Compania X SRL
Analiza Procesului de Aprobare a Platilor
Date Generale :
· Nr de facturi pe zi , minim 30-maxim 50
· Facturi pana in 10000 Ron ~ 65%
· Timpul estimat se calculeaza din momentul primirii task-ului pana in momentul solutionarii = Timp preluare task + timp rezolvare task
· Serv Contabilitate – 3 persoane
· 

Interviu 01
Rol: Contabil
Departament: Contabilitate
Activitate:
· Primeste facturi de la furnizor prin email/posta sau prin predare directa
· Verifica datele inregistrate pe factura – pentru verificare se logheaza in aplicatia de contabilitate, introduce CIF si acceseaza datele complete ale furnizorului
· Daca datele sunt ok atunci inregistreaza factura in aplicatia de contabilitate
· Trimite factura spre aprobare catre Directorul Financiar – in format tiparit cu o foaie de inaintare in care mentioneaza ca a verificat datele si sunt conforme sau face o copie a facturii pe care scrie ca datele sunt valide si se semneaza
Ce determina generarea unei foi de inaintare ?
Foaia de inaintare se genereaza in functie de volumul de informatii pe care contabilul considera ca trebuie sa le trimita catre director odata cu factura!
Cum se trimite factura spre aprobare?
Prin deplasarea unei persoane din cadrul serviciului contabil la biroul directorului financiar, cu una sau mai multe facturi (daca o factura este urgenta – la latitudinea contabilului si pe baza comunicarii cu furnizorul). Facturile sunt lasate la secretariat.
Timp estimat pt o factura : 5-6 min (timp de preluare 1 min + timp rezolvare 4-5 min)
Timp real estimat pt o factura : 1 min preluare + 5 min verificare date si inregistrare + 5 min completare foaie de inaintare sau copiere factura si completare pe copie + 4-5 min timp de deplasare(minim) =  15 min minim sau 16 min maxim



Interviu 02
Rol: Director Financiar
Departament: Financiar
Activitate: 
· Primeste factura avizata de catre contabil 
· Verifica conditiile de facturare si plata din contract – se logheaza in aplicatia de management a contractelor si furnizorilor, introduce codul de furnizor/numele furnizorului/CUI, vizualizeaza contractul (in situatia in care exista mai multe contracte cu acelasi furnizor aplicatia intoarce o lista de contracte din care userul selecteaza contractul dorit)
· Verifica capacitatea de plata a companiei si fluxul financiar – se logheaza in aplicatia de management financiar si vizualizeaza raportul de flux financiar
· Daca factura se incadreaza in conditiile contractuale si valoarea facturata este pana in 10000 Ron si daca fluxul financiar permite efectuarea platii atunci el aproba factura, daca depaseste valoarea de 10000 Ron atunci o trimite spre aprobare catre directorul general
· Daca factura nu respecta conditiile contractuale atunci el respinge factura si o trimite inapoi catre contabilitate
· Daca fluxul financiar nu permite efectuarea platii in conditiile de plata prevazute de contract atunci el poate decide (cu informarea Directorului General) :
· Solicitarea unei amanari de plata de la furnizor – prin email, telefonic
· Accesare linie de credit bancar – prin email catre responsabil banca
· Re-esalonarea altor plati pentru a permite efectuarea platii curente – necesita o analiza a facturilor aprobate pentru plata
· Mentiunile de respingere/amanare si aprobare sunt completate pe foaia de inaintare sau pe copie
Cum se primesc facturile?
Facturile sunt predate de secretariat la anumite intervale de timp, odata cu alte documente. In medie, documentele ajung la aprobat dupa 15-20 min.
Cine solicita amanarea de plata? Cine informeaza furnizorul?
Amanarea de plata si respectiv informarea furnizorului sunt taskuri ale serviciului contabilitate.
Timp rezolvare pt o factura : 8-10 min ; in situatii exceptionale (resp. amanare) 30-60 min ;
Timp preluare task: 5-10 min.
[bookmark: _GoBack]Timp real estimat : 16 min pt primire task + 5-10 min preluare task + 2-5 min verificare contract + 3 min verificare flux financiar + 2-3 min aprobare/respingere/avizare si inaintare  = 28 min minim sau 37 min maxim
 
Interviu 03
Rol: Director General
Departament: Management
Activitate :
· Primeste factura avizata de Contabil si de Directorul Financiar
· Solicita eventuale informatii suplimentare privind fluxul financiar sau privind relatia cu furnizorul
· Aproba efectuarea platii prin mentiune si semnatura pe foaia de inaintare sau pe copia facturii
Cum se primesc facturile?
Facturile sunt predate de secretariat la anumite intervale de timp, odata cu alte documente. In medie dupa 20-25 de min.
Timp estimat pt o factura : 1 -3 min.
Timp preluare task : 5-10 min
Timp real estimat: 25 de min primire task + 5-10 de min preluare task + 1-3 min rezolvare task = 31 min minim sau 38 min maxim

Cazuri deosebite :
· Unele facturi primesc proritate pe baza relatiei dintre contabil si furnizor si nu pe baza conditiilor contractuale
· Facturi cu termen de plata de 5 zile pot avea intarzieri de 2-3 zile iar facturi cu termen de plata de 30 de zile pot fi aprobate in 5-10 zile ; acest fapt genereaza disfunctionalitati in fluxul financiar si deasemenea penalitati de intarziere
· Unele facturi pot astepta 2-3 zile pana a primi toate aprobarile datorita zilelor de concediu/ore libere ale angajatilor de la secretariat si/sau directorilor, respectiv datorita procedurii de transfer de responsabilitati catre alte persoane
· Prioritatea determinata de conditiile contractuale este stabilita de Dir Financiar dupa consultarea datelor din contracte ; in cazul in care el primeste 5 facturi simultan va repeta operatia pentru fiecare factura in parte
· Deoarece conditiile contractuale nu sunt verificate din start exista destule situatii in care factura este acceptata si inregistrata desi ea ar fi trebuit sa fie respinsa

