Üzleti informatika
3.Vállalati (szervezeti) szinten integrált alkalmazások(IVIR-Integrált vállalatirányítási információsrendszer/ES-Enterprise-rendszer)

· Integrált, valamennyi folyamatra kiterjed (végrehajtás, funkcionális irányítás) a vállalkozáson belül.
· Modularitás (egyes modulok önállóan és egymáshoz rendelve is képesek működni).
· Modulok között on-line, hálózatos kommunikáció.
· Rugalmasság (bármely vállalkozásra paraméterezhető).
· Nyílt rendszer (nemzetközi szabványokon alapul).
· Real-time (valós idejű, a bizonylat keletkezése, rögzítése, feldolgozása egy időben).
· Párhuzamos folyamatok (egy-egy esemény más modulban is indukálhat tevékenységet, pl. készletkiadás-készletszint minimum-megrendeléskészítés).
· Adatvédelem, megbízhatóság (illetékesség, felhasználó azonosítás, naplóvezetés).
· Programtól független, adatbázis szemléletű adattárolás.
· Ilyenek például az ERP rendszerek
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Integrált rendszerek

C. Tranzakció-feldolgozó rendszerek – a végrehajtást támogatják

A szervezetre ható külső és belső események követését, az ezek hatására az adatain bekövetkező változások részletes nyilvántartását végzik. 

Események: a rendszerben, vagy környezetében bekövetkező változások, állapotok, időpontok, melyekre az információs rendszernek reagálni kell.

A feldolgozás módjai:

-Batch (kötegelt), melyben a tranzakciókat adatait egy adott időszakra, csoportosítva gyűjtjük, majd együttesen dolgozzuk fel. Nem naprakész. Elektronikus adatfeldolgozásnak (EDP) is nevezik.

-Valós idejű (real time), melyben a tranzakciók a felmerülést követően egyből feldolgozásra kerülnek. – Online adatfeldolgozásnak (OLTP) is nevezik.

D. Vezetői információs rendszerek

1. Operatív irányítást támogató rendszerek - Tranzakció-feldolgozó rendszerek
 Az alsó szintű vezetés operatív irányítási, ellenőrzési tevékenységét segítik. A nyújtott döntések programozottak, jól meghatározott algoritmussal leírhatók, például megrendelések elfogadási folyamata.
2. Taktikai vezetés támogatása - Vezetői információs rendszerek (MIS)
 A közép szintű vezetés információigényét elégíti ki. Közvetlenül nem a döntési tevékenységét szolgálja, hanem a tervezést és kontrollingot. Képes az adatbázisból különböző szempontok szerinti lekérdezéseket megvalósítani, aggregált adatokat nyújtani. A fejlettebb variációi már automatikusan végeznek terv-tény összehasonlításokat, és figyelmeztetnek a beavatkozás szükségességére, ha az eltérés adott határon túli.
3. Stratégiai vezetés támogatása - Döntéstámogató rendszerek (DSS) és Felsővezetési információs rendszerek (EIS)
 Olyan rendszerek, amelyek támogatják, de nem helyettesítik a vezetőket döntéshozatali tevékenységükben. A nem programozott döntéseknél alkalmazzák, ahol az emberi ítélet is szükséges. Képesek az adatbázisból különböző szempontok szerinti lekérdezésekre és adatbányászatra, aggregált adatok nyújtására, matematikai-statisztikai számítások végzésére (EIS).

 A döntéstámogató rendszerek (DSS) az előbbieken kívül képesek a vizsgált terület szimulálásával modellezésre és optimalizálásra. A modellezés történhet egyrészt a korábbi tendenciák előrevetítésével, vagy a mesterséges intelligencia felhasználásával új információk, szabályszerűségek feltárására. Lehetővé teszik a vezető számára, hogy a döntési alternatívák következményeit vizsgálják, és a legjobb megoldást kiválasszák.

G. Adatbázisok, adattárházak

Az adatbázis az adatok olyan normalizált, az őket feldolgozó programoktól független tárolási módja, mely tartalmazza az adatok közötti kapcsolatokat, és egyidejűleg több felhasználó is elérheti. Programfüggetlenség:
· Az adatok közötti kapcsolatokat, az adatbázis szerkezetét és tartalmát az adatszótárak írják le (adatbázisséma), így nem kell külön programokban leírni.
· Az adatbázis-kezelők végzik az adatbázisokkal kapcsolatos szolgáltatásokat (pl. adatbázis létrehozása, tranzakció-kezelés, adatelérés támogatása, jogosulatlan felhasználók kizárása, adatelérés felügyelete, adatérvényesség, konzisztencia ellenőrzése, adat-visszaállítás hardverhiba esetén).


Integrált rendszerek
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Az IVIR/ES alrendszerei:

· Üzleti informatika

-input – Beszerzés (marketing)

-erőforrás – Készletgazdálkodás, tárgyieszköz, munkaerő-gazdálkodás

-átalakító – termelés, fejlesztés (környezetvédelem, minőségszabályozás)

-output - értékesítés

· Menedzser informatika

-visszacsatoló - operatív, taktikai és stratégiai vezetés

· Pénzügyi és számviteli informatika

-visszacsatoló

Pénzügyi és számviteli informatika

Számvitel fogalma: a gazdálkodó szervezetek tevékenységét, működését bemutató információrendszer.

A számvitel célja: információ-szolgáltatás az érdekeltek számára.

A számvitel jellemzői:

· A gazdasági eseményeket megfigyeli, méri, feljegyzi.

· Dokumentálja a vállalat vagyonában bekövetkező változásokat.

· A megfigyelés zárt rendszerű.

· A múltbeli, megtörtént eseményeket dolgozza fel.

· Az elkészült beszámolóban található információk nyilvánosak.

· Nemzetközi szabályok befolyásolják (EGK irányelvek).

A számvitel tárgya: maga a gazdasági rendszer annak elemei, folyamatai, eseményei.

A számviteli rendszer elemei:

· Könyvviteli rendszer

· Bizonylati rend

· Leltározás és értékelés

· Költség és önköltség-számítás

· Beszámoló rendszer

· Könyvvizsgálat

· A beszámoló nyilvánosságra hozatala

Könyvvezetés: az a tevékenység, amely során a gazdálkodó szerv vagyoni, pénzügyi, jövedelmi helyzetére kiható eseményekről folyamatos nyilvántartást vezet, és azt az üzleti év végén lezárja.

Fajtái:

· Egyszeres könyvvitel: a vállalkozás pénzeszközeiről, és az azokban bekövetkező változásokról vezet folyamatos, valósághű nyilvántartást zárt rendszerben.

· Kettős könyvvitel: a vállalkozás vagyonában, eszközeiben és forrásaiban bekövetkező változásokról vezet folyamatos, valósághű nyilvántartást zárt rendszerben.

-A könyvelés bizonylatok alapján

                 -idősorosan naplóban

                 -számlasorosan számlákon történik.

-Beszélhetünk analitikus (részletező, mennyiségi és értékbeni) és szintetikus (összevont, csak értékbeni) nyilvántartásról.

Bizonylati rend

Bizonylat: a gazdasági eseményről készített – gazdálkodó, vagy természetes személy által kiállított – hiteles okmány.

A gazdasági eseményt a valóságnak megfelelően, hiánytalanul tartalmazza, és rendelkezik a Szt-ben meghatározott alaki és tartalmi kellékekkel.

A bizonylatok lehetnek:

· elsődlegesek, amik az eseményekhez kapcsolódóan keletkeznek. Ilyenek pl: a számvitel területén a vevői, szállítói és belső számlák, bank- és pénztárbizonylatok

· másodlagos bizonylatok az elsődlegesről feldolgozás, csoportosítás révén keletkeznek, mint például a feladás.

A bizonylatokat olvasható formában, visszakereshetően – akár papír alapú, akár elektronikus – jelenleg 8 évig (Szt. szerint) kell megőrizni.

Leltározás és értékelés

A vállalkozásnak olyan leltárt kell összeállítani, amely tételesen és ellenőrizhető módon tartalmazza a mérleg fordulónapján meglévő eszközöket és forrásokat mennyiségben és értékben.

Költség és önköltség-számítás

Költség: a termék előállítása, szolgáltatás nyújtása érdekében felmerült eszköz-felhasználások pénzben kifejezett értéke.

Költség-elszámolás módjai:

· Csak 5-ös költségnem elszámolás

· Elsődleges 5-ös, másodlagos 6-os 7-es elszámolás

· Elsődleges 6-os 7-es, másodlagos 5-ös elszámolás

 Önköltség: egységnyi termékre, vagy szolgáltatásra jutó költség.

Beszámoló rendszer

Beszámoló: a gazdálkodás működéséről, vagyoni, pénzügyi és jövedelmezőségi helyzetéről készült – valós és megbízható képet adó - jelentés.

Beszámoló fajtái és részei:

· Éves beszámoló

· Mérleg

· Eredmény-kimutatás

· Kiegészítő melléklet

· (üzleti jelentés)

· Egyszerűsített éves beszámoló

· Mérleg

· Eredmény-kimutatás

· Kiegészítő melléklet

· Összevont (konszolidált) éves beszámoló

· Mérleg

· Eredmény-kimutatás

· Kiegészítő melléklet

· Üzleti jelentés (anyavállalatnak)

· Egyszerűsített beszámoló

· Egyszerűsített mérleg

· Eredmény-levezetés

A beszámoló a könyvvezetésen alapul, magyar nyelven készül, és általában ezer forintban tartalmazza az adatokat.

Könyvvizsgálat

Célja annak megállapítása, hogy a vállalkozó által az üzleti évről készített beszámoló a törvény előírásai szerint készült, és megbízható, valós adatokat tartalmaz.

Független könyvvizsgálók végzik.

Kötelező, ha a Szt. előírja.

A beszámoló nyilvánosságra hozatala

A cégjegyzékbe bejegyzett, kettős könyvvitelt vezető vállalkozó, az elkészített, és jóváhagyott beszámolót köteles a cégbíróságnál letétbe helyezni a mérlegforduló-napot követő 150 (anyavállalatnak 180) napon belül a könyvvizsgálói –vagy elutasító – záradékkal együtt.

Az üzleti jelentést nem kell letétbe helyezni.

A letétbe helyezéssel egyidejűleg megtörténik a beszámoló közzététele a cégnyilvántartásban.  

A számvitel területei:

· Pénzügyi számvitel: a gazdasági élet szereplőinek kimenő információkat állítja elő.

· Vezetői számvitel: a belső információkat állítja elő a vállalkozás vezetői számára.

A számviteli modul feladatai:


-könyvelés bizonylatok alapján

                 -idősorosan naplóban

                 -számlasorosan számlákon


-analitikus és szintetikus nyilvántartás


-beszámolók készítése


-információnyújtás:



-tervezéshez, elemzéshez, ellenőrzéshez, döntésekhez



-költség és önköltségszámításhoz



-leltározáshoz, vagyonértékeléshez

A feldolgozáshoz inputokra van szükség. Ezek lehetnek törzs, vagy forgalmi adatok. 

Törzsadatok: viszonylag állandóak, hosszabb időn keresztül nem változnak, így több feldolgozási folyamatban is részt vesznek. Az esetleges módosításuk aktualizálással, vagy karbantartással történik.

Forgalmi adatok: egy-egy időszak történéseit, gazdasági eseményeit írják le. Emiatt csak egy feldolgozási folyamatban vesznek részt eredeti formájukban.

A számviteli modul folyamatai:

1. Törzskarbantartás


-Főkönyvi számlatörzs (főkönyvi számlaszám, megnevezés, jelleg, naplókód, mérlegkód, és esetleg a nyitó T vagy K értékek, és a nyitás időpontja)


-Naplótörzs (napló kód, megnevezés)


-Mozgásnemtörzs (a gazdasági események neve és kódja, esetleg a kapcsolódó főkönyvi számla száma)


-Mérlegtörzs (mérleg, eredmény-kimutatás, kódját, tételeinek megnevezését tartalmazza)

2. Forgalom felvitele

A forgalmi adatok három módszerrel kerülhetnek a rendszerbe:

· A forgalmi adatok a bizonylatokról történő közvetlen felvitellel kerülnek a rendszerbe.

· A forgalmi adatok egy része közvetlen felvitellel, más része az analitikus könyvelésből, vagy másik modultól érkezik feladások útján.

· A forgalmi adatok teljes egészében az analitika, vagy a többi modul feladásai alapján kerülnek a főkönyvi könyvelésbe (IVIR/ES).

A feladás tartalma:

· Analitika azonosítója

· Bizonylatszám

· Dátum

· Sorszám

· Főkönyvi számlák  száma, megnevezése

· Mozgásnem kódja, megnevezése

· Forgalom T és K összege

Nyitás
Lehetővé teszi, hogy a számláinkon már szereplő tételeket nyitóértékekként felvigyük. Erre szükség lehet egyrészt év közben, ha a régi feldolgozási módunkat - akár manuális, akár számítógépes - egy újjal váltjuk fel, vagy év elején. 

3. Könyvelés

A könyvelés során dolgozzuk fel a forgalmi adatokat, azaz egy időszak gazdasági eseményeit. 

4. Zárás

Megállapításra kerül a záró-egyenleg. Év végén ezen kívül megvalósulnak a számlák közötti átvezetések. 

5. Lekérdezések, listák (outputok)

A lekönyvelt gazdasági eseményeket a napló mutatja idősorrendben.

Tartalmazza:



-napló kódja, megnevezése



-könyvelés dátuma



-bizonylat száma



-gazdasági esemény kódja és megnevezése



-T és K főkönyvi számla kódja és megnevezése



-forgalom T és K összege

A mozgások számlasoros könyvelési adatait a számlalapok (számlakartonok) tartalmazzák:



-főkönyvi számla kódját és megnevezését



-számla nyitóegyenlegét



-gazdasági esemény könyvelésének keltét



-bizonylat számát



-gazdasági esemény kódját és megnevezését



-forgalom T vagy K összegét



-záróegyenleg (T vagy K)

 Valamennyi főkönyvi számlánk nyitó és záró T vagy K egyenlegét, és halmozott forgalmi adatait tükrözi a főkönyvi kivonat. 

Mérleg- és az eredmény-kimutatás
A beszámoló mérlege és eredmény-kimutatása tartalmazza:


-dátum


-mérlegsor kódja és megnevezése


-összeg (tárgyév és előző év)

Az inputok felviteléhez különböző kódok kapcsolódnak, amelyek lehetővé teszik az egyedi azonosítást és csoportosítást. 

A kialakított kódrendszer elemei:
· Főkönyvi szám, mely a számlatükörben előforduló főkönyvi számlák  kódja. Numerikus. Szervezési szempontból lehet:

· Alábontott, amikor a főkönyvi számlák első karakterei megegyeznek, de alábontva legalább egy karakterrel hosszabbak.

Példa:   454. Szállítók



4541. Szállító 1



   45411 Szállító 1 „A” telephelye



   45412 Szállító 1 „B” telephelye



4542. Szállító2

· Gyűjtőszámlás, amikor azonos hosszúságú főkönyvi számok egy gyűjtőszámlához kapcsolódnak. Ekkor a gyűjtőszámlára könyvelni nem lehet.

Példa:
454. Gyűjtőszámla




4541. Szállító 1




4542. Szállító 2

· Naplókód, a napló típusát jelölő alfabetikus kód.

· Mozgásnemkód, a könyvelendő mozgások azonosító száma. Csoportosító kód. Az első karaktere a mozgás irányát, a további karakterek pedig az irányon belüli mozgást tartalmazzák.

· Mérlegkód, mely a beszámolósorok alfanumerikus kódja. Csoportosítást tartalmaz. Első karaktere a beszámoló fajtáját fejezi ki, majd a továbbiak a sorok azonosítói.

A pénzügy feladata: 

· a pénzeszközökkel való gazdálkodás,

·  pénzmozgások lebonyolítása,

·  és információnyújtás a vezetéshez, tervezéshez.

Tevékenységei:

1) Pénzügyi tervezés

Lehetővé teszi, hogy meghatározott időintervallumra előrevetítsük pénzkészletünk alakulását.

A jelenlegi pénzkészletből indulunk ki, amelyet módosít a várható bevételek, illetve kiadások összege. Így egy ütemtervet készítve fizetési határidők szerint meghatározhatjuk a feleslegeinket és hiányainkat. 

2) Pénzintézeti kapcsolattartás

A vállalkozásokról szóló törvény előírja a bankszámla-vezetési kötelezettséget. Így feladatként jelentkezik, hogy valamely pénzintézetnél bankszámlaszerződést kössünk. 

A pénzügyes készpénzt vesz fel, fizet be a számláról/számlára, másrészt a számláról megbízásokat indít (átutalási, beszedési, átvezetési). 

Leggyakoribb az átutalási megbízás.

Tartalma:

· Az átutaló neve, címe, bankszámlaszáma

· A jogosult neve, címe, bankszámlaszáma

· Összeg

· Bizonylatszám

· Közlemény

· A megbízás kelte, értéknap

· Az átutaló számlavezető bankjának neve, címe

Találkozhatunk még beszedési megbízással is, melynek tartalma:

· Benyújtó neve, székhelye, bankszámlaszáma

· Fizetésre kötelezett neve, székhelye, bankszámlaszáma

· Összeg

· Közlemény

· Bizonylatszám

· Benyújtás indoka, jogszabályszám

· Megbízás kelte

· A benyújtó számlavezető bankjának neve, székhelye

A számlapénzforgalom bankszámláinkon bonyolódik, melynek legfőbb azonosítója a pénzforgalmi jelzőszám.

A pénzforgalmi jelzőszám felépítése:

· 1-8 karakter a bankfiók azonosítója I. nyolcjegyű számcsoport

1-3 bankazonosító

4-7 pénzintézet (fiók) azonosítója

8 ellenőrzőszám

· 9-16 karakter a számlatulajdonos számlaszáma II. nyolcjegyű számcsoport

9-15 számlatulajdonos bankszámlaszáma

16 ellenőrzőszám

· 17-24 karakter alszámla száma III. nyolcjegyű számcsoport

Az elvégzett terhelésekről és jóváírásokról, valamint az egyenlegről a bank kivonatot küld a vállalkozás számára. 

A bankszámlakivonat tartalma:

· Számlatulajdonos neve

· Bankszámla pénzforgalmi jelzőszáma

· Bizonylat száma

· Bankszámla neve

· Bankszámla pénzneme

· Kivonat dátuma

· Számla nyitó egyenlege

· Könyvelés dátuma

· Terhelés, jóváírás jogcíme (szöveg) tételenként

· Összeg

· Számla záró egyenlege

A két fél közötti információáramlás leggyakrabban postai, vagy személyes úton történik, de lehetőség van a számítógépes kapcsolat kialakítására is. 

A pénzügyes feladatkörébe tartozik ezen kívül a más üzletághoz kapcsolódó szerződések, (pl. hitelszerződés) kötésében való részvétel és ehhez fűződő pénzmozgások lebonyolítása.

3) Költségvetési kapcsolatok lebonyolítása

A vállalkozásoknak tevékenységük végzése során az állami költségvetéssel:


-az állami adó- és vámhatósággal


-a nyugdíj- és egészségbiztosítással és


-a helyi önkormányzatokkal is kapcsolatba kerülnek.

A költségvetéssel szemben keletkezhet: 

· kiutalási igényünk és visszaigénylésünk (pl: dotációk, árkiegészítések, táppénz)

· befizetési kötelezettségünk (pl: áfa, szja, tb járulék)

A pénzügyes:

· jogcímenkénti nyilvántartást vezet a követelésekről és kötelezettségekről,

· bevallásokat készít,

· és lebonyolítja a pénzügyi rendezést. 

A folyószámla adatait összeveti a nyilvántartással, szükség esetén egyeztet.

4) Vevő-szállító kapcsolatok

A vállalkozás partnereivel anyagi és pénzügyi kapcsolatba kerül, akiktől terméket/szolgáltatást szerez be, és akiknek értékesít.

A vevővel és szállítóval kapcsolatos teljesítésekről, (áruszállítás, szolgáltatásnyújtás) számla kerül kiállításra. A számla tartalmát az ÁFA törvény határozza meg.

· a bizonylat megnevezése, száma

· kiállítás kelte, teljesítés kelte

· szállító és vevő adatai

· fizetés módja

· fizetési határidő, kiegyenlítés kelte

· értékesített termék, szolgáltatás megnevezése, jellemzői

· értékesített mennyiség, egységár

· érték (áfa nélkül)

· áfa kódja és összege

· számla végösszege (áfa nélkül)

· áfa kulcsonkénti összesített alapja és összege

· a számla áfával növelt összege

A számla adatairól nyilvántartást vezetnek, mely alapján figyelemmel kísérhető a fizetési határidő, a kiegyenlített és hátralékos összeg. Ez a nyilvántartás szolgál az áfa bevallás alapjául. 

Megvalósul a pénzügyi rendezés is.

5) Pénztári feladatok

A készpénz mozgatása, ki- és befizetésének lebonyolítása a pénztárban történik, amely lehet forint, vagy valuta pénztár.

A pénztáros végzi:

· a bankban az elszámolási számláról a felvételt, ill. arra befizetést. 

· a bevételi- és kiadási pénztárbizonylatok kiállítását, melyek tartalmazzák a bizonylat számát, befizető, vagy pénzfelvevő nevét, aláírását, a készpénzmozgás jogcímét, összegét. 

· az összesített pénztárjelentés vezetését, ami egy meghatározott időtartamra (nap, hónap) vonatkozóan tartalmazza a nyitó pénzkészlet, a pénzforgalmat a kiadási és bevételi bizonylatok alapján, és mutatja a nyilvántartás szerinti záró pénzkészletet. 

A nyilvántartás és leltár szerinti érték közti eltérésekért a pénztáros anyagi felelősséggel tartozik.

· A készpénz kímélő forgalom (kártya, csekk) nyilvántartását.

A kártya-analitika adatai:

· kártya száma, kibocsátója, pénzneme

· felhasználásra jogosult

· a kártya keretösszege, érvényességi ideje

· a kártyán elhelyezett, vagy felhasznált összeg

· elhelyezéshez, vagy felhasználáshoz kapcsolódó bizonylat

A csekk analitikus nyilvántartása tartalmazza:

· csekk azonosítója, pénzneme, kibocsátó bank neve

· csekk összege

· kiállításának, beváltásának időpontja, kapcsolódó bizonylat

A házipénztár működésének rendjét a pénzkezelési szabályzat mutatja, mely tartalmazza:

· a biztonsági szabályokat, feltételeket

· a be- és kifizetés elszámolási rendjét

· az utalványozás rendjét

· a folyamatos pénzellátás szabályait

· a pénztárban maximálisan tárolható pénzmennyiséget

· a pénztárban tárolt készpénz-helyettesítő eszközök nyilvántartásának tartalmát

· a pénztárellenőrzés rendjét

· a felelősség szabályait

6) Befektetett pénzügyi eszközök elszámolása

A befektetett pénzügyi eszközök hosszú lejáratú befektetések, melynek célja, hogy a szabad pénzeszközöknek hozamot biztosítsunk. Befektetéseinkről egyedi, analitikus nyilvántartást kell vezetnünk. Ez tartalmazza:

· Részesedésnél: a megnevezését, azonosító adatait, helyét (mely vállalkozásnál), a beszerzés módját, időpontját, értékét és névértékét.

· Értékpapíroknál: az azonosító adatokat, vételárat, vételárban elismert kamatot, kamatfizetés időpontját, várható és tényleges összegét, és a lejárati időt.

· Adott kölcsönöknél: az azonosító adatokat, folyósítás időpontját, kölcsön összegét, törlesztések idejét és összegét, alapkamatot és késedelmi kamatot.

· Hosszú lejáratú bankbetétek: lekötött összeget, lekötési és lejárati időt, várható kamatot.

A pénzügy modul folyamatai:
1. Törzskarbantartás

· Partnertörzs (partner kódja, neve, címe, telefonszáma, adószáma, bankszámla száma, főkönyvi számla száma és alkalmazott fizetési módja)

· Banktörzs (bank azonosítója, neve, címe, bankszámlák száma, típusa)

· Deviza törzs (deviza kódja, neve, paritása -az a mennyiség, amelyben az árfolyamot kifejezik -, vételi-, közép- vagy eladási árfolyam, és érvényesség dátuma)

· Főkönyvi számlatörzs

2. Forgalom (a vevői, szállítói, előleg, helyesbítő/jóváíró és sztornó számlák rögzítése, kiállítása, kiegyenlítése, kompenzálása, valamint a banki és pénztári bizonylatok alapján a pénzkészletben történő változások nyomon-követésére szolgál).

3. Lista, lekérdezés

· hátralékos számlák (nyitott listák) a ki nem egyenlített szállítói és vevői számlák adatait tartalmazzák

· kompenzálások adatai

· számlák adatainak lekérdezése

· áfa bevallás

(a vevői-szállítói számlák alapján tartalmazza a fizetendő és előzetesen felszámított adó összegét és alapját kulcsonként)

· folyószámla kartonok

(tartalmazza vevőnként, szállítónként, költségvetéssel szembeni jogcímenként egyik oldalon a számlák és bevallások alapján a kötelezettség, illetve követelés összegét, másik oldalon a pénzügyi rendezés összegeit)

· pénzügyi levelezés


-egyenlegközlő levél, mely a partnerrel kapcsolatban tartalmazza a hátralékos számlák adatait


-fizetési felszólítások, mely annyival több az előzőnél, hogy csak a lejárt hátralékos számlák adatait tartalmazza és egy szöveges részben kéri a vevőtől a hátralék rendezését, különben bírósági (végrehajtási, vagy felszámolási eljárást kezdeményez)


-késedelmi kamatközlő levél, mely a fizetési határidő és a jegybanki alapkamat alapján tartalmazza a vevő fizetési késedelme miatt felszámított késedelmi kamatot.

· főkönyvi feladás, az adott modulban zajló tranzakciók gyűjtése főkönyvi számlára

A pénzügy területén alkalmazott kódok:

1. Partnerkód, általában numerikus.

2. Termék-szolgáltatás kód, általában numerikus.

3. Áfa-kód, mely a kulcsokat tartalmazza, alfanumerikus.

4. Devizakód az ISO szabvány szerinti 3 karakteren kifejezett alfabetikus kód.

5. Bankkód, általában numerikus, a pénzforgalmi jelzőszám első három karaktere.

6. Utalványozó kódja, mely általában megegyezik a dolgozókóddal.

7. Főkönyvi számlaszám.

A forgalmi adatok bizonylata: 


-a számla, illetve szállítólevél


-a banki kivonat


-a bevételi és kiadási pénztárbizonylat

Üzleti informatika

Beszerzés (Input)

Célja: optimális költségek mellett, a megfelelő mennyiségben és minőségben, a megfelelő áron és időben biztosítson olyan anyagi javakat és szolgáltatásokat, melyekből előállítható a vevő által kívánt termék.
A beszerzés feladatai:
1.  Beszerzési marketing

A szállítói piac megismerése:

· Beszerzési források (potenciális és tényleges szállítók)

· Termékkör (paraméterek, minőség)

· Beszerzési árak

· Szállítási határidők

· A szállító elhelyezkedése (távolságok, szállítási költségek)

· Szállítási lehetőségek

· Fizetési feltételek

2.   Beszerzési stratégia kialakítása (A vezetés feladatköre)
 
Tartalmazza:

-Erőforrások elemzése: A vállalkozás piaci lehetőségeinek és kockázatainak felmérését, mint külső befolyásoló tényezőket, és a belső erőforrásokkal kapcsolatos erősségeket és gyenge pontokat.

-Portfólió-elemzés: Célja, hogy kiszűrje a beszerzési piac oldaláról az esetlegesen felmerülő zavaró tényezőket.

-Életciklus-elemzések: A vállalkozás által előállított termékek életciklusai (bevezetés, növekedés, érettség, telítődés, hanyatlás) befolyásolják a beszerzési tevékenységet.

-Gyártani, vagy venni - stratégiai döntés: A költségek, hasznosság és kapacitás figyelembe vételével.

-Beszerzési piaci előrejelzések: Különböző eljárásokkal felismeri a beszerzési piacon jelentkező fejlődési tendenciákat, hatásokat, és azok következményeit elemzi.

-Szállítók értékelése

Az értékelés szempontjai:
Vállalati adatok (tulajdonosok, szervezeti forma,  munkatársak létszáma, vezetők alkalmassága, képzettsége, stabilitása)

Kommunikációs rendszer (telefon, fax, számítógépes hálózat)

Vállalati profil (termékek, előállítás folyamata, szabványokhoz való igazodás, minőségbiztosítás)

Telephelyek

Piaci pozíció, részesedés

Partnerekkel való kapcsolattartás, rugalmasság, változtatások közlése

Szállító elérhetősége, megbízhatósága

Veszélyes anyagok felhasználása, környezetszennyezés

Hibás termékek aránya, visszaküldés, kieső gyártás 

Szállítóképesség, szállítási pontosság

Megrendelések visszautasításának aránya

Csomagolás, fuvarkísérő okmányok

Szállítási és fizetési feltételek

Árak

3.   Beszerzések szervezése, lebonyolítása
· A szükséglet meghatározása

A termelés és a többi modul igényei alapján áll össze a bruttó szükséglet. Ez lehet:


- Folyamatos, ismétlődő szükséglet, amely a termelési folyamathoz kapcsolódva ciklikusan jelentkezik, például alapanyag


- Első, szórványos vagy egyszeri szükséglet, mint például új termékhez szükséges anyag, segédanyagok, tárgyi eszközök

A bruttó szükségletből kivonva a tényleges raktárkészletet, megkaphatjuk a nettó szükségletet, amit a szállítóktól kell beszereznünk – ez az un. Beszerzési igény.

· Ajánlatkérés és feldolgozás

A tényleges és potenciális szállítók szállítandó termékeinek, nyújtandó szolgáltatásainak jellemzőit és a várható szállítási határidőt tartalmazza.

· A szállítók kiválasztása

A kiválasztás alapja lehet a költségkalkuláció, a terméktörzs adata a korábbi szállítóról, vagy a kiszámított pontszám az értékelési szempontok figyelembe vételével.

· Szerződéskötés

 A teljesítés feltételeit, kereteit, átvételét és a szerződésszegés jogkövetkezményeit tartalmazza minimum. Jellemzően írásban készül. De nem feltétlenül szükséges, hiszen jogilag a szerződés létrejön ajánlat-megrendeléssel, megrendelés-visszaigazolással, szállítással-átvétellel is.

· Rendelések lebonyolítása

Rendelés fogalma: egy természetes személy, illetve egy vállalat akaratának kinyilvánítása, hogy bizonyos munkákat, illetve termékeket a közölt feltételek mellett átvesz és kifizet. 

· A rendelések és visszaigazolások nyilvántartása, határidő-figyelés

Az elküldött megrendelések és visszaigazolások adatait nyilvántartják. Ennek alapján a rendszer előrejelzi határidők szerint a várható teljesítéseket, szállításokat.

· Szállítói teljesítések figyelemmel kísérése, szállítói számla nyilvántartása
A beérkezett termék mennyiségi és minőségileg átvétele megtörténik. Ez és az időpont összevetésre kerül a megrendelések adataival.

· (raktári bevételezés, számla pü-i teljesítése)
A beszerzés számítógépes feldolgozása

1. Törzsadat-kezelés


Partnertörzs (partnerkód, partner neve, címe, adószáma, bankszámlaszáma és a főkönyvi számlaszám)


Terméktörzs (készlettörzs és befektetett eszköztörzs) – termékkód, név, jellemzők, szállító, ár


Főkönyvi számlatörzs (számlaszám, név, típus, naplókód, beszámolókód)


Devizatörzs (devizakód, név, árfolyamok, érvényességi idő)


Szervezeti egységtörzs (szervezeti egységkód, név, cím, költséghely számlaszám)

2. Forgalom


Ajánlatok felvitele

· partnerkód

· termékkód

· termék megnevezése

· termék paraméterei pl: minőség, méret
· egységár
· várható szállítási határidő
Igények összegyűjtése, engedélyeztetése beszerzési igény meghatározása, beszerzés jóváhagyása
Szállítók kiválasztása

Automatikusan a már megismert módszerek alapján


Rendeléskészítés

· partnerkód

· megnevezés

· cím

· megrendelt termék kódja

· megrendelt termék megnevezése

· megrendelt mennyiség

· egységár

· rendelés értéke

· kívánt/várható szállítási határidő

· szöveg (egyéb speciális igény)


Visszaigazolások felvitele
· visszaigazolt határidők rögzítése


Teljesítések figyelése
· A raktártól kapott információk alapján a beérkezett tételek összevetése a megrendelés adataival.

Számlaadatok felvitele

· A számlaadatok ellenőrzése a megrendeléssel és a raktár adataival összevetve.
· A számla kifizetésének engedélyezése a pénzügy felé, számla továbbítása.
3.   Főkönyvi feladás készítése a gazdasági eseményekről (szállítói kötelezettség, költség, készlet bevételezés, beruházás, levonható áfa)

4.   Listák, lekérdezések

· Termékekre vonatkozó ajánlatok

· Megrendelések adatai

Szállítási határidőnként megjeleníti a megrendelt termékhez kapcsolódó adatokat (leszállított-teljesített tételek, nem teljesített-nyitott tételek).

· Teljesített szállítások adatai

A teljesített szállítások adatait hozzákapcsolja a megrendelés adataihoz. Figyelmeztet a késedelmes szállítások miatti hiányokra.

· Szállítási ütemezés

A szállítók számára készül, a rendelések adatai alapján szállítási ütemtervet készít a várható igényekről.

· Számla adatok

A beszerzés folyamata:



     Ajánlat, megr.visszaigazolás, számla






Ajánlat-kérés, megrendelés




Raktári készlet, beérkezés adatai








   Bruttó igény

Számla küldése



Egyéb kapcsolatok:  -számvitel – feladás alapján események könyvelése




   -kontrolling – beszerzési költségek elemzése




   -marketing – szállítói piackutatás

Üzleti informatika

Értékesítés (output)

Az értékesítés célja: a vevői igények teljesítése

Az értékesítés feladatai:

· Értékesítési marketing

Tevékenységei: az értékesítési piackutatás-elemzés, az értékesítési csatornák meghatározása és a piacbefolyásolás. 

· Értékesítési stratégia kialakítása

· Értékesítés tervezése

Meghatározásra kerül termékenként és piaci szegmensenként az értékesítendő mennyiség. A tervezés során prioritási csoportokat képeznek, aszerint, hogy mennyire biztos az értékesítés. Ilyenek: rendeléssel fedezett mennyiség, keretszerződésben meg-határozott, saját kockázatra tervezett értékesítés.

· Ártervezés

Az árképzés a kalkuláció feladata. Figyelembe veszi az árak meghatározásakor a termék egységköltségét, és a piackutatástól kapott árinformációk alapján tervezhető hasznot.

· Értékesítés szervezése, lebonyolítása

· Vevő felkutatása (piackutatás)

· Ajánlattétel

A vevői ajánlat elkészítéséhez szükséges az értékesítendő termékek árának meghatározása, az árképzés. Az árképzés a kalkuláció feladata, mely az egységköltség plusz haszon alapján kerül kiszámításra. Az ajánlat elkészítése során meghatározzuk a várható szállítási határidőt. Ez a termelés és a raktártól kapott információk alapján jelölhető ki.

· Rendelések nyilvántartása (vevő igényei)

· Fizetőkészség figyelése

Elemezzük a partnert fizetőképesség és készség szempontjából. Amennyiben a pénzügytől kapott információk szerint a partnerrel problémák vannak, úgy egy határon túl le kell tiltani a rosszul fizető vevőt, vagy biztosítani kell a pénzügyi rendezést (készpénzfizetés, bankgarancia, stb.)

· A vevői megrendelések visszaigazolása

Amennyiben a megrendelés a termelés és raktárkészlet információi alapján teljesíthető, úgy rögzítésre kerül a visszaigazolt szállítási határidő. Ha integrált rendszerünk van, akkor ennek alapján a program tervezi a termelést, és a szükséges anyagok beszerzését.

· Kiszállítás

Az elkészült termékek raktárra kerülnek, csomagolják, majd megtörténik a szállítás szervezése és lebonyolítása. Ehhez kapcsolódóan szállítólevelek készülnek.

· Számlázás

A teljesítéshez kapcsolódóan elkészül a számla.

· Értékesítés elemzése (volumen, ktg, ár)

A számítógépes feldolgozás menete:

1. Törzskarbantartás

· Terméktörzs

· Partnertörzs

· Főkönyvi számlatörzs

· Devizatörzs

2. Forgalom

Ajánlat készítése

· partnerkód

· termékkód

· megnevezés

· minőség, paraméter adatok
· egységár
· várható szállítási határidő
Megrendelések felvitele

· Partnernév

· Partnerkód

· Rendelt termék kódja

· Rendelt termék megnevezése

· Rendelt mennyiség

· Eladási ár (egységár)

· Rendelés értéke

· Eladás pénzneme

· Szállítási határidő

· Szöveg, speciális kívánságok

Megrendelés visszaigazolása

· visszaigazolt határidők rögzítése

Kiszállítás ütemezése - Szállítólevél készítése

· partnerkód
· partner megnevezése
· partner címe
· szállítás helye
· szállítás időpontja
· termék kódja
· termék megnevezése

· szállított mennyiség

· szöveg (minőség, speciális igények)

Számlakészítés

· vevő-szállító neve, címe, számlaszáma

· teljesítés kelte, számla kelte, fizetési határidő, kiegyenlítés kelte

· értékesített termék kódja, neve, mennyiségi egysége, mennyisége, egységára, áfa kódja és értéke

· számla nettó értéke, fizetendő áfa kulcsonkénti összege, és áfás összeg

3.  Listák, lekérdezések

· Ajánlat

· Visszaigazolás a teljesítés határideje szerint

· Szállítólevél

· Számla

· Árbevétel alakulása

· Partner-forgalom adott időszakra 

· Rendelésállomány alakulása termékenként és vevőnként

· Árlisták

· Szállítások ütemezése határidők szerint

3. Feladás a számvitelnek

· fizetendő áfa

· értékesítés árbevétele

Az értékesítés folyamata:                                                                 



    
Ajánlat-kérés, megrendelés

            
     Ajánlat, megr. visszaig, számla







  Raktári készlet, kiszállítás adatai











      Fizetőkészs












   Termelési terv     
Számla







Rendelés



A szállítókkal és vevőkkel való kapcsolattartás modern eszköze: Elektronikus kereskedelem
Fogalma: az a kereskedelmi tevékenység, amelynek egy része, vagy egésze számítógép-hálózatok segítségével, tipikusan elektronikus úton történik. Színtere az Internet.

Előnye:

· gyors: a kívánt tranzakciók valós idejűek

· integrálható: beilleszthető a vállalkozás integrált rendszerébe

· nyereségteremtő: globális jellegéből adódóan új piacokat nyit meg a résztvevők számára

· költségkímélő: csökken a partnerekkel való kommunikációhoz szükséges munkaerő-felhasználás, a postaköltség, és az emberi tévedésekből adódó hiba

· biztonságos: a titkosítási eljárások garantálják a biztonságot

· áttekinthető: naprakész képet ad a kereskedelmi tevékenységről

Típusai:

· A legegyszerűbb eset, amikor csupán arra használjuk az Internetet, hogy a postai információáramlás helyett e-maileket továbbítunk. Ilyen lehet, amikor az elkészített megrendeléseket, és számlákat továbbítjuk.

· Már egy magasabb fokozat, amikor a vállalkozás Web-lapon jelenik meg, és itt lekérdezve a terméklistát rögtön összeállítjuk a megrendelésünket, amit a hálózaton egyből továbbíthatunk is. A megrendelés elkészítése szabvány-dokumentumok segítségével történik.  A teljesítés után a számla elkészíthető, és e-mailben egyből továbbítható a partnernek. 

· Amennyiben az elektronikus kereskedelem kapcsolatban áll a vállalkozás információs rendszerével, a termelés és raktárról kapott információk alapján rögtön megrendeléseket készíthetünk a szállítónknak, amit egy jóváhagyás után el is küldhetünk az Interneten. Ugyanígy a vevőtől érkezett megrendelés rögtön egy termékfoglalást eredményezhet a készletünkben, vagy megjelenik a termelési tervben. Ez utóbbinál a termelésirányító modul a kapacitások figyelembe vételével rögtön határidőzést is végez.

· Az előbbi folyamat a partnerek között még annyiban fokozható, hogy a rendszer zárttá tételével, - ami azonosítók (elektronikus aláírás) beépítésével valósítható meg, - a partner belépve rendszerünkbe, lekérdezheti megrendeléseit, azok állapotát, és teljesítési határidejét. Lehetőség van ekkor a termék adatbázishoz való korlátozott hozzáféréshez, mellyel a paraméteradatok is lekérdezhetővé válnak.

Készletgazdálkodás

Készletek fogalma

Lehetnek:

Vásárolt készletek (anyagok, áruk) és

Saját termelésű készletek (kész- félkész- és befejezetlen termelés, és állatok)

A készletgazdálkodás feladatai:

· a készletek nyilvántartása

· a készletmozgások elszámolása

· információnyújtás a készletfelhasználás költségeiről, és a nyilvántartás szerinti zárókészletről

A készletgazdálkodás tevékenységei:

· készletek nyilvántartása (tároló-helyenként, főkönyvi számlánként, készletcsoportonként és készlet-fajtánként) mennyiségben és/vagy értékben

· a mozgásokat mennyiségben és/vagy értékben elszámolja

· a készletek állományváltozásaival kapcsolatban kiállítja a raktári bevételezési- és kiadási bizonylatokat

· az analitika alapján összesített feladást készít a főkönyvi könyvelés számára

· információt nyújt a leltározáshoz a tároló-helyenkénti zárókészletről

A készletgazdálkodás számítógépes feldolgozása:

1. Törzsadatok karbantartása

· Készlettörzs/Cikktörzs (készletkód, név, paraméterek, mennyiségi egység, főkönyvi számlaszám, szállító, gyártó- partner kódja, szervezeti egységkód, nyilvántartási ár, VTSZ kód, Min/Max/Folyókészlet) 

· Partnertörzs

· Mozgásnem-törzs

· Szervezeti egységtörzs

· Mennyiségi egységtörzs (mennyiségi egység kód, név) 

· VTSZ törzs (VTSZ kód, név)

· Dolgozótörzs

-  Főkönyvi számlatörzs

2. Forgalom felvitele

A nyitó készlet, készletmozgások, leltári eltérések elszámolása bizonylatok alapján.

A feldolgozás alapjául szolgáló bizonylatok:

· apport - Apportlista
· átminősítés - Átminősítési bizonylat
· térítés nélküli átadás, átvétel - Szállítólevél, adományozási bizonylat
· beszerzés, értékesítés - Számla
· selejtezés, káresemény - Selejtezési biz, káresemény jegyzőkönyv
· leltári eltérés - Jegyzőkönyv a leltári eltérésről
· raktári mozgások - Raktári bevételi, kiadási, visszavételi bizonylat
Az adatok feldolgozása történhet két, vagy három szinten.

Háromszintű (raktár, analitika és főkönyvi könyvelés)

Kétszintű (raktár, főkönyvi könyvelés)

3. feladás a főkönyvnek

4. Listák, lekérdezések

· Készletnyilvántartó lapok: készlet-fajtánként, készlet-csoportonként 
A nyilvántartó lap tartalma:

-A készlet (készletcsoport) kódja, megnevezése
-A főkönyvi számla száma
-A készlet szállítójának, vagy gyártójának neve
-A készlet mennyiségi egysége
-A nyilvántartási ár (közvetlen önköltség, beszerzési ár, mérlegelt átlagár, elszámoló ár, eladási ár, betétdíjas ár)
-Raktár (bolt) kódja, megnevezése
-Minimum, maximum és folyó készlet
-Nyitó, növekedés, csökkenés és záró mennyiség és értékadatok
-Bizonylat száma, dátuma
-Mozgásnem-kód
· Forgalmi kimutatás: szervezeti egységenként, mozgásnemenként és készletfajtánként tartalmazza a változásokat.

· Készletmozgások : adott időszakra vonatkozóan készletfajtánként és mozgásnemenként nyújtja a mennyiségi és értékadatokat.

· Leltár: a raktárakban ténylegesen felvételezett készlet-fajtánkénti mennyiségeket mutatja.

· Leltárkiértékelés: a leltári többleteket és hiányokat tartalmazza mennyiségben és értékben.

· Költségelszámolás: mely mutatja a készletek felhasználásához kapcsolódó költségek értékét.

· Készletmozgási bizonylatok: a raktári készletmozgásokhoz készíti el a kiadási és bevételezési bizonylatot.

Az alkalmazott kódrendszer:

· Készletkód

· Partnerkód

· Mozgásnem kód

· Szervezeti egységkód

· Mennyiségi egységkód

· Főkönyvi számlaszám

· Dolgozókód

· VTSZ kód
Beruházás és befektetett eszközök
nyilvántartása
Beruházás és befektetett eszközök fogalma

Befektetett eszközök alatt értjük a vállalkozás vagyonának azon részét, amelyek tartósan, legalább 1 éven túl szolgálják tevékenységét. Lehetnek: immateriális javak, tárgyi eszközök és befektetett pénzügyi eszközök. 

Beruházás alatt a tárgyi eszközök létesítésének, felújításának, és bővítésének folyamatát értjük. Eredménye lehet a rendeltetésszerű használatbavétel, vagy káresemény, illetve selejtezés. 

A befektetett eszközök állományának növelését gyakran tervezés előzi meg. - VIR

· fejlesztendő területet, és az eszközigény meghatározása

· gazdaságossági, jövedelmezőségi számítások készülnek 

· a szállítói ajánlatokat összegyűjtik

· előkalkuláció készül

· az ajánlatok közül a választás a vállalkozás vezetőinek feladata

· a döntés végeredményeként elkészülnek a szerződések, és kijelölik a felelősöket és a határidőket

· a saját és/vagy idegen források meghatározásával zárul a tervezés folyamata

A beruházás és befektetett eszközgazdálkodás tevékenységei:

· a befektetett eszközök állományának nyilvántartása mennyiségben és értékben, tároló-helyenként illetve fellelési helyenként

· kimutatja az eszközök bruttó és nettó értékét, valamint az elszámolt értékcsökkenést

· információt nyújt az eszközök beszerzési, létesítési, és várható használati idejéről

· elszámolja a befektetett eszközök mennyiségi és értékbeni változásait mozgásnemenként

· érték nélkül illetve maradványértéken nyilvántartja a leírt eszközöket

· a beruházások folyamatát, értékét nyilvántartja

A számítógépes feldolgozás tevékenységei:

1. Törzskarbantartás

· Beruházástörzs (beruházás kódja, megnevezése, felelősök neve, kezdő-, részfolyamati- és véghatáridők, költségterv, főkönyvi szám)

· Szerződéstörzs (szerződés száma, dátuma, tárgya, partner kódja, neve, 
teljesítés határideje, várható összege)

· Partnertörzs
· Mozgásnemtörzs
· Eszköztörzs (befektetett eszköz kódja, megnevezése, VTSZ, főkönyvi szám, leírás módjának kód, leírás gyakorisága, leírási kulcs, várható használati idő, beruházó-szállító -partnerkód, az aktiválás idejét, az üzembe-helyezési okmány számát, bruttó érték, szervezeti egység és dolgozó kódja, tartozékok)

· Leírás módja törzs (leírási módja kód és megnevezését)

· Főkönyvi számlatörzs
· Szervezeti egység törzs
· VTSZ törzs
· Dolgozótörzs
3. Forgalom

Mozgások és leltári eltérések elszámolása bizonylatok alapján

A feldolgozás alapjául szolgáló bizonylatok:

· beszerzés és saját kivitelezés -Üzembehelyezési okmány
· apport -Apportlista
· átminősítés -Átminősítési bizonylat
· térítés nélküli átadás-átvétel -Szállítólevél, adományozási bizonylat
· bővítés, felújítás -Belső számla, szállítólevél
· értékesítés -Számla
· selejtezés, káresemény-Selejtezési biz, káresemény jegyzőkönyv
· leltári eltérés -Jegyzőkönyv a leltári eltérésről
· más egységtől -Átadás-átvételi bizonylat
· raktári változás -Raktári bevételi, kiadási, visszavételi bizonylat
· beruházáshoz

-Számlák
   -Teljesítési-átvételi bizonylat

   -Pénzügyi bizonylatok

3. Értékcsökkenés elszámolása

Automatikusan a törzsadatok alapján

4. Feladás a főkönyvnek

5. Listák, lekérdezések

· Egyedi nyilvántartólapok

· Állományváltozások

· „0”-ra leírt eszközök

· Leltár

· A beruházásokhoz kapcsolódó listák

Elő és utókalkuláció

Beruházási folyamat határidőlistája

Szerződések adatai

Befejezetlen beruházások adatai

Üzembe helyezett beruházások

Tervezett és tényleges forrásfelhasználás listája

Szállítói számlák hátralékos listája

A feldolgozáshoz alkalmazott kódok:

1. Beruházás kódja

2. Szerződés kódja

3. Partnerkód

4. Megrendelés kódja

5. Eszközkód

6. Mozgásnem-kód

7. Szervezeti egység kódja

8. Dolgozókód

9. Leírási mód kódja

10. Főkönyvi szám

11. VTSZ

Humánerőforrás-gazdálkodás (HEG)

Célja:

· Segítse a szervezetet a célok elérésében.

· Biztosítsa a munkaerő képességeinek, tudásának hatékony alkalmazását.

· Motiválja a dolgozókat.

· Lehetőségek szerint növelje a dolgozók elégedettségét, segítse önmegvalósításukat.

· Közvetítse a személyzeti irányelveket, politikát az alkalmazottak számára.

Korábban a humánerőforrás-gazdálkodás alapvetően három feladatcsoport megvalósulását jelentette:

1. Munkaügyi feladatok

2. Bérgazdálkodás és Tb-ügyintézés

3. Munkaerő-szükséglet meghatározása

1. Munkaügyi feladatok

· Kollektív szerződés létrehozása
· Munkakörök meghatározása (személyi és technikai feltételei)
· Besorolás szerinti bér és ösztönző érdekeltségi rendszer magállapítása
· Munkaidő meghatározása
· Munkaerő felvételének és elbocsátásának szabályai meghatározása
· Munkaügyi koncepciókból adódó feladatok végrehajtása ( munkaügyi nyilvántartások, besorolás, dolgozók felvételének, elbocsátásának lebonyolítása, adminisztrálása)
2. Bérgazdálkodás és Tb-ügyintézés

· Munkabér meghatározására – bérköltség

· Levonások jogcímenkénti elszámolása

· Kifizetendő bér összege

· Tb ellátásokat jogcímenkénti számfejtése

· Személyi jellegű kifizetések 

· Kifizetendő jövedelem összegének meghatározása

· Járulék-elszámolás

· Bevallások és statisztikák készítése

3. Munkaerő-szükséglet meghatározása

· Létszámtervezés

· Kiválasztás szempontjainak meghatározása

Munkaügy, bér- és jövedelem-elszámolás rendszere

Feladatai:
· a munkabér bérelemek szerinti meghatározása

· törzsbér – időbér (órabér, havibér) és teljesítménybér

· kiegészítő fizetés – a le nem dolgozott időre számfejtett (fizetett szabadság, fizetett ünnepek)

· bérpótlék – átlagostól eltérő munkakörülményekért, vagy plusz teljesítményért, tudásért jár (túlóra, veszélyességi pótlék)

· jutalom – a munka utólagos értékelése alapján adható

· prémium – előre kitűzött cél teljesítéséért jár

· jutalék – üzletszerzés, értékesítési forgalom utáni bér

· a jogcímenkénti levonások kiszámítása, címzetthez utalás kezdeményezése

· a Tb-juttatások elszámolása – kifizetőhelyek esetén (segélyek, családi pótlék)

· egyéb személyi jellegű kifizetések (költségtérítések)

· a kifizetendő jövedelem meghatározása

· bérfeladás készítése

· bérköltség és Tb-járulék meghatározása

· bérnyilvántartás és bérstatisztika készítése

· munkaügyi adatok nyilvántartása és statisztikája

· előleg és téves fizetések rendezése

Bizonylatai
· munkaszerződés

· besorolás

· munkautalványok

· jelenléti ívek

· órakártya

· az előző munkahely igazolásai a jöv-ről és levont szja-előlegről, szabadságról

· egyéni munkaidő-elszámoló lap

· bírósági végzés

· pótlék utalvány

· szabadság-engedélyek

· Tb-juttatások bizonylatai (táppénzes biz, segély-igazolás)

Az adatok feldolgozásának a folyamata:
· Törzskarbantartás

Szervezeti egységtörzs

FEOR számok

Bérforma típus

Jogviszony típus

Jogcím típus

Munkarend

Főkönyvi számlatörzs

Dolgozótörzs

Adó-elszámolási paraméterek

· Tranzakciók elszámolása (munkaügy, bérszámfejtés bizonylatok alapján)

· Lista, lekérdezés

Egyéni bérjegyzék

Jövedelem-elszámolási jegyzék

Jövedelem nyilvántartó lap

Jövedelemadó nyilvántartó lap

Járulék-elszámolási lap

Munkaidő-kimutatás

Feladás

Pénzügyi diszpozíció

Szja bevallás

Az alkalmazott kódrendszer

· Dolgozókód

· Szervezeti egységkód

· Jogcímkód

· FEOR kód

· Bérforma kód

· Jogviszony típus kód

· Munkarend kódja

· Főkönyvi számlaszám

Napjainkban a HEG céljainak megvalósulása érdekében a feladatok köre kibővült, és szerkezetében is változás történt.  

A HEG funkciói:
a) Emberi erőforrás stratégia

b) Emberi erőforrás tervezés

c) Munkakörtervezés

d) Munkakör-értékelés

e) Ösztönzésmenedzsment

f) Munkaerő-ellátás (toborzás, kiválasztás)

g) Teljesítményértékelés

h) Emberi erőforrás-fejlesztés

i) Munkaügyi kapcsolatok

j) Személyzeti információs rendszer

k) Változásmenedzselés, kultúraváltás

l) Nemzetközi emberi erőforrás-menedzselés

a) Emberi erőforrás stratégia

Megállapítják az üzleti célokat, és ennek eléréséhez az alkalmazottakkal kapcsolatos un. makro tényezőket (szervezet arculatának meghatározása, az alkalmazottak megjelenése iránti igény, a vállalati kultúra kialakítása, a dolgozókkal szembeni értékrend megfogalmazása, minőség, teljesítmény kérdése).

b) Emberi erőforrás tervezés

Tevékenységei:

· Jelenlegi személyzeti tevékenységek elemzése (működés, eredményesség vizsgálata)

· Jövőbeni kondíciók megítélése (külső környezet vizsgálata – jogszabályok, munkaerőpiac, szakszervezet; belső környezet elemzése – üzleti célok, vezetői értékek)

· Üzleti tervek és erőforrástervek összevetése

· Emberi erőforrással kapcsolatos célok meghatározása (pl: hiányzások csökkentése, termelékenység fokozása)

· A célok megvalósításának útjai – akciótervek

· Munkaerő-tervezés
c) Munkakörtervezés

· Munkakörhöz tartozó tevékenységek, felelősség elemzése.
· Munkakörhöz kapcsolódó képességek, készségek, tapasztalatok, képesítések, gyakorlati idő meghatározása.
· Munkaköri struktúra, kapcsolatok kialakítása.
· Munkakörök elemzése (feladatok-felelősség szűkössége, vagy bősége, elégedettség-vizsgálat, feladatok-felelősség bővítési lehetőségei az elégedettség növelésére, vagy ellenkezőleg).

· Munkaidőrendszer tervezése (kötelező és alternatív megoldások – rugalmas, rész, otthoni, vagy távmunka).

d) Munkakör-értékelés

· A munkakör helyének, fontosságának értékelése.
· Munkakörök kapcsolódásának, struktúrájának összevetése a szervezeti célokkal, és ehhez kapcsolódóan a hatékonyság, eredményesség alakulásának elemzése.

e) Ösztönzésmenedzsment

Célja olyan ösztönzési stratégia, politika, rendszer kidolgozása, mely elősegíti a szervezet céljainak megvalósulását, motiválja a dolgozókat, és biztosítja a megtartásukat.

Ösztönzési rendszer elemei:
· Pénzbeni (bérek és juttatások – nyugdíjbiztosítás, életbiztosítás, egészség –és balesetbiztosítás, végkielégítés, karriertanácsadás, kedvezményes vállalati hitelek, albérleti hozzájárulás, tanulmányi szabadság, pótszabadságok, vállalti óvoda- és bölcsőde, gépkocsi, telefonhasználat, osztalék, részvényjuttatás)

· Nem pénzbeni (előléptetés, munkakör-gazdagítás, önállóság növelése, képzési lehetőségek)

f) Munkaerő-ellátás (toborzás, kiválasztás, leépítés)

A munkaerő-tervezés feltárja a hiányzó, vagy felesleges munkaerőt, mely maga után vonja az eltérés feloldásának igényét. Erre szolgál e tevékenység.

g) Teljesítményértékelés

Célja: az alkalmazotti teljesítmény megerősítése.

h) Emberi erőforrások fejlesztése

Az alkalmazottak tudásának, ismereteinek, képességeinek bővítésére irányuló tevékenység. A szakirodalom szerint két csoport különböztethető meg:

· Továbbképzés, (training) átképzés – az alacsonyabb szintű és képzettségű dolgozók számára történik, mely célja, hogy a jelenlegi munkáját jobban végezze, míg az

· Alkalmazottak fejlesztése alatt a menedzserek, magasan képzett szakemberek képességfejlesztése a jövőbeni tevékenység minőségibb ellátása érdekében.

Az emberi erőforrás-fejlesztés szükségessége:

· Piaci igények változása

· Szervezeti változások

· A munkavállaló igényei

Az emberi erőforrás fejlesztésének tevékenységei:

· Munkavállaló értékelése – elbeszélgetéssel, humánerőforrás-információs rendszer felhasználásával.

· Fejlesztés szükségességének okai feltárása.

· Képzési igények felmérése (a munkakörhöz szükséges képességek, képzettségeket összevetik a betöltő személy képességeivel).

· Fejlesztés formájának meghatározása (vállalaton belül lebonyolított – saját, vagy meghívott oktatókkal, és vállalaton kívüli – külső oktatási intézmények, vagy oktatási szervezetek igénybe vétele).

· Fejlesztés hatékonyságának értékelése.

· Karriertervezés (a kiválasztott dolgozók vállalaton belüli életútjának, a szervezeti hierarchiában elfoglalt helyének megtervezése – kapcsolódó fejlesztési igények megfogalmazása).

i) Munkaügyi kapcsolatok (konfliktus kezelése)

A vállalaton belüli kapcsolatok formái:

· Munkavállaló és munkaadók kapcsolata

· Munkavállalók és munkavállalók egymás közötti kapcsolata

j)       Személyzeti információs rendszer

j) Változásmenedzselés – kultúraváltás

A kialakított szervezet, és a dolgozók sem tekinthetők statikusnak, hanem változások következnek be életük során. A változások lehetnek olyanok, amelyek elkerülhetetlenek, és olyanok, amelyeket tervszerűen kezdeményezünk.

k) Nemzetközi emberi erőforrás menedzselés

Üzleti informatika – Átalakító alrendszer (Termelés, fejlesztés)

Célja: A tevékenység szabályozása a termelés előkészítésétől a végtermék kiszállításáig, a vevő igényeinek kellő időben és mennyiségben történő kielégítése érdekében.

Feladata: Termelési feladatok meghatározása (termelés tervezése) és végrehajtásuk megszervezése.

A termelésirányítás tevékenységei:        

· A gyártandó termékek körének meghatározása

Az értékesítéssel összhangban meg kell határozni az elkészítendő termékeket fajta, mennyiség, és időpont szerint. Az elsődleges igény származhat tényleges vagy prognosztizált vevői megrendelésekből.

· Mennyiségi tervezés

A tervezett termelési mennyiség és egységnyi termék anyag- és alkatrészszükséglete alapján kerül meghatározásra a bruttó anyagszükséglet. Ebből levonva a raktárakban rendelkezésre álló készletet, másnéven fedezetet, meghatározható a nettó anyagszükségletet. A fedezet mennyiségéről a raktár nyújt információt.

· Határidő és kapacitástervezés

Ismerve a termék előállításához szükséges munkaműveleteket, és a rendelkezésre álló kapacitást, meghatározható, hogy adott mennyiség előállítása mennyi időt vesz igénybe.

· Munkaelosztás

Ha a megrendelés a termelés oldaláról elfogadható, és a beszerzés visszaigazolta, és biztosította a szükséges anyagokat és alkatrészeket. A megrendelést munkahelyekhez rendelik, és biztosítják a gyártáshoz szükséges erőforrásokat és dokumentumokat.

· Munka-felügylet

· Elő- és utókalkuláció

· Kész- és félkész termék raktárra vétele

A termelésirányítás számítógépes feldolgozása 

Tevékenységei:

· Termelési igény összeállítása (tényleges és várható megrendelések alapján)

· A termelési program elkészítése (A termelési igények alapján készül a termelési program, melyhez figyelembe veszik a meglévő kapacitásokat - munkaerő, eszköz -, az esetleges munkanap áthelyezéseket, leállásokat. Így meghatározásra kerül a rendelések tervezett teljesítése, ami a visszaigazolások alapjául szolgál). 

· Anyagszükséglet tervezése (bruttó és nettó szükséglet)

· Kapacitásszükséglet tervezése (Ha a munkahelyek kapacitásai megfelelnek az elvégzendő munkamennyiségnek, akkor csak a feladatok elvégzésének sorrendjét kell meghatározni. Ha annál nagyobbak, akkor túlóra beiktatása, másik munkahely bevonása, munka átütemezése, határidő módosítás-átütemezés történik).

· A tervek végrehajtásának ellenőrzése (kimenetek és tervek összevetése).

A rendszer törzsállományai:

· Készlettörzs

· Anyagnorma-törzs/darabjegyzék (kész/félkésztermékkód, a szükséges anyagok kódját, anyagnormáját)

· Szervezeti egységtörzs (költséghely törzs, raktártörzs)

· Rajzszám-törzs (rajzszám, megnevezés, termékkód, készítés dátuma)

· Partnertörzs

· Mennyiségi egységtörzs

· VTSZ törzs

· Mozgásnem-törzs (készletmozgások)

· Dolgozótörzs

· Főkönyvi számlatörzs

· Géptörzs/befektetett eszköztörzs (eszköz kódja, megnevezése, teljesítménye, költséghelye)

· Műveleti törzs (a műveletek azonosítója, megnevezése, normaideje)

· Kapacitástörzs (költséghely kódja, személyi, vagy gépóra, tervezett kapacitás, eszközkód, műszakszám, létszám)

A rendszer kódjai:

· Munkaszám (a gyártás azonosítója)

· Készletkód

· Szervezeti egységkód

· Partnerkód

· Mennyiségi egységkód

· VTSZ kód

· Mozgásnem-kód

· Rajzszám (a gyártandó termék műszaki rajzának azonosítója)

· Rendelésszám (a vevői megrendelés azonosítója)

· Dolgozókód

· Főkönyvi szám

· Eszközkód (az eszköz azonosítója)

· Műveletkód (az elvégzendő műveletek azonosítója)

Forgalmi adatok:

· A készletmozgáshoz kapcsolódó bizonylatok adatai (készletre vétel, készletfelhasználás, stb.)

·  A termeléshez szükséges bizonylatok adatai (munkautalvány, darabjegyzék, megrendelési, stb.)

A rendszer outputjai:

· Anyagszükséglet-terv

· Feladás

· Műveleti jegyzék

· Anyagjegyzék

· Anyag-kivételezési jegy

· Termelési ütemterv

· Rendelések ütemezése
A termelésirányítás folyamatmodellje:
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Menedzsment informatika

Minden integrált rendszer tartalmaz vezetést kiszolgáló modulokat. Ezek tartoznak ide.

A menedzsment informatikai támogatása öt forrásból táplálkozik:

· ES szoftverek integrált adatbázisa,

· Döntéstámogató rendszerszerek adattárházai, tranzakciói és outputjai,

· Internet világhálózati információk,

· A vállalat piaci környezete,

· A gazdasági szabályozók rendszere.

Az ES szoftverek integrált adatbázisa

Már korábban foglalkoztunk az integrált rendszer jellemzőivel (moduláris felépítés, adatbázisban történő adattárolás, stb.)

A vezetést kiszolgáló modul az információkat az adatbázisból kéri le, melyek lehetnek:

· Előre definiált tartalmú, rendszeres jelentések (riportok).

· Eseti jelentések

Az előbbihez tartozik például: a nyersmérleg, eredmény-kimutatás, cash-flow, termék-tevékenység önköltség, fedezeti összeg, fedezeti hányad, szervezeti egység profit – cost center- mutatók, költség-nemek alakulása, terv-tény összehasonlítások, folyószámlák, készpénz alakulása.

Az utóbbi, - eseti jelentéseket – korábban Excel és Word programok segítségével állították elő. Ma már az integrált rendszerek képesek arra, hogy a felhasználók előre nem definiált jelentéseket állítsanak elő az adatbázisból. A jelentések a vezetés számára könnyen érthető táblázatokkal, diagramokkal fejezik ki az összefüggéseket.

Döntéstámogató rendszerek alkalmazása
Mivel az IVIR/ES rendszerek a felsővezetőket csak korlátozottan szolgálják ki, ezért alkalmazhatnak döntéstámogató rendszereket. Segítségükkel:

· Lekérdezhetünk az adatbázisból (adatbányászat) adatokat, jelentéseket, beszámolókat, mutatószámokat több évre visszamenően,

· Stratégiai tervezést, elemzéseket végezhetünk,

· Optimalizálhatjuk folyamatokat, erőforrás-felhasználást,

· Terv-tény összehasonlítást végezhetünk, folyamatosan visszacsatolva a tevékenységekhez,

· Előrejelzéseket, modelleket készíthetünk.
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