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Kwestionariusz informacyjny outsourcingu obsługi finansowo-księgowej oraz kadr i płac

2010 r.

Szanowni Państwo,

zapewniamy, iż informacje zawarte w kwestionariuszu informacyjnym zostaną wykorzystane tylko i wyłącznie do przygotowania oferty dla Państwa w zakresie prowadzenia obsługi procesów finansowo-księgowych oraz kadrowo- płacowych.
Informacje o firmie/grupie:
	Lp.
	Zagadnienia
	Komentarz/odpowiedź

	1
	Liczba jednostek prawnych w ramach grupy, nazwy, profil działalności, lokalizacja.


	

	2
	Obecna struktura działu finansowo – księgowego oraz ogólna liczba pracowników w tym dziale/działach (załączyć strukturę organizacyjną)

	

	3
	Obecna struktura działu kadrowo-płacowego oraz ogólna liczba pracowników w tym dziale/działach (załączyć strukturę organizacyjną)

	

	4
	Jakie systemy IT są wykorzystywane do obsługi finansów oraz kadrowo-płacowe 


	

	5
	Audytor
	


Obsługa finansowo-księgowa:

	Lp.
	Zagadnienia
	Komentarz/odpowiedź

	1
	Ilość dokumentów sprzedaży krajowych, średnio miesięcznie:


	

	2
	Ilość dokumentów sprzedaży zagranicznych, średnio miesięcznie:


	

	3
	Ilość dokumentów zakupu krajowych, średnio miesięcznie:


	

	4
	Ilość dokumentów zakupu zagranicznych, średnio miesięcznie:


	

	5
	Ilość środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych 
oraz licencji handlowych:


	

	6
	Opis systemu ewidencji magazynowej

	

	7
	Liczba wyciągów bankowych w PLN i raportów kasowych w PLN:

Liczba przelewów bankowych i transakcji na raporcie kasowym w miesiącu:
	

	 8
	Liczba wyciągów bankowych w walucie i raportów kasowych w walucie:

Liczba przelewów bankowych 
w miesiącu:
	

	 9
	Liczba dokumentów PK średnio miesięcznie
	

	 10
	Inne nie wymienione tutaj dokumenty księgowe, lub dodatkowe wymogi dotyczące ewidencji (np. ilość delegacji, skomplikowane rozliczenia z pracownikami, itd.)

	

	8
	Prosimy o wymienienie głównych raportów oraz terminów ich przekazania:
	

	9
	Prosimy o krótką charakterystykę innych specyficznych i najbardziej istotnych dla Państwa procesów księgowych
	


Kadry i Płace

	Lp.
	Pytania
	Komentarz/odpowiedź

	1
	Prosimy o krótki opis oczekiwanego z Państwa strony zakresu usługi:

	Pełna obsługa kadrowa: TAK/NIE 

Pełna obsługa płacowa: TAK/NIE
Inne oczekiwania …………………………………………

………………………………………………………………

	2
	W przypadku pełnej obsługi kadrowej
	Prowadzenie akt osobowych w siedzibie OS: TAK/NIE
Sporządzanie umów o pracę: TAK/NIE

Sporządzanie wypowiedzeń, aneksów, porozumień: TAK/NIE

	3
	Liczba zatrudnionych:

	Ogółem: …………  w tym:
- umowy o pracę w systemie podstawowym  …………
- umowy o pracę system II zmianowy …………
- umowy o pracę  system III zmianowy/4BR………...
- umowy zlecenia/dzieło: …………

	4
	Umowy cywilnoprawne – zakres
	- sporządzanie umów cywilno-prawnych: TAK/NIE
- tylko przetwarzanie  otrzymanych rachunków dla celów podatkowych i ZUS : TAK/NIE
- szerszy zakres(jaki?): 

	5
	Praca w systemie zmianowym w oparciu o :
	 -  harmonogram dla poszczególnych grup/brygad   TAK/NIE
(liczba harmonogramów ……….)
- inny ( opis -jaki?):  …………………………………………….. 

	6
	Rejestracja czasu pracy w oparciu o :
	- system RCP: TAK/NIE
- listy obecności: TAK/NIE
- karty czasu pracy: TAK/NIE


	7
	Nadgodziny w oparciu o:
	- wnioski: TAK/NIE
- miesięczne zestawienie: TAK/NIE
- rejestracje czasu pracy: TAK/NIE 

	8
	Informacja o składnikach wynagrodzenia dla pracowników. Podać jakie:
	- stałe: ……………………………………………………….
- zmienne: …………………………………………………..
- dodatki z tytułu pracy zmianowej: ………………………
- potrącenia: ………………………………………………..
- inne naliczenia/ świadczenia dodatkowe: …………….


	9
	Raporty - 
rodzaj i termin wykonania
	- miesięczne: ………………………………………………
- kwartalne: ………………………………………………..
- roczne: ……………………………………………………
- inne: (jakie?) …………………………………………….


	10
	Przelewy wynagrodzeń
TAK/NIE
	Jeśli tak, to :
- w systemie bankowym klienta 
- w systemie firmy zewnętrznej 

	11
	Prosimy o podanie liczby oraz rodzaju list płac w ujęciu miesięcznym lub rocznym:
	- miesięcznie (w ilości) : ………..

* rodzaje ……………………………………………………….
- rocznie (w ilości) : ………..

* rodzaje ……………………………………………………….



	12
	Prosimy o podanie terminów wypłat w/w list płac:
	

	13
	Czy spółki ma status ZPChR ?

	TAK/NIE

	14
	Czy zatrudnia się cudzoziemców ?  
	TAK/NIE

	15
	Rotacja pracowników
	-miesięczna: ………..

	16
	Czy obowiązują w Państwa firmie:
	- regulamin pracy: TAK/NIE 

- regulamin wynagradzania: TAK/NIE
- regulamin premiowania: TAK/NIE
- układ zbiorowy: TAK/NIE
- inne przepisy szczególne: TAK/NIE  (jeśli TAK to jakie: …………………………………………………………………..)

	17
	Inne nie wymienione zagadnienia, które mają wpływ na świadczenie usługi:
	


Jeśli mieliby Państwo dodatkowe pytania bądź też potrzebowali wyjaśnień dotyczących tego kwestionariusza prosimy o kontakt.
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