Zarzadzanie biurem rachunkowym
— fragment poradnika

1.3. Programy usprawniajace prace biura

rachunkowego

Poza niezbednym oprogramowaniem ksiegowym i kadrowo-ptacowym istnieje szereg
narzedzi programowych moggcych pomoc nam w skutecznym prowadzeniu biura
rachunkowego.

1.3.1. Roboty

Najprostsze skrypty automatycznie powtarzajgce sekwencje wcisnietych klawiszy na
klawiaturze

i kliknie€ myszy nazywane sg przez wtascicieli biur rachunkowych ,robotami”.
Technicznie sg bardzo proste i mogg by¢ tworzone nawet przez programistéw amatorow.
Nie warto ich jednak lekcewazyc. Prosty skrypt, ktéry wykona 200 razy zestaw kilkunastu
kliknie¢ myszy, moze oszczedzi¢ osobie zajmujgcej sie kadrami nawet kilkanascie godzin
w miesigcu przy wykonywaniu powtarzalnych dla kazdego klienta zadan w ,Ptatniku”.
1.3.2. Arkusze kalkulacyjne

Arkusz kalkulacyjny jest zestawem tabel, ktérych zachowanie mozna programowaé. W
potgczeniu

z mozliwoscig dostepu do arkuszy online przez wielu uzytkownikéw daje to prawie
nieograniczone mozliwosci. Na bazie arkuszy powstajg na przyktad narzedzia szybko
wizualizujgce finansowe skutki zmian w przepisach (wystarczy tylko wprowadzi¢
parametry

klienta). Niektdrzy na ich bazie tworzg cate systemy wspierajgce zarzgdzanie biurem
rachunkowym. Rozwigzanie moze by¢ godne polecenia osobom, ktére bardzo dobrze
znajg te srodowisko i mogg samodzielnie dostosowywaé arkusze na biezgco do swoich
potrzeb. Wadg narzedzia do wszystkiego jest stopien skomplikowania, gdy zagtebimy sie
w naprawde zaawansowane funkcje. Na pewnym etapie moze sie okazac, ze
rozbudowane

rozwigzanie, ktore tworzymy, szybciej napisa¢ od zera w innym jezyku programowania.
1.3.3. Systemy

Najbardziej rozwinietymi tworami sg systemy pisane od podstaw na potrzeby usprawniania
réznych proceséw zachodzgcych w biurze rachunkowym. Od systemdw wspierajgcych
jeden obszar (komunikacja z klientem, wymiana plikdw, roztozenie pracy

w czasie i pomiedzy pracownikami, digitalizacja faktur, ptatnosci i windykacja naleznosci...)
po takie, ktére tgczg w sobie kilka rozwigzan.

1.3.4. Wdrozenie oprogramowania

Czy zatem warto iS¢ z duchem czasu i prébowaé kazdej nowinki technicznej? W koncu
kazde z tych narzedzi obiecuje poprawe w jakims obszarze funkcjonowania naszego
biura. | tak, i nie... Nalezy bezwzglednie zdawac sobie sprawe, ze kazdy program,
niewazne czy prosty, czy rozbudowany, jest tylko narzedziem. Uzywajgc analogii — trudno
oczekiwac, ze samo kupienie komus ciezaréwki zaawansowanych narzedzi uczyni

Z niego lepszego mechanika samochodowego. Czym bardziej rozbudowane narzedzie,
tym wiecej czasu trzeba poswieci¢ na jego nauke i wdrozenie do codziennej pracy.
Podobnie jest z oprogramowaniem w biurze rachunkowym. Sam zakup nie usprawni
niczego. Przeczytanie instrukcji takze nie wystarczy. Finansowy koszt zakupu
oprogramowania to ta tatwa cze$¢. Zanim program pomoze nam usprawni¢ nasze biuro,
musimy zmienic¢ procedury i nawyki. Trzeba brac to pod uwage planujgc rozwaj biura.
Robic¢ to stopniowo, swiadomie, wybierajgc tylko te narzedzia, ktbre mamy szanse
wdrozy¢ i ktére pomogg nam w obszarach, w ktérych mamy najwieksze potrzeby.



