Izdelava inventure

Za pravilno izdelavo inventure je potrebno narediti sledeče korake:

1. vnos in zaključek vseh dokumentov, ki spadajo v obdobje pred datumom inventure

2. vnos inventure

3. zaključek inventure 

4. obračun inventure z ustreznimi izpisi razlik

1.Vnos in zaključek vseh  dokumentov , ki spadajo v obdobje pred datumom inventure

Preden se lotite vnosa inventure morate OBVEZNO vnesti vse dokumente, ki spadajo v obdobje pred datumom inventure. In jih tudi zaključiti. Pri tem je potrebno paziti, da vnesete prav vse dokumente, ki se nanašajo na blago, ki ga boste (pre)šteli. Torej, če je blago že v skladišču/trgovini, potem je nujno potrebno vnesti in zaključiti tudi temu blagu pripadajoče dokumente, saj boste v nasprotnem primeru blago našteli, v računalniku pa ne bo vnesenega, saj bo manjkala recimo nabava blaga. 

2.Vnos in zaključek inventure

Torej, ko ste vnesli in zaključili VSE dokumente, ki spadajo v obdobje pred inventuro, se lahko lotite tudi same inventure. Inventura poteka v dveh korakih. 

Prvi korak 

Vnos inventure storite v za to pripravljen obrazec »Mat.poslovanje« - »Ostalo« - »Vnos inventure«. Najprej kliknite na »Zbriši inventuro«. Tako pobrišete morebitno »staro inventuro«. Nato inventuro vpišite. Izberite skladišče in nato lepo pri vsaki šifri vpišite inventurno stanje v stolec«inventura«. Pri tem si lahko pomagate z »F3 – išči«. V kolikor kakšne šifre ni na seznamu, se pa nahaja v F2 seznamu blaga, zaprite vnos inventure (brez škode, saj se avtomatsko shranjuje), pojdite v seznam blaga F2 in poiščite to šifro, se postavite v rumeno polje »šifra« in pritisnite ENTER in nato kliknite na »izhod«. Šifra se mora pojaviti na seznamu vnosa inventure. Pri tem seveda ne izgubite predhodne vnose inventure. Okno vnosa inventure lahko brez škode poljubnokrat odpira in zapira »Esc – Izhod«. »Tisk« je namenjen sprotnemu pregledu razlik in pregledu inventure, vendar ta izpis ni dokončen. Dokončen je šele izpis inventurnega dokumenta.

Drugi korak 

Ko imate inventuro vpisano, kreirajte »Inventurni dokument«, ki ga najdete v »Mat.poslovanje« - »Ostalo«.  Določite skladišče, za katerega delate inventuro, datum inventure, obračunsko obdobje, v katero spada  in vrsto cene. Namesto, da inventurne pozicije ročno vpisujete, kliknite na gumb »Kopiranje« in v okenčku, ki se odpre še »Kopiraj«. Pri tem kopirajte tudi šifre s stanjem 0. Program bo skopiral vneseno inventuro v dokument. Dokument lahko nato še popravljate in na koncu shranite. Za zaklepanje inventure velja isto kot za vsak drug dokument: naknadno ni možen noben popravek. Poudarimo pa, da je potrebno za izpise in obračun inventure obvezno potrebno najprej zaključiti inventurni dokument.

3.Zaključek inventure

Ko inventurni dokument odraža dejansko inventuro in inventurne razlike, lahko inventuro zaključite. Pri tem se izvrši tudi obračun inventure. 

4.Obračun inventure z ustreznimi izpisi razlik

Kot omenjeno že zgoraj, se lahko dokončne izpise izpisuje šele po zaključku inventure. Tedaj lahko inventurni dokument poljubno izpisujete. Na voljo so vam najrazličnejši izpisi, najbolj univerzalen pa je »Izpis inventure«. Vse najdete na <F9> in <F10> v inventurnem dokumentu.

Kaj če je bila inventura narejena le delno za nekaj blagovnih šifer?

V tem primeru izpustite prvi korak vnosa in zaključka inventure in v inventurni dokument vnesite blagovne šifre, ki so zajete v delni inventuri in njihova inventurna stanja. Ostalo ostane nespremenjeno.

Kaj če sem pozabil vpisati še kakšen artikel v inventuro?

Odprite nov inventurni dokument in vnesite pač samo »pozabljene« artikle. Ne vseh, pač pa dejansko samo tiste, ki jih še niste. Lahko da je to tudi sami en sam artikel! Velja, kot da delate delno inventuro.

Kaj če že imam vnesen inventurni dokument (nezaključen) in ugotovim, da manjka npr. vnos enega prevzemnega lista?

V tem primeru najprej vnesite manjkajoči dokument, ga zaključite, nato pa v inventurnem dokumentu poiščite blagovne šifre, ki so se nahajale tudi na manjkajočem prevzemnem listu in pri vsakem posebej kliknite na gumb »kontrola zaloge« na desnem spodnjem robu. Opazili boste, da se bo v stolpcu »zaloga« spremenila zaloga, ki predstavlja računalniško zalogo. Posledično se bodo spremenile tudi inventurne razlike. Vse to pa lahko počnem le, če inventurni dokument še ni zaključen. V nasprotnem primeru je rešitev le v »delni inventuri« za dotične blagovne šifre.

Kako preverim ali je inventura pravilno narejena?

Blagovna kartica poljubne blagovne šifre vsebuje vse dokumente, vključno z inventurnim dokumentom. Na ustrezni datum mora torej blagovna kartica vsebovati tudi inventurni dokument (če je bila ugotovljena kakšna inventurna razlika). Inventura pa je pravilno narejena, če je stanje na dan po inventuri pravilno oziroma enako stanju inventure.
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