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INSTRUKCJA INWENTARYZACJI – WST � P 

Inwentaryzacj�  nazywamy czynno� ci zmierzaj� ce do sporz� dzenia szczegó
owego spisu z natury stanów magazynowych 
towaru na okre� lony dzie� . Inwentaryzacja polega na ustaleniu za pomoc�  spisu faktycznego stanu wszystkich towarów, 
oraz zweryfikowaniu ró� nic pomi� dzy stanem stwierdzonym podczas inwentaryzacji (rzeczywistym), a stanem 
wynikaj� cym z ewidencji rozchodów i przychodów towarów prowadzonej w programie. 

Ró� nice te mog�  wynika�  z ró� nych powodów, m.in.: up
ywu daty wa� no� ci towaru (np. � rodki chemiczne, elementy 
gumowe, itp.), b
� dów pope
nianych podczas przyjmowania i wydawania towarów z magazynu (pomy
ki liczbowe w 
zapisach dokumentów PZ, PW, WZ, RW, MM, itp), kradzie� e, nadu� ycia, itp. 

G
ównym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczyw istego stanu towarów w magazynie.  

Czynno� ci zwi� zane z inwentaryzacj�  obejmuj�  m.in.:  

1. Utworzenie Arkusza spisu z natury zawieraj� cego list�  towarów, które powinny znajdowa�  si�  w magazynie. 
Zazwyczaj  przygotowuje si�  jeden arkusz obejmuj� cy wszystkie towary. Mo� na tak� e, w przypadku inwentaryzacji 
cz�� ciowej, przygotowa�  arkusz, który b� dzie zawiera
 towary wg okre� lonych grup (np.: Filtry oleju) lub wg lokalizacji 
(np. Strefa 2 Rega
 5; Rega
7 Pó
ka3, itp.). 

Je� li towar w magazynie nie jest pogrupowany wg rodzaju asortymentu zaleca si�  automatyczny podzia
 towaru w 
magazynie na grupy asortymentowe za pomoc�  funkcji „Grupowa zmiana parametrów towarów”. Taka operacja nie 
powinna zaj��  wi� cej ni�  15-30 min. Weryfikacja podzia
u towaru na grupy asortymentowe mo� e by�  wykonana za 
pomoc�  dynamicznych raportów magazynowych. 

Przed wykonaniem inwentaryzacji zalecane jest wydrukowanie etykiet dla towarów, które ich nie posiadaj� . Etykiety 
mo� na wydrukowa�  za pomoc�  funkcji Drukuj etykiety towarowe dost� pnej z poziomu menu kontekstowego na li� cie 
dokumentów AI. 

2. Przygotowanie Arkuszy inwentaryzacyjnych s
u�� cych do okre� lenia (spisania) faktycznego stanu magazynowego 
towarów znajduj� cych si�  w magazynie. Mo� na przygotowa�  jeden arkusz obejmuj� cy wszystkie towary lub wiele 
arkuszy z podzia
em towarów na grupy towarowe i lokalizacje. Taki podzia
 umo� liwi przeprowadzenie inwentaryzacji 
etapowej bez konieczno� ci blokowania sprzeda� y ca
ego asortymentu znajduj� cego si�  w magazynie. 

3. Spis rzeczywistych stanów towaru, które aktualnie znajduj�  si�  w magazynie. W programie s�  dost� pne cztery  
metody spisywania stanów magazynowych: 

a) za pomoc�  papierowych arkuszy AI,  

b) z wykorzystaniem czytników kodów kreskowych,   

c) przy pomocy bezprzewodowych kolektorów danych,   

d) za pomoc�  etykiet inwentaryzacyjnych. 

4. Weryfikacja stanów magazynowych zapisanych w programie ze stanem rzeczywistym towarów, poprzez 
wprowadzenie spisanych danych o stanie rzeczywistym do arkusza/y inwentaryzacyjnego w programie – dok. AI.  

5. Zako� czenie procesu inwentaryzacji na Arkuszu spisu z natury oraz automatyczne wystawienie dokumentów RI+ 
oraz RI – obejmuj� cych ewidencje ró� nic stanów magazynowych dot. braków jak i nadmiarów towaru w magazynie. 

6. Wydruk zako� czonego arkusza spisu z natury i jego formalne potwierdzenie przez osoby wykonuj� ce inwentaryzacj� . 

Uwaga! Modu
 magazyn zawiera funkcje umo� liwiaj� ce przeprowadzanie inwentaryzacji bez konieczno� ci przerywania 
sprzeda� y wszystkich towarów – mo� liwe jest stopniowe wy
� czanie kolejnych spisywanych grup, dzi� ki czemu mo� liwa 
jest w tym czasie sprzeda�  pozosta
ego asortymentu.    
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1. Tworzenie Arkusza Spisu z Natury (AS). 

 

Aby utworzy�  arkusz spisu z natury (AS) wybieramy modu
 
magazynu, w którym b� dzie przeprowadzany spis. 
Nast� pnie z menu Dokumenty->Magazynowe-> Dok. 
Inwentaryzacyjne zaznaczamy pozycj�  AS-Arkusze Spisu z 
Natury. W celu utworzenia nowego arkusza AS, w g
ównym 
obszarze okna nale� y wybra�  z menu podr� cznego (spod 
prawego klawisza myszy) opcj�  Dodaj.   

W polu Opis g
ównego okna arkusza 
spisu z natury nale� y wprowadzi�  
informacj�  pozwalaj� c�  
atwo odszuka�  
dok. AS. 

W górnej cz�� ci arkusza znajduje si�  pole 
Uwagi, w które mo� na wpisywa�  uwagi 
dotycz� ce danego spisu.  Arkusz spisu z 
natury zawiera wszystkie aktywne towary, 
które powinny znajdowa�  si�  w wybranym 
magazynie. Nale� y pami� ta� , � e na li� cie 
towarów dok. AS domy� lnie 
prezentowane s�  towary ze stanem 
wi� kszym od zera. Stan magazynowy towarów przed spisem jest okre� lany na dzie� , który zosta
 wybrany przy tworzeniu 
arkusza w polu „Data spisu” Je� li spis ma zosta�  ustalony na inny dzie� , nale� y zmieni�  dat�  spisu w dokumencie a 

nast� pnie nacisn��  przycisk „Od� wie�  
list� ” znajduj� cy si�  w dolnej cz�� ci okna.  

Aby przeprowadzi�  spis towarów 
znajduj� cych w dok. AS, tworzymy 
Arkusze inwentaryzacyjne (AI). Z 

dokumentów AI drukowane s�  arkusze, na których pracownicy nanosz�  faktyczny stan magazynowy towarów, a 
nast� pnie wprowadzaj�  je w programie do dokumentu AI .     

Dokumenty AS powinny by�  tworzone przez osoby posiadaj� ce konkretne uprawnienia np. w
a� ciciel firmy, kierownik 
magazynu itp.. Dost� p do Arkuszy inwentaryzacyjnych (AI) b� d�  mieli pracownicy o mniejszych uprawnieniach np. 
pracownicy sklepów, dzia
ów cz�� ci, osoby obs
uguj� ce magazyn. 
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2. Tworzenie Arkusza Inwentaryzacyjnego (AI). 

 

Arkusz AI  tworzymy za pomoc�  przycisku Utwórz arkusz AI (dost� pny w dolnej cz�� ci okna zak
adka podstawowe). 
Mo� na tak� e utworzy�  arkusz AI nie powi� zany z dok. AS (z poziomu listy dok. AI), a nast� pnie do
� czy�  go do dok. AS 
za pomoc�  przycisku Do
� cz z poziomu zak
adki Inne w sekcji Do
� czone dokumenty. 

 

2.1. Wprowadzenie towarów do arkusza inwentaryzacyj nego. 

Tworz� c Arkusz Inwentaryzacyjny AI mo� emy ustali� , jakie towary maj�  znale��  si�  na tym arkuszu. Istnieje mo� liwo��  
utworzenia wielu arkuszy AI zawieraj� cych towary wg okre� lonych grup (np.: Filtry oleju, � wiece zap
onowe) lub wg 
lokalizacji (np. Strefa 2 Rega
 5; Rega
7 Pó
ka3,itp). Utworzenie arkuszy z podzia
em na grupy towarowe lub lokalizacje 
umo� liwi wykonanie spisu z natury w kilku etapach, nie blokuj� c sprzeda� y ca
ego asortymentu. Po wyborze opcji 
automatycznego tworzenia pozycji wype
niamy arkusz przyciskiem „Utwórz”. Okno wyboru towarów do arkusza AI zosta
o 
przedstawione poni� ej.  

Je� li nie wybierzemy konkretnej lokalizacji 
lub grupy/podgrupy, arkusz zostanie 
utworzony dla ca
ego asortymentu 
znajduj� cego si�  na magazynie. Opcja 
„Inwentaryzacja r� czna” powinna by�  
stosowana w przypadku gdy spisujemy stan 
rzeczywisty towaru za pomoc�  papierowych 
arkuszy AI oraz metek inwentaryzacyjnych. 
W tej opcji jest wype
niana kolumna „Stan ze 

spisu” co zapewnia nam szybsz�  i sprawniejsz�  inwentaryzacj�  poniewa�  przy wpisywaniu stanów rzeczywistych z 
arkusza papierowego do programu, edytujemy tylko pozycje,  dla których stan magazynowy w  programie jest niezgodny 
z rzeczywist�  ilo� ci�   towaru. 

Je� li podczas inwentaryzacji stosujemy czytniki kodów kreskowych lub kolektory danych powinna by�  stosowana opcja 
„Inwentaryzacja czytnikiem kodów”. W tej opcji kolumna Stan ze spisu nie jest wype
niana poniewa�  uzupe
niamy ten 
dane na bie�� co podczas spisywania stanów magazynowych za pomoc�  czytnika kodów kreskowych. 

 W opcjach dodatkowych mamy mo� liwo��  
wybrania funkcji „Uwzgl� dnij towary ze 
stanem zerowym” – uwzgl� dniamy wtedy na 
arkuszach równie�  te towary, których nie 
powinno by�  na stanie magazynu. W/w 
funkcja powinna by�  stosowana tylko przy 
spisie ma
ej liczby towarów np. o du� ej 
warto� ci.  

Nale� y pami� ta� , � e w
� czenie tej funkcji 
mo� e spowodowa� , � e na dokumencie AI 
pojawi si�  nam bardzo du� a ilo��  towarów z 

pozycjami, które zakupiono i sprzedano tylko jeden raz. np. dla 20 tys. towarów wydruk takiego dok. AI zajmie oko
o  700 
stron A4.  

Uwaga: W przypadku wi � kszej liczby kartotek towarowych (pow. 1000), nie z aleca si �  u� ywania funkcji 
„Uwzgl � dnij  towary ze stanem zerowym” poniewa �  mo� e to znacznie wyd
u � y�  i utrudni �  inwentaryzacj � . 

W opcjach dodatkowych jest równie�  dost� pna funkcja „Nie wy� wietlaj kolumny ilo��  pocz� tkowa na li� cie towarów dok. 
AI”, która pozwala ukry�  na li� cie dokumentu AI stan towarów przed spisem (stan magazynowy z programu). Stosowanie 
tej funkcji zalecane jest równie�  tylko w przypadku ma
ej ilo� ci pozycji na dok. AI, poniewa�  weryfikuj� c stany 
magazynowe w dok. AI b� dzie wymagana edycja wszystkich pozycji równie�  tych dla których stan magazynowy na 
dokumencie AI jest zgodny ze spisem na wydruku.  
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2.2 Wprowadzenie stanów magazynowych do arkusza inw entaryzacyjnego po spisie z natury. 

 
W zale� no� ci od wybranej metody przeprowadzenia inwentaryzacji (inwentaryzacja terminalem radiowym, czytnikiem 
kodów lub inwentaryzacja r� czna) nale� y wybra�  jedn�  z opcji przy tworzeniu dok. AI oraz przyj��  odpowiedni sposób 
spisywania stanów magazynowych do arkusza AI. 

·  R� czny spis stanów magazynowych  – wykorzystujemy w przypadku braku kodów kreskowych EAN na 
towarach znajduj� cych si�  w magazynie. 

·  Spis stanów magazynowych przy u � yciu czytnika kodów kreskowych - wykorzystujemy w przypadku gdy na 
towarach znajduj� cych si�  w magazynie s�  dost� pne kody kreskowe EAN i firma posiada czytnik w/w kodów. 

·  Spis stanów magazynowych za pomoc �  kolektora danych - wykorzystujemy w przypadku gdy na towarach 
znajduj� cych si�  w magazynie s�  dost� pne kody kreskowe EAN i firma posiada w/w kolektor danych . 

·  R� czny spis stanów magazynowych przy cz �� ciowym u � yciu czytnika kodów kreskowych lub kolektorów 
danych – wykorzystujemy w przypadku gdy kody kreskowe EAN s�  dost� pne tylko na cz�� ci towarów 
znajduj� cych si�  w magazynie. 

·  Spis stanów magazynowych za pomoc �  etykiet inwentaryzacyjnych. 

 
2.2.1  R� czny spis stanów magazynowych. 
 

Po utworzeniu w programie arkusza AI nale� y go wydrukowa�  i przyst� pi�  do r� cznego spisywania towarów 
znajduj� cych si�  w magazynie.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ver. 2.4   2009-12-31 Strona nr : 6 �
 

�

��������	
�������	
����
�
������������������������
 �������������������� � ��! ����"�������� � ��!����# �����

$���%�����������
�
�����&�����������������
� 
��

 

Po wype
nieniu wydrukowanego 
arkusza inwentaryzacyjnego 
rzeczywistymi stanami towarów na 
magazynie, nale� y przej��  do 
programu i uzupe
ni�  ilo� ci dla 
towarów w arkuszu 
inwentaryzacyjnym przez 
wype
nienie kolumny Ilo�� . Aby 
wpisa�  w
a� ciw�  ilo��  danego 
towaru z wype
nionego wydruku 
arkusza inwentaryzacyjnego, 
nale� y dwukrotnie na ni�  klikn�� . 
Wy� wietli si�  okno po� rednie z 
mo� liwo� ci�  wprowadzenia 
rzeczywistego stanu mag. dla danej 
pozycji.  

 

Po potwierdzeniu wpisanej ilo� ci przyciskiem 
„ENTER” program automatycznie przejdzie do 
nast� pnej pozycji arkusza inwentaryzacyjnego. 
Ponowne wci� ni� cie przycisku „ENTER” 
wy� wietli okno po� rednie dla kolejnej pozycji. W 
ten sposób mo� emy szybko edytowa�  po kolei 
wszystkie pozycje arkusza inwentaryzacyjnego.  

 

 

W mniejszych firmach z niewielk�  
ilo� ci�  towarów i w sytuacji gdy np. 
spis sporz� dza w
a� ciciel firmy 
mo� na wydrukowa�  na Arkuszu 
Inwentaryzacyjnym ilo��  
pocz� tkow�  towaru.  W takich 
przypadkach ma konieczno� ci 
wpisywania ilo� ci dla pozycji, w 
których stan rzeczywisty towaru w 
magazynie zgadza si�  z ilo� ci�  
pocz� tkow�  towaru zapisan�  w 
programie.   

 

 

 

 

Uwaga:   
Aby spisuj� cy stan magazynowy nie sugerowa
 si�  tym, jaka powinna by�  ilo��  towaru, tylko wprowadza
 ilo��  rzeczywist�  
towaru znajduj� cego si�  w magazynie, nie zaleca drukowania stanu pocz� tkowego, 

 



ver. 2.4   2009-12-31 Strona nr : 7 �
 

�

��������	
�������	
����
�
������������������������
 �������������������� � ��! ����"�������� � ��!����# �����

$���%�����������
�
�����&�����������������
� 
��

 
1.2.2  Spis stanów magazynowych przy u � yciu czytnika kodów kreskowych  

 

W przypadku, gdy kartoteki towarów posiadaj�  wprowadzone kody EAN (kody 
kreskowe), mo� liwe jest bardzo szybkie ustalenie rzeczywistych stanów 
magazynowych przy u� yciu czytnika kodów kreskowych. W takim przypadku 
podczas tworzenia dokumentu AI wybieramy opcj�  Inwentaryzacja czytnikiem 
kodów. 

 

  

 

 

 

 

 

Zeskanowanie kodu kreskowego automatycznie edytuje pozycj�  z towarem na dokumencie AI ustalaj� c ilo��  
spisywanego towaru na 1. Kolejne skanowanie tego samego kodu kreskowego powi� ksza ilo��  tego towaru na dok. AI. 
Po zeskanowaniu kodu odpowiedni�  ilo��  razy (odpowiadaj� c�  ilo� ci towaru na magazynie), skanujemy nast� pny towar, 
a program automatycznie przechodzi do odpowiedniej pozycji towarowej na arkuszu.  
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1.2.3 Spis stanów magazynowych za pomoc �  kolektora danych (Motorolla / Symbol MC 30xx) 

 

W przypadku, gdy do inwentaryzacji wykorzystywany jest 
kolektor danych, podczas tworzenia arkusza AI nale� y 
wybra�  opcj�  „Inwentaryzacja czytnikiem kodów” oraz 
ewentualnie wskaza�  lokalizacj�  lub grup�  towarow� , która 
b� dzie spisywana. 

Istotne jest, aby do takiego arkusza wprowadzone zosta
y 
tylko towary zawieraj� ce kod EAN (kod kreskowy). Dla 
towarów bez kodów EAN wymagane b� dzie utworzenie 
odr� bnych arkuszy spisowych i przeprowadzenie r� cznego 
spisu tych towarów.   

 

Po utworzeniu arkusza AI nale� y wykona�  
eksport pozycji w nim zawartych do interfejsu 
kolektora danych. W tym celu nale� y nacisn��  
przycisk Eksportuj i wskaza�  lokalizacj�  w której 
ma by�  zapisany plik eksportu. 

Tak wyeksportowany plik mo� na zaimportowa�  
do interfejsu obs
uguj� cego kolektor danych.  

 

 

Aby wprowadzi�  do kolektora kartoteki 
towarowe ze stanami magazynowymi 
z danego dok. AI, nale� y wybra�  w 
interfejsie opcj�    „Eksport do skanera” 
i wskaza�  w
a� ciwy plik 
wyeksportowany z dok. AI. 

Spowoduje to zapisanie w pami� ci 
kolektora kartotek towarowych i 
umo� liwi przeprowadzenie spisu 
towarów znajduj� cych si�  w 
magazynie.  Ilo��  spisanych towarów 
jest przechowywana w pami� ci 
kolektora.  

Po zako� czeniu spisu nale� y 
zaimportowa�  spisane ilo� ci z pami� ci 
kolektora do dok. AI wykorzystuj� c 
przycisk „Import ze skanera”. Podczas 
tej operacji tworzony jest 
automatycznie plik z danymi, który 
nale� y zaimportowa�  do danego dok. AI. 

 
W arkuszu inwentaryzacyjnym AI import spisanych towarów 
nast� pi po naci� ni� ciu przycisku Importuj oraz wskazaniu 
odpowiedniej lokalizacji pliku. 

Na podstawie informacji zawartych w pliku, w dokumencie AI 
zostan�  ustalone  stany magazynowe wprowadzone 
podczas spisu towaru znajduj� cego si�  w magazynie. 
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1.2.4 Spis stanów magazynowych za pomoc �  etykiet inwentaryzacyjnych.  

 
W programie Integra 7 zosta
a wprowadzona mo� liwo��  drukowania 
etykiet dla kartotek towarowych. W celu przeprowadzenia spisu z 
wykorzystaniem etykiet, nale� y je wydrukowa�  dla poszczególnych 
towarów w ilo� ciach takich jakie s�  w programie. W tym celu nale� y 
wybra�  odpowiedni magazyn i wy� wietli�  list�  towarów. Nast� pnie 
trzeba zaznaczy�  kartoteki, dla których b� d�  drukowane metki. Mo� na 
to wykona�  np. przy u� yciu kombinacji klawiszy „Shift+Page Down” lub 
„Shift” + lewy przycisk myszy. Wywo
anie funkcji wydruku etykiet 
dost� pne jest z menu kontekstowego (prawy przycisk myszy). 

Po wybraniu funkcji „Drukuj etykiety adresowe” pojawi si�  okno 
po� rednie, w którym domy� lnie s�  ju�  ustawione ilo� ci drukowanych 
etykiet zgodne ze stanem magazynowym w programie (kolumny Ilo��  i 
Druk). W celu rozpocz� cia wydruku etykiet nale� y wybra�  przycisk 
Drukuj. 

  

 
Wydrukowane w ten sposób etykiety nale� y umie� ci�  na ka� dym spisywanym 
towarze w magazynie. Je� li po wykonaniu tej operacji pozostan�  jeszcze wolne 
etykiety, b� dzie to wskazywa
o na braki w 
magazynie. Je� li zabraknie wydrukowanych etykiet, 
b� dzie to oznacza
o, � e stan rzeczywisty na 
magazynie jest wi� kszy ni�  stan tych towarów w 
komputerze. 

 
Takie nadmiarowe pozycje nale� y zapisa�  w wydrukowanym 
wcze� niej rejestrze nadwy� ek magazynowych, a nast� pnie 
wprowadzi�  do dokumentu AI poprzez funkcj�  „Dodaj”. W/w 
rejestr mo� na wydrukowa�  z poziomu zak
adki Inne w dok. AS.  
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1.2.5 Zako� czenie spisu towaru w arkuszu inwentaryzacyjnym AI 

 

Po zako� czeniu spisu stanów towarowych w magazynie i wprowadzeniu tych stanów do arkuszy AI, nale� y zamieni�  jego 
status na zako� czony. Zmian�  statusu wykonuje si�  poprzez naci� ni� cie przycisku „Zako� cz”. Zako� czenie arkusza AI 
oznacza, � e spisano wszystkie towary znajduj� ce si�  na tym arkuszu i � e nie b� dzie on ju�  edytowany. 

 

Je� li spis stanów towarowych w magazynie by
 przeprowadzony z 
wykorzystaniem kodów kreskowych (inwentaryzacja czytnikiem 
kodów lub kolektorem danych), wówczas przed zako� czeniem 
arkusza inwentaryzacyjnego nale� y „wyzerowa� ” stan magazynowy 
dla brakuj� cych pozycji. Aby wykona�  tak�  operacj�  nale� y 
nacisn��  przycisk „Wyzeruj niewype
nione”. W efekcie dla 
niewype
nionych pozycji w kolumnie ilo��  ze spisu zostanie 
wprowadzona ilo��  = 0.  

Uwaga! Zako� czenie arkusza AI w sytuacji gdy nie wype
niono stanu ze spisu  

(z magazynu) dla wszystkich znajduj� cych si�  na nim pozycji nie jest mo� liwe.  

  
Program dzi� ki wbudowanemu 
systemowi uprawnie�  pozwala 
regulowa�  dost� p do arkuszy 
AI o statusie zako� czony tylko 
wybranym pracownikom firmy.  

Nale� y zwróci�  uwag� , � e 
zako� czenie arkusza AI nie 
powoduje zmiany stanów 
magazynowych spisywanych 
towarów w programie.  

 

Po zako� czeniu arkusza AI 
spisany stan magazynowy 
towarów jest wprowadzany na 
arkusz spisu z natury i to 
poprzez ten arkusz (AS) 
ustalane s�  stany magazynowe 
w programie. 

 

 

Istotne jest równie�  zwrócenie uwagi na fakt, � e towary znajduj� ce si�  na arkuszu AI zostan�  odblokowane dopiero po 
zako� czeniu inwentaryzacji (zako� czeniu arkusza AS), do tego momentu sprzeda�  i dostawa tych towarów jest 
zablokowana. 

 

Na arkuszu inwentaryzacyjnym dost� pna jest funkcja 
umo� liwiaj� ca sprawdzenie ilo� ci spisanych sztuk oraz 
porównanie tej warto� ci z ilo� ci�  sztuk przed inwentaryzacj� .  
Okre� lenie ilo� ci sztuk mo� e pozwoli�  na zaplanowanie czasu 
potrzebnego na wykonanie inwentaryzacji. 
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1.2.6 Dodatkowe funkcje w Arkuszu inwentaryzacyjnym  AI 

 

 

 

1. Rejestr nadwy � ek towarowych  – s
u� y do 
wydrukowania arkusza, na którym mo� na odr� cznie 
wprowadzi�  informacj�  o wszelkich nadwy� kach 
magazynowych, które zosta
y zaewidencjonowane  
podczas spisu. Na podstawie wype
nionego r� cznie 
wykazu mo� na doda�  nadwy� ki do arkusza 
inwentaryzacyjnego AI, aby po zako� czeniu dok. AS 
zosta
 zwi� kszony stan tych towarów na magazynie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Wydruk etykiet towarowych  - Z 
poziomu menu kontekstowego 
dost� pnego na li� cie dokumentów AI 
dla towarów bez etykiet mo� na 
wydrukowa�  metki z nazw� , nr 
katalogowym, indeksem, cen�  towaru 
ora kodem kreskowym. Takie etykiety 
u
atwiaj�  identyfikacj�  towaru oraz 
bardzo usprawniaj�  i skracaj�  
inwentaryzacje magazynu  Zalecane 
jest wydrukowanie tych etykiet przed 
przyst� pieniem do spisywania stanów 
magazynowych. 
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3. Funkcja kontroluj � ca powtarzaj � ce si �  towary na 
arkuszach AI  - W przypadku, gdy na tworzonym 
arkuszu AI znajduj�  si�  towary wyst� puj� ce na 
wcze� niej utworzonym arkuszu AI program 
wy� wietla komunikat z ostrze� eniem o takich 
towarach oraz umo� liwia wydruk zestawienia z 
powtarzaj� cymi si�  towarami. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Sortowanie pozycji w arkuszu AI  - Domy� lnie 
program sortuje pozycje w arkuszu AI wed
ug 
indeksu towaru. W celu sprawnego 
przeprowadzenia spisu towarów takie sortownie jest 
najbardziej optymalne, pod warunkiem ze towary 
posiadaj�  naklejone etykiety z w/w indeksem. 
W przypadku, gdy spisywany towar nie posiada 
etykiet z indeksami towaru, pozycje na dokumencie 
AI powinny by�  posortowane wg nr katalogowych. 
 
Aby zapewni�  sprawne wprowadzenie spisanego 
towaru z wydruku do dok. AI, pozycje na wydruku 
arkusza AI powinny by�  zawsze tak samo 
posortowane jak towary na arkuszu AI w programie. 
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3. Zako� czenie inwentaryzacji - wystawienie dokumentu AS  

Po przeprowadzeniu spisu stanów 
magazynowych oraz zako� czeniu wszystkich 
arkuszy AI zaleca si�  sprawdzenie ró� nic 
powsta
ych podczas spisu. 

Tak�  kontrol�  umo� liwia raport ró� nic 
inwentaryzacyjnych dost� pny na zak
adce Inne 
arkusz AS. Kontrola ró� nic przed zako� czeniem 
inwentaryzacji pozwala osobie koordynuj� cej 
proces inwentaryzacji na szybki dost� p do 
informacji jakie zmiany stanów magazynowych 
zostan�  wprowadzone po zako� czeniu 
inwentaryzacji. 

 Wy� wietlenie tego raportu pozwala równie�  
zidentyfikowa�  nieprawid
owo� ci powsta
e w trakcie 
spisu. W przypadku du� ych ró� nic mi� dzy stanem 
magazynowym w programie, a stanem spisanym z 
magazynu, mo� na wykona�  ponown�  dok
adn�  
kontrol�  pozycji, których stan faktyczny jest znacz� co 
ró� ny od tego, który jest zapisany w programie. 

 

 

 

Kolejnym elementem, który zaleca si�  
wykona�  przed zako� czeniem inwentaryzacji 
jest wykaz dla pozycji niewype
nionych. 

Wykaz ten umo� liwia skontrolowanie czy 
spisano wszystkie towary znajduj� ce si�  na 
arkuszu spisu z natury. Innymi s
owy, czy dla 
wszystkich towarów zosta
y utworzone 
arkusze inwentaryzacyjne. Sytuacja taka 
mo� e wyst� pi� , gdy omy
kowo nie zosta
 
utworzony arkusz inwentaryzacyjny np. na 
jedn�  z grup towarowych lub lokalizacj� .  

Nale� y zwróci�  uwag�  na to, � e proces 
inwentaryzacji mo� e by�  zako� czony jedynie 
w sytuacji, gdy wszystkie towary znajduj� ce 
si�  na arkuszu spisu z natury (AS) zosta
y 
spisane za pomoc�  arkuszy AI (zosta
 
ustalony ich faktyczny stan w magazynie). 
Ponadto wszystkie utworzone podczas 
inwentaryzacji arkusze AI zosta
y 
zako� czone i do
� czone do Arkusza Spisu z 
Natury AS.  
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Zako� czenie inwentaryzacji wykonuje si�  
poprzez naci� ni� cie przycisku „Zako� cz 
inwentaryzacj� ”. Zako� czenie inwentaryzacji 
spowoduje wprowadzenie dla 
inwentaryzowanego dokumentu blokady na 
edycj�  dokumentów magazynowych 
wystawionych przed dat�  spisu. Dost� p do 
dokumentów wystawionych przed t�  dat�  
regulowany jest odpowiednimi uprawnieniami. 

 

 

Po zako� czeniu inwentaryzacji zostan�  
skorygowane stany magazynowe i automatycznie 
wygenerowane dokumenty RI+ oraz RI- (dla tych 
pozycji, dla których stan towaru w programie jest 
niezgodny z rzeczywistym stanem towaru w 
magazynie, ustalonym podczas inwentaryzacji).  

Nale� y zwróci�  uwag�  na to, i�  towary 
wprowadzone na magazyn poprzez dok. RI+ b� d�  
domy� lnie wprowadzone w ostatniej cenie 
zakupu.  Istnieje mo� liwo��  zmiany domy� lnej 
ceny dla wprowadzanych towarów na bazow�  
cen�  zakupu lub � redni�  cen�  zakupu.  

 

 

Dokumenty RI+ zostan�  wygenerowane w 
przypadku, gdy ilo��  towaru spisana 
podczas inwentaryzacji przekracza stan 
magazynowy towaru zapisany w 
programie.  

Dokumenty RI- generowane s�  w sytuacji, 
gdy ilo��  towaru spisana podczas 
inwentaryzacji jest mniejsza ni�  stan 
magazynowy towaru zapisany w 
programie, dokumenty RI s�  wystawiane 
automatycznie. Po wystawieniu 
dokumentów RI+/RI-, stan magazynu jest 
korygowany.  
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3.1. Wydruk arkusza spisu z natury  

 

Wraz z zako� czeniem inwentaryzacji 
mo� liwy jest wydruk arkusza spisu z natury. 
Na podstawie wydruku arkusza spisu z 
natury ustalana jest warto��  towaru 
znajduj� cego si�  w magazynie.  
Przypominamy ze inwentaryzacj�  nale� y 
przeprowadzi�  jak najdok
adniej poniewa�  
wysoko��  zapasów magazynowych ma 
wp
yw na zobowi� zania podatkowe firmy.    

  

 

 

 

 

 

 

Uwaga!!!  Je� li w programie 
skonfigurowanych jest kilka 
magazynów, dla ka� dego z nich 
nale� y przeprowadzi�  niezale� n�  
inwentaryzacje i wydrukowa�  
odpowiedni arkusz spisu z natury.  

 
Obok zosta
 przedstawiony 
przyk
ad wydruku ko� cowego 
arkusza spisu z natury:  
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Notatki: 
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