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|. BEVEZETES

1.1. Az informacios fiizet célja

Ez az informacids flzet szemléletformalo céllal jott létre.
F6 feladata, hogy felhivja a vallalkozok figyelmét a
digitalizacioban rejl6 lehet6ségekre. Informaciot
szolgaltasson arrél hogyan és milyen terlleteken lehet
segitség a cégek munkajaban. Segit elhelyezni a céget a
digitalis evolucids |épcs6kon és azonositani a kovetkez6
|épcs6fok eléréséhez sziikséges feladatokat. Arra
Osztonzi a cégvezetbket, hogy nyissanak az Uj
technoldgiak és megoldasok iranyaba.

Az informacios flizetet készitette:

Werner Tamas

Ugyvezetd — WS-Works Kft.
+36 30 283 5385
werner.tamas@ws-works.hu

WWW.Ws-works.hu
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mailto:werner.tamas@ws-works.hu
http://www.ws-works.hu/

1.2. Miaz adigitalizacio?

Egy altalanos gyl(ijté fogalom, amibe a kilénboz6
cégméretektdl fliggben szamtalan eszkdz, szoftver és
modszertan fér bele.

Néhany ismert fogalom, melyeket gyakran hallunk a
médiaban.

* Ipar 4.0

* Big data

* Data and cluster analysis

* Digitalis személyazonossadg

Valdban erre van sziiksége egy kisvallalkozasnak?

1.3. Mivel kezdjiik?

Nem a fentiekkel kell kezdeni! A cél, hogy a digitdlis
fejlédési gorbén a céglinket feljebb [éptessiik. Olyan
megoldasokat és maddszertanokat kell talalnunk,
melyekkel a digitalizacié valds el6nyeit kézzelfoghato
maodon tudjuk a javunkra forditani.
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2.A DIGITALIZACIO CELJA

A digitalizacié legfontosabb célja és el6nye a vallalkozas
versenyképességének novelése.

2.1. Mitvdrunk a digitalizaciotol?
* Koltségmegtakaritast
A Digitalizacié jelent6sen képes
csokkenteni egy cég koltségeit.
Példdk:

K -Egy elektronikus dokumentum
1 kezel6 rendszer csokkenti az
irodaszer koltségeket azaltal, hogy

kevesebbet nyomtat és fénymasol a cég.
- Hatékony szamlakezel6 rendszer bevezetésével,
vagy elektronikus munkaid6 nyilvantarté rendszer

segitségével jelent6s adminisztrativ munkaidg,
ezaltal bérkoltség csokkenés érhetd el.

e Toébblet bevételt

A digitalis ugyfélelérés,
vasarlasra 0sztonzo

automatizmusok, a rugalmas,
gyors adatelérés és arajanlat
\\ @ adas, tovabba a CRM rendszerek,
\ mind segitik, hogy a cég tobb

ugyfélre tegyen szert és megtartsa a megléviket.
Ezaltal novelve bevételeit.

N—
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e Modern arculatot

A modern arculathoz mar
nem csak egy szép csarnok
vagy iroda tartozik hozza. A
cégnek minden felileten, a
webes megjelenést6l a

targyaldjan keresztul az
irodakig azt kell kdzvetitenie, hogy ismeri és hasznadlja a
modern technolégidkat. Példaul nem allnak iratokkal teli
szekrények az irodakban, az asztalokon nincsenek
papirhegyek, sokemeletes fakkok. Az Ggyfeleket fogadd
helységekben (bejarat, targyald stb.) jelen van a
kommunikacidhoz és a cég bemutatasahoz sziikséges
eszkozpark, példaul nagy méret(i TV vagy projektor. A cég
rendelkezzen modern, de rovid céges prezentacioval és
ezt profin be is tudja mutatni.

2.2. Hogyan érjiik el ezeket a célokat?

* Nyitottsdg az ujdonsdagok irdnydba
A legels6 akadaly, amit le kell kiizdeni, el kell haritani a
minden cég mikodésében meglévé ,igy szoktuk”
attitdd. Az Uj mddszerek sokszor gyokeresen masok,
mint az addig megszokottak. Fontos tudni, hogy a
digitalizacioval nem csak uj digitalis hardverek,
szoftverek kerulnek egy cég életébe, hanem ezek
jellemz6éen szervezeti, maddszertani valtozasokat is
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hoznak, szikségessé tesznek. A céltudatos tulajdonos,
felel6s vezet6 a digitalis atallast, adott esetben egy
integralt ugyviteli rendszer bevezetését teljes
mellszélességgel tamogatja. Kollégait is meggyolzi
annak hasznardél, mindamellett nyitott a javaslatokra,
de nem fogadja el az ellenkezést és a régi
modszerekhez vald ragaszkodast.

Hatékonysdg novelése, automatizalds

At kell vizsgalni a cég folyamatait mind a fizikai, mind a
szellemi tevékenységek terlletén és azonositani kell
azokat a munkafolyamatokat, melyek
automatizalhaték. Példaul: Irodai adatbevitelek,
kimutatasok, papiron vezetett nyilvantartasok. Az
azonositast kovetden, ha kell szakért6k bevonasaval a
kimagasléan id6pazarlé6 folyamatoktél indulva
automatizalassal, szoftverrel, hardverrel,
modszertannal csokkenteni kell az ezekre forditott
munkaidét.

Rendszerek integrdldsa

A kilonb6z6 rendszerek és adatbazisok integralasaval
el kell érni azt, hogy egy adatot csak egyszer kelljen
rogziteni. A bevitt adatok ne oncéluak legyenek, az
integralt rendszer alkalmas legyen a kulonboz6
adatbazisokbol 6sszegydjteni a szlikséges adatokat. A
kimutatasok, vezetdi informacidk elballitasara forditott
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idé6t minimalizdlni lehet, mikozben az adattartalom
mindsége jelentdsen né.

3. DIGITALIS EVOLUCID

Ismerjik meg a legalapvetdbb
) digitalis meérfoldkoveket és
INTEGRA /- azonositsuk, hogy cégiink hol tart
UGYVITEL oA "t ezen a fejlédési gorbén.

A felméréshez érdemes IT
szakérto segitségét igénybe
venni.

DOKUMENT
KEZELES

ONLINE
JELENLET

MS OFFICE EXCE
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PAPIR

3.1. Evolucios mérfoldovek - az alapok

e Papir alapu tGgyvitel

Tisztan papir alapu Ugyvitelt folytato
cégek mar nincsenek, de még a mai
vallalkozasoknal is tul gyakori és

sokszor indokolatlanul magas a

papiron tarolt informacid a napi
ugyviteli folyamatokban. Az a cél, hogy a digitalizacio
altal ez a fajta munkamédszer a minimumra
csokkenjen.

e E-Malil

Az E-Mail, mint kommunikacids forma
elengedhetetlen, mindenki hasznalja.
A kockazat és a probléma akkor all el§,
ha a fontos informacidk és

dokumentumok (mellékletként) csak
az E-mailekben lelhet6k fel. Nincsenek rendszerezve,
az adatbiztonsag nem megfelel6 és a bennik szereplé
adatokat nem lehet integralni, Osszefésulni mas

N A
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e  Microsoft Office - Excel

Minden cég hasznal Excel tablakat.
Széleskorld hasznalati értékkel bird

% program, mely szamos lehet8séget kinal.

- Azok a cégek is el6szeretettel hasznaljak,

melyek rendelkeznek ugyviteli
rendszerrel, de 6k nem adattarolasra, inkabb

Exportok, jelentések készitésére alkalmazzak.

Mivel mindenutt jelen van, az Excellel kapcsolatos
legfontosabb feladat, hogy tanuljuk meg valdéban
kihasznalni a képességeit. A vallalkozasok tobbsége
napi minimum fél orat veszit minden Excellel dolgozd
munkavallénal azzal, hogy a program képességeinek
csak toredékét hasznaljak. A megallapitas aldl a
cégvezetbk sem kivételek és az 6 idejlik a legdragabb.
Emiatt rendkivil fontos, hogy képezzik magunkat és

beosztottjainkat.

Nyissunk a képzések
iranyaba, szanjuk ra a
szukséges id6t és pénzt! Ne
jarjunk ugy, mint a favago,
aki azt gondolta:

,Olyan sok fat kell még
kivagnom, hogy nincs idém

megélezni a tompa fejszém.”

N A
\




Online jelenlét

A vallalkozasok online jelenléte
mar nem egyfajta plusz, hanem
kotelezd! Vallalkozas profiltdl és
tevékenységi  kortél  fliggben

kiilonb6z6 megjelenési formakat
érdemes valasztani. Az els6 és
legfontosabb, ami minden vallalkozasra igaz: LEGYEN
HONLAPOD! Egyre tobben tajékozdédnak, keresnek
szolgdltatdét, partnert, beszallitét cégikhoz az
interneten. Aki nem rendelkezik honlappal, lathatatlan
ezen potencialis ligyfelek szamara.

Amennyiben egy leendd tgyfél mastdl hall a céglinkrdl,
vagy talalkozik fizikai megjelenésével (céglogds auto,
Kollégak logdzott munkaruhdja stb.) el6szor szeretne
rolunk tobbet megtudni. llyen esetben rendkiviil
negativ benyomast kelt, ha egyaltalan nincs honlapunk.
A honlap min8sége és tartalma is fontos, de a megléte
a legfontosabb!

Tevékenységtdl fuggben par példa az online jelenlétre.
> Legyél jelen a k6zosségi médiaban.
» Aktiv kommunikacio a partnerekkel
> Arajanlat kérési feliilet
» Online kalkulator
» Webshop

11
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3.2. Elektronikus dokumentumkezelés
Még a legkisebb vallalkozasoknak is ajanlott a papir
alapurol miel6bb atallni az elektronikus
dokumentumkezelésre. Ebben a fejezetben a miérteket
fejtjuk ki.

* A papir alapu m(ikodés hatranyai

$ Drdga . Mert sokba keriil a papir, draga a nyomtatd
kellék, dragak az irodaszerek.

$ Munkaeré igényes. Mert nem alkalmas az
automatizalasra, id6rablé munkafolyamatokat
eredményez.

$ Hely igényes. |d6vel driasi helyet foglal, el6szor csak
egy szekrény, majd polcok, végil mar irattara,
archivuma is lesz a cégnek.

$ Lassu és helyhez kététt. Ha valamit el kell keresni,

az lassan megy és csak a dokumentum tarolasanak
helyszinén lehet megtenni, tavolrdl nem.

N—— \
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$ Kockdzatos. Tébbnyire nincs tébb mdsolat, egy
beazas, tlizeset, ragcsald kar esetén konnyen
megsemmisulhet.

$ Az adathozzdférés nehezen korldtozhaté. Aki kezébe
tudja venni a papirt maris birtokdba jut az
informaciénak. A papir nem ,tudja”, hogy az adott
személy jogosult-e betekinteni a rajta szerepld
informacidkba.

 Idejétmult benyomdst kelt. Mi kelt jobb benyomast
egy céghez megérkezve? Hatalmas szekrények tele
Mappakkal, az asztalokon irathegyek, vagy egy
letisztult kornyezet digitalis eszk6zokkel?

* Az elektronikus dokumentumkezelés el6nyei

& Nem foglal helyet. A modern adathordozoknak,

vagy ¢épp a felh6 alapu adattarolasnak
koszonhetben a helyigénye elenyész6.

— )
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& Gyorsan hozzdférhetd. Kobnnyen el6keresheté a
kivant dokumentum, koszonhetben az
indexalasoknak és a keresési funkcidoknak.

& Bdrhonnan elérhetd. Tavolrdl is hozzaférhet,
mindossze internet kapcsolatra van sztkséglink.

& Jogosultsaghoz  kotheté.  Definialhatok  a
hozzaférési szintek. Nem 1at mindenki mindent,
eldonthetjuk ki melyik dokumentumot tudja
megtekinteni.

& Biztonsdgosan  tdrolhato. A  megfelel6
adatmentési stratégia mellett sokkal
biztonsagosabb, mint a papir.

& Kérnyezetbaradt. Nincs festék és
papirfelhasznalds. Csokken a hulladék mennyisége.

 Atdllas elektronikus dokumentumkezelésre
Hogyan alljunk at?

Mindenképp tervezetten, szikség esetén szakértd
bevonasaval alljunk at. A fokuszban a fent felsorolt
elényok elérése kell legyen, az atallas nem lehet
onceélu, vilagosan ki kell tlzni, milyen eredményeket
kivanunk elérni vele.

A kovetkez6 oldalon szamba vesszuk, hogy mely
|épéseket kell megtennink a sikeres atallas
érdekében.

N 3
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1. Definialni kell a cég szamara fontos
dokumentumokat
» Szamlak, arajanlatok, szerz6dések
» Gyartasi rajzok, mUiszaki adatlapok

e Barmi, ami a cég szamara fontos

2. Fizikai fajltarolas modszerének kivalasztasa
* Fajlszerver, NAS
* Felh6

3. Dokumentum kezel6 rendszer bevezetése
* Program kivalasztasa
* Adatbeviteli mddszerek definialasa

4. Elérési szintek meghatarozasa
* Jogosultsag kiosztas a Kollégaknak

5. Cégen kivili elérés biztositasa

* VPN kapcsolat kiépitésével biztositani a

biztonsagos hozzaférést tavolrol

6. EI6Gnyok kiaknazasa

15




4. ADATMENTES

Az adatvesztés egyre nagyobb kockazatot jelent a
vallalkozasok szamara. Rendkiviil fontos, hogy legyen a
vallalkozasnak adatmentési stratégidja.

Biztositjuk az auténkat, a hazunkat, de vajon mi a helyzet
az adatainkkal? Ha az alabbi kérdések kozul legalabb
kett6re igen a valasz, akkor érdemes fejleszteni a cégnél
az adatmentési rendszert.

» Tarol céges laptopon olyan adatot (képet, Excel fjlt,
pdf-et, stb.), ami mashol nincs meg?

» Az irodai szamitdégépeken torténik adattarolds, van a
Kollégaknak olyan fdjlja, allomanya, ami csak az 6
gépukon lelheté fel?

» Van olyan adat, ami csak a NAS-on taldlhaté meg?

» Napi rendszerességnél ritkabban torténik
adatmentés?

» Haszndlnak féjlszervert, de nincsenek hozzaférési
szintek beallitva?

» Hasznalnak kiils6 merevlemezeket adattaroldsra?

» Haszndlnak Pendrive-okat adattaroldsra?

Az adatmentés olyan, mint egy véddéhalg,
megakadalyozza, hogy komoly gond legyen.

e 3
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Adattarolas és adatmentés stratégiai

3-2-1 biztonsdgi mentési stratégia

NN N R
Three different Two different One offsite
copies of data media copy

®* 3 masolat legyen minden fontos adatrél
® 2 masolat kiilénb6z6 adathordozdokon
* 1 masolat kilsé helyszinen

3-2-1-1-0 biztonsagi mentési stratégia

SN N n R
m
|
Three different Two different One offsite One immutable
copies of data media copy copy

Tobblet biztonsag 3-2-1 hez képest
* 1 offline masolat
® Visszaadllitas tesztelve O hibaval

17
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0. UGYVITELI SZDFTVEREK

A vallalkozasok életében eljon az a pont, amikor Excel
tablakkal mar nem lehet hatékonyan megoldani az
ugyvitelt. Ekkor kell megfontolni egy Ugyviteli rendszer
bevezetését.

<code>

Az integralt Ugyviteli rendszerek o6riasi ugrast képesek
hozni a vallalkozas életében, novelve az atlathatdsagot és
hatékonysagot.

5.1. FObb elonyok és kihivasok
Fébb elényok

* Versenyképes ugyvitel

* Azonnali vezetGi adatok

« Atladthatdsag

 Hatékonysag

N N\
\




Fébb kihivasok

e A cég szamara megfelel6 ,dobozos” szoftver
kivalasztasa, vagy egyedi fejlesztés.

* Elkotelezettség sziikséges hozza a vezetd részérdl
*  Munkatarsak rabirdsa a rendszer hasznalatara

* Régi megszokasok elhagyasa

5.2. Iranyelvek integralt rendszer bevezetéshez

* Azonositani kell cég szempontjabdl legfontosabb
pontokat. Példaul: Gyartds, Pénziigy, Ertékesités,
GépjarmUvek, Munkaer6 management, Raktarozas
stb.

* Ne vegyiunk meg felesleges, szamunkra kevésbé
relevans programmodulokat.

Az automatizalas és a rendszerek integraldasanak
szem el6tt tartasa a folyamat soran.

Automated
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5.3. Példak a rendszerek integralasara

e Raktarozas, készletnyilvantartas.
A raktarozas tamogatasa szoftverrel mar nem
ujdonsag. Sok cég hasznal egyszerU
készletnyilvantartd szoftvereket. Ezen a téren is
béven van lehet6ség fejl6désre. Az aldbbiakban
néhany példat mutatunk be ezekre.
» Anyagdiszpozicié automatikusan.
Egy anyagdiszpoziciés modul mikodhet rendkivil
egyszerlen minimal/maximal készletek alapjan, de
|éteznek intelligensebb rendszerek, melyek a vevéi
rendeléseket, szallitdoi rendeléseket is figyelembe
veszik a rendelési javaslatok elkészitésében.
Segitséglikkel biztosithaté, hogy ne legyen
anyaghianyunk, legyen szé kereskedelemrél, vagy
gyartasrol (itt darablistak/recepturak kezelése is
megoldhato). Tovabbi elényuk, hogy
megakadalyozzak a tulkészletezést, ezzel csokkentve
a készletben allo t6két.
» PDA-k haszndlata a raktdrban.

A bevételezést, anyagkiadast projektre/munkara,
leltart stb. el lehet végezni PDA-val, igy nem
szukséges, hogy a fizikai anyagmozgas id6ben és
térben elvaljon a rendszerben torténd
anyagmozgastol. Ez pontosabb és teljesen valds
idejl raktarkészlet nyilvantartast tesz lehetévé, ami
természetesen el6nyt jelent az automatikus
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anyagdiszpozicidban is. Tobb alkalmas hardver is
elérhetd a piacon kiilénboz6 gyartoktdl. Tudasban és
arban széles skalat fednek le. Raktari munkara
mindenképp olyan készulék ajanlott, mely
nyomogombokkal is rendelkezik.

» Vonalkddos polchely kezelés.
A raktarban polchelykezelés alakithato ki.

IWWIJ '
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lgy nem csak azt tudjuk mennyi a készletiink egy
adott cikkbdl 6sszesen, hanem azt is, hogy pontosan
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melyik  polcokon mennyi talalhaté beléble.
Kifejezetten ajanlott egy ilyen rendszer bevezetése a
PDA-s adminisztracioval egyutt.

e Szamlakezelés, koltségkimutatas

Ez az a terilet, ami minden
k vallalkozasnal megjelenik.
Valamilyen médon nyilvan kell
tartanunk a beérkez6 és kimen6

szamlainkat. Az alabbiakban
osszefoglaljuk, milyen

elényokkel jarhat egy modern
szamlakezel6 hasznalata.

» Egy integrdlt szamlakezel6 modullal egységes
felUletre kerlilnek a bejové/kimendé szamlak.

» Fajfeltoltéssel a szamlakép barmikor egy kattintassal
megtekinthetd.

» Nincsenek elveszett szamlak, az wutalasi lista
elkészitése egy kattintas.

» Koltség kimutatdsok készithet6 gombnyomasra

> A cashflow tervezhetdvé valik

2 Fj
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» Kihasznalhatdé a NAV online szdmla rendszere altal
nyujtott 6sszes elény, ha olyan szamla kezel6nk van,
mely a nekink kiallitott bejové szamlakat par
kattintassal le tudja tolteni a NAV-tdl, igy nem kell
manualisan berogziteni a szamlakat a
rendszerlinkbe. Ezzel tobb déranyi munkaid6
takarithatdé meg, mikozben minimalisra csokken a
hibak lehet8sége.

Az adatkinyerés az alabbi abraval szemléltetheto.

Beszallitok, szolgaltatok NAV

33 online

SZadamlia

A

Utalasi lista Szamlakezel8 rendszer
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e Munkaidd6 nyilvantarto rendszer

Komoly elényei vannak egy
ilyen rendszernek,
amennyiben a cégnél a
|étszam atlépi a 20 f6t és a
munkavallalok tobbsége
telephelyhez kototten
dolgozik. Erre j6 példak a

gyartassal/feldolgozassal

foglalkozé vallalkozasok. Az aldabbiakban néhany

példat mutatunk be a hatékony munkaidé

nyilvantartasra.

> Erkezés, tdvozas RFID  kartydval  torténé
regisztralasa. Adatatadas bérprogramnak vagy kulsé
konyvel6nek igény szerint.

> Osszekotés projekt modullal
Munkaeré koltség felosztasa munkak, projektek
kozott.

> Uzemi teljesitmény mérés. Megtériilési szamitasok
végzése.
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6. PROJEKTKOZPONTU RENDSZEREK

A projekt szemléletd Ugyviteli
rendszereknek a sajatja, hogy
minden modul és részegység a
projektek koré épil fel. A projekt
olyan, mint egy kozponti
palyaudvar, ahova minden sinpar
befut.

A szamla modulbdl a projekthez kotheté bejové
szamlak.

A raktar modulbdl a projekthez felhasznalt raktari
anyagok.

* A munkaidé nyilvantartébdl a projektre forditott
munkaodra.

* A gépkocsi modulbdl a projektre forditott gk. koltség.
* A bevétel oldalon a kidllitott kimend szamlak.

 Esa sort még lehet folytatni......

Ezekbdl kalkulalhatd a projekt jovedelmezdsége.
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A projektkézpontu rendszereket az alabbi mddokon lehet
szemléltetni. Osszegy(jtik az adatokat, majd azokat egy
adatbazisban tarolva, atlathatd, rendszerezheté  és
kimutathaté mddon taroljak.

Az abran lathatd, hogy az rendszer kilénb6z6 moduljaiban
megjelennek a fébb koltségek. A rendszer tartalmazza a
munkaerd koltséget, az anyag és alvallalkozoi koltségeket,
illetve tevékenységtdl fliggben egyéb kivalasztott koltségeket.
Mindezeket projekthez rendelve, vagy akar projektek kozott
felosztva. Ugyanigy, projekthez kothet6en tarolasra kertilnek a
tervek/koltségvetések és a valds bevételek (kimené szamlak).

Alvallalk.
koltségek

Projekt Bevételek Projekt Koltségek

Végil a VIM (vezet6i informacids modul) ezen adatokbdl
megmutatja az egyes projektek eredményességét.
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7. INTEGRACIC

Az integracid6 a megoldas arra, hogy a rengeteg
rendelkezésre allé adatbdl hasznos informaciokat
nyerjen a cég és id6t takaritson meg.

Néhany alapszabaly, amit egy jo integralt rendszernek
biztositania kell.

» Egy bizonyos adatot csak egyszer, egy modulban kell
rogziteni, a tobb automatikusan atveszi azt.

» Az adatot ott kell rogziteni, ahol az el64ll, nem utélag
plusz munkaid6t bevonva.

» Az adattablakat 6ssze kell kapcsolni, hogy komplex
lekérdezéseket lehessen kinyerni.

» A vezetGi informdcids rendszernek egyszer(inek és
szemléletesnek kell lenni, meggyorsitva és
megkonnyitve a dontéshozasi mechanizmust.

» A tevékenységi korhoz kotheté lefontosabb
sarokszamokat a programnak mind tartalmaznia
kell. Ezen felll torekedni kell arra, hogy az tgyvitel
minél tobb teruletét fedje le, csokkentve ezzel a
redundanciakat.

» Magasfoku automatizalast kell elérni. Dolgozzon a
szoftver az ember helyett. Minden olyan szellemi,
szamolassal jar6 munkaml(velet, ami leirhato
szabalyokkal, programmal automatizalhato.
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» A kovetkez6 dbradn vizudlisan szemléltetjik a
modulok 6sszekotését.

INTEGRACIO

Raktar

Alvéllalkozék ) 4 p -
Dokumen]‘umok

8. ZARSZ0

A digitalizacio egy fejl6dési gorbe, melyen céglinknek
lépésrol-lépésre kell haladnia. Fontos a nyitottsag az Uj
technolégiak irant és az eredmények nem fognak elmaradni.

Sok sikert kivanunk minden véllalkozasnak a sajat
digitalis ttjahoz!

)
w w)
\.




TOLNA VARMEGYEI
KERESKEDELMI ES
IPARKAMARA

7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25. 3.emelet

www.tmkik.hu

+36 74411661

kamara@tmkik.hu

Az informaciods flizet a Nemzetgazdasagi Minisztérium
tamogatasaval a VF/44/5/2023 TMKIK azonositészamu
projekt keretében készult
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