- Magazyn Optivum
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Jak przeprowadzi¢ inwentaryzacje na zakonczenie roku?

Aby w programie Magazyn Optivum przeprowadzi¢ inwentaryzacje na zakoniczenie roku, nalezy wykonac
nastepujgce czynnosci:

1.
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Przeprowadzi¢ operacje odtworzenia stanéw magazynowych

Utworzy¢ kopie zapasowa danych

Zdefiniowac wzorce numeracji dokumentéw inwentaryzacyjnych

Utworzy¢ kontrolny arkusz spisowy dla magazynu i wydrukowac go
Przeprowadzi¢ spisu z natury

Wprowadzi¢ wyniki inwentaryzacji do programu (z dokumentu papierowego)
Zakonczy¢ i rozliczy¢ inwentaryzacje

Zamkna¢ okres rozliczeniowy

Odtwarzanie standw i tworzenie kopii zapasowej danych

1.

Przeprowadz operacje odtwarzania standw (Stany/ Odtwarz stany).

Operacje wykonuje sie w celu uprzadkowania indekséw znajdujgcych sie na stanie. Zwré¢ uwage, czy
podczas wykonywania operacji nie wyswietlajg sie komunikaty o btedach.

Wykonaj kopie zapasowa danych (Administracja/ Kopia zapasowa/ Tworzenie).

Poniewaz bedziemy wykonywali w programie operacje nieodwracalne, nalezy wykonaé kopie bazy da-
nych, aby w przypadku jakichs nieprawidtowosci mozliwy byt powrét do obecnego stanu bazy danych.

Definiowanie wzorcow numeracji dokumentéw

Musimy zdefiniowac¢ wzorce numeracji dla dokumentdéw spisdw z natury oraz dokumentéw rdznic in-
wentaryzacyjnych. Zbudujemy nastepujgce wzorce numeracji:

- dla dokumentéw spisu z natury — INW-[numer kolejny]/[dwie ostanie cyfry rokul],
- dla dokumentéw rdznic inwentaryzacyjnych — INWR-[numer kolejny]/[dwie ostanie cyfry rokul]

Wzorce te réznig sie tylko tekstem wystepujacym na poczatku wzorca.

W menu Inwentaryzacja wybierz pozycje Numeracja dokumentéw inwentaryzacyjnych — wyswietli sie okno
Wzorce numeracji dokumentéw inwentaryzacyjnych.

Na karcie Opis w sekcji Typ dokumentu zaznacz typ dokumentu, dla ktérego bedzie tworzony wzorzec.

W polu Nazwa wzorca wprowadz nazwe wzorca.

W polu Ostatni numer domysinie wyswietla sie ostatni numer w obrebie danego wzorca, ktéry zostat
przydzielony dokumentowi (zatem jest to rowniez informacja, ile dokumentéw numerowanych we-
dtug danego wzorca zostato juz wprowadzonych).
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Pole to wypetnia sie, jesli numeracja dokumentdw ma zaczynac sie od wartosci wyzszej niz jeden lub
zaczyna sie nowy rok i numeracja dokumentéw musi zaczynacd sie od numeru jeden.

Przenies dwuklikiem elementy wzorca z listy Mozliwe elementy na liste Elementy wybrane.
Tekst INW (lub INWR) we wzorcu utwérz z elementu Tekst dowolny, edytujac jego nazwe.

| Wzorce numeracji dokumentdw in... E@

Opis. l Lista
MNazwa wzorca Ostatni numer Typdu.kumentu
|Inwentaryzacje | g | ™ Spisznatury
" Réznice inw.

Mozliwe elementy Elementy wybrane

Daen  ENEENE

Kreska — | _|Kreska—

Kreska/ || Numer kolejny

Miesiac = ||_|Kreska/

Rok (cztery cyfry) ﬂ || Rok (dwie cyfry)

Tekst dowolny
Przyktad : INW-1234/15

5. Zapisz wzorzec, klikajac ikone |na pasku narzedzi.

Po zapisaniu wzorzec pojawi sie na karcie Lista.

6. Aby przej$¢ do tworzenia nowego wzorca, kliknij ikone g na pasku narzedzi (w oknie Wzorce nume-
racji dokumentow inwentaryzacyjnych pojawi sie pusty formularz do wprowadzenia nowego wzorca nu-
meracji).

7.

Zdefiniuj wzorzec numeracji dla drugiego dokumentu inwetaryzacyjnego i zapisz go, klikajgc ikone
na pasku narzedzi.

| Wzorce numeracji dokumentdow inwen... E@

Opis } Lista
MNazwa wzorca Ostatni numer Tvp dokumentu
|Rf]'znice Inwentaryzacyjn | o | ¢ Spisznatury
* Rdéznice inw.

MozZliwe elementy Elementy wybrane

Dziei  ENJEY R

Kreska —- | |Kreska—

Kreska ! - Mumer kolejny

MWiesiac =L Kreska !

Rok (cztery cyfry) | | Rok (dwie cyfry)

Tekst dowolny ﬂ

=l =l

Przyktad : INWR-1234/15

8. Zamknij okno Wzorce numeracji dokumentéw inwentaryzacyjnych.
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Tworzenie i drukowanie kontrolnego arkusza spisowego dla magazynu

W celu weryfikacji standw indekséw magazynowych w programie Magazyn Optivum ze stanem faktycz-
nym wydrukujemy arkusz kontrolny, w ktérym robigc spis z natury bedziemy wpisywali stany rzeczywi-
ste artykutéw znajdujgcych sie na magazynie, by pdzniej wprowadzi¢ te zmiany do komputera.

1. W menu Inwentaryzacja wybierz polecenie Tworzenie spisow z natury.

2. W oknie Tworzenie arkuszy spisu z natury wypetnij pola na karcie Opcje.

Numer arkusza i inwentaryzowany magazyn wprowadz ze stownikdw za pomocg ikon ﬁ
W sekcji Wygeneruj zaznacz opcje Arkusz z pozycjami na magazynie i oczekiwanym stanem

[ & =

Tworzenie arkuszy spisu z natury

Opcje

Nr ark.spisu z natury:

Inwentaryzowany magazyn Utwdrz spis taki jak ...

|

Tworzenie

| INW-000001/115

@ | ADMINISTRACA

Rodza] inwentaryzacji:

fa

|Kontrolna
Sposdb przeprowadzania: Data spisu:
Spis znatury [12.03.2015

Opis arkusza:

Data sporz. arkusza:

Komisja:

[12.032015

Osoba zatwierdzajaca:

&l

| A Nowak, J. Kowalski

Wygeneruj:
" Pusty arkusz

" Arkusz z pozycjami na magazynie
¢ Arkuszz pozycjami na magazynie i oczekiwanym stanem

|El. Wisniewska

v

3. Przejdz na karte Tworzenie i kliknij przycisk Twérz arkusz.

Tworzenie arkuszy spisu z natury

Opcje

Tworzenie

Lista generowanych automatycznie pozycji w arkuszu spisu z natury:

Lp |Indeks llogé Cena Wartosc Opis I;
3[ADKSER 1,0000 4565 41 4565 41
AAMNANAA 1,0000 074 074
SAMNANAA 14,0000 094 13,16
6|BABECZ 1,0000 15,00 15,00
7[WIORKI 02000 800,00 160,00

4 »
Tworz arkusz | PokaZ utworzony arkusz |

4. Kliknij przycisk Pokaz utworzony arkusz — wyswietli sie okno Arkusze spiséw z natury.
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Arkusze spisow z natury EIIEI
: Opis Lista
Nr arkusza spisu: Mr zestawienia réZnic: Inwentaryzowany magazyn
| INW-000002/15 sl | ADMINISTRACIA [l
Rodzaj inwentaryzacji: Stan arkusza inwent.
|K0ntr0|na @+ Inwent. nie rozpoczeto Rozpocznij inwentaryzacje |
Sposdb przeprowadzania: ™ Inwent w toku
|SDiS z natury " Inwent. ukoriczona
Opis arkusza: Data spisu:
| [12.03.2015
Komisja: Data sporz_ arkusza: Osoba zatwierdzajaca:
| A Nowak, J. Kowalski |12.03.2015 |B. Winiewska
Pozycje stwierdzone podczas inwentaryzacii: Mazwa: Jedn.miary: lloS¢ min.
AA 50,0000 szt 55,00 2l [aza | szt | 000
AA 55,0000 szt 80,00 Indeks: PKVIL
ADKSER 1,0000 szt 4565 41 |»‘\A |
AMAMNAA 1,0000 szt 074 . . T
ANANAA 140000 szt 0,94 llog¢: Cena: lloS¢ w jm
BABECZ 10000 szt 15,00 | 500000 | 55,00 || 1,000
WIORKI 02000 szt 800,00 J Stotdwka Optivum
| | | Sustaw|
5. PrzejdZ na karte Lista i zaznacz arkusz, ktéry chcesz wydrukowac.
| Arkusze spiséw z natury [r=| - | [ESa]
Opis Lista
Mrarkusza |Stan Data sporzadzenia |Data spisu =
INW-000002/|nie rozpoczeto 12.03.2015 12.03.2015

Pokazuj arkusze: @ @

+ Wszystkie " Inwent w toku
" Inwent. nie rozpoczeto O Inwent. ukorczona

&

6. Kliknij przycisk |:E'f"-l i obejrzyj podglad wydruku. Aby skierowa¢ dokument na drukarke, kliknij przy-

cisk %l

Wygenerowany arkusz spisowy mozna przywotac za pomoca polecenia Inwentaryzacja/ Spis z natury.

Przeprowadzenie spisu z natury

Przeprowadz spis z natury, wpisujgc do wydrukowanego arkusza stany rzeczywiste poszczegdlnych po-

zycji.
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Wprowadzenie wynikow inwentaryzacji z dokumentu papierowego do programu

1. W oknie Arkusze spiséw z natury na karcie Opis kliknij przycisk Rozpocznij inwentaryzacje — w sekcji Stan
arkusza inwent. zostanie ustawiona opcja Inwent. w toku.

2. Wprowadz stany faktyczne pozycji magazynowych stwierdzone podczas spisu z natury.
P Zaznacz pozycje na liscie Pozycje stwierdzone podczas inwentaryzacii.

» W polu llo$é, po prawej stronie listy, wpisz stan magazynowy pozycji stwierdzony w trakcie spisu
z natury oraz cene.

Arkusze spisow z natury E@
Opis Lista
MNr arkusza spisu: MNr zestawienia rdznic: Inwentaryzowany magazvn
| AINW/12/000004 fm| | STOLOWKOWY
Rodzaj inwentaryzacji: Stan arkusza inwent.
szybka " Inwent. nie rozpoczeto Zakoricz inwentaryzacje |
Sposdb przeprowadzania: & Inwent wtoku
|szybki ¢ Inwent. ukoriczona Cofnij Tozpoczecie inwent.” |
Qpis arkusza: Data spisu:
Arkusz 19.09.2012
Komisja: Data sporz. arkusza: Osoba zatwierdzajgca:
| Agnieszka 19.09.2012 | agnieszka
Pozycje stwierdzone podczas inwentaryzacji: MNazwa: Jedn.miary:  lloS¢ min.
AGREST 00000 szt 2,00 - |_.\\g|'egt |sa | 0,00
AWOKAD  0,0000 sz 5,00 Indeks: PKWU
BAMAN 00000 =z 100,00 |*\GREST |
BAMAMN 00000 =zt 1,00 losé: C . T
BROKUL 00000 sz 2,00 1,000 kg e Sl OsE W m
CZARNE  0,0000 szt 5,40 | 0.0000 | 200 | 1,000
CZARNE 00000 szt 546 ﬂ Stotdwka Optivum

da| dASTANY | | SusTAW|

3. Jezeli na magazynie stwierdzono pozycje na stanie, ktére nie wystgpity w arkuszu kontrolnym (ich
stany magazynowe byly zerowe), wprowadz? je do arkusza.

» Kliknij przycisk @ [Wybor indeksu materiatowego] i wybierz z wyswietlonej listy brakujacy indeks.

» Wprowadz do arkusza stan i cene wprowadzonego indeksu.
4. Zapisz wprowadzone dane, klikajac ikone | na pasku narzedzi.
5. Woydrukuj arkusz spisowy na czysto — przejdz na karte Lista i kliknij przycisk %l

6. Zamknij wszystkie okna, wybierajgc w menu polecenie Okna/ Zamknij wszystkie.

Zakonczenie i rozliczenie inwentaryzacji

1. W menu Inwentaryzacja wybierz polecenie Spisy z natury.

2. W oknie Arkusze spisow z natury kliknij przycisk Zakoncz inwentaryzacje.
3. W menu Inwentaryzacja wybierz polecenie Rdznice inwentaryzacyjne.
4. W oknie Protokét roznic inwentaryzacyjnych wprowadz:

- numer arkusza rdznic oraz arkusza spisu z natury, korzystajgc z przyciskow @,

- date rozliczenia,
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Protokaot roznic inwentaryzacyjnych IEIIEI
Opis l Lista
Nr arkusza réznic: Nr ark. spisu Z natu Inwentaryzowany magazyn
| RIMWIM E’g’UUUUUE @ AINWM2/000007 ADMIMISTRACJA
Data sporz.:  Data rozl.: [ Réznice zatwierdzone
|12_03_2015 |12.03.20‘15 Dokument magazynowy RV Dokument magazynowy PVW
Opis: |
Roznice inwentarnyzacyjne MNazwa: j-m.: llo&€ min.
ADKSERszt  1,0000 45654 80000 = | | 0
Indeks PRWIiU
12.03.2015
llos¢ ksiegowa: Cena jedn.: llosc faktyczna:
| 0| o] 0
J Stotdwka Optivum
Jm llosE w jm 1
Opis:
{as| BASTANY |

Przejdz na karte Lista i wydrukuj protokét réznic inwentaryzacyjnych.
Przekaz wydrukowany protokét réznic do ksiegowosci celem uzgodnienia.

Po uzgodnieniu z ksiegowoscig ponownie przywotaj protokot réznic (Inwentaryzacja/ Roznice inwentary-
zacyjne) i zatwierdz rdznice.
» W oknie Protokdt rdznic inwentaryzacyjnych, na karcie Opis wstaw znacznik w polu Réznice zatwierdzone.

» PotwierdzZ che¢ wygenerowania odpowiednich dokumentéw magazynowych, klikajac przycisk Tak
w wyswietlonym oknie.

Program wygeneruje odpowiednie dokumenty magazynowe celem aktualizacji stanéw kartotek ma-
gazynowych danymi ze standw spisowych.

Wprowad? na stan wygenerowane dokumenty RW i/lub PW.
Zapisz efekty swojej pracy.

Zamknij wszystkie okna wybierajgc w menu polecenie Okna/ Zamknij wszystkie.

Zamkniecie okresu rozliczeniowego

Przed zamknieciem okresu rozliczeniowego, jako operacjg nieodwracalng, nalezy zrobi¢ kopie zapasowa
bazy danych. W bazie danych powinnismy mie¢ komplet dokumentéw z danego okresu tgcznie z tymi
wygenerowanymi podczas rozliczania inwentaryzacji. W bazie danych nie powinno by¢ danych z nowego

okresu.

1. W menu Administracja wybierz polecenie Porzadkowanie danych, aby uporzgdkowaé baze i zmniejszy¢
jej rozmiar.

2. Wykonaj kopie zapasowa bazy (Administracja/ Kopia zapasowa/ Tworzenie).

3. Zamknij rok, wybierajgc w menu Stany polecenie Zamknij okres.

4. W oknie Zamkniecie okresu kliknij przycisk Zamknij okres.
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Zamkniecie okresu El@

Wykonanie operacji zamkniecia okresu spowoduje przeliczenie stanu poczatkowego i
usuniecie dokumentdw z datg mniejsza, rdwng dacie zamkniecia. Przed wykonaniem
zamkniecia okresu zalecane jest wykonanie kopii zapasowej bazy danych.

Data zamkniecia okresu: 12.03.2015

Magazyn J
[v [ADMINISTRACJA |
v AGARY
v [CHEMIA
v [STOELOWKOWY
=]

ﬂﬂ% Zamknij okres Anuluj ‘

Po kliknieciu przycisku Zamknij okres zostang skasowane wszystkie dokumenty zamykanego okresu,
zatem nalezy wczes$niej wydrukowaé wszystkie potrzebne zestawienia (raport magazynowy, obroty
indeksow, zestawienia dokumentow itp.). Stany koncowe (zgodne z inwentaryzacjg) zostang prze-
niesione jako stany poczatkowe nowego okresu.

5. Ponownie wykonaj porzadkowanie danych.

6. W przypadku zamykania okresu na dzier 31.12 ustaw numeracje dokumentéw dla nowego roku.
» W menu Dokumenty wybierz pozycje Numeracja dokumentow.
» W oknie Wzorce numeracji dokumentow magazynowych, przejdz na karte Lista i zaznacz wzorzec nu-
meracji, a nastepnie przejdz na karte Opis.
» W polu Ostatni numer wpisz 0.

P Zapisz zmiany przyciskiem na pasku narzedzi.

P Postepujgc analogicznie, ustaw w polu Ostatni numer zero dla pozostatych wzorcéw numeracji do-
kumentow.

Ocen przydatnos¢ porady

\ UI_CAN www.vulcan.edu.pl

RAZEM DLA LEPSZE) OSWIATY


http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/230

