aplikacij omogoc¢a postopno uvedbo brezpapirnega
poslovanja,

zmanj$ajo se stroski dela, pisarniSkega materiala, ter drugi operativni stroski,
zavedanje vodstva, da je zacetni vecji kapitalski vlozek v prenovo upravicen, glede na
svoje dolgoro¢ne pozitivne vplive,

celoten krog dela z dokumenti je avtomatiziran.

SLABOSTI:

uvedba elektronske likvidacije racunov v veliki meri pomeni miselni preskok pri
uporabnikih, ker so do sedaj bili povecini vajeni dela z dokumenti v papirni obliki,

do vseh sprememb ne sme priti v enem koraku, ampak postopoma, da se zaposleni
lahko, navadijo na dolo¢ene spremembe v delovni procesih,

poveCan obseg dela v cCasu priprav in testiranja pripravljenih reSitev, dodatna
obremenitev za zaposlene.

PRILOZNOSTI:

sistem omogoca tudi avtomatizacijo opravil, ki niso neposredno povezani z
dokumenti,

z avtomatizacijo zalednih delovnih procesov in boljSo izkoris¢enostjo IT tehnologije,
se lahko podjetje posveti svoji primarni dejavnosti, to pa je delo s strankami,
pridobivanje novih poslov ipd...,

hitrej$a obravnava in vecje zadovoljstvo s storitvami,

hitrejsi dostop do podatkov, ki so potrebni za nemoteno in hitro delo,

izpostavljanje projekta kot prispevanja k ekologiji.

NEVARNOSTI:

zaradi Sirine in kompleksnosti projekta je lahko ¢as izvedbe predolg,
lahko se zgodi, da se celotna zamisel prenove zaposlenim ne predstavi kot reSitev, ki

jim bo olajsala vsakodnevno delo, posledi¢no pride do zavracanja,

prevelika odvisnost delovnih procesov od informacijske tehnologije.
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6.5 MoZnosti in podro¢ja nadaljnjega razvoja

Po mojih ocenah, je podroc¢je poslovanja z elektronskimi dokumenti v slovenskih podjetjih
Se vedno v razvoju in se iz leta v leto dopolnjuje. Menim, da se bo to podroc¢je tudi v
bodoc¢e hitro razvijalo in se bo vse ve¢ podjetij odlocalo za podobne resitve. Poleg
drzavnih institucij, ki se z razli¢nimi zakoni in uredbami iz dneva v dan bolj usmerjajo k
brezpapirnemu poslovanju, je tudi Zelja in potreba zasebnega sektorja jasno izraZena.

Konkretno, kar se tice nadaljnjega razvoja aplikacij in sistemov v podjetju GMI d.o.o0.,
bomo Se naprej spremljali trende na podrodju brezpapirnega poslovanja. Najvecje
spremembe in dodelave se bodo verjetno vrSile v smeri dodatnega vkljucevanja vseh
poslovnih partnerjev na delo z elektronskimi dokumenti. Velike rezerve so Se vedno pri
vKkljuCevanju leasingojemalcev, ki sklenejo posel kot fizicna oseba. Za te namene se
predvideva povecana integracija NOV A Portala v sistem elektronskih dokumentov. Na tem
podrocju Ze danes potekajo pilotski projekti in dogovarjanja z leasing podjetji o ustreznih
strategijah in konkretnih resSitvah. To pomeni, da se bo v bodoce usmerjalo poslovne
partnerje na uporabo portalov, kjer se bo lahko odvijal promet z izkljuéno dokumenti v
elektronski obliki. Z ustreznimi certifikati in spletnimi gesli, ki jih bo leasingojemalec
prejel ob sklenitvi pogodbe, bo lahko prejemal vse dokumente, ki mu jih bo posiljalo
leasing podjetje, v elektronski obliki direktno na portal. Ravno tako bo omogoceno
strankam posredovati elektronske dokumente nazaj v leasing podjetje. Tudi na tem
podrocju so doloceni projekti Ze v teku. To se lahko doseze z pripravo ustreznih obrazcev
ali formularjev v elektronski obliki, ki jih je mogoce dopolniti in tudi digitalno podpisati.
Na ta nacin je mogoc¢e predvideti, da bo nekje v prihodnosti poslovanje med leasing
podjetjem kot leasingodajalcem in na drugi strani leasingojemalcem doseglo popolno
brezpapirno poslovanje, kjer bo izmenjava vseh dokumentov potekala samo Se v
elektronski obliki.
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SKLEP

Pri uvedbi brezpapirnega poslovanja ugotavljam, da gre za dokaj kompleksen postopek, saj
se dotika celotnega poslovanja organizacije. Uvedba sistema je za organizacijo priloznost,
da pregleda svojo organiziranost, poslovne procese, jih optimizira in s tem racionalizira,
kar se odraza na nizanju stroSkov poslovanja. V danasnjem ¢asu je v vecini organizacijah
nizanje stroSkov na prvem mestu. Na osnovi analiz in ugotovitev pri preucevanju
brezpapirnega poslovanja v leasing podjetjih, lahko potrdim pravilnost postavljene teze. To
pomeni, da ocenjujem da je skupna korist vpeljave brezpapirnega poslovanja za leasing
podjetje pravilna odlo¢itev in da skupne koristiti presegajo zacetne vlozke. Izra¢uni dobe
povracila kazejo da se zacetne investicije povrnejo priblizno v roku enega leta.

V prid izvedbi in pozitivni odlo¢itvi za prehod na brezpapirno poslovanje pripomorejo tudi
ostale koristi, ki jih tak projekt prinasa. Tu mislim predvsem na ureditev in optimizacijo
delovnih tokov, preglednejsi sistem za obvladovanje dokumentov, razbremenitev in vecje
zadovoljstvo zaposlenih. Kljucen faktor pri uspeSnosti projekta je tudi proces dobre
predpriprave v organizaciji, saj lahko namre¢ v nasprotnem primeru povzro¢imo ve¢ $kode
kot koristi. Hkrati, se je potrebno zavedati, da je podrocje leasinga in sam proces sklepanja
leasing pogodb, izredno kompleksen iz vidika dokumentacije, saj gre v veéini primerov za
preplet veliko vrst razli¢ne dokumentacije, ki tudi prihaja iz velikega $tevila virov. Prica
smo prepletu dokumentacije, ki nastaja na strani leasingojemlica, leasingodajalca,
dobavitelja in prodajalcev. Prav tako, je sam proces realizacije leasing posla sestavljen iz
velikega Stevila pod-procesov v katerih nastajajo v razli¢nih trenutkih vsebinsko raznoliki
dokumenti. Zaradi opisanega prepleta je v svetu skoraj nemogoce najti primer leasing
podjetja, ki bi ponujalo vse oblike leasing financiranja in hkrati uspelo doseci ideal
popolnega brezpapirnega poslovanja. V tem trenutku se to zdi preprosto nemogoce.

S ponovnim preucevanjem teoreticnih osnov brezpapirnega poslovanja in branju literature
iz tega podro¢ja sem okrepil svoje znanje, ki ga bom uporabljal tudi pri svojem
vsakodnevnem delu. Vsekakor je to eno od podrocij, na katerem se je, ne glede na osnovno
dejavnost podjetij, izvajalo najvecje spremembe Ze v preteklosti in tako bo kot kaze tudi v
bodoce.
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Priloga 1: Prikaz pregleda mape pogodbe v osrednjem sistemu NOVA.LE

NO!
Vzdrievanje Pogodba Pregledi  Obdelave in knjizenje Lzpisi Priljubljene

_—
8 Leasing (ver.

Urejanje | Okno | Ostalo

Pregled pogodbe 00000008314

T BXD & 8 @R B&FmN R TR
Pogodba ‘ Pogodba podrobno
4t pogodbe [00000008914 (10632) Status aktivnosti: AKTIVNA Preverjena: DA
Sklenjena |11.03.2015 Reprogramirana: DA Posebnosti: IMA

Aktivirana [16.03.2015 Tipfinanciranja [P0 Prevzem iz pog 2 %  Ponudbal0054494

Partner [000442  [Globus Marine International d.o o

Naslov (po3ili.) [DUNAJSKA CESTA 51 [Si-1000

JLIuBLIANA
Predmet pog. [Tovoma vozilo - rabljeno
Sklic [9044200000028 [ooooo0z2 Wotna vezava platila ¥
Status [FREZ FOSERNOST I PG A KU g0t ]

Status parinerja |00 BREZ POSEBNOSTI

Okvir 3 [Okvir RFO za partnerja 000442

[Revolving okvir -

Referent o0 [NEDEFINIRAN

Projekt [Projekt 001 [Projekt 00172015
Sedanje stanje
Zapadli neplacani dolg bruto '70.00 EUR
Preplaéilo v okviru partnerja 194.939,18 EUR
&t.zap. neplacanih obrokov [ 0 *
St zap. neplaZanih terjatev [ 0
Ze zapadio obrokov [~ 10 "

Indeks plac. nedisc. cel. obd./ 24 mes 46,2179 46,2179

Bodote stanje

Seobrokov [ 0 *
Brutonezapadidolg [ 000 EUR
Bodogaglawmica| 000 EUR
BodoBeobresti [ 0,00 EUR
Bodotamarfa [ 000 EUR

Bodoti fin. davek 0,00 EUR
Dat. zadnj. izrad. indeksa [13.04.2016 Bododi davek 000 EUR
Skupaj " -
Bod.Rev.obresti [ 000 EUR
Sedanja vrednost 0,00 EUR

Skupajbrutodolg [ 0,00 EUR

Bodoge ost terj. neto 000 EUR
Ostali podatki
Vnesel

Opomini

1. opomin Status DB [POSLAN (R)

2. opomin Kategorija |Zaloge

3. opemin I™ Partner si ne odbija DDV
Datum, do katerega se ne opominja [2507.2015 IV Financiranje zalog

Dat. dok tip |zadnji delovni danv mese
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Priloga 2: Prikaz pregleda posameznega dokumenta v NOVA eArhivu

Plan plaéil

Mapa dokumenta

Opis dokumenta

POGODBA - SPLOSNO

koment3

11843

3052016

{20) Datoteka za arhiviranje (edioZiste)
(37) Arhivska datoteka

+ Datoteke

1) 122309 test10.p01

= Metapodatki

St ratuna
Id partnerja 011672
Datum dokumenta 30 5 2016
ID pogodbe 26328
§t. pogodbe 0022883
Opis POGODBA- SPLOSNO
Komentar  koment3
~ Povezani dokumenti
~ Zgodovina
L] 3152016 16:56:06 Dostop o dokumenta Bojan Knedew - TEST
3052016 101531 Wines dokumenta Bojan KneZew - TEST
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Priloga 3: Prikaz pregleda NOVA Portala

Trenutni uporabnik: SysSupport

Odjava

Prva stran

¥ Delo ~s
o Dobrodosli v Nova Portal
¥ Objekt
» Glavni sistem Uporabniki g Pogoji financiranja
¥ Pogoji financiranja Urejanje uporabnikov, ki lahko dostopajo Definiraj pogoje financiranja kot so
¥ Administracija dostopa do tega portala. minimalni in maksimalni zneski.
b Statistika
b Nastavitve Dobavitelji Predloge
b Ostalo Urejanje seznama dobaviteljev, katerim Definiraj kateri dobavitelj lahko ponuja
omogocate izdelavo novih ponudb. kateri predmet pod katerimi pogoji.

Prva stran

SN <o <o caministratoro
" e Odpri razliéna administratorska poro€ila (izpise). Razviti so po naro€ilu in so povsem prilagojeni naroéniku.
Splosni pogoji FL 15
Splosni pogoji KR.15
(financiranje zaloge s kreditom) Generiraj uporabnike za lizingojemalce
Klikni gumb Generiraj, &e eli samodejno zgenerirati uporabnike za lizingojemalce. Ti uporabniki _

imajo v sistemu Nova aktivne pogodbo in so bili oznageni za fzvoz v sistern Nova Portal.

2009 All rights reserved
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