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INWENTARYZACJA W PROGRAMIE INTEGRA 
 

Niniejszy dokument przedstawia zasady przeprowadzania Inwentaryzacji w programie Integra. 
Przydatną funkcją jest moŜliwość tworzenia arkuszy inwentaryzacyjnych wykorzystywanych do 
przeprowadzenia spisu z natury. 
Dostęp do dokumentów inwentaryzacyjnych z menu Dokumenty w module MenadŜer: 

      
 

Okna arkusza inwentaryzacyjnego zostały przedstawione poniŜej: 
 

 
 

Na pierwszej zakładce „Nagłówek” naleŜy wpisać „Numer” arkusza inwentaryzacyjnego, program 
nie narzuca Ŝadnych ograniczeń, co do formy numeru, moŜe się składać z cyfry oraz opisu 
ułatwiającego późniejsze odszukanie arkuszy zawierających konkretny towar np. 1/filtry paliwa.  
NaleŜy przy tym pamiętać, Ŝe numer moŜe składać się maksymalnie z 20 znaków. Do dyspozycji 
mamy równieŜ pole „Uwagi”, w które moŜna wpisywać uwagi lub spostrzeŜenia powstałe podczas 
spisu. 
 
Dodatkowo moŜemy z poziomu arkusza inwentaryzacyjnego zablokować spisywane towary, tzn. 
wyłączyć je ze sprzedaŜy na czas spisu aŜ do wystawienia dokumentów RI. 
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Kolejną zakładką jest zakładka „Towary”. 
 

 
 
Na tej zakładce wprowadzane są towary, które będą wydrukowane na arkuszu inwentaryzacyjnym  
i których stan magazynowy będzie korygowany, (jeśli stan faktyczny będzie róŜny od stanu mag.  
z programu). Aby dodać towar do arkusza inwentaryzacyjnego moŜna posłuŜyć się dwoma 
przyciskami „Utwórz” oraz „Utwórz…” (kolejne sposoby zostaną opisane przy okazji opisywania 
zakładki „Inne”). 
Uwaga! Nie moŜna powtarzać tych samych pozycji towarów w róŜnych arkuszach 
inwentaryzacyjnych 
Wykorzystując przycisk „Utwórz” dodajemy towar wybrany z kartoteki towarów pojedynczo, 
posługując się oknem pośrednim „Pozycja – Edycja”, na którym wprowadzana jest faktyczna ilość 
towaru (po spisie z natury). 
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Drugi w kolejności przycisk „Utwórz…” słuŜy do szybkiego wybierania wielu pozycji towarowych 
(omija się okno pośrednie). Pozycje towarowe, które będą miały znaleźć się w arkuszu 
inwentaryzacyjnym wybiera się za pomocą klawisza „Enter”, kaŜdorazowe naciśnięcie klawisza 
„Enter” zwiększa ilość wybranego towaru o jeden. Kombinacja klawiszy „Enter” + „Shift” powoduje 
zmniejszenie ilości wybranego towaru o jeden. MoŜna posłuŜyć się równieŜ polem „Ilość”, w którym 
wprowadza się ilość spisanego towaru. Przykład poniŜej. 
 

 
 

Kolejną zakładką jest zakładka „Inne”, która słuŜy do automatycznego wypełniania zakładki towary 
pozycjami towarowymi określonymi w filtrach wyboru. 
 

 
 
Na tej zakładce moŜna np. automatycznie wprowadzić wszystkie towary znajdujące się w grupie 
głównej „Filtry” i grupie „Filtry paliwa”. 
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Inną metodą filtrowania wyboru jest moŜliwość uzupełnienia zakładki towary wg lokalizacji 
wprowadzonych w kartach towaru. Dzięki temu moŜna utworzyć np. arkusz inwentaryzacyjny 
wszystkich towarów znajdujących się na Regale 1. 
 
Przełącznik „Wypełnij kolumnę „Stan ze spisu”” umoŜliwia przy automatycznym tworzeniu pozycji 
towarowych wypełnienie kolumny „Stan”. W firmach, w których inwentaryzację przeprowadza 
właściciel firmy moŜe to przyspieszyć proces inwentaryzacji gdyŜ w tym przypadku nie ma 
konieczności wprowadzania ilości do pozycji, w których stan ze spisu z natury zgadza się z ilością 
towaru na magazynie.  
 
NaleŜy jednak zwrócić uwagę na to, Ŝe w firmach, w których funkcjonuje podział organizacyjny 
firmy na działy i inwentaryzację przeprowadza dział magazynu, naleŜy tej opcji nie zaznaczać, aby 
pracownicy nie sugerowali się tym, jaka powinna być ilość towaru tylko wprowadzali ilość 
rzeczywistą ze spisu z natury. 
 
Przełącznik „Pomiń towary z zerowym stanem” pozwala pominąć w inwentaryzacji te towary, 
których stan jest zerowy. 
 
Po stworzeniu arkusza naleŜy go wydrukować i przystąpić do spisu z natury: 
 

 
Wydruk arkusza spisu z natury. 
 
Następnie naleŜy znowu przejść do arkusza spisu z natury w programie i uzupełnić ilości dla 
towarów w arkuszu. 
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Po zakończeniu wprowadzania ilości do arkusza inwentaryzacyjnego (ilości przepisane z wydruku 
wykorzystywanego do przeprowadzenia spisu z natury) naleŜy zapisać dokument z zaznaczoną 
opcją „Utwórz RI”. Przy zapisie dokumentu z zaznaczoną tą opcja zostaną automatycznie 
wygenerowane dokumenty „RI+” oraz „RI-„. NaleŜy zwrócić uwagę na to, iŜ dokumenty RI zostają 
utworzone lecz nie wystawione. Wystawienie tych dokumentów wymaga od uŜytkownika programu 
wejścia w edycję dokumentu RI i zapisanie go z zaznaczoną opcją „Wystaw”. Dokumenty „RI+” 
zostaną wygenerowane w przypadku gdy ilość towaru wprowadzona z spisu z natury przekracza 
stan towaru na magazynie (w programie), dokumenty „RI-” generowane są w przeciwnym 
wypadku. Po wystawieniu dokumentów RI stan magazynu jest korygowany. 
Dodatkowo moŜemy wydrukować arkusz róŜnic inwentaryzacyjnych: bądą na nim widoczne te 
towary, których stan ze spisu róŜni się od stanu w bazie programu. 
 

 
Wydruk róŜnic inwentaryzacyjnych 
 
JeŜeli mieliśmy zaznaczoną opcję „Ukryj spisywane towary”, zaznaczenie opcji „Wystaw RI” 
automatycznie przeniesie flagę zaznaczenia do opcji „PokaŜ spisywane towary” co spowoduje 
uaktywnienie towarów występujących na arkuszu spisu z natury. 
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Dokument RóŜnicy inwentaryzacyjnej. 
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Po utworzeniu, zapisaniu i wystawieniu dokumentów RI +/- stan magazynu zostanie ustalony. Aby 
zakończyć proces inwentaryzacji musimy jeszcze utworzyć Arkusz spisu z natury dla Urzędu 
Skarbowego. W tym celu przechodzimy do menu Dokumenty->Dokumenty Magazynowe->Inne-
>Arkusz spisu z natury (końcowy) i tworzymy nowy dokument podając datę. 
 

 
Ustalenie daty dla arkusza spisu z natury końcowego. 

 
Wygląd wydruku arkusza spisu z natury końcowego. 
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SKRÓT PROCESU INWENTARYZACJI. 
1. Utworzenie Arkusza Inwentaryzacyjnego. 

a. Dwa sposoby automatycznego wypełniania arkusza: z wypełnioną kolumną „Ze 
spisu” i z pustą kolumną „Ze spisu”. 

b. Zaznaczenie opcji ukrywania towarów spisywanych. 
c. Wydruk arkusza Inwentaryzacyjnego. 

2. Spis z natury. 
3. Uzupełnianie Arkusza Inwentaryzacyjnego. 

a. Wypełnienie kolumny „Ze spisu”. 
b. Zaznaczenie opcji „Utwórz róŜnice inwentaryzacyjne” 
c. Zapisanie Arkusza Inwentaryzacyjnego. 

4. Ustalenie stanów magazynowych poprzez wystawienie dokumentów RI+/-. 
5. Utworzenie Arkusza spisu z natury końcowego. 

 

 


