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il Digitaliko

Kdy Excel prestava stacit: checklist a
struktura tabulky

Pét varovnych signald, list pro vypocet nakladu a udrZitelna struktura. | kdyZ u Excelu zlstanete.

Urceno pro majitele a lidi z provozu. Vase firma bézi na Excelu, e-mailech a telefonu. VypInéni zabere 20
minut. Na konci zjistite, zda potfebujete systém, nebo staci uklidit tabulku.

Od roku 2023 jsme dodali 15+ produkénich projektd. Vétsina zacinala Excelem, ktery nékdo ,mél v hlavé”.
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1. Pét znakd, Ze Excel uz nestaci

Zaskrtnéte, co u vas plati.

D Kazdy ma svij Excel. Véta ,ja mam jiny Excel” pada alespon jednou tydné.

|:| Kvuli jedné odpovédi otevirate vice soubori. Kde je objednavka, kdo ji fesi, za kolik jsme ji nabidli.
|:| Proces zije ve formatovani. Oranzova znamena ,nabidnuto”, Cervena ,hofi". Zapsané to nikde neni.
I:l Soubor spravuje jediny ¢lovék. Kdyz ma dovolenou, nikdo nerozumi vzorci ve sloupci K.

|:| Chyba uz stéla penize. Spatnd nabidka, pfepsany fadek, dvakrat proplacené faktura.

0 Excel nechte byt. Novy systém by vam nic neusetfil.

1 Uklid'te strukturu podle ¢asti 3. Podivejte se sem znovu
za pul roku.

2 avice Vyplati se hledat jiné feSeni. Pokracujte casti 2.

2. Kolik vas Excel stoji: list pro vypocet

Bez ¢isel rozhoduiji jen pocity. Vyplnte tabulku za jeden bézny tyden. Odhad staci, pfesnost neni cilem.

Prepisovani Gdajl z e-
maill a PDF do tabulky

Hledani informaci v
souborech a e-mailech

Kontrola a opravy chyb v
tabulce
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Telefonaty typu ,kde to je,
kdo to ma"“

Pfiprava reportu nebo
prehledu pro vedeni

Celkem

Vysledek vynasobte ¢tyfmi. Tolik hodin mési¢né dnes platite za praci, kterou ma délat software.

Pak si polozte otazku: kam by usetfeny ¢as sméfoval? Hodina usetifend v obchodu mize prinést zakazku.
Hodina usetfena v administrativé se ¢asto jen rozplyne. ZaCnéte tam, kde ma ¢as kam jit.

Pripiste i posledni chybu, ktera stala penize. Jedna Spatna nabidka Casto vazi vic nez tyto hodiny.

3. Struktura tabulky, ktera vydrzi

Tato pravidla pomohou vzdy. Pokud jednou prejdete na systém, pfechod bude mnohem snazsi.

1. Jeden radek je jedna véc. Jedna objednavka, jeden zakaznik, jedna polozka.

2. Jeden list je jeden druh véci. Zakaznici zvlast, objednavky zvlast.

3. Kazdy radek ma své ID. Objednavka odkazuje na zakaznika pres ID, ne pfes jméno.
4. Stav je sloupec, ne barva. ,nabidnuto”, ,potvrzeno®, ,vyrizeno”.

5. Kdo to Fesi, je také sloupec. Ne poznamka v bunce.

6. Historie se nepiSe prepisovanim. Zména znamena novy radek s datem a jménem.

7. Zadné sloucené buriky a zadné prazdné fadky jako oddélovace.

T¥i vzory, které mlzZete prevzit

Objednavky Zékaznici (ID, Nazev, ICO, Kontakt) - Stav vybirejte jen ze seznamu.
Objednavky (ID, ID zékaznika, Castka se nikdy neprepisuje, méni
Datum, Stav, Resi, Céstka) se novym rfadkem.

Zakaznici (CRM) Firmy (ICO, Nazev, Mésto, Kdo ma ICO je klig, nikoliv nazev. Aktivity se
na starosti, Stav) - Kontakty (ICO pouze pridavaji.

firmy, Jméno, Pozice, Telefon, E-
mail) - Aktivity (Datum, ICO firmy,
Kdo, Co se stalo, Dalsi krok, Termin)

Sklad Polozky (Kéd, Nazev, Jednotka, Stav nikdo ru¢né nepise, plyne z
Minimum, Stav, Objednat) - Pohyby pohyb. Inventura je novy pohyb s
(Datum, Kéd, Typ, Mnozstvi, Doklad,  rozdilem.
Kdo)

Vzorec pro stav skladu: =SUMIFS (Pohyby [MnoZstvi];Pohyby[Kéd]; [@Kod]) . PFijmy kladng, vydaje
zaporné.
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Uklid za jedno odpoledne

|:| Kazdy rozsah oznacte a zvolte Formatovat jako tabulku. Tabulku pojmenuijte.
D Ve sloupcich Stav a Typ nastavte Ovéreni dat se seznamem hodnot.

|:| Doplnte sloupec ID vSude, kde chybi.

|:| Barvy nesouci vyznam prepiste do sloupce Stav.

D Odstrante sloucené bunky a prazdné radky.

|:| Ulozte soubor na OneDrive nebo SharePoint, pokud do néj zapisuje vice lidi.

Pozor na sdileni: spoluautorstvi v Microsoft 365 nevyresi prava jednotlivel ani kontrolu vstupu. Viozeni ze
schranky navic obejde i Ovéreni dat.

4. Co zvolit misto Excelu

Vlastni systém neni nutny vzdy. Mate tfi moznosti.

e T S

Par lidi, jeden seznam, levné chyby ZUstat v Excelu a uklidit strukturu
Bézny proces fungujici vSude stejné (fakturace, Hotovy Saas, pokud z néj dostanete data ven
dochéazka)

Proces, kterym se odliSujete, nebo SaaS neumi klicovou  Vlastni systém, jeden proces po druhém
véc

Pét otazek pred podpisem SaaS

D Zvladnu export udélat sam, bez technické podpory?
|:| Lze exportovat do CSV nebo Excelu, nejen do PDF?
|:| Platim za kazdého uzivatele? Kolik zaplatim, az pfibudou lidé?
D Umi systém presné ten krok, kvli kterému z Excelu odchazim?

|:| Co presné dostanu pfi odchodu a dokdy? Je to ve smlouvé?

5. Prechod bez chaosu: ¢tyri pravidla

1. Nezacinejte velkym presunem. Ve spedic¢ni firmé KIABA byl novy systém prvni tydny poloprazdny.
Pomohlo jedno pravidlo. Pri kazdém hovoru s dopravcem ho speditér pfida nebo aktualizuje. Systém
napojte na prdci, kterou lidé délaji kazdy den.

2. Nechte si cestu zpét. Export do Excelu uklidni i nejvétsiho skeptika.

3. Jeden proces po druhém. Ve vlastnim Ucéetnictvi jsme vyménili pouze zpracovani faktur. Jedna
faktura trvala 10 az 15 minut. Dnes trvd méné nez minutu. 70 % projde bez ¢lovéka.
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4. Export provadéjte bezpecné. Text zacinajici znakem ,=" mUze Excel spustit jako vzorec. Zeptejte se
na toto riziko dodavatele.

6. Co si pripravit pred prvnim rozhovorem

Specifikaci nepotrebujete. Staci tfi véci:

1. doklady nebo nabidky, které dnes posilate, klidné v PDF,
2. Excel, ve kterém proces Zije, i neuklizeny,

3. tento vyplnény checklist a list z ¢asti 2.

Je vas Excel na hrané?

Za 15 minut s Filipem projdeme vas vyplnény checklist. Rekneme vdm upfimné, zda méa systém smys|,
nebo staci uklidit tabulku.

Domluvte si 15 minut s Filipem: digitaliko.com/cs/contact

Digitaliko s.r.o. - www.digitaliko.com - Software na miru za tydny. Od prvniho dne vas.
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https://www.digitaliko.com/cs/contact?utm_source=pdf&utm_medium=resource&utm_campaign=excel-to-system-checklist&resource=excel-to-system-checklist
https://www.digitaliko.com/?utm_source=pdf&utm_medium=resource&utm_campaign=excel-to-system-checklist
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