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UPUTE ZA IZRADU INVENTURE

 Ispisati raster liste za popis ukoliko želite popis raditi na pripremljenim raster listama. Ukoliko popis radite na
praznim listama (primjer u prilogu), tada će biti potrebno upisati šifru kataloškog broja i prebrojano
količinsko stanje.

MATIČNI PODACIARTIKLIdesni klik na mišuINVENTURNA LISTA
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Potrebno je zadati ispis na gore navedeni način, s time da se upišu kataloški brojevi u kućice od artikla do artikla,
za koje se želi ispis raster lista.
Kvačicu Samo artikle sa stanjem <>0 staviti ukoliko želite na raster listi imati popis artikala koji imaju
knjigovodstveno stanje različito od nula. Ukoliko želite ispis svih artikala bez obzira na knjigovodstveno stanje,
potrebno je maknuti kvačicu Samo artikle sa stanjem<>0.

 U program unijeti sve dokumente (kalkulacije, račune…)  koji imaju datum prije inventure.
 Ažurirati sve dokumente koji imaju datum prije inventure.
 Zaključiti sve otvorene radne naloge koji su završeni u servisu i prebaciti ih u račune.
 U servisu ispisati artikle koji se nalaze na otvorenim radnim nalozima kako bi se ti artikli mogli upisati na

inventuru. Ovi artikli se više ne nalaze fizički na skladištu, a nisu još razduženi po računu, pa se trebaju
upisati na inventuru, odnosno popisano stanje u skladištu treba uvećati za ove količine artikala sa otvorenih
ranih naloga.

SERVISIZVJEŠĆABRZA IZVJEŠĆAKOMERCIJALNOSERVISOTVORENI RADNI NALOZI S
DJELOVIMA
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 Kada su uneseni i ažurirani svi dokumenti do datuma inventure, potrebno je na stanju skladišta, desnim
klikom na mišu dovući artikle kojih nema na stanju.

STANJE SKLADIŠTASTANJE SKLADIŠTA01 CENTRALNO SKLADIŠTE (desni klik na mišu)DOVUCI
NA SKLADIŠTE
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Kada završi (makne se pješčani sat).

 Napraviti rekonstrukciju stanja skladišta.

STANJE SKLADIŠTASTANJE SKLADIŠTA01 CENTRALNO SKLADIŠTE(desni klik na
mišu)REKONSTRUKCIJA CJELOKUPNA
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Potrebno je upisati razdoblje za koje se radi rekonstrukcija – obavezno od  01.09. do datuma izrade inventure (npr.
31.08.).
Ukoliko se radi rekonstrukcija za razdoblje kojemu je krajnji datum manji od današnjeg, program će automatski
postaviti kvačicu u Zapiši stanje razdoblja, priprema za automatsku nivelaciju. Na ovaj način će se napraviti
rekonstrukcija koja neće stanje skladišta svesti na zadano razdoblje ali će pripremiti file u kojemu će biti zapisano
stanje artikala za zadano razdoblje, kako bi se mogla napraviti automatska nivelacije za zadano razdoblje (koje je
manje od današnjeg.
Ako se upiše datuma do dana manji od današnjeg a makne se kvačica Zapiši stanje razdoblja, priprema za
automatsku nivelaciju, rekonstrukcija će svesti stanje skladišta na zadano razdoblje.
Raspon artikala ostaviti prazno kako bi se napravila cjelokupna rekonstrukcija. Potrebno je također postaviti kvačicu
na Preračunaj rezervaciju kako bi se ispravno preračunale rezervacije. Nakon što ste upisali sve potrebne parametre
za izradu rekonstrukcije, potrebno je kliknuti mišem na Izvrši rekonstrukciju. Program će u kućici na dnu ekrana
pokazati postotak obavljene rekonstrukcije. Potrebno je pričekati da se rekonstrukcija obavi do kraja. Ova obrada
može dulje potrajati, ovisno o količini podataka koji se obrađuju i brzini računala na kojem se rekonstrukcija radi.
Kada je rekonstrukcija završena, pokazati će se upit

potrebno je kliknuti na No. Time je završena rekonstrukcija i pristupa se izradi automatske nivelacije. Ako odaberete
Yes, na ekranu će se pojaviti ispis artikala koji su trenutno u minusu ili su u nekom razdoblju bili u minusu.

 STANJE SKLADIŠTASTANJE SKLADIŠTA01 CENTRALNO SKLADIŠTE (desni klik na
mišu)AUTOMATSKA NIVELACIJA
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Ako ste radili rekonstrukciju sa kvačicom za datum manji od današnjeg, tada se kod izrade nivelacije treba upisati
razdoblje koje je upisano kod rekonstrukcije (početni datum je uvijek datum početka poslovne godine i kod
rekonstrukcije i kod izrade nivelacije), a u polje Za stanje dana treba upisati DA. Ako ste radili rekonstrukciju bez
kvačice, tada se upisuje NE u polje Za stanje dana .

Ova obrada radi slijedeće:
Tijekom obrade ova procedura provjerava za svaki artikl jeli trenutna količina na stanju pomnožena sa prodajnom
cijenu daje prodajnu vrijednost.
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Iz gore navedenog primjera se vidi da  45,62 kom * 38,55 kn  daje prodajnu vrijednost od 1758,65 kn. Za ovaj slučaj
nije potrebna nivelacija.

Iz gore navedenog primjera se vidi da  1127,41 kom * 11,95 kn  daje prodajnu vrijednost od 12521,80 kn, umjesto
13472,55 kn.  Za ovaj slučaj je potrebna nivelacija u iznosu od 950,75 kn.

Nakon što je program napravio automatsku nivelaciju, (obrada duže traje) potrebno je izaći sa stanja skladišta i otići
na
ULAZNIVELACIJA01 CENTRALNO SKLADIŠTE
zadnja nivelacija koja je na popisu je automatski napravljena nivelacija. Program prilikom izrade nivelacije, postavlja
na nivelaciju trenutni (sistemski) datum, pa je, ukoliko taj datum nije ispravan (mora biti datum izrade inventure,
odnosno datum sa kojim je napravljena i rekonstrukcija) potrebno ispraviti datum na nivelaciji. Pritiskom na tipku F4,
promijeniti datum, a ostale podatke enterom prihvatiti.
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Kada je datum nivelacije ispravljen, nivelaciju treba tipkom F6, ažurirati BEZ POSTAVLJANJA PRODAJNE
CIJENE.

NAKON ŠTO STE AŽURIRALI NIVELACIJU, OBAVEZNO JE, PRIJE POČETKA UPISA STVARNOG
STANJA NA INVENTURU, ISPISATI OSNOVNA IZVJEŠĆA PO PRODAJNOJ I PROSJEČNOJ
NABAVNOJ CIJENI. OSNOVNA IZVJEŠĆA SU STANJE SKLADIŠTA, PROMET I TRGOVAČKA
KNJIGA. OVA TRI IZVJEŠĆA MORAJU ODGOVARATI, I PO PRODAJNOJ I PO PROSJEČNOJ
NABAVNOJ CIJENI, JEDNI DRUGIMA, JER JE TO JEDAN OD OSNOVNIH UVIJETA TOČNE
OBRADE INVENTURE.

 Unos inventurnih stanja na dokument inventure.

ULAZINVENTURE01 CENTRALNO SKLADIŠTEF2 (nova inventura). Preporučamo da se otvori
inventura sa brojem 6013112 (6-godina, 01-skladište, 3112 datum izrade inventure), kako bi se brojevi ispred
(redovni brojevi inventura) iskoristili za korektivne inventure (prebacivanje stanja sa šifre na šifru – kada je došlo
do zamjene šifre ako za to postoji potreba). Neki korisnici žele prije ažuriranja inventure stvarnog stanja korigirati
razlike (prebacivanje s šifre na šifru), kao bi ostali na kraju stvarni viškovi i manjkovi (nije obavezno).

Preporučamo da točkicu stavite ispred Upisuj lokaciju kada upisuješ artikle, kako bi prilikom kontrole inventure
znali na kojoj je lokaciji smješten artikl na skladištu. Šifriranje lokacije prepuštamo Vama, sa preporukom da npr.
prvi znak označava prostor (1 - skladište, 2 - servis, 3 - salon i sl.) u kojem se artikl nalazi, druga dva znaka da
označavaju policu (polica 01,  02 i sl.), a ako želite možete uvesti i treći nivo koji će označavati nešto što će Vama
pobliže locirati određeni artikl (npr. 1 – gornja polica, 2 – srednja polica, 3 – donja polica).
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Iz gore navedenog lokacija bi mogla izgledati ovako 1-01-3  (skladište, polica 01, donja polica).
Kućica ispred Postavlja cjenik artikala ostavlja se prazna, kako i ispred Ne listaj inventuru u Knjizi popisa robe.

Unos artikala na inventuru obavlja se tako da se sa popisanih raster lista upisuju kataloški brojevi, program nudi u
količinu trenutno stanje na skladištu, a Vi ćete ukoliko je popisano stanje jednako stanju u računalu, enterom
prihvatiti podatak, a ukoliko je popisano stanje različito od stanja u računalu (kako je slučaj na slici), tada ćete u
količinu upisati podataka sa rester liste.
Upis atikala na inventuru može obavljati više djelatnika odjednom na više računala. Ukoliko se isti kataloški broj
pojavi na više puta, program će na inventuru upisati taj kataloški broj onoliko puta koliko je unesen. Iz ovog razloga
preporučamo da se upisuju i lokacije.

Nakon što ste sa raster lista upisali sve arikle na inventuru, Potrebno je na inventuru sa stanja skladište u računalu
dovući artikle koje niste upisali na inventuru, a ima ih na stanju skladišta u računalu. To se obavlja na slijedeći način:
- potrebno je izaći sa upisa artikala na inventuru i desnim klikom na mišu odabrati DOVUCI ARTIKLE SA
NULOM….
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Potrebno je zadati obradu kako je prikazano na slici. Ova obrada radi slijedeće: artikle koje niste upisali na inventuru,
jer ih niste našli u skladištu, a u računalu imaju stanje, program će takve kataloške brojeve sam upisati na inventuru
sa stanjem nula (manjak na skladištu).

Kada ste i to obavili pristupate

 Ispisu liste viška i manjka

Desnim klikom na mišu odabrati LISTAJ INVENTURNE RAZLIKE

Tijekom rada na inventuri može se lista inventurnih razlika listati koliko je god je puta potrebno (naravno ne listaju se
sve kombinacije, već je dovoljna lista i viškova i manjkova po prodajnoj cijeni i po nabavnoj cijeni (kako se vidi ne
slijedećoj slici)
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OVO JE KONTROLNA LISTA I NJU JE POTREBNO PRVO ISPISATI NA EKRAN I PROVJERITI
ODGOVARA LI FINACIJSKA VRIJEDNOST, VRIJEDNOSTI KOJU STE DOBILI NA PRETHODNO
ISPISANIM OSNOVNIM IZVJEŠĆIMA. VRIJEDNOST KOJA SE KONTROLIRA JE VRIJEDNOST
KNJIGOVODSTVENOG STANJA – SLIKA DOLJE.

Ukoliko ta vrijednost nije ista vrijednosti koja je dobivena ispisom osnovnih izvješća, problem se najčešće nalazi u
tome što nije napravljena na inventuri procedura Dovuci artikle s nulom... ili cijene upisane na inventuri (prodajna ili
prosječna nabavna cijena) nisu iste na inventuri i na stanju skladišta.
Cijene sa stanja skladišta ( i prodajna i prosječna nabavna) se mogu dovući na inventuru na slijedećoj opciji
INVENTUREDESNI KLIK MIŠEMDOVUCI CIJENE: PRODAJNU, PNC, PARALELNU,....
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Kada je inventura kompletno gotova, prije ažuriranja, potrebno je ispisati sve četiri liste. Parametri za zadavanje
svakog pojedinog ispisa prikazani su na slikama dolje.

Ove liste će sadržavati samo artikle koji imaju inventurne razlike (višak, odnosno manjak), i ispis će biti po prodajnoj
cijeni, odnosno po nabavnoj cijeni, ovisno kako ste zadali parametre za ispis. Ukoliko stavite kvačicu Svi artikli
neovisno o razlici, program će ispisati i one artikle koji štimaju (to bi, s obzirom na broj artikala na Vašem skladištu
bila velika lista, pa ne preporučamo da ju listate).

Ovdje je potrebno naglasiti da se lista viška i manjka ispisuje PRIJE AŽURIRANJA INVENTURE
STVARNOG STANJA
Moguće je ispisati i višak i manjak na jednoj listi po prodajnoj cijeni i isto to po nabavnoj cijeni, međutim
knjigovodstvu je potrebno ispisati svaku listu posebno.

 Korektivne inventure. Ukoliko ste na listi viška i manjka uočili kataloške brojeve koji se mogu «prebiti»
(došlo je do zamjene šifre), tada vam preporučamo da takve artikle upišete na dodatnu inventuru ili inventure
pod redovnim brojem (slijedeći broj inventura) , kako bi bile prije ove inventure stvarnog stanja. Primjer:
inventure tijekom godine završavaju sa brojem 6010031, inventura stvarnog stanja ima broj 6013112, a
korektivna inventura ima broj 6010032. Ova inventura ili inventure  moraju imati također datum 31.12.
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(odnosno datum inventure stvarnog stanja ako je ne radite na zadnji dan obračunskog razdoblja). Unos
ovakvih inventura se obavlja na slijedeći način. Na listi viška i manjka ste uočili da kataloški broj

1216005 koji u računalu ima stanje 2 kom, a na stvarnom stanju ima 1 kom, dok kataloški broj 1216006 u
računalu ima stanje 1 kom, a na stvarnom stanju ima 2 kom. Prvi ima manjak 1 kom, dok drugi ima 1 kom viška.

Ova dva kataloška broja ćete unijeti na inventuru broj npr. 6010032 na slijedeći način: kataloški broj 1216005 sa
količinom 1, a kataloški broj 1216006 sa količinom 2 (tj. Upisati ćete stanje koje moraju imati prema popisanom
stanju). Tu inventuru ćete ažurirati kao zapisnik o razlici, sa postavljanjem prodajne cijene. Ta inventura
nakon ažuriranja ima status kao da nije ažurirana i to je ispravno.
Program će stvoriti novu inventuru (na kojoj se nalaze količine za koje će se upisani kataloški brojevi korigirati
na stanju u računalu – 1216005 -1 kom, a 1216006  +1 kom). Ovoj inventuri  je potrebno promijeniti broj na
6010033 i datum (31.12.), te ju ažurirati kao korekcija stanja sa postavljanjem prodajne cijene.

Na jednu inventuru možete unijeti sve ovakve zamjene kataloških brojeva, a možete i za svaku grupu otvoriti
novu inventuru. Cilj nam je samo da te korektivne inventure imaju  manji broj dokumenta od konačne inventure,
odnosno da su napravljene prije inventure stvarnog stanja . Nakon što ste napravili sva «prebijanja» i ažurirali ih,
treba se pozicionirati na inventuru stvarnog stanja (broj 6013112) i ponovno desnim klikom na mišu odabrati
LISTAJ INVENTURNE RAZLIKE. Ova lista bi trebala sadržavati na kraju stvarne viškove i manjkove. Naravno
da se taj ispis može ponavljati sve dok ne «prebijete» sve zamjene kataloških brojeva, odnosno dok inventuru
stvarnog stanja ne ažurirate.

OBAVEZNO SE PRIJE KONAČNOG AŽURIRANJA INVENTURE
STVARNOG STANJA MORA PONOVNO PUSTI REKONSTRUKCIJA, JER
SE TOKOM IZRADE INVENTURE JOŠ MOŽDA ISPRAVLJAJU I
AŽURIRAJU NEKI DOKUMENTI.

 Ažuriranje inventure stvarnog stanja, obavlja se kada je sve gotovo. Ta se inventura ažurira kao ZAPISNIK
O RAZLICI SA POSTAVLJANJEM PRODAJNE CIJENE. Ta će inventura nakon ažuriranja imati
status 0, kao da nije ažurirana i to je ispravno. Program će stvoriti novu inventuru po slijedećim brojem
6013109 kojoj treba sa F4, promijeniti datum na 31.12. i ažurirati je kao KOREKCIJA STANJA SA
POSTAVLJANJEM PRODAJNE CIJENE.

Kada je sve ažurirano, tipkom F8 na inventuri 6013108 (stvarnog stanja), provjerite nabavnu i prodajnu
vrijednost. Ta vrijednost bi se morala iskazati (ako je sve ispravno napravljeno) i na izvještaju o stanju skladišta,
prometu i trgovačkoj knjizi nakon ažuriranja korektivne inventure 6013109.

 STANJE SKLADIŠTA STANJE SKLADIŠTA01 CENTRALNO SKLADIŠTEdesni klik na
mišuIZVJEŠĆASTANJE F6, PROMET F4 i KNJIGA POPISA/TK. Ova tri izvješća po prodajnoj i po
prosječnoj nabavnoj cijeni moraju odgovarati inventuri po prodajnoj i prosječnoj nabavnoj cijeni.
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STANJE SKLADIŠTA
Zadati ispis kako je navedeno na slikama.

PO PRODAJNOJ CIJENI
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PO PROSJEČNOJ NABAVNOJ CIJENI

PROMET
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PO PRODAJNOJ CIJENI

PO PROSJEČNOJ NABAVNOJ CIJENI
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KNJIGA POPISA

PO PRODAJNOJ CIJENI
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PO PROSJEČNOJ NABAVNOJ CIJENI

Ako je sve u redu, inventura je uspješno obavljena.

Ako se radi godišnja inventura, a inventura nije zadnji dokument u staroj godini npr. inventura se radi deset dana prije
kraja godine i nakon inventure se još radi u staroj godini, tada je potrebno na zadnji dan prošle godine napraviti
inventuru na osnovu prometa koja se ne ažurira, već se vrijednost automatske inventure provjeri sa vrijednošću stanja
skladišta te ona služi za prijenos u novu godinu i formiranje početne inventure u novoj godini.
Potrebno je napraviti slijedeće:

1. upisati i ažurirati sve dokumente u staroj godini
2. napraviti na stanju skladišta – dovuci na skladište
3. napraviti rekonstrukciju cjelokupnu za razdoblje od početka do kraja godine
4. napraviti automatsku nivelaciju sa zadnjim datumom u poslovnoj godini
5. napraviti kontrolu stanje, promet i trgovačka knjiga
6. na ulazu->inventure ->desni klik-> inventura stanja
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Zadati parametre kako se vidi na slici (datum od prvog do zadnjeg datuma poslovne godine).

7. Kada se formira inventura, promijeniti joj datum na zadnji datum poslovne godine.
8. Ove se inventura NE AŽURIRA već se samo ispiše sa F7
9. U NOVOJ GODINI se na ulazuinventuradesni klikPrijenos inventure iz prošle godine.
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I Odabrati korisnika iz kojeg se prenosi inventura (prošla godina)
II Kliknuti mišem na Prikaži inventure iz prošlih godina.
III Odbrati broj inventure koja se prenosi iz stare u novu godinu. Program će pokazati slijedeći prozor koji
označava koju ste inventuru odabrali za prijenos iz prošle godine. Potvrditi na Yes.

IV Kada je inventura odabrana kliknuti mišem na Prenesi inventuru.
V Program će pokazati prozor u kojem je ponuđen prvi datum u novoj poslovnoj godini i prvi broj

inventure u novoj poslovnoj godini. Provjeriti broj i datum i ako je sve ispravno, potvrditi na Prihvati.

I.
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Prijenos inventure traje ovisno o broju artikala na inventuri koju prenosite. Vrijednost inventure u
novoj godini mora odgovarati vrijednosti inventure u staroj godini.

VI Kada je inventura prenesena potrebno je provjeriti promet na datum inventure koji   mora odgovarati i
po prosječnoj nabavnoj i po prodajnoj cijeni vrijednosti inventure.

VII Početna inventura u novoj poslovnoj godini se obavezno ažurira kao POČETNO STANJE SA
POSTAVLJANJEM PRODAJNE CIJENE.

VIII Ako želite iz stare godine prenijeti zadnje fakturne i devizne cijene, tada se treba vratiti na inventure u
novoj godini, ponovno desnim klikom odabrati Prijenos inventure iz prošle godine, te mišem kliknuti
na Prenesi devizne i fakturne cijene iz prošle godine. Program će na stanje skladišta prenijeti fakturne
i devizna cijene.

IX Također treba obavezno prenijeti cijene usluga iz prošle godine. Potrebno je kliknuti mišem na
Formiraj inventuru za usluge. Program će napraviti novu inventuru na kojoj će biti samo artikli koji
su po tipu artikla usluge, sa prodajnim cijenama iz prošle godine. Ta inventura se također ažurira kao
početno stanje sa postavljanjem prodajne cijene.

OVIME JE OBRADA INVENTURE NA KRAJU GODINE ZAVRŠENA

CIJELU OBRADU INVENTURE POTREBNO JE NAPRAVITI PO NAVEDENOJ
PROCEDURI, JER IZVJEŠĆA KOJA SE LISTAJU I INVENTURA MORAJU
ODGOVARATI, I KAO TAKVA SE PREDAJU U KNJIGOVODSTVO. ZA NETOČNOST
PODATAKA ODGOVARAJU DJELATNICI KOJI SU INVENTURU OBRAĐIVALI, PA
VAS MOLIMO DA TO SHVATITE OZBILJNO.


