Ressurskartlegging - Registreringsavdelingen
Ressurskartlegging ble foretatt i uke 5-8.

I denne perioden jobbet det 7 personer i registreringsavdelingen, dette utgjorde 6,73 årsverk/fulle stillinger. Totalt ble det registrert i overkant av 1100 timer. Normaltid i samme periode (hensyntatt stillingsbrøkene) utgjorde 1010 timer.

Nedenfor spesifiseres andelen registrerte timer per kategori i forhold til totalt antall registrerte timer

	
	% av total arbeidstid saksbehandlere
	% av total arbeidstid leder 

	Registrering
	
	

	Punching/utsendelse manuelle kull
	1 %
	
	
	

	Godkjennelse/utsendelse/korrespondanse webkull
	7 %
	
	
	

	Arkivering/scanning/post/annen tyngre saksbehandling
	19 %
	
	
	

	Omreg.utland punching/utsendelse
	9 %
	
	
	

	Sum Registrering
	
	36 %
	
	

	Eierskifter
	
	
	
	

	Webeierskifter godkjenning/utskrift
	3 %
	
	
	

	Manuelle eierskifter punching/utsendelse
	7 %
	
	
	

	Mail kull/eierskifter/omregistrering
	15 %
	
	
	

	Telefon kull/eierskifter/omregistrering
	14 %
	
	
	

	Sum Prøver
	
	37 % 
	
	

	Møter/utvalg (inkl. forberedelse/oppfølging)
	
	
	
	

	Avdelings- og informasjonsmøter
	5 %
	
	
	

	Brudd/disp.relaterte møter
	2 %
	
	
	

	Arbeidsmøter registreringsregler
	2 %
	
	
	

	Sum Møter
	
	9 %
	
	

	Prosjekt Kennelnavn
	1 %
	1 %
	
	

	ID-merking
	
	
	
	

	Registrering
	2 %
	
	
	

	ProfVet-liste
	7 %
	
	
	

	Utenlandske chip
	1 %
	
	
	

	Kundebehandling email/telefon
	5 %
	
	
	

	Utsendelse/scanning/arkivering
	1 %
	
	
	

	Sum ID-merking
	
	17 %
	
	

	
	
	
	
	

	Sum Registreringsavdelingen (avrundet)
	
	100 %
	
	


Ressurskartlegging Regnskap
Resssurskartlegging ble foretatt i uke 5-8.

I denne perioden jobbet det 2 personer i regnskapsavdelingen, dette utgjorde 2 årsverk/fulle stillinger. Kartleggleggingsperioden var delvis sammenfallende med en pappapermisjon i avdelingen, slik at resultatene ikke nødvendigvis er representative for 2014 totalt sett.

Nedenfor spesifiseres andelen registrerte timer per kategori i forhold til totalt antall registrerte timer

For leder av økonomiavdelingen vises et gjennomsnittlig ressursbruk over 9-måneder (juni 13 - februar 14). Totalt ble det registrert i overkant av 1400 timer. Normaltid i samme periode også i overkant av 1400 timer.
Nedenfor spesifiseres andelen registrerte timer per kategori i forhold til totalt antall registrerte timer. Kartleggleggingsperioden var sammenfallende med en omstillingsperiode i økonomiavdelingen, slik at resultatene ikke nødvendigvis er representative for 2014 totalt sett.

	
	% av total arbeidstid saksbehandlere
	% av total arbeidstid leder 

	Leverandørfakturaer
	
	

	Preregistrering/scanning
	7 %
	
	
	

	Distribusjon/flyt
	2 %
	
	
	

	Bokføring attesterte fakturaer
	6 %
	
	
	

	Remittering/betalingsfiler
	5 %
	
	
	

	Arkiv
	2 %
	
	
	

	Aktivitets/medlemsavregning
	2 %
	
	
	

	Oppfølging purringer
	1 %
	
	
	

	Mail/telefoner
	2 %
	
	
	

	Sum leverandørfakturaer
	
	27 %
	
	

	Utgående fakturaer/kunder
	
	
	
	

	Innhenting fakturagrunnlag
	1 %
	
	
	

	Fakturering
	17 %
	
	
	

	Oppdatering av innbetalinger/oppfølging kundereskontro
	16 %
	
	
	

	Distribusjon papirfaktura
	2 %
	
	
	

	Mail/telefoner
	10 %
	
	
	

	Sum fakturaer/kunder
	
	46 % 
	
	

	Bank/nettbetalinger
	
	
	
	

	Oppgjør Teller/Svea Finans
	1 %
	
	
	

	Bankutskrifter
	1 %
	
	
	

	Arkiv
	2 %
	
	
	

	Kontering inngående fakturaer
	5 %
	
	
	

	Sum Bank/nettbetalinger
	
	9 %
	
	

	Velkommen valp
	7 %
	9 %
	
	

	Lønn
	5 %
	6 %
	
	

	Månedsavslutning
	2 %
	2 %
	
	

	
	
	
	
	

	Økonomi
	
	
	
	

	Månedsavslutning/prognose
	
	
	14 %
	

	Årsavslutning/revisjon
	
	
	21 %
	

	Generelt økonomiarbeid og oppfølging
	
	
	14 %
	

	Sum Økonomi
	
	
	
	49 %

	Momskompensasjon
	
	
	6 %
	6 %

	Personaloppfølging
	
	
	3 % 
	3 %

	Arbeidsprosesser/løsninger
	
	
	
	

	Gjennomgang og dokumentasjon
	
	
	2 %
	

	Visma IT-prosjekt
	
	
	11 %
	

	Oppstart 2014 endringer/tilpasninger
	
	
	5 %
	

	Sum Arbeidsprosesser 
	
	
	
	17%

	Strategi og prognose
	
	
	
	

	Ressurskartlegging
	
	
	1 %
	

	Dokumentasjon/arbeidsmøter
	
	
	3 %
	

	Budsjettmodell/prognose
	
	
	6%
	

	Sum Strategi og prognose
	
	
	
	10 %

	Møter
	
	
	
	

	Leder/HS/RS-møter
	
	
	6 %
	

	Arbeidsmøter
	
	
	1 %
	

	Forberedelse/oppfølging
	
	
	8 %
	

	Sum Møter
	
	
	
	14 %

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Sum Regnskapsavdelingen (avrundet)
	
	100 %
	
	100%


