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Konirola nad firmqg

Wprowadzenie

Jest mato prawdopodobne, aby kto§ potraktowal powaznie wniosek
o dofinansowanie nowej firmy, jesli jej zatozyciel jeszcze przed rozpo-
czeciem dzialalnosdci nie jest w stanie wykaza¢, ze potrafi $ledzi¢ i kon-
trolowac rezultaty swojego przedsiewziecia.

Ustalenie celdw

Stosowna reakcja Realizacja strategii

Kontrola wynikdw

Rysunek 6.1. Oyk! kontroli

Twoj biznesplan powinien obejmowa¢ nie tylko wyznaczone cele oraz
strategie, ale takze zwiezly opis wybranej przez Ciebie metody kontro-
lowania wynikéw.

Kazda firma musi monitorowa¢ swoje wyniki dotyczace finanséw,
sprzedazy oraz dzialaii marketingowych. Przedsiebiorstwa produkcyjne
oraz firmy badawcze, inwestycyjne i uzaleznione od okreslonych tren-
déw powinny $ledzi¢ wyniki swoich dzialan na znacznie szerszg skale.

W zadaniach zawartych w tym rozdziale powinienes$ zajg¢ sie kwestiami,
ktére sg istotne dla wybranego przez Ciebie typu dziatalnosci. Jesli nie
masz bezposredniego doswiadczenia w prowadzeniu firmy z danej branzy,
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postaraj sie znalez¢ kogos, kto dysponuje takim do$wiadczeniem, lub za-
siegnij profesjonalnej porady — np. do$wiadczonego audytora.

Mozesz by¢ pewien, ze przedstawiciele instytucji, do ktérych zwrdcisz sie
z pro$bg o dofinansowanie swojego przedsiewziecia, beda wymagali od
Ciebie co najmniej ustalenia metody ksiegowosci.

17. Controlling finansowy

Aby Twoja firma mogta przetrwaé¢ i dobrze prosperowaé, musisz wie-
dzie¢, ile posiadasz gotéwki oraz jaki osiggasz zysk badz jaka ponosisz
strate. Aby firma przetrwata na rynku (nie wspominajgc juz o jej rozwo-
ju), nieodzowne jest kontrolowanie tych wielkoéci raz w miesigcu, raz
w tygodniu, a nawet codziennie — w zaleznosci od rodzaju dzialalnosci.

Czasem przyczyn upadku firmy upatruje sic w niesprzyjajacych oko-
licznosciach. Znacznie czeéciej jednak brak powodzenia danego przed-
siewziecia wynika z braku wiarygodnej informacji finansowej, mimo iz
wszystkie informacje niezbedne do skutecznego zarzadzania przedsiebior-
stwem s3 w zasiegu reki. Dokonywane platnosci, sporzadzane faktury, pa-
ragony kasowe oraz wyciagi z rachunku bankowego powinny wystarczy¢ do
uzyskania jasnego obrazu wynikéw finansowych firmy. Aby taki obraz
uzyska¢, nalezy jedynie odpowiednio zaksiggowac i uporzadkowaé uzyska-
ne informacje. Umiejetne zarejestrowanie tych danych wymaga poznania
podstaw ksiegowosci.

Dostep do informacji zwigzanych z finansami jest potrzebny nie tylko
wlaécicielowi firmy. Bankierzy, udzialowcy i inspektorzy podatkowi nie
patrza przychylnym okiem na przedsiebiorcéw, ktérzy nie potrafia po-
prze¢ swoich dzialann odpowiednig dokumentacjg. Jesli np. wihasciciel
firmy otrzymuje wezwanie z urzedu skarbowego, to jako podatnik musi
na podstawie swojej dokumentacji wykazaé, czy roszczenia s3 uzasadnio-
ne, czy tez nie. Jesli nie jeste$ w stanie wiarygodnie objasni¢, skad pochodza
$rodki na Twoim rachunku bankowym, urzad skarbowy moze orzec, ze
jest to dochdd podlegajacy opodatkowaniu. Réwniez dyrektor banku,
do ktérego zwracasz sie z pro$ba o zwickszenie zdolnosci kredytowej,
ktéra moze poméc Ci w rozwoju malej firmy, bedzie domagat sie finan-
sowego uzasadnienia takiego wniosku. Bez odpowiedniej dokumentacji
mozesz spodziewac siec odpowiedzi odmownej, poniewaz banki ponosza
pelng odpowiedzialno$¢ za wykorzystanie srodkéw, ktérymi dysponuja.
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Prowadzenie nawet najprostszego rejestru — takiego, jak zapisywanie
zrédet wplat na luznych kartkach lub w ksigzeczce czekowej i ksiggowanie
danego zdarzenia gospodarczego w ksiedze gléwnej — sprawi, ze Twoja
wspolpraca z bankiem i urzedem skarbowym bedzie sie uktadata znacz-
nie pomyslniej.

Jesli bedziesz po prostu gromadzit swoje rachunki, paragony i odcinki
z ksigzeczki czekowej w jednym miejscu i zanosil je do biura rachunko-
wego pod koniec roku (lub gdy skoticzy Ci sie gotéwka), zatrudnienie
ksiegowego bedzie znacznie kosztowniejsze niz samodzielne i regularne
prowadzenie catej dokumentacji. Poza tym je$li wybierzesz takie roz-
wigzanie, w trakcie prowadzenia dzialalnosci narazisz sie na niemalg
dawke stresu, poniewaz nigdy nie bedziesz do korica pewien, jakie sa efekty
Twoich dzialan.

Prostie rozwigzanie na poczgtek

Jesli prowadzisz ksiegowo$¢ bez uzycia programéw komputerowych
inie realizujesz zbyt wielu transakcji, najprostszym dopuszczalnym
rozwigzaniem bedzie system ksiegowosci uproszczonej. Zaklada on
jednokrotne zapisywanie w rejestrze kazdego zdarzenia gospodarczego
(wskazane jest korzystanie ze specjalnej ksiegi). W ten sposéb rejestru-
jesz stosunek dochodéw do wydatkéw, notujgc sumy z przeniesienia,
na ktére skltadaja sie kwoty przyjete (przychody brutto) oraz wyptacone
(ptatnosci, wydatki). Przychody i wydatki powinny by¢ notowane
i podsumowywane codziennie, raz w tygodniu lub raz w miesigcu, w za-
leznosci od potrzeb danej firmy. Pod koniec roku nalezy podsumowa¢
kwoty ze wszystkich 12 miesiecy, przygotowujac si¢ w ten sposéb do
rocznego rozliczenia podatku.

Ten prosty system rejestracji okreslany jest jako ksiega kasowa. W tabeli
6.1 przedstawiamy przyktad takiego rozwigzania.

W czterech kolumnach po lewej stronie podane s3 biezgce przychody
w danym miesigcu oraz kwoty i szereg podstawowych informacji. Na po-
czatku podana jest kwota gotéwki przeniesiona z poprzedniego miesigca.
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Tabela 6.1. Prosta ksigga kasowa

Przychody Wydatki
. Kwota . Kwota
Data Nazwa Opis wat Data Nazwa Opis wat
1 bilans z przenie- 450,55 | 4 Gibbs zakup 310,00
czerwca sienia czerwca towaru
4 Anderson  sprzedaz 175,00 8 Gibbs zakup 130,00
czerwca czerwca towaru
6 Brown sprzedaz 45,00 | 12 TPS.A. oplata 55,23
czerwca czerwca za telefon
14 Smith&Co splata 137,34 | 18 Colt wynajem 87,26
czerwca za zwrot czerwca  Rentals pojazdu
towaru
17 Jenkins sprzedaz 190,25 22 EraGSM telefon 53,24
czerwca czerwca komoérkowy
20 Hollis sprzedaz 425,12 27 Gibbs zakup 36,28
czerwca czerwca towaru
23 Jenkins sprzedaz 56,89
czerwca
672,01
30 saldo wypraco- 808, 14
czerwca wane
1480,15 1480,15
1 bilans zamkniecia 808,14
lipca

Po prawej stronie w podobny sposéb przedstawiono wydatki. Suma
przychodéw w danym miesigcu wynosi 1480,15 zI, natomiast suma wy-
datkéw — 672,01 zt. R6znica pomiedzy tymi dwoma cyframi daje nam
ilo$¢ obecnie dostepnej gotéwki. Poniewaz przychody firmy przedsta-
wionej w tabeli 6.1 s3 wyzsze niz jej wydatki, kwota ta jest wyzsza niz su-
ma z przeniesienia na poczatku miesigca. Wartos¢ 808,14 to kwota, ktéra
zostanie przeniesiona na kolejny miesigc. Suma miesiecznych wydat-
koéw oraz wypracowanego salda jest réwna sumie wszystkich przycho-
déw podanych w kolumnach po lewej stronie.

Jesli prowadzac swojg firme masz do czynienia z wieksza ilocia transak-
Gji, wéwczas rozsagdnym rozwigzaniem bedzie rozbudowanie tej prostej
ksiegi kasowej o podstawowa analize liczbowg — ten typ ksiggowosci
mozna okresli¢ mianem ksiegi analitycznej.
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Przyktad strony dotyczacej wydatkéw z ksiegi analitycznej przedstawio-
ny jest w tabeli 6.2 (strona obejmujaca przychody jest podobna, rézni
sie tylko pod wzgledem podanych kategorii). Jest to metoda, ktéra
umozliwi Ci szybkie zapoznanie sie z przychodami i wydatkami, za-
réwno w catodci, jak i pod katem poszczegolnych kategorii. Takie zesta-
wienie pozwoli Ci na przyklad zorientowac¢ sie, ile wydajesz na poszcze-
g6lne aspekty dziatalnosci albo kim sg Twoi najwazniejsi klienci. Wydatki
nie r6znig sie niczym od tych zawartych w tabeli 6.1, ale tym razem mo-
zesz dowiedziec sie, ile wydajesz np. na zakup towaréw, na rozmowy te-
lefoniczne i na wynajem lub uzytkowanie pojazdéw. Liczby sumuja sie
zaré6wno pionowo - wzdluz kolumny ,,Kwota w z1”, jak i poziomo —
w wierszu ,Suma”, dajac te samg kwote — 672, 01 zl. Ta informacja jest
istotna nie tylko ze wzgledéw organizacyjnych — okaze sie pomocna
réwniez, gdy bedziesz ubiegal sie o zwrot podatku.

Tabela 6.2. Przykiad ksiggi analitycznej

Wydatki Analiza
Data Nazwa Opis Kwotawzl | Towary Pojazdy Telefon Inne
4 czerwca  Gibbs zakup towaru 310 310
8 czerwca  Gibbs zakup towaru 130 130
12 czerwca TP S.A. oplata 55,23 55,23
za telefon
18 czerwca Colt Rentals wynajem 87,26 87,26
pojazdu
22 czerwca Era GSM telefon 53,24 53,24
komérkowy
27 czerwca  Gibbs zakup towaru 36,28 36,28
Suma 672,01 476,28 87,26 108,47

Jesli planujesz zaciggniecie kredytu badz tez jego udzielenie, z pewno-
$cig bedziesz musial zainteresowa¢ si¢ bardziej skomplikowanym sys-
temem niz po prostu ksiega kasowa, niezaleznie od tego, czy poddajesz j3
analizie, czy nie.

W takiej sytuacji bedziesz musial przechowywa¢ kopie optaconych i nie-
oplaconych faktur na zakup i sprzedaz towar6w oraz wyciagi z rachun-
kéw bankowych. Te ostatnie powinny nastepnie zosta¢ uzgodnione
z ksiegg kasowa, aby uzyska¢ sp6jny obraz przeprowadzonych transakgji.
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Na przyktad w omawianym przypadku wycigg z rachunku bankowego
uzyskany pod koniec czerwca powinien wskazywaé na kwote 808,14 zt.
Na rysunku 6.2 przedstawiono, w jaki sposéb dziata tego typu system.

Do kiientow Faktura Faktura | Od dostawctw
~—| sprzedazy zakupu SRS
z kopig _| _]
1 Ksiega kasowa
Kartoteka Kartoteka
o2kopiami | | Przychody| Wydatk z kopiami
nlezafgl;:tﬁ?nyc niezaptaconych
E sprzedazy faktur zakupu E
E -+ - - - - -+ - ---- - E
Przychody l Whydatki
Uzgodnienie
Ei’;;::x z danymi z banku Kartoteka
z kopiami
zapfaconych
faktur f zaptaconych

sprzedazy faktur zakupu

Wyciag z rachunku bankowego

Rysunek 6.2. Prosty system ksiggowania

Opracowanie systemu

Jesli Twoja firma funkcjonuje jako spotka partnerska (jawna), spotka
prawa handlowego, badz tez planujesz rozwija¢ dziatalnoé¢ indywidu-
alng, bedziesz musial zapozna¢ si¢ z systemem ksiegowosci podwdjne;.
Wymaga on wykorzystania ksiegi gtéwnej, dziennego rejestru, ksiegi ra-
chunkéw biezacych, ksiegi drobnych transakeji, ksiegi plac oraz szeregu
segregatoréw do przechowywania kopii faktur i rachunkéw.

Podwdjna ksiegowos¢ zaktada dwukrotne ksiegowanie kazdej transakcji
— uwzglednia ona system sprawdzania i bilansowania danych, ktéry
zapewnia precyzje obliczen. Kazda transakcja wymaga zapisu ksiggowego
po stronie ,winien” i po stronie ,,ma”. Poczatkowo moze wydawa¢ si¢
to skomplikowane, ale tak naprawde wazne jest tylko, aby$ miat ogélne
pojecie na ten temat.

System ksiegowosci podwojnej jest bardziej skomplikowany i czaso-
chtonny, jesli dokonujesz wszystkich zapiséw recznie, poniewaz kazda
transakcja wymaga dwukrotnego zapisu. Jesli dokumentacja jest prowa-
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dzona recznie, niezbedne jest zaopatrzenie sie w szereg artykuléw, ta-
kich jak ksiegi i dzienniki. Wszystkie transakcje powinny by¢ zaksiego-
wane w dzienniku i nastepnie wpisane do ksiegi gtéwnej — taka sama
kwota jest wpisywana w dwoch réznych miejscach. Typowe raporty w ksie-
dze gléwnej obejmuja przychody i wydatki oraz aktywa i pasywa.

Sprébujmy przedstawi¢ to na przykladzie. W systemie ksiegowosci po-
dwojnej oplata za najem lokalu moze wymaga¢ dwoch niezaleznych za-
piséw — po stronie ,,winien”, np. w wysokosci 250 zt oraz po stronie
»ma” (tabela 6.3). W systemie ksiegowosci podwojnej kwota po stronie
»winien” powinna by¢ réwna kwocie po stronie ,,ma”. Jesli jest inaczej,
mozesz by¢ pewien, ze gdzie$ tkwi blad. Ten system, w przeciwiefistwie
do metody jednokrotnego ksiegowania, zezwala zatem na bilansowanie
ksiag.

Tabela 6.3. Przyklad ksiggi prowadzonej w systemie ksiggowosti podwdjnej

Dziennik fransakciji ksiggarni Biaty Kruk

Data Przedmiot ksiegowania Winien Ma
10 lipca koszt najmu 250 zt
gotéwka 250 zt

Twoje sprawozdanie powinno obejmowacé:

o Drienniki — czasem zwane réwniez dzienng ewidencjg lub dziennym
rejestrem — to w nich wedtug daty wstepnie ksiegowana jest kazda
transakcja. Kazdy z dziennikéw przeznaczony jest do okre$lonego
typu transakcji, wiec jesli istnieje wystarczajgca liczba transakeji
tego samego typu, nalezy zatozy¢ dla nich osobny dziennik.

Na przyktad jesli chodzi o transakcje gotéwkowe, zawsze jest ich
na tyle duzo, ze prowadzenie dziennika kasowego jest uzasadnione.
Jesli firma prowadzi sprzedaz na kredyt, nalezy réwniez zalozy¢
dziennik sprzedazy. Rodzaje ksigg kasowych opisane s3 ponizej.

o Kisiggi kasowe — wiele malych firm prowadzi dziatalno$¢ handlowa,
postugujac sie zar6wno gotéwka (banknotami i monetami), jak
i czekami. Dla celéw ksiegowych obie te kategorie okreslane s3
mianem transakcji gotéwkowych, pomimo iz wstepnie ksiegowane
s3 osobno. Ksiega drobnych transakgji jest wykorzystywana
do ksiegowania transakgji z wykorzystaniem banknotéw i monet
— przychody s3 notowane po lewej stronie, a koszty — po prawe;j.
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Do kosztéw mozna zaliczy¢ na przyktad wydatki na kawe lub
na znaczki pocztowe. Pamietaj, aby zawsze zachowywa¢ paragony,
poniewaz niewykluczone, ze pewnego dnia bedziesz musiat
zweryfikowaé te dane. Raz w tygodniu (lub — o ile istnieje taka
potrzeba — codziennie) powiniene$ podsumowac¢ kwoty przychodéw
i rozchod6w, aby uzyskac saldo gotéwkowe. Sprawdz, czy jest ono
zgodne z iloécig gotéwki w kasie lub kasetce.
W ksiedze kasowej powinna znalez¢ sie takze ewidencja wszystkich
przychod6w i wydatkéw oplaconych czekiem. Ponownie po lewej
stronie znajduja si¢ przychody, a po prawej — koszty. Raz
w tygodniu powiniene$ podsumowac obie strony, aby sprawdzi¢
saldo gotéwkowe na koncie. Przynajmniej raz w miesiagcu warto
poréwnacé te dane z wyciggiem bankowym, aby upewni¢ sie,
czy Twoje informacje s3 zgodne ze stanem faktycznym konta.

o Ksigga sprzedazy i ksigga zakupdw — jesli prowadzac dziatalnosé
udzielasz kredytu klientom badz tez bierzesz towar na kredyt
od dostawcow, bedziesz musiat zatozy¢ ksiege sprzedazy i ksiege
zakupéw. Najlepiej, aby kazda z nich miata osobne strony
na poszczegdlne typy transakeji.
Po prawej stronie ksiegi zakupéw znajduje sie data, opis, ilosé
oraz koszt zakupu wszystkich towaréw branych na kredyt. Po lewej
stronie natomiast zaksiegowane sg wszystkie transakcje zawarte
z dostawcami oraz opis zakupionych towaréw. Raz w miesiacu,
odliczajac kwote z lewej strony od kwoty ze strony prawej,
powiniene$ sprawdzi¢, ile jeste$ winien kazdemu z dostawcéw.
Kazdy z nich powinien przesyta¢ Ci zestawienie sprzedanych
towaréw, ktére mozesz wykorzystywaé w celu sprawdzenia,
czy zawarte w nim dane zgadzaja si¢ z Twoimi.
Ksiega sprzedazy — czyli sposdb, w jaki rozliczasz si¢ z klientami
— jest zbudowana na podobnych zasadach. Istotna réznica jest
taka, ze towary sprzedawane na kredyt znajduja sie po lewej stronie
ksiegi, natomiast optaty uiszczane przez klientéw — po prawe;.
Jest to po prostu kwestia ogélnie przyjetej konwencji. Dokonujac
zapis6w w ksiedze, warto kazdorazowo notowac¢ adresy, numery
telefon6w i nazwiska os6b, z ktérymi nalezy sie skontaktowac
— zaréwno w przypadku dostawcow, jak i klientéw. W ten sposéb
w przypadku ewentualnych zapytan lub $ciggania dtugéw bedziesz
miat zawsze pod reka aktualne informacje.



KONTROLA NAD FIRMA 279

o Ksiggowanie aktywdw majgtkowych — spotki z ograniczong
odpowiedzialnoécig powinny prowadzi¢ rejestr kapitatu, ktéry
moze obejmowac takie dobra, jak grunty, budynki, wyposazenie
lub pojazdy, wraz z ich wartoscia w dniu zakupu. Sprzedaz
ktéregos z tych débr powinna by¢ takze odnotowana w rejestrze,
podobnie jak ich skumulowana amortyzacja.

¢ Kisigga gldwna — przechowywana zazwyczaj przez gtéwnego
ksiegowego. Znajduje si¢ w niej podsumowanie wszystkich danych
z ksiag pierwotnych (zawierajacych podstawowe informacje).
Wydatki z ksigg kasowych oraz z ksiegi zakup6w s3 wpisywane
po lewej stronie ksiegi gtéwnej, natomiast dochody ze sprzedazy
(oraz inne dochody) — po stronie prawej. Poszczego6lne kategorie
wydatkéw i dochodéw powinny by¢ zapisywane na osobnych
stronach, aby ulatwi¢ ich péZniejsza analize.

o Bilans probny — raz w miesigcu kazda strona ksiegi gtéwnej powinna
by¢ podsumowana i wykorzystywana w celu sporzadzenia bilansu
probnego. Ostatecznie suma powstata w wyniku podliczenia wszystkich
kwot z lewej strony powinna odpowiada¢ sumie wszystkich kwot
ze strony prawej. W ten sposéb w skrécie opisa¢ mozna podstawy
ksiegowosci podwojnej i przestrzeganie tych regut powinno sprawi¢,
ze Twoje ksiegi beda prowadzone w poprawny sposéb.

Systemy komputerowe

Podczas gdy podstawowy komputerowy system ksiegowania nie jest szcze-
g6lnie kosztowny, bardziej rozbudowane wersje mogg stanowi¢ dla no-
wej firmy znaczny wydatek. Istnieje jednak wiele przyczyn, dla ktérych
warto zainwestowaé w profesjonalne oprogramowanie:

¢ Wyeliminowanie ewentualnych bledéw rachunkowych. Kazde
dziatanie matematyczne jest wykonywane bezblednie, o ile dane
wprowadzone s3 prawidlowo. Na przyktad wpisujac do programu
koszty najmu lokalu jako wydatek (po stronie ,,winien”), mozemy
mie¢ pewno$¢, ze kwota ta zostanie automatycznie zapisana po
stronie ,,ma”. W rezultacie uzycie programu znacznie upraszcza
system podwdjnego ksiegowania i eliminuje potrzebe korygowania
réznic miedzy strong ,,winien” i ,,ma”.

¢ Wykorzystanie komputera sprawia, ze wykonywanie rutynowych
czynnosci, takich jak wypelnianie deklaracji podatkowych, zajmuje
kilka minut, a nie kilka dni (odnosi sie to zaréwno do podatku VAT
w Europie, jak i do podatku od sprzedazy w Stanach Zjednoczonych).
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System komputerowy gwarantuje, ze konta w Twoim systemie
ksiegowym s3 wlasciwie prowadzone i odpowiednio uzgodnione,
a faktury sa kazdorazowo wystawiane poprawnie. Mozesz takze bez
trudu sprawdzi¢, ktérzy klienci ociagaja si¢ z ptaceniem zaleglosci,
i zalaezy¢ opcje automatycznego przygotowywania monitéw.

¢ Jesli Twoja dziatalno$¢ wigze si¢ z obrotem towarami z magazynu,
system komputerowy pomoze Ci dopasowaé poziom zapaséw
do aktualnego popytu. Dodatkowo mozesz szybko uzyska¢
informacje na temat marzy zyskéw poszczegélnych produktéw
i dzieki temu oceni¢, ktére produkty s3 warte wypromowania,
a ktére wydajg sie mniej atrakcyjne.

¢ Dzieki zastosowaniu oprogramowania mozesz znacznie usprawni¢
sporzadzanie rocznych sprawozdan i — o ile to konieczne
— przeprowadzanie zewnetrznych audytéw. Pozwoli Ci to
zaoszczedzi¢ czas i §rodki, a takze doktadnie kontrolowa¢ zyski

i przeptyw gotowki.

Jesli Twoja firma w ciggu miesigca przeprowadza stosunkowo niewiele
transakgji (np. trzeba dokona¢ ok. 20 — 30 zapiséw), mozesz p6js¢ na kom-
promis i postuzy¢ sie wylacznie arkuszem kalkulacyjnym. Takie rozwia-
zanie nie ma tylu zalet, co komputerowy system podwdjnego ksiegowa-
nia, ale przy malej liczbie transakcji nie bedziesz potrzebowatl bardziej
skomplikowanego oprogramowania. Zastosowanie arkusza kalkulacyj-
nego pomoze Ci wyeliminowa¢ bledy rachunkowe i oszczedzi¢ czas
spedzany na obliczeniach, a takze znacznie ulatwi caly proces wypel-
niania ksiegi analitycznej. Jesli posiadasz juz arkusz kalkulacyjny, mu-
sisz jedynie poswieci¢ czas na okreslenie odpowiednich dziatan mate-
matycznych dostosowanych do poszczegélnych komérek w arkuszu.

Jesli jestes wlascicielem malej lub $redniej firmy, mozesz réwniez wyko-
rzysta¢ jeden z internetowych systeméw do prowadzenia ksiegowosci.

Absolwent MBA w Cranfield Humphrey Drummond oraz Ali Hakeem zatozyli
firme internetowg Ascot Drummond, aby wyj$¢ naprzeciw potrzebom witascicieli
jednoosobowych i niewielkich firm, ktorzy nie chcg spedzaé pigtkowych wie-
czoréw na porzadkowaniu dokumentacji. Dzienne i tygodniowe zestawienia
przesytane sg do londynskiego biura Humphreya Drummonda, gdzie sg skano-
wane do komputera i nastepnie przesytane do Pakistanu, gdzie zespot ksiego-
wych pod nadzorem Aliego niewielkim kosztem prowadzi i uzupetnia ksiegi.
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Ponizej podajemy przyktadowe adresy dostawcéw oprogramowania dla
firm:

Michalczyk i Prokop spétka z 0.0. | CDN COMARCH S.A.

ul. Skrzywana 9 ul. Jasnogérska 44

93-588 Lodz 31-358 Krakow

tel. (042) 682 57 25 tel. (012) 614 11 00

faks (042) 682 68 07 faks (012) 614 11 00

strona internetowa: www.mipro.pl strona internetowa: www.cdn.com.pl
e-mail: sales@mipro.pl e-mail: info@cdn.com.pl

Zatozenie firmy pochtoneto wszystkie zgromadzone wczesniej fundusze, tak
wiec aby zaoszczedzi¢ pienigdze, postanowitem sam zajmowac sie ksiegowo-
Scig. Niestety, mieliSmy tak duzy ruch, ze nigdy nie miatem czasu na dokumen-
tacje. Oczywiscie, wysytalisSmy faktury. Kiedy otrzymalismy informacje z banku,
ze przekroczyliSmy zdolno$¢ kredytowa, poprositem o wyrozumiato$¢ i zdotatem
uzyskac od kilku klientéw zalegte optaty. Naleznosci firmy sptacatem wtedy,
gdy miatem pienigdze lub gdy potrzebowalismy wiecej towaru od kogos, komu
nie zaptaciliSmy jeszcze za poprzednig dostawe.

Wydawato si¢ oczywiste, ze jesli nie narzekamy na brak klientdw, na pewno
niezle zarabiamy. Pod koniec roku zdatem sobie sprawe, ze w zasadzie w ogole
nie zajmowatem sie ksiggowoscig, wiec zaniostem pudetko petne rachunkéw
do ksiegowego z prosbg o pomoc. Nie tylko musiatem zaptaci¢ niespodziewanie
wysoka sume za uporzgdkowanie tego catego bataganu — ksiegowy udo-
wodnit réwniez, ze w istocie nie mieliSmy zadnego zysku, a wrecz straciliSmy
pienigdze. Co gorsza, przekroczyliSmy prog VAT-u i nie zarejestrowali$my sig
na czas. Teraz mieliSmy jeszcze na gtowie urzad skarbowy.

Okazato sie zatem, ze byt to niezwykle pracowity i zarazem kompletnie nieudany
rok. Gdybym wowczas pomyslat o sprawnym systemie ksiegowosci, prawdo-
podobnie juz po trzech miesigcach wiedziatbym, jakie popetniamy btedy.

(nazwisko zatajone)

Zestaw éwiczen do zadania 17.
Controlling finanséw

1. Jaki system ksiegowania planujesz wybra¢ dla swojej firmy
i dlaczego?
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2. Jakie informacje dzieki temu uzyskasz i jak czesto planujesz
je kontrolowa¢?

3. Kto bedzie prowadzit ksiegi i zajmowat sie rachunkowoscig?

4. Kim bedg Twoi audytorzy?

18. Kontirola sprzedazy
i dziatan marketingowych

W pierwszych tygodniach i miesigcach dziatalnosci kazdej nowej firmy
ilo$¢ pieniedzy oraz wysitek wlozony w rozwéj przedsiewziecia nie prze-
ktada sie z reguly na znaczne przychody ze sprzedazy, nie wspominajac
juz o zyskach. Nawet jesli firma dziala juz na rynku przez jaki$ czas,
najbardziej wiarygodnym wskaznikiem przysztych wynikéw bedzie ana-
liza wcze$niejszych wynikéw sprzedazy oraz dzialaii marketingowych.
W swoim biznesplanie powiniene$ wyjasni¢, w jaki sposéb planujesz
$ledzi¢ i kontrolowa¢ te dziatania.

Gordon Smith zatozyt firme The Supreme Garden Furniture Company wkrétce
po tym, gdy zostat zwolniony z pracy. Wykorzystujac parter starego zakladu wio-
kienniczego w Lancashire, ktdérego powierzchnia wynosita zaledwie 75m?, pla-
nowat produkowaé szeroki wybdr krzeset i fawek ogrodowych w stylu wiktorian-
skim, a takze stotéw o podobnym wzornictwie. Kazdy produkt byt wyrabiany
szczegolnie starannie, z wykorzystaniem najwyzszej jakosci materiatow,
takich jak suszone w piecach solidne drewno z afrykanskich drzew.

Z pomoca profesjonalistdw Smith sporzadzit biznesplan, w ktérym przedstawit pro-
gnozy zysku, ocene rynku i ewentualnych konkurentéw, opis maszyn i urzadzenh
oraz kapitat poczatkowy, ktory byt niezbedny do zrealizowania jego pomystu.

Jako klientéw docelowych wybrat duze sklepy ogrodnicze. Wydrukowat takze
folder i cennik, ktére miat zamiar wysyta¢ do potencjalnych klientéw z innych
regionow kraju, z ktérymi planowat nawigzac kontakty w pézniejszym okresie.

W celu kontrolowania swoich dziatan Smith mogt uwzgledni¢ systemy kontroli
sprzedazy i dziatan marketingowych przedstawione na rysunku 6.1 w jego
wstepnym biznesplanie.

Kiedy Smith pozyskat juz szereg klientdw, zauwazyt, ze w przysztosci sprzeda-
wanie produktéw obecnym klientom wydaje sie znacznie tatwiejsze niz bezu-
stanne poszukiwanie nowych nabywcow. Dlatego tez zaczat prowadzi¢ karty
obecnych klientéw, aby monitorowac¢ ich zakupy i planowa¢ ponowne wizyty.
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Nastepnie na podstawie analizy kart klientow Smith dostrzegt, ze sklepy ogrod-
nicze na potudniowym wschodzie kraju z reguly sktadaty zamodwienia na towary
warte okoto 2 000 funtéw, podczas gdy w jego regionie zamowienie o wartosci
500 funtéw nalezato do wyjatkowych. W swoim biznesplanie na drugi rok dzia-
talnosci Smith mogt juz uwzgledni¢ te informacje i odpowiednio zmodyfiko-
wac strategie sprzedazy.

Kolejnym istotnym zadaniem w poczatkowym okresie jest kontrola
kosztéw promocji i ocena ich optacalnosci (przyktad podany w tabeli 6.4).

Tabela 6.4. Przyklad kontrolowania koszicw promogji

Szacowana
Liczba Liczba Liczba Liczba wartosé
Tydzien zapytan wystanych zapytan spotkan sprzedazy
klientéw folderéw  ofertowych zklientami w danym
tygodniu

W magazynach firmy Autoglass przy kasach umieszczono ankiety polecajac ka-
sjerom, aby pytali kazdego z ptacacych klientéw, skad dowiedziat sie o ustugach
Swiadczonych przez Autoglass. W ankiecie wymieniono szereg kanatéw komu-
nikacji marketingowej wykorzystywanych przez firme, takich jak: reklamy
w lokalnej prasie, ksigzka telefoniczna, ulotki na stacjach benzynowych i reko-
mendacje towarzystw ubezpieczeniowych. Co miesigc poréwnywano zaznaczo-
ne pozycje z wydatkami na cele promocyjne, oszczedzajac na drogich, ale
mato skutecznych kanatach (takich jak np. lokalna prasa) i zwiekszajac wydatki
na bardziej pozyteczne $rodki przekazu (np. ksiazki telefoniczne). W okresie
pdzniejszym uzyskiwano niezbedne informacje dotaczajac ankiete do faktur
dla klientow. To sprawito, ze udato sie uzyska¢ wymagane informacje nie
tylko od klientéw bezposrednio odwiedzajgcych magazyn.
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Karta klienta firmy the Supreme Garden Furniture Company

Nazwisko i imig, adres, numer telefonu, najwazniejsze formy i pory kontaktu
oraz wizyty

Karta zakupow

data zakupiony produkt warto$¢ uwagi

Karta wizyt i rozmow telefonicznych

data cel rozmowy rezultat dziatanie

Szczegdlne wymagania

Rysunek 6.3. Przykladowa karta klienta

Nalezy zatem gromadzi¢ pozyskane i przetworzone dane dotyczace kosz-
tow dziatan reklamowych w stosunku do wynikéw sprzedazy. Warto tak-
ze pamietaé, ze kupony i ulotki uprawniajace do znizki lub specjalnej
oferty pomagaja w kontrolowaniu oplacalnosci dziatani promocyjnych.
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Zestaw éwiczen do zadania 18.
Kontrola sprzedazy i dziatan marketingowych

1. Opisz swoje metody kontrolowania sprzedazy.
2. Sporzadz karte klienta lub zaprezentuj te, ktdrej obecnie uzywasz.

3. Jakie inne sprawozdania marketingowe — dotyczace np. kosztéw
dziatan reklamowych i ich rezultatéw — planujesz sporzadzaé?

19. Inne systemy kontroli

W zaleznosci od rodzaju planowanego przez Ciebie przedsiewziecia, w swo-
im biznesplanie bedziesz musial wykaza¢, w jaki sposdb zamierzasz kon-
trolowa¢ inne aspekty dziatalnosci firmy, takie jak na przyktad:

¢ produkgja;
+ akta osobowe pracownikéw, ewidencja wypadkéw przy pracy;
¢ jakos$¢ produktow, reklamacje;

¢ opracowywanie nowych produktéw, wzornictwo.

Karty magazynowe wykorzystywane w poszczegdlnych etapach produk-
¢ji (nieprzetworzone materialy, pétprodukty, ukoniczone produkty) sa
szczegblnie istotne, poniewaz pozwalajg Ci si¢ zorientowaé, w jakim tem-
pie wykorzystujesz poszczegdlne materialy, i w efekcie utrzymaé ,,bezpiecz-
ny” poziom zapaséw. Jesli chodzi natomiast o klientéw — aby umozli-
wi¢ im skladanie reklamacji (lepiej, aby poinformowali Cie, na czym
polegaja Twoje bledy, niz bez stowa odeszli do konkurencji), powinienes
przygotowa¢ specjalng skrzynke na zazalenia lub wyjasni¢ im, w jaki
sposéb mogg skontaktowac sie z dyrekcja (np. w restauracji mozna wy-
drukowa¢ nazwisko i numer telefonu kierownika na menu).

Zestaw éwiczen do zadania 19.
Inne systemy kontroli
1. Jakie inne systemy kontroli planujesz zastosowad rozpoczynajac
dziatalno$¢?

2. Dlaczego sadzisz, ze mogg by¢ one istotne?



