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Organizacja pracy w biurze rachunkowym

Anna Chojnacka-Komorowska’

Streszczenie: Cel — Przeanalizowanie organizacji i podziatu pracy na przyktadzie dwoch wybranych biur ra-
chunkowych. Jedno z nich nalezy do mikroprzedsigbiorstw, natomiast drugie jest $redniej wielkosci przedsig-
biorstwem.

Metodologia badania — Przeprowadzenie obserwacji migawkowych, rozméw z pracownikami i kierownikami,
a takze analiza stosowanych procedur.

Wynik — Ustalenie specyfiki organizacji pracy w r6znej wielkosci biurach rachunkowych. Artykut ma charakter
case study, a jego wynikow nie mozna przektada¢ na sposob funkcjonowania wszystkich biur rachunkowych.

Stowa kluczowe: biuro rachunkowe, organizacja pracy, ksiggowos¢

Wprowadzenie

System rachunkowosci odgrywa wazng role w kazdym przedsigbiorstwie i jest uznawany
za jedno z najbardziej wiarygodnych zrddet informacji o aktywnos$ci gospodarczej jed-
nostki. Podstawowym aktem prawnym okres$lajacym zasady prowadzenia rachunkowosci
w krajowych podmiotach gospodarczych jest ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia
1994 roku (Dz.U. 1994 nr 121, poz. 591), ktora obliguje do prowadzenia ksiag rachunko-
wych m.in. wszystkie spotki prawa handlowego oraz osoby fizyczne, spotki cywilne osob
fizycznych, jezeli ich przychody netto ze sprzedazy towardw, produktéw i operacji finanso-
wych za poprzedni rok obrotowy wyniosty co najmniej rownowarto$§¢ w walucie polskiej
2 000 000 euro. Réwnolegle do wspomnianej ustawy kwestie rachunkowosci reguluja
Krajowe i Migdzynarodowe Standardy Rachunkowosci (odpowiednio KSR i MSR). Pamigtaé
nalezy rowniez o tym, ze prawidlowo zorganizowany system rachunkowosci umozliwia
dokonanie rzetelnych rozliczen z urzgdami skarbowymi zgodnie z krajowymi przepisami
podatkowymi (Jaworski, 2009, s. 45).

Mozna zatem stwierdzi¢, ze wiele podmiotéw gospodarczych jest zobowigzanych do
prowadzenia ksigg rachunkowych. Jednak organizacja ich prowadzenia moze si¢ odbywacé
na dwa gltéowne sposoby (por. Krawiec, Kubiak, 2011 s. 563): pierwszy jest zwigzany
z wykorzystaniem wlasnych osobowych zasobdéw jednostki, drugi polega na powierzeniu
prowadzenia ksiagg rachunkowych podmiotom zajmujacym si¢ ustugowym $wiadczeniem
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tego typu ustug (outsourcing), jak np. kancelarie podatkowe, centra ustug finansowych czy
biura rachunkowe.
Kazde rozwigzanie ma okreslone wady i zalety, ktore wyszczegdlniono w tabeli 1.

Tabela 1

Wady i zalety prowadzenia ksigg rachunkowych witasnymi zasobami kadrowymi i przez biuro

rachunkowe

Wrtasne zasoby kadrowe

Biuro rachunkowe

Wady — ryzyko zatrudnienia — brak systematycznej informacji na temat
niewykwalifikowanego pracownika sytuacji finansowej przedsigbiorstwa
— konieczno$¢ poniesienia kosztow — mozliwo$¢ utraty poufnych danych
zwigzanych z szukaniem pracownika, przedsigbiorstwa
jego wynagrodzeniem, kosztem — mozliwo$¢ pogorszenia jakosci
wyposazenia stanowiska pracy $wiadczonych ustug oraz ich
— konieczno$¢ zakupu specjalistycznego terminowosci
oprogramowania — dlugi czas oczekiwania na potrzebne
— wygospodarowanie powierzchni biurowej informacje
do realizacji powierzonych zadan — koniecznos$¢ zbierania danych
— ryzyko bledow ksiggowych dotyczy w przedsigbiorstwie umozliwiajacych
w wiekszosci wiasciciela czy udziatowca* operacyjne zarzadzanie przedsigbiorstwem
(np. na temat rozrachunkow)
Zalety — mozliwo$¢ aktywnego decydowania — mozliwo$¢ skupienia si¢ na glowne;j

o wyborze osoby zajmujacej si¢ sprawami
ksiggowymi

dostep do biezacej informacji na potrzeby
dziatan operacyjnych przedsigbiorstwa
mozliwo$¢ taczenia funkcji ksiggowej
oraz funkcji controllera finansowego
przez jedna osobg w przedsigbiorstwie
dostep do poufnych danych ma
ograniczona liczba 0sob

dziatalno$ci przedsigbiorstwa

mozliwo$¢ korzystania z wigkszego
do$wiadczenia pracownikow biura
rachunkowego

zmniejszone ryzyko konsekwencji bledow
ksiegowych (np. poprzez ubezpieczenie
OC biura rachunkowego)

nizsze koszty niz zatrudnienie na etacie
ksiegowej

* Odpowiedzialno$¢ zatrudnionego pracownika wg art. 119 k.p. ograniczona jest do wysokosci wyrzadzonej
szkody, jednak nie moze ona przewyzsza¢ kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracowni-
kowi w dniu wyrzadzenia szkody.

Zrodto: opracowanie whasne na podstawie Chojnacka-Komorowska (2017), s. 110-122; Konczewski (2011),
s. 37-42; Matejun (2011), s. 60—67.

Porownujac korzysci i wady poszczegdlnych rozwigzan przedstawionych w literaturze
przedmiotu, mozna niewatpliwie stwierdzié, ze outsourcing ustug finansowo-ksiggowych
staje si¢ coraz czg¢$ciej stosowanym rozwiazaniem. Procz powodoéw zawartych w tabeli 1
mozna znalez¢ takze inne zalety korzystania z ustug biur rachunkowych, poniewaz zazwy-
czaj oferujg one swoim klientom szeroki wachlarz ustug, sprawiajac, ze ich obstuga staje
si¢ kompleksowa i procz prowadzenia ksiggowosci obejmuje takze kadry, ptace, rozliczenia
roczne, sporzadzanie sprawozdan finansowych, informacji do GUS czy nawet doradztwo
podatkowe.
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1. Specyfika funkcjonowania biur rachunkowych

Mowiac o biurach rachunkowych, nalezy jednak pamigtac¢ o tym, ze — podobnie jak inne
podmioty gospodarcze — takze i one sg nastawione na zysk. Powstaje wigc pytanie, w jaki
sposéb ich zysk powinien by¢ optymalizowany. Koszty funkcjonowania biura rachunko-
wego w wigkszo$ci sg kosztami statymi, zwigzanymi z wynajmem lokalu lub amortyzacja
wlasnych powierzchni, zakupem materialow biurowych, amortyzacja maszyn i urzadzen
oraz wynagrodzeniami pracownikow. Do kosztow statych zaliczy¢ tez mozna koszt premii
wyplacanej pracownikom za zrealizowanie okre§lonych zadan. W tym ujgciu nalezy spoj-
rze¢ na biuro rachunkowe jak na przedsiebiorstwo produkcyjne, ktorego zyski w catosci sg
uzaleznione od liczby zaksiggowanych dokumentow oraz liczby obstugiwanych podmiotow.
Wigksza zatem liczba ksiggowan realizowanych z uzyciem tych samych zasobé6w ma bez-
posrednie przetozenie na wzrost zysku biura rachunkowego. Za A. Chojnacka-Komorowska
oraz K. Nowosielskim (2017, s. 102—113) mozna stwierdzié, ze sprawno$¢ dziatania biura
rachunkowego jest zwigzana z kryteriami, takimi jak:

— Kkoszt realizacji calego procesu ewidencji ksiegowej —jako wartos¢ zasobow wyko-
rzystanych podczas realizacji tego procesu, w tym migdzy innymi: wynagrodzenia
pracownikow ksiggowos$ci, amortyzacji sprzetu biurowego oraz oprogramowania
specjalistycznego stuzacego do prowadzenia ksigg rachunkowych, sporzadzania
sprawozdan, deklaracji i raportow oraz innych kosztéw zwigzanych z tym procesem,

— czas realizacji procesu — jako roéznica migdzy momentem przyjecia dowodow
ksiggowych od klienta biura a momentem ich skutecznego wprowadzenia do ksiagg
rachunkowych, mierzonej liczbg roboczogodzin pracy pracownikow ksiggowosci,

— jako$¢ rezultatéw procesu — jako zgodnos$¢ rezultatow realizowanych dziatan
w ramach kazdego etapu procesu, a takze koncowych rezultatow procesu, czyli
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisa-
mi prawa oraz ewentualnymi dodatkowymi wymaganiami okreslonymi przez klienta
biura, np. dotyczacymi przekrojow ewidencyjnych kosztow i przychodow.

Nasuwa si¢ zatem pytanie, w jaki sposob zorganizowaé prace biura rachunkowego, by

opisane kryteria byty spetnione, a jednoczes$nie, by osiagnigte efekty ekonomiczne byty
zadowalajace.

2. Metodyka badan przeprowadzonych w biurach rachunkowych

Gléwnym problem badawczym analizowanym w niniejszym opracowaniu jest porownanie
sposobu organizacji pracy w wybranych biurach rachunkowych. Podmioty obserwacji nie
zostaty wylonione przypadkowo. Jeden z nich jest malym rodzinnym przedsigwzigciem,
w ktorym jest zatrudnionych dwoch etatowych pracownikow (mate biuro rachunkowe),
a drugi jest podmiotem wielooddzialowym, zatrudniajagcym kilkudziesigciu pracownikow
(Srednie biuro rachunkowe).
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Celem przeprowadzonego badania bylo uzyskanie odpowiedzi na pytanie dotyczace
sposobu organizacji pracy w zaleznos$ci od wielko$ci badanego podmiotu. Oczekiwanym
rezultatem przeprowadzonego badania jest wskazanie istotnych roéznic co do sposobu
organizacji i funkcjonowania badanych podmiotow. Uzyskane wyniki maja raczej charak-
ter ilustrujacy opisywane zjawisko, nie moga by¢ podstawg do wyciaggania uogélnionych
wnioskow. Podjete badania przeprowadzono z zastosowaniem metody case study, ktéra
pozwala na poglebiong analize badanych biur rachunkowych dzigki réznym sposobom
uzyskiwania danych, ktore dotyczyly tylko pracownikéw zajmujacych si¢ prowadzeniem
petnej ksiggowosci.

Pierwsze (mate) biuro rachunkowe dziata na terenie wojewodztwa dolnoslaskiego od
1998 roku w formie spotki cywilnej i §wiadczy kompleksowe ustugi finansowo-ksiggowe
wraz z obstugg kadrowo-placows. Zatrudnia dwoch etatowych pracownikéw. W badane;j
jednostce stosuje si¢ komputerowe techniki rejestracji operacji gospodarczych na podstawie
dokumentéw w formie drukowanej (papierowej). Dokumenty te sa dostarczane do biura
osobiscie przez klientéw lub odbierane od klientéw przez pracownikow biura rachunkowego.

Drugie (Srednie) biuro rachunkowe dziata na terenie wojewodztwa dolnoslaskiego od
2002 roku w formie spétki z ograniczong odpowiedzialnoscia i §wiadczy kompleksowe
ustugi finansowo-ksiggowe wraz z obstugg kadrowo-ptacowa. Biuro zatrudnia kilkudzie-
sigciu etatowych pracownikdéw. W badanej jednostce stosuje si¢ komputerowe techniki re-
jestracji operacji gospodarczych na podstawie dokumentéw zarowno w formie drukowanej,
jak i elektronicznej. Dokumenty te sa dostarczane do biura osobiscie przez klientow biura,
poczta tradycyjng lub elektroniczng.

Wykorzystane podczas badania techniki badawcze to:

— obserwacje migawkowe pracy pracownikow zajmujacych si¢ ksiggowaniem doku-

mentow w badanych biurach rachunkowych,

— weryfikacja stopnia sformalizowania wykonywanych czynnosci,

— przeglad procedur funkcjonujacych w badanych biurach rachunkowych,

— wykorzystanie danych ilo$ciowych dostarczonych przez badane biura rachunkowe

dotyczace np. ilosci zaksiggowanych dokumentow,

— jawny, poglebiony wywiad z pracownikiem ksiegujacym dokumenty w biurze

rachunkowym,

— jawny, poglebiony wywiad z kierownikiem oddziatu $redniego biura rachunkowego

oraz ze wspolwlascicielem matego biura rachunkowego.

Proces obserwacji byt prowadzony z wykorzystaniem formularza badawczego, w ktorym
odnotowano: nazwisko i imi¢ pracownika, jego stanowisko, okres zatrudnienia, majacy
bezposredni wpltyw na sprawnos¢ wykonywania poszczeg6élnych czynnosci, date badania,
anast¢pnie doktadny czas prowadzenia obserwacji. Formularz umozliwia wpisanie czynno-
$ci wykonywanych przez danego pracownika, a podzielonych na kilka glownych kategorii,
takich jak: weryfikacja dokumentow, ich ksiggowanie, kontakt z klientem. Jednoczesnie
w formularzu mozliwe byto odnotowanie wszystkich zaktocen w trakcie realizacji poszcze-
gblnych czynnosci przez ksiggowego — uznanych przez obserwujacego za istotne. Laczny
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czas obserwacji wyniost 20 dni po 8 godzin (listopad 2016) w $rednim biurze rachunkowym
oraz 21 dni po 8 godzin (listopad 2017) w matym biurze rachunkowym.

3. Organizacja pracy w badanych biurach rachunkowych

Pierwsze ujecie pozwala w sposob ogélny przeanalizowaé dominujace obowiazki realizo-
wane przez ksiggowego w poszczego6lnych dniach miesigca. W badaniu wyodrgbniono —
na podstawie przeprowadzonych obserwacji — takie czynnosci, jak:

weryfikacja i ksiggowanie dokumentow,

sporzadzanie list ptac,

przygotowywanie deklaracji ZUS,

szkolenia,

prace porzadkowe, jak np. porzadkowanie zapiséw ksiggowych oraz sald rozrachun-
kowych, porzadkowanie i uktadanie dokumentow, przygotowywanie niezb¢dnych
wydrukéw,

zamykanie miesigca — typowe prace zwigzane z zamykaniem miesigca, np. sporza-
dzanie deklaracji, przesytanie ich do odpowiednich urzedow, uzgadnianie zapisow
na kontach.

Schematyczne ujgcie nasilenia okre$lonych czynnosci w badanym miesigcu przedsta-
wiono na rysunku 1.

1 1
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//%N

T
Ksiegowanie Sporzadzanie list  Przygotowywanie Szkolenia Prace porzadkowe Zamykanie miesigca
dokumentow plac deklaracji ZUS

M Gtéwnie wykonywana czynnosé w " matym" biurze = Gtownie wykonywana czynnos¢ w "Srednim" biurze

Rysunek 1. Liczba dni w miesigcu przypadajgca na wykonywanie danej czynnoS$ci

Zrodto: opracowanie na podstawie badan whasnych.
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Jak mozna zauwazy¢, rozktad wykonywanych czynno$ci w badanych biurach rachunko-
wych jest odmienny. Pierwsza gtéwna roznica dotyczy zakresu obowiazkow pracownikow.
W matym biurze rachunkowym pracownicy, oprocz ksiggowania, zajmuja si¢ réwniez
przygotowywaniem zaroéwno list plac, jak i deklaracji rozliczeniowych z ZUS, czym w ogole
nie zajmuja si¢ pracownicy sredniego biura rachunkowego. Kolejna réznica wynika z wyod-
rebnienia dziatan zwigzanych z tzw. zamykaniem miesigca w matym biurze rachunkowym,
ktore nie wystepuja w §rednim biurze rachunkowym. Nie oznacza to jednak, ze w §rednim
biurze rachunkowym czynnosci te nie sa wykonywane, a jedynie ze ich realizacja odbywa si¢
zgodnie z procedura, ktora nakazuje dokonczenie wszystkich prac zwigzanych z danym klien-
tem natychmiast po zakonczeniu ksiggowania. Dziatania te odnalez¢ wigc mozna roztozone
réwnomiernie w poszczegdlnych dniach, w ktdrych nastepuje ,,ksiegowanie dokumentow”.

Nastepna roznica jest zwigzana z wystgpowaniem tzw. ,,prac porzadkowych” w srednim
biurze rachunkowym. Jest ich az o siedem wigcej niz w drugim badanym biurze. Mozna
stwierdzi¢, ze przeprowadzone badania nie uzasadniajg koniecznosci poswigcania tylu
dni na ,,prace porzadkowe”, poniewaz pracownicy mogliby w tym czasie realizowa¢ inne
obowiazki, jak np. sporzadzanie list ptac, ktore teraz sa przygotowywane przez wyspecjali-
zowany dziat §redniego biura rachunkowego. Jednoczesnie okres ten jest wykorzystywany
na intensywny kontakt z klientami biura i dbatoscig o komfort ich wspotpracy z biurem.
Ostatnia zauwazona réznica dotyczy szkolen, na ktére nie ma wydzielonego specjalnego
dnia w matym biurze, co jest standardowym dziataniem w biurze §rednim. Jednakze réznice
w tym zakresie mozna ttumaczy¢ odmienng rotacja pracownikow, ktora praktycznie nie
istnieje w malym biurze, a jest gldwnym problemem biura $redniego.

Kolejnym krokiem badania bylo przeanalizowanie specyfiki pracy w dniu, w ktérym
gtéwna wykonywana czynnoscia jest ,,ksiegowanie dokumentow” i ocena podobienstw
i r6znic wystepujacych w ramach wykonywania szczegdlowych dziatan. Przedstawione
wyniki w ujeciu procentowym odnoszg si¢ do pigciodniowego okresu (13—17.11.2017 oraz
14-18.11.2016). Wyniki przeprowadzonej analizy zaprezentowano na rysunku 2.

Podsumowujac uzyskane wyniki, nalezy wskazac, ze pracownik matego biura rachunko-
wego poswieca 51% swojego dnia pracy na ksiggowanie dokumentéw. Jednakze w $rednim
biurze rachunkowym pracownik realizuje podobne czynnos$ci zaledwie przez 32% ogolnego
czasu pracy. Nalezy si¢ wigc zastanowi¢, dlaczego tak si¢ dzieje. Po pierwsze, pracownicy
matego biura rachunkowego zdecydowanie mniej czasu po§wigcajg na weryfikacje i analize
dostarczonej przez klienta dokumentacji. Po drugie, zdecydowanie mniej czasu sp¢dzaja
oni na konsultowaniu watpliwych ksiggowan z innymi pracownikami biura, co z pewnoscia
wynika z wickszego do§wiadczenia tych pracownikow oraz ze zdecydowanie mniejszej ich
rotacji. Pracownicy $redniego biura rachunkowego poswigcaja zdecydowanie wigcej czasu
na kontakty z klientami i dopytywanie ich o wszystkie watpliwo$ci i nieprawidtowosci,
natomiast pracownicy malego biura rachunkowego ksieguja dostarczone dokumenty,
ograniczajac kontakty z klientami. Przedstawione réznice znajduja tez odzwierciedlenie
we wskaznikach ilo§ciowych, poniewaz pracownicy matego biura rachunkowego ksieguja
miesigcznie o 70% dokumentoéw wigce;.
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Rysunek 2. Procentowy dzienny rozklad czynno$ci realizowanych w badanych biurach

rachunkowych

Zrodto: opracowanie na podstawie badan whasnych.

4. Whnioski z przeprowadzonych badan

Kolejny etap dotyczy podsumowania zauwazonych w trakcie badania réznic w organizacji
pracy w badanych biurach rachunkowych. Ich zestawienie znajduje si¢ w tabeli 2.

Tabela 2

Poréwnanie sposobu organizacji $redniego oraz matego biura rachunkowego

Kryterium

Srednie biuro rachunkowe

Mate biuro rachunkowe

1

2

3

Wielko$¢ biura
rachunkowego
wyrazona etatami

ponad 50

Forma prawna

spotka z ograniczona odpowiedzialno$cia

spotka cywilna

Rola udziatowca/

funkcje zwigzane z organizacja

funkcje zwigzane z biezaca obstuga

wiasciciela i koordynacja dziatania catego klientéw biura rachunkowego*
przedsigbiorstwa

Sposob wszystkie dziatania pracownikow brak funkcjonowania formalnych

sformalizowania bardzo sformalizowane, poczawszy procedur, cho¢ pracownicy wiedza

procesOw przez
wdrozenie procedur

od narzuconego terminarza kontaktow
z klientem, a skonczywszy na sposobie
uktadania dokumentoéw w segregatorach.

doktadnie, co nalezy do ich
obowigzkow
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1

2

3

Formalizacja zadan

petna formalizacja kolejnosci realizacji
zadan przez pracownika.

brak formalizacji kolejnosci
wykonywanych zadan

Sposob dostarczania
dokumentéw do biura
rachunkowego

dokumenty dostarczane osobiscie
przez klienta biura, za pomoca poczty
tradycyjnej lub elektroniczne;j.

dokumenty dostarczane osobiscie
przez klienta biura lub odbierane
przez pracownikow biura od klienta

Kontakty z klientami

bardzo czesty kontakt z klientem,

wraz z jego formalnym odnotowaniem,
czy dostarczyt wszystkie dokumenty,
czy moze o czyms§ jeszcze zapomnial,
czy juz mozna zamykaé miesiac, czy jest
zadowolony z obstugi — to tylko niektore
obowigzkowe rozmowy z klientem, ktore
trzeba odby¢

kontakt z klientem ograniczony do
minimum, tylko w razie watpliwosci
w zakresie dokumentacji ksiggowej
Iub kadrowo-ptacowej

Szkolenia

systematyczne szkolenie; minimum
raz w miesigcu calodzienne oraz raz
w tygodniu do godziny czasu

brak systematycznych szkolen;
wiedza przekazywana tylko
w przypadku pytan pracownikéw

System motywacyjny
i wynagrodzenie

niezbyt wysoki poziom wynagrodzenia
z systemem motywacyjnym uzaleznionym
od ilo$ci zaksiggowanych dokumentow

niezbyt wysoki poziom
wynagrodzen bez systemu
motywacyjnego

Sredni czas
zatrudnienia
pracownika

ok. 2 lat

od poczatku istnienia biura nie byto
zmian w zatrudnieniu

Ocena ilosciowa pracy

zdecydowanie mniejsza ilo$¢
ksiggowanych dokumentow

zdecydowanie wigksza ilos¢
ksiggowanych dokumentow oraz
przygotowywanie list ptac oraz
sporzadzanie deklaracji ZUS.

* Przez funkcje zwiazane z biezaca obstuga klientow biura rachunkowego autorka rozumie wszystkie dziatania
realizowane przez etatowych pracownikow biura rachunkowego (kontakty z klientami, obstuga finansowo-ksig-
gowa, obstuga kadrowo-ptacowa).

Zrodto: opracowanie wlasne.

Podsumowujac, mozna stwierdzi¢, ze w zakresie organizacyjnym badane biura rachun-
kowe znacznie si¢ r6znig. Dotyczy to w szczegolnosci stopnia formalizacji pracy, systemu
szkolen, roli wlascicieli/udziatowcow w funkcjonowaniu biura, zakresu obowiazkow
pracownikéw, przyjetego systemu motywacji pracownikoéw oraz osigganych efektow ilo-
sciowych wykonywanej pracy.

Uwagi koncowe

Autorka niniejszego artykulu ma §wiadomos¢, ze praca pracownikéw w przypadku petnej
obserwacji odbiega od ich rzeczywistego sposobu pracy. Jednakze doswiadczenie pokazuje,
ze po kilku dniach pracownik stopniowo przywyka do osoby obserwujacej. Autorka ma
réwniez $wiadomos$¢, ze w badanym okresie obserwowani pracownicy pracowali bardziej
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wydajnie, szczego6lnie w obszarze prac porzadkowych, ktére czgsto obejmowaty kilka lat
wstecz, co §wiadczylo o braku biezacego, comiesiecznego wykonywania tych czynnosci.
Z tego powodu kolejnym obszarem badan bylo poréwnanie pracy pracownikow, ktorzy
wiedzieli o obserwacji z tymi, ktérzy byli obserwowani w sposob niejawny, lecz wyniki
tych badan zostang zaprezentowane w kolejnej publikacji.

Literatura

Chojnacka-Komorowska, A. (2017). Tworzenie systemu controllingu finansowego w przedsiebiorstwie. Aspekty
funkcjonalne, strukturalne oraz narzedziowe. Wroctaw: Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu.

Chojnacka-Komorowska, A., Nowosielski, K. (2017). Determinanty sprawnosci procesu ewidencji ksiggowej
w biurze rachunkowym. Prace Naukowe Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu, 471, 102—112.

Jaworski, J. (2009). System rachunkowosci w zarzadzaniu przedsigbiorstwem w $wietle paradygmatu informa-
cyjno-ekonomicznego. W: Zarzqdzanie w XXI wieku. Koncepcje, trendy, problemy (s. 44-55). Torun: WSB
w Toruniu.

Konczewski, K. (2011). Outsourcing procesow finansowo-ksiegowych w przedsiebiorstwach. Praca doktorska.
Wroctaw: Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu.

Krawiec, W., Kubiak, D. (2011). Organizacja e-ksiggowos$ci w przedsigbiorstwie. Finanse, Rynki Finansowe,
Ubezpieczenia, 32, 563-578.

Matejun, M. (2011). Ocena wybranych kryteriow charakteryzujacych jako$¢ wspotpracy w ramach outsour-
cingu rachunkowosci i doradztwa podatkowego. W: Interdyscyplinarnos¢ w naukach o zarzqdzaniu, red.
W. Czakon, M. Komanda (s. 60—67). Katowice: Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach.

ORGANIZATION OF WORK IN AN ACCOUNTING OFFICE

Abstract: Purpose — The purpose of the presented article is to analyze the organization and division of work in
two accounting offices. One of them belongs to micro enterprises, while the other is a medium-sized enterprise.
Design/methodology/approach — The adopted research methodology consists in conducting snapshots, inter-
views with employees and managers, and analyzing the procedures in place.

Results — The result of the research is to determine the specifics of work organization in various accounting of-
fices. The article is a case study and its results can not be translated into the functioning of all accounting offices.

Keywords: accounting office, organization of work, accounting
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