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Povzetek (11pt, krepko, levo poravnano)

V podjetjih se vedno bolj uveljavlja elektronski način poslovanja z uvedbo različnih dokumentnih sistemov (EDMS) in sistemov za upravljanje poslovnih procesov (BPMS). Gotovo je eden od najbolj zaželenih ali najbolj perečih procesov v podjetjih potrjevanje ali likvidacija računov. Marsikateri sistem obljublja hitre in enostavne rešitve, ki bodo čez noč rešile vse težave v podjetju in vse težave uporabnikom, pri tem pa so na žalost osredotočene na zelo ozko področje. Žal je to gradnja hiše na pesek. Resnica je na žalost takšna, da je potrebno k uvajanju elektronske likvidacije računov, če želimo doseči čim večjo dodano vrednost takšnega sistema v podjetju in pri uporabnikih, pristopati celovito in z razmislekom. Še posebno velja to za večje in bolj kompleksne sisteme.

Likvidacija računov je le del kompleksnega procesa nabave in ne instant rešitev, kot ga želijo predstaviti različne rešitve za elektronsko poslovanje. Gre za procesa, ki se jih je potrebno lotiti z vso skrbnostjo in premišljeno, saj neposredno vplivata na temeljne procese v podjetju.

Prestavljenih bo več razlogov za te trditve z konkretnimi primeri iz prakse.

Abstract (11pt, krepko, ležeče, levo poravnano)

DOCUMENT MANAGEMENT OF PROCUREMENT AND INVOICE LIQUIDATION IN CONNECTION WITH THE BUSINESS SYSTEM 
In companies, there is an increasing trend of conducting business operations by electronic means, i.e. by introducing various electronic document management systems (EDMS) and business process management system (BPMS). One of the most desired or most pressing processes in the companies is certainly the invoice validation or liquidation. Many systems promise quick and simple solutions to solve all the company's problems as well as all the users' problems overnight; however, they are unfortunately focused on a very narrow segment. Unfortunately, such solutions are like building houses on the sand. The truth is, unfortunately, that a comprehensive and considerate approach to the introduction of electronic invoice liquidation is necessary in order to achieve the greatest possible added value of such a system in a company and for its users. This particularly applies to larger and more complex systems.
Invoice liquidation is only a part of a complex process of procurement and not a ready-made quick solution as presented by different solutions for electronic business operations. These are processes that require all the care and consideration, as they directly affect the fundamental processes in a company.
Several reasons for these claims will be presented, along with some concrete examples from daily practice. 
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1. Likvidacija računov kot nadaljevanje procesa nabave
V podjetjih se vedno bolj uveljavlja elektronski način poslovanja z uvedbo različnih dokumentnih sistemov (EDMS) in sistemov za upravljanje poslovnih procesov (BPMS). Gotovo je eden od najbolj zaželenih ali najbolj perečih procesov v podjetjih potrjevanje ali likvidacija računov. Marsikateri sistem obljublja hitre in enostavne rešitve, ki bodo čez noč rešile vse težave v podjetju in vse težave uporabnikom, pri tem pa so na žalost osredotočene na zelo ozko področje. Žal je to gradnja hiše na pesek. Resnica je na žalost takšna, da je potrebno k uvajanju elektronske likvidacije računov, če želimo doseči čim večjo dodano vrednost takšnega sistema v podjetju in pri uporabnikih, pristopati celovito in z razmislekom. Še posebno velja to za večje in kompleksnejše sisteme. V manjših podjetjih bi najbrž celo uspeli s takšno rešitvijo.

V zadnjih letih sem vodil uvajanje, načrtoval in uvajal takšne sisteme več srednjih in velikih slovenskih podjetjih z najrazličnejšimi poslovnimi sistemi in značilnostmi poslovanja. Trdim, da likvidacija računov ni samostojen proces, kot se ga velikokrat gleda, ampak zgolj zaključna faza nabavnega postopka. V uvedbi takšnih procesov ni bližnjic, še posebej če želimo stvari resnično olajšati in narediti uporabne.

Razlogov za to je več.
1.1. Obstoječi „papirni“ procesi in praksa
V vsakem podjetju s tradicijo so gotovo zakoreninjeni postopki in načini dela ene ali več generacij zaposlenih.  V vsakem podjetju so že kdaj, bolj ali manj uspešno menjali poslovni sistem. V veliko primerih poslovni sistem diktira določeno prakso ali poslovanje v podjetju. Spremembe pri zaposlenih niso zaželene, čeprav se utapljajo v delu. Vsaka sprememba pomeni na začetku povečanje dela, da se lahko potem stanje normalizira. Slabe izkušnje s papirnim poslovanjem: izgubljanje dokumentov, odlaganje v predale, iskanje, pravočasnost potrjevanja.
Vse to se odraža v strahu in odporu ključnih uporabnikov, ko je potrebno pretresti smiselnost dosedanjega sistema, skupaj poiskati nove rešitve, ki so lahko večkrat izven dosedanjega obzorja uporabnikov. Tudi samo elektronsko poslovanje povzroča marsikateremu uporabniku težak preskok, še posebej če si z računalnikom ni najbolj blizu.
Zato je potreben mehak in potrpežljiv pristop, da uporabniki premagajo strah in posredujejo čim več koristnih informacij glede trenutnega načina dela, primerov in posebnosti, ki imajo velik vpliv na načrtovanje novega elektronskega poslovanja. Če želimo premagati strah uporabnikov, si je potrebno vzeti čas, jim prisluhniti, informirati in izobraževati.
Večinoma se poslovni sistemi ukvarjajo z končnimi – potrjenimi oziroma odobrenimi dokumenti medtem, ko jih faza potrjevanja ne zanima. Občasno sicer ni tako in se morajo ti sistemi bolj ali manj uspešno spopadati tudi s potrjevanjem. Rešitve pa so večinoma zasilne, če gledamo iz zornega kota sistema za upravljanje poslovnih procesov, saj samo s spremembami statusov, gotovo ni mogoče zaokrožiti vseh usklajevanj, ki lahko nastanejo. Zato je ta potrditveni del prepuščen klasičnemu papirju, najrazličnejšim likvidacijskim žigom in kemičnemu svinčniku.
Poudariti pa je gotovo potrebno tudi to, da procesi ki so nastajali več let ali desetletij večkrat vsebujejo tudi pomembne konkurenčne prednosti v poslovanju, zato je potrebno obstoječe procese dodobra spoznati in premisliti preden se odločamo za preveč »nasilne« prenove.

1.2. Povezave in integracije z obstoječim poslovnim sistemom
Logika poslovnih sistemov je sicer v globalnem dokaj podobna, vendar na mikro ravni, kjer se izvajajo povezave je potrebno biti pripravljen na najrazličnejše pristope in različne rešitve, ki jih je potrebno podpreti, če želimo imeti enovit sistem – s stališča uporabnika. Na tem področju je potrebno iskati najbolj učinkovit kompromis, ki omogoča nemoten pretok informacij med informacijskima sistemoma, ki mora biti čim bolj pregleden in ažuren in premostiti velike tehnološke razlike, če obstajajo, tako da je končna rešitev uporabniku čim bolj prijazna.
Dokumentni sistem oziroma sistem za upravljanje poslovnih procesov tako prevzema komunikacijsko in potrjevalno vlogo v celotnem procesu, skrbi za izmenjavo podatkov in spremembo statusov v poslovnem sistemu, kar se je prej izvajalo ročno in skrbi za nastalo dokumentacijo, ki jo tudi poveže v smiselno celoto. Poslovni sistem pa skrbi za zbiranje končnih podatkov, izdelavo poslovnih analiz in poročil, glavno knjigo, ...
Povezava je nujno obojestranska. Ne samo na področju podatkov ampak tudi na dokumentnem področju. Ni bolj uporabnega kot to, če lahko v glavni knjigi z enim klikom miške pridete do dokumenta na podlagi katerega je nastala knjižba.
Pri povezavah in integracijah je potrebno paziti tudi na to, da se podatki, če je to le mogoče, izmenjajo v realnem času, drugače je lahko to velika motnja pri normalnem delu uporabnikov. Če je le mogoče, se je potrebno izogniti tudi sočasni uporabi dveh različnih sistemov in s tem dodatno obremenjevati uporabnika.
Če so poslovni sistemi večinoma »posvečeni« manjšemu številu uporabnikov, gotovo velja da je potrebno v dokumentni sistem vključiti čim več uporabnikov in tako pripeljati podatke iz poslovnega sistema in ustrezne dokumente na mesto, kjer ti podatki nastajajo in se uporabljajo pri vsakdanjem delu. Tok podatkov pa je seveda obojestranski.
Povezava med sistemoma je ključna za uspeh elektronskega poslovanja, zato ni zaman ves trud, ki ga je včasih potrebno vložiti v kvalitetno povezavo.
1.3. Pravočasnost, red in disciplina
Zmotno je pričakovati, da bo elektronizacija procesov rešila neredno delo, improvizacijo in druge organizacijske probleme. Zaradi reda, ki ga zahteva elektronski sistem vse naštete stvari še veliko bolj izstopijo, saj so lahko prej zelo zakrite, še posebej če je bila edina gonilna sila en vesten posameznik.
Če želimo, da bodo stvari ob prejemu računa stekle kot po maslu, se je potrebno na prejem računa pripraviti. Prvi pogoj je, da že imamo podlago za račun v obliki naročila ali pogodbe in v ozadju celotni nabavni postopek z ponudbami oziroma vsaj izbrano ponudbo. Če se uporablja skladiščno poslovanje je smiselno, da so prevzemi že pripravljeni na podlagi dobavnic. Če so dokumenti pripravljeni in sistema povezana, se ob vnosu računa samodejno pripne vsa dokumentacija, ki je potrebna za likvidacijo računa. Sam proces potrditve je tako bolj ali manj trivialen.
2. Faze nabavnega postopka

Dokumentni sistem oziroma sistem za vodenje poslovnih procesov mora spremljati vse faze nabavnega postopka, voditi interno in eksterno komunikacijo, voditi potrjevanje in odobravanje dokumentov in obveščati o kršenju zastavljenih rokov. Pri procesu nabave z likvidacijo računov v nekoliko kompleksnejših sistemih je potrebno voditi dokumentacijo in izmenjevati podatke na naslednjih področjih:

· plan nabave,

· nabavna potreba, interno naročilo, zaloga, prejšnje nabave, analiza reklamacij in dobaviteljev,

· opredelitev ekskluzivnosti dobaviteljev, mejne vrednosti nabave,

· izdelava povpraševanja, razpošiljanje dokumentov ali priprava razpisne dokumentacije,

· zbiranje in zajem ponudb, zapisniki o odpiranju,

· ocenjevanje ponudb, pogajanja, zapisnik o prejetih ponudbah,

· sklep o oddaji naročila, analiza reklamacij in dobaviteljev,

· odpiranje novih postavk in dobaviteljev,

· priprava naročila ali naročilnice in pošiljanje dokumentov,

· vodenje usklajevanja in podpisa pogodbe,

· zajem bančnih garancij,

· obveščanje o potrjeni nabavi,

· spremljanje realizacije nabave, dobavnice, prevzemi in likvidacija računov,

· zapisniki o aktiviranju in povečanju osnovnih sredstev,

· zaključevanje nabave, zapisniki, situacije, aneksi,

· ocenjevanje in evalvacija dobaviteljev,

· vodenje reklamacij.

Vodenje vseh podatkov in dokumentov nabave, likvidacije računov in povezovanje med podatki in dokumenti je ključnega pomena, da lahko podatki predhodnih nabav aktivno  pomagajo pri načrtovanju in izvajanju novih.
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Slika 1: Povezave med pripadajočimi zadevami v informacijskemu sistemu ODOS
3. Za konec

Pri obravnavanju realnih procesov je potrebno seveda upoštevati še veliko posebnosti in izjem, ki jih je potrebno podpreti, če želimo nemoteno poslovanje.
Na procese je vedno potrebno gledati čim bolj na široko z velikim občutkom za detajle. Širina pogleda zagotavlja, da bomo lahko optimirali proces na ravni podjetja in upoštevali vse povezave z ostalimi procesi. Občutek za detajle pa prinaša uporabniško prijaznost.
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