
Průvodce outsourcingem

účetnictví od firmy ClassFin

Cílem outsourcingu účetnictví je nahradit činnost účetního oddělení externí 

účetní firmou při:

• Výrazném snížení náklad ů na zpracování účetní agendy

• Zachování komfortu přístupu k účetním datům

Klient své daňové doklady naskenuje a pomocí internetu odešle do ú četní 

firmy ClassFin. V účetní firmě jsou doklady do 24 hod.  zaúčtovány a ihned po 

zaúčtování jsou účetní data p řes internet on-line p řístupná zaměstnancům 

klienta. 

Outsourcing účetnictví je výhodný i pro menší firmy  -pro 

středně velkou firmu (do 50 zaměstnanců) je zbytečný luxus mít 

své vlastní  účetní oddělení .
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Průvodce outsourcingem účetnictví od společnosti ClassFin

Roztřídění dokument ů

Digitalizace dokument ů

Odeslání dokument ů

INTERNET

15 min.

V první fázi klient rozt řídí všechny své písemnosti do 3 skupin . Ve druhé fázi roztříděné dokumenty naskenuje

(převede do digitální podoby)            . A v konečné fází odešle naskenované dokumenty pomocí internetu do účetní firmy  

ClassFin .  V účetní firmě se doklady ihned zaúčtují a účetní data jsou přes internet přístupná on-line  .

Celý proces od zahájení třídění písemností do odeslání dat  trvá přibližně 
15 min. Tato doba je orientační pro firmu s 50 zaměstnanci, ročním 
obratem 35 mil. Kč a odesíláním dat 2 x týdně.

Základní princip outsourcingu ú četnictví

Faktury

Pokladní doklady

Ostatní dokumenty
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Roztřídění 
dokument ů

Přijetí da ňových doklad ů a ostatních dokument ů

Průvodce outsourcingem účetnictví od společnosti ClassFin

V první etapě pověřený pracovník (pracovníci) připraví příslušné doklady – tzn., roztřídí došlou 

poštu a shromáždí doklady od ostatních zaměstnanců firmy. 

Roztřídění dokument ů

Všechny přijaté dokumenty se rozt řídí do 3 skupin :

• Faktury 

• Pokladní doklady

• Ostatní dokumenty (smlouvy, dodací listy, …)

Faktury Pokladní doklady Ostatní dokumenty

ROZTŘÍDĚNÍ DOKUMENTŮ
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Skenování 
daňových 
doklad ů a 

dokument ů

Vložení da ňových doklad ů a dokument ů do skeneru

Do podavače skeneru se odděleně vkládají jednotlivé skupiny dokumentů – faktury, 

pokladní doklady a ostatní dokumenty. 

Skenování 

Po vložení dokumentů skeneru se stiskem příslušného tlačítka v obslužném programu 

(viz. následující strana) zahájí automatické skenování dokumentů. 

Po skončení skenování se digitalizované dokumenty automaticky uloží do počítače.

Průvodce outsourcingem účetnictví od společnosti ClassFin

Faktury

Příklad – digitalizace faktur

Vložení faktur 
do skeneru Stisknutí tlačítka 

„Faktury přijaté“

Automatické uložení dat 
(digitalizovaných faktur)

Automatické 
skenování faktur

DIGITALIZACE  DOKUMENT Ů
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Obslužný 
Program

Důvod využívání obslužného programu na digitalizaci

Průvodce outsourcingem účetnictví od společnosti ClassFin

Program zjednoduší práci při digitalizaci (tzn. převodu do elektronické podoby) 

daňových dokladů a dokumentů. 

Spušt ění obslužného programu
Program je nainstalován na počítači (počítačích), na kterém se  provádí digitalizace dokumentů 

(tzn. skenování). Program se spouští se standardním způsobem – tzn. pomocí ikony na ploše.  

V nastavení programu  je možno 
vybrat, které druhy dokumentů firma 
digitalizuje (většinou se jedná o přijaté 
faktury, výdajové pokladní doklady a 
ostatní dokumenty)

DIGITALIZACE  DOKUMENT Ů
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Odeslání 
dokument ů 

do firmy 
ClassFin

Připojení na datový server ClassFin

Pomocí komunikačního programu se přes internet naváže spojení s datovým serverem firmy 

ClassFin. Po připojení se spustí program  „Navigátor“ (viz. další bod).

Odeslání dokument ů

Klient odešle data (digitalizované dokumenty a daňové doklady) ze svého počítače stisknutím 

tlačítka „Odeslání dat“ v programu „Navigátor“. Tím dojde k plně automatickému p řenosu dat . 

Průvodce outsourcingem účetnictví od společnosti ClassFin

Program „Navigátor“ usnadňuje práci na datovém 
serveru firmy ClassFin. Díky tomuto uživatelsky 
příjemnému prostředí může na serveru bez 
problému pracovat i zaměstnanec s minimální 
znalostí práce na počítači. 

ODESÍLÁNÍ DIGITALIZOVANÝCH DOKUMENT Ů
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On-line p řístup 
k účetnictví  

přes internet

On-line p řístup k ú četnictví

Klient má pomocí internetu (program „Navigátor“ – viz. předchozí krok č.4) nepřetržitý on-line 

přístup k:

� Účetním údajům

� Ostatním firemním datům z mzdové agendy, skladového hospodářství, knih jízd, atd.

� Elektronickému archivu dokumentů

Průvodce outsourcingem účetnictví od společnosti ClassFin

Více informací o on-line přístupu 
klientů k datům lze nalézt na 
www.classfin.cz v sekcích:                      
- ukázka on-line přístupu k datům
- přístup k datům při outsourcingu
- elektronický archiv při  outsourcingu

PŘÍSTUP K ÚČETNICTVÍ


