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Prevádzkové účtovníctvo – kľúčové povinnosti

Príjem došlých faktúr
• Preklopenie do požadovanej štruktúry (scanovanie, validácia)
• Prvotná kontrola, triedenie a smerovanie ďalšieho procesu spracovania faktúr
• Komunikácia s dodávateľmi, storno faktúr, vyžiadanie opravených faktúr

Účtovanie došlých faktúr
• Riadenie procesu riešenia odchýlok medzi údajmi na faktúre, objednávkou a príjemkou
• Zaúčtovanie faktúry
• Účtovanie dohadov

Účtovanie zásob
• Účtovanie príjmu a výdaja zásob
• Vyčíslenie opravných položiek/Zreálnenie hodnoty zásob
• Koordinácia inventúr & lokálnych kontrol



Procure to Pay proces
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Vendor Invoice Management (VIM)

VIM slúži ku spracovaniu došlých faktúr
• Účtovanie a kontroly po riadkoch

VIM preberá základné princípy & zdroje informácii SAPu
• Databázu kmeňových údajov – obchodní partneri, čísla materiálov a 

služieb, nastavenia účtovania
• Kurzové lístky
• Čísla objednávok, príjemiek

VIM úzko spolupracuje s kľúčovými aplikáciami/SW 
• Enterprise Scan pre prácu s jednotlivými listami faktúry
• OCR, Validačný klient
• Ariba
• Transportation Management
• WorkEY



F&A role pre spracovanie faktúry 

Validátor

• Spúšťa proces preklopenia z podoby v akej faktúra prišla do 
dátovej formy SAPu

Indexer
• Základná kontrola kompletnosti/správnosti dát na faktúre

AP 
processor

• Rieši prípadné odchýlky medzi faktúrou a ostatnými dokumentami
• Dohliada nad priebehom procesu odsúhlasovania faktúry
• Účtuje faktúru



Prijatie faktúry
• Papier/pošta

• Email/PDF

• Elektronická faktúra/EDI

• ERS/Samofakturácia



Scanovanie faktúry



Validácia dát/Optical Character Recognition



Typy faktúr

• Bez objednávky
• S objednávkou

o 2 WAY
o 3 WAY



Kľúčové role pre schválenie faktúry 

Žiadateľ o 
nákup

• Vytvára Požiadavku na objednávku (POBJ)
• Potvrdzuje skutočne prijatý materiál/službu v prípade 2-cestnej objednávky  

Nákupca

• Vytvára objednávku (OBJ)
• Uvoľňuje/Schvaľuje objednávku
• Potvrdzuje skutočne prijatý materiál/službu v prípade 2-cestnej objednávky pokiaľ neexistuje 

POBJ
• Potvrdzuje správnosť fakturovaných cien či podrobností na objednávke  

Príjemca

• Účtuje príjem tovaru/služieb pre 3-cestné objednávky
• Potvrdzuje správnosť prijatého množstva pre faktúru



Work Flow faktúry

S objednávkou

• WF určuje logika SAP podľa splnenia 
pravidiel a rolí (vid business rules)

• Cena – nákupca
• Množstvo – žiadateľ/skladník/nákupca
• Materiál/služba má defaultne nastavené 

parametre účtovania
• V prípade 100% zhody faktúry s 

objednávkou/príjemkou na každom riadku je 
faktúra pripravená na automatické 
zaúčtovanie

Bez objednávky

• Možnosť nastavenia špeciálnych WF 
• Väčšia variability pri výbere schvaľovateľov
• Účtovanie nastavuje manuálne účtovník



Segreggation of duties

Nákupca nemôže upravovať 
účtovanie faktúry

Príjemca nemôže meniť účtovanie 
ani cenu v objednávke

Účtovník nemôže meniť objednávku 
ani potvrdzovať príjem
Môže zaúčtovať faktúru až keď sú 
vyriešené všetky business rules



Najčastejšie problémy

• Nie je dokončený príjem 

• Objednávka nie je vystavená správne

• Faktúra nie je vystavená správne

• Dodávka príde od iného subjektu ako bol uvedený na objednávke

• Duplicitná fakturácia



Zodpovednosti manažéra

• Kontrola splatností faktúr

• Monitoring výkonnosti/ Identifikovanie nedostatkov v procese (Life Cycle)

• Férová deľba práce

• Podpora pri komunikácii medzi útvarmi 
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