Készletgazdálkodás bizonylata

Készletnyilvántartás

· Nyilvántartó: kartonon

· Számítógépen

· Közvetlen feldolgozás

· Közvetett feldolgozás

Nyilvános kartonon

· Szabványos bizonylati űrlap, van azonosító száma

· A lap fontosabb rovatai

· Fejlécen:

· nyilvántartási szám

· Termékmegnevezése

· Mennyiségi egység, beszerzési ár

· Raktári elhelyezés

· ITJ szám

· Méret, minőség

· Legnagyobb és legkisebb készlet

· A készletmozgást rögzítő rovatok

· Kelet

· Bizonylatszám

· Mozgásnem

· Honnan-hová

· Bevétel, kiadás, készlet

· Szabály, hogy minden cikkelemről külön lapot kell nyitni

· A lap megnyitásakor fel kell vezetni az árucikk azonosító adatait és a beszerzési egységárat

· Akkor, ha azonos terméket különböző áron szereznek be, azt a nyilvántartáson szerepeltetni kell

· Kétféle módon történhet:

· Minden új beszerzési áron beszerzett cikk új terméknek számít új azonosító kóddal, új nyilvántartó kartonnal

· Beszerzési ár soronként szerepel a kartonon, így nem része a termék azonosításának. Ilyenkor az árat készletváltozásként kell vezetni

Számítógépes nyilvántartás

Történhet közvetett vagy közvetlen nyilvántartással

· Közvetlen feldolgozásnál, a mennyiségi és minőségi átvételt követően az áruátvevő a készletváltozást közvetlenül a gépbe rögzíti, és a számítógéppel kinyomtatja a bevételezési jegyet. A számítógép a bizonylat kinyomtatásával egyidejűleg a készletek mennyiségi változásának nyilvántartását is elvégzi. Ez a feldolgozási forma azonos idejű adatokat szolgáltat

· Közvetett feldolgozás esetében a kézzel kiállított készletváltozási bizonylatokat meghatározott időnként átadják számítógépes operátornak, aki azokat a gépbe rögzíti. A gépi adatrögzítés során mindig be kell tartani a megfelelő sorrendet, vagyis először a készletnövekedést, majd a csökkenést kell a gépbe vinni. Ez a forma csak bizonyos időeltolódással képes a készletmozgásokat követésére

Készletváltozások bizonylatai

· Szállítólevél (szabványos nyomtatvány)

· Az áruátvétel alapjául szolgáló árukísérő bizonylat

· Anyagbevételezési bizonylat

· Az áru beérkezésekor, az áru átvételét követően kerül kiállításra

· Mellékletét képzi a szállítólevél vagy eltérések bizonyításaként a jegyzőkönyv

· Készlet átadás- átvételi bizonylat

· Cégen belüli átadás-átvételkor kerül kiállításra, két raktár ill. a termelés és a raktár között.

· Az átadóegység készlete csökken az átvevő egységé nő

· Anyagkivételezési bizonylat

· Raktári készletnövekedését eredményező, fel nem használt visszáru beérkezésekor kell kitölteni

· Káreseti jegyzőkönyv

· Raktárban tárolt készletet érő károsodás esetén kel kitölteni.

· Megsemmisülés vagy értékcsökkenés

· Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve

· Azokról a készletekről, amelyek felhasználásra alkalmatlanná válnak, vagy értékük csökken, jegyzőkönyvet kell kiállítani

· Ez az első esetben selejtezést, a második esetben leértékelést jelent.

