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A KESZLETNAGYSAG MEGALLAPITASANAK SZEREPE ES

MODJAI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy kereskedelmi egység dolgozdja. Az uzlet vezetdje arra kéri Ont, hogy allitsa 6ssze,
az osztalyan, az optimalis készletnagysagot! Olyan készlet mennyiség legyen az osztdlyon,
amely a zavartalan forgalom lebonyolitasahoz feltétlentil sziikséges. Milyen szempontokat
fog figyelembe venni ahhoz, hogy valéban optimalis készlettel rendelkezhessen? Az alabbi
helyre irja le azokat a szempontokat, melyeket feltétlenil figyelembe fog venni!

A leirtakat beszélje meg szaktanaraval, és sziikség esetén egészitsék ki azokat!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Készlet: az aruforgalom lebonyolitasahoz sziikséges aruallomany.

Készletezés: a készletekkel kapcsolatos gazdalkodasi és technikai miiveletek 6sszegsége.

A készletezés technikai lebonyolitasa az arutdroldas, ami magaba foglalja:
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A beérkezett aruk elhelyezését,

*Az aruk kezelését,

*Az aruk védelmét.

A gazdalkodas adott cél elérése érdekében végzett szervezett tevékenység.

A készletekkel valé gazddalkodast ugy kell megszervezni, hogy az a vallalkozas szamara
hosszu tavon a lehet6 legnagyobb nyereség elérését tegye lehetvé.

A legnagyobb nyereséget Ugy lehet elérni, ha:

‘A készlet nagysagat, osszetételét ugy alakitjak, hogy a lehet6é legnagyobb forgalmat érjék
el, vagy

A készletezés koltségével ésszerlien takarékoskodik.

Optimalis készlet: se tobb, se kevesebb készletet ne tartsunk, mint amennyit a forgalom
zavartalan lebonyolitasa igényel.

Az optimdlis készletnagysdgot befolydsolo tényezdk:

A forgalom nagysdga, idébeli hullimzdsa,

A beszerzés gyakorisdga, mennyisége, szdllitdsi tdvolsdg,

A forgalomba hozott druk jellege, vdlasztéka, az egymdst helyettesitd druk kore,
A tdrolo kapacitds, a hdlozat teriileti elhelyezkedése,

A készletezéshez kapcsolodo kéltségek,

A vdllalkozds pénziigyi helyzete.

Ha nagyobb a készlet: né a raktarozasi koltség (energia, bér, sériilés, divatmulas, stb.) Ha
kevesebb készletet tart a bolt: arbevételtsl esik el, fuvarozasi koltség magasabb, stbh. A
keresett, gyorsan értékesitheté termékek korét kurrens készletnek nevezziik.

A nehezen eladhat6, kevésbé keresett aruk az inkurrens készletet alkotjak.

A készletek szambavétele, nyilvantartasa: egy meghatarozott idészakra vonatkozéan az
allapithaté meg, hogy atlagosan mekkora készlet van a boltban. Ezt az adatot nevezziik
dtlagkész/etek.

A kereskedelmi egység készletének pontos ismerete:
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- Informaciét nyujt,
- Segiti a vezetd dontéseit,
- Adatokat szolgaltat az elemzésekhez,
- Az ellenérzés alapjat képezi.

A készletek nagysaganak megallapitdsa a nyilvantartasok adataibdl, vagy tényleges
készletfelméréssel torténhet. A készletek nyilvantartdsa vagy a készletnagysag megallapitasa
az alabbi médon torténhet:

- Folyamatos készletnyilvantartas mennyiségben és értékben,

- Ev kozbeni folyamatos készletnyilvantartds nélkiil (a készletnagysag
megallapitasa leltarozassal torténik).

A készletek optimalis szintjének kialakitdsahoz elengedhetetlen a készletek alakulasanak
folyamatos figyelemmel kisérése. A legjobb, ha folyamatos készletnyilvantartast vezet a
vallalkozas mennyiségben és értékben. A szamitogépes rendszerliek a leghatékonyabbak és
ma mar meg is fizethetéek. llyen esetben az év végi leltarozas sem kotelezé. Ebben az
esetben a készletek nagysaga mennyiségben és értékben megallapithaté, egy idépontra,
vagy egy idészakra vonatkozodan. llyenkor a pénztargépek direkt kapcsolatban vannak a
kozponti szamitdogéppel és az értékesités alkalmaval azonnal modosulnak a nyilvantartasi
adatok.

Elsd minta termék adatainak mddositdsa

Idegen nyebl megnevezések | Ossgetevik | Arstak | Adatdtadd | Termékdias dsszetevik |
Alapadatok |

Arak, | Meglegyzés | vakkds elodssidrak |

= ——

Stdtusz: Onabi termékOsszetevi

Megneyezés: [ElsG minta termék

Termékhid: it

Cikkszém: ,7

MMz 57

AEA 2005 AFa =]

¥T52{522:

Osszmennyiség: ,—99
Opt, mennwyiséo: | 0
teopot: [ 5
2. csaport: >

3. csaport: fhd |
ok |
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1. dbra. Elektronikus készletnyilvantartds’

Készletnyilvdantartdsl rendszerek lehetnek:

T http://www.kulcs-soft.hu/blog/keszletnyilvantarto/?p=355 (2010. augusztus 22.)
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- Folyamatos nyilvdntartds mennyiségben és értékben. ez naprakész informaciot
nyujt, de a szamitdégépes haldézatanak kiépitése koltséges, illetve manudlisan
nagyon munkaigényes.

- Folyamatos nyilvantartds értékben: ez jelentdés technikai hattér nélkil is
megoldhatdé, de aruféleségenként nem nydjt informaciét a készletek
mennyiségérol.

- Folyamatos mennyiségi nyilvdantartds: cikkenkénti informaciét nydjt a készletek
mennyiségérdl, de munkaigényes és értékadatokat nem mutat.

A beszerzésr6l és értékesitésrél késziilt nyilvantartasok alapjan meg kell allapitani, hogy
mekkora az lizlet készlete a nyilvantartasok szerint. Ezt nevezziik konyv szerinti készletnek
(KSZK). A ténylegesen az uzletben talalhatd darukészlet mennyiségét és Osszetételét
méréssel, szamolassal tudjuk rogziteni. Ez a leltdar szerinti készlet (LSZK), melyet
leltarozassal tudunk megadllapitani.

Aruforgalmi mérleg: a készletek, a beszerzés és értékesités mennyisége, illetve értéke
kozotti szamszaki 6sszefiiggés.

Képlete: NYK+KN=KCS+ZK

(nyitokészlet + készletnovekedés = készletcsokkenés + zarokészlet )

A készleteink allanddan valtoznak. Arra kell tgyelniink, hogy mind a kurrens termékek
tegyék ki a termékeink jelentds részét. Készletvaltozasok lehetnek:

Készletndvekedés:
sarubeszerzés,

sadminisztrativ tobblet,
*bizomanyostdl visszaszallitas,
*mas uzlettol atvett aru,

«a vevotol visszavett aru,
«aremelkedés,

«leltartobblet.

Készletcsokkenés:
sértékesités,

sselejtezés,
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ckdresemény,

térités nélkiili atadas, ajandék,
*bizomdanyosnak értékesitésre atadas,
«szalliténak visszakildott aru,

*mas Uzletnek atadott aru,
sarcsokkenés,

sLeltarcsokkenés.

Készletnyilvantartas nyomtatvanyai:
«Raktari nyilvantarto karton,

«Szallitélevél,

*Anyag-eszk6z bevételezési bizonylat,
+Készlet atadasi-atvételi bizonylat,
*Anyag kivételezési bizonylat,
Aru-visszavételezési bizonylat,

«Kareseti jegyz6konyv

Osszefoglalds az esetfelvetésre

Az optimalis készletnagysagot befolyasolé tényezdk:

A forgalom nagysaga, idébeli hullamzasa,

A beszerzés gyakorisdga, mennyisége, szallitasi tavolsag,

A forgalomba hozott aruk jellege, valasztéka, az egymast helyettesité aruk kore,
A tarolo kapacitas, a halozat teruleti elhelyezkedése,

A készletezéshez kapcsolodo koltségek,

A vallalkozas pénziigyi helyzete.
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TANULASIRANYITO

Az aldbbi kérdések megvélaszolasa, illetve a feladatok megoldasa hozzasegiti Ont, hogy az
elsajatitott ismeretek birtokaban képes legyen a megérteni a készletnagysag
megallapitdsdnak szerepét. A kérdések megvalaszolasdhoz informacidkat gyljthet a
gyakorlati munkahelyén és felhaszndlhatja tapasztalatait, megfigyeléseit.

1. feladat

Nézzen utana, hogy gyakorlati munkahelyén milyen eszk6zok segitik a készletnyilvantartast!

2. feladat

jja le és indokolja meg, hogy On szerint helyesen dont-e abban az esetben az iizletvezetd,
ha az uzletben kiépitett egy olyan szamitégépes rendszert, melyek segitségével barmikor
megallapithaté, az egy-egy arucikkbél rendelkezésre allé készletmennyisége és értéke.

3. feladat

Nézzen utana és irja le, hogy gyakorlati munkahelyén mely termékek a kurrensek, s melyek
az inkurrensek!
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4. feladat

Erdekl6djon utana, hogy az On gyakorlati munkahelyén miért tartjdk fontosnak, a
készletének pontos mennyiségbeli és értékbeli ismeretét? Miért célszerl (vagy miért lenne
célszerd) készlet-nyilvantartasi rendszert miikodtetni?




| MILYEN CELBOL LELTAROZUNK? HOGYAN KESZITJUK ELO A LELTAROZAST?

| 1. feladat

Véleménye szerint mire kell odafigyelni a beérkezett aruk elhelyezésénél?

2. feladat

Véleménye szerint mire kell odafigyelnie egy bolti eladénak, az aruk védelménél?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az aruk raktari elhelyezésének kovetelményei:

*Az aruk mennyiségi és mindségi karosodasat megakadalyozzak,
A készletek attekintheték legyenek,

A legkedvezdébb helykihasznalas,

*Elegendd hely legyen arumozgatasra,

Biztonsdgos munkakoriilmény az ott dolgozdéknak.

2. feladat

Gondoskodni kell az aruk betorés, lopas tliz, allati kartevék elleni védelmérdl.
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LELTAROZAS CELJA, ELOKESZITESE

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy kereskedelmi egység dolgozdja. Az uizlet vezetGje arra kéri Ont, hogy készitse el6 az
év végi leltart az osztalyan. Az el6z6 évben sajnos a leltdrozds nem volt jél el6készitve,
emiatt tovabb tartott és érezhetd volt a szervezetlenség. Ezt az idén szeretné elkerilni.
Hogyan kezd hozza az el6késziiletekhez? Mivel tudja segiteni a zokkenémentes leltarozast?
Az aldbbi helyre irja le részletesebben azokat a feladatokat, miiveleteket, melyeket
feltétleniil el6 fog késziteni!

A leirtakat beszélje meg szaktandraval, és sziikség esetén egészitsék ki azokat!
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A leltar olyan tételes kimutatds, amely az eszko6zok és forrdsok valésdgaban is meglévd
allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkoztatva
ellenérizheté médon tartalmazza.

A készletek nagysdgdnak megdllapitdsa leltdrozdssal

Leltdrozas: a készletek tényleges felmérése az aruk megszdmolasaval, mérésével. Meg
tudjuk allapitani, hogy a tényleges készlet, illetve a kdnyv szerinti készlet kozott van-e
eltérés. Ha a tényleges készlet nagyobb, akkor leltartobbletrél beszéliink. Ha a konyv szerinti
készlet nagyobb, akkor leltarhianyrél beszéliink.

A leltarozassal feltarhatok az elfekvd készletek, valamint azon készletcsokkenések, amelyek
a nyilvantartasokban nem kerilhettek rogzitésre (példaul: lopashél, sulyvesztésbdl adodo
veszteségek).

A leltarértékelés: a leltarozott eszkdzok és forrasok értékének meghatarozasa.

A leltarozas célja

Az éves beszdmold tételeinek alatamasztdsa, mérleg valédisaganak biztositdsa. A vagyon
védelme, az anyagi felel6sdok elszamoltatasa. A fékonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasok pontossaganak, egyez6ségének ellen6rzése, a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elésegitése. Az eltérések kimutatasa, a nyilvantartasok tényleges vagyoni
helyzetének megfelelé rendezése. Csokkent értékid készletek, valamint a hasznalaton kiviili
eszkdzok feltarasa.

,Leltarozasi szabalyzat

A vallalkozas sajatossagaira, tevékenységére, szervezeti felépitésére tekintettel a
leltarkészitésrol belsd utasitast, szabalyzatot kell késziteni. Altaldnossagban a szabalyzat
tartalmazza a vallalkozas sajatossagaira tekintettel a leltar tartalmara, formai jellemzdire
vonatkozo eldirasokat. A leltdrozasi szabalyzatot altaldban a véllalkozasleltarozasi {6 feleldse,
a szamvitelért felelds vezetdje készitteti el, és a vallalkozas vezetdje hagyja jova. Minden
kiegészitést és modositast a jovahagyasra jogosult vezetdvel ala kell iratni, aki egyben
intézkedik a szabélyzat életbeléptetésérdl is.

A leltarozési szabalyzatban
- a leltar tartalmi és formai sajatossdgainak meghatarozasa mellett a leltarkészités menetének

(leltarozasi utasitas, leltarozasi korzetek, hataskorok kijeldlése stb.) vallalkozasra jellemz6
eljarasait kell rogzitent;

11
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- szerepeltetni kell a leltarozasi és egyeztetési munkafolyamat eldirasait, a munkamodszert;

- meg kell hatarozni a leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi iitemterv jévahagyasara jogosult
beosztasat, valamint

- intézkedni kell arrol, hogy ki jogosult a leltarutasitast kiadni, az egyes leltarozasok feleldsét
kinevezni, illetve arrol, hogy ki jogosult a hiany megtéritésérol és érvényesitésérol donteni.

A fentieken tul meg kell hatarozni, illetdleg ki kell jel6lni a miiszaki és/vagy kereskedelmi
vezetd, illetve a f0konyveld koziil a leltdrozassal kapcsolatos alabbi feladatok feleldseit:

- a leltarozas lebonyolitasahoz személyzet biztositasa, a leltdrozand6 eszk6zok mozgatasahoz,
méréséhez a miiszaki feltételek biztositasa;

- a leltarozasi korzetek kijeldlése €s azok leltarozasra elokészitése;

- a befejezetlen és félkész termelés leltarozasanak biztositasa, a késziiltségi fok
meghatarozasa;

- a leltarozas soran elvégzendd feladatok megjeldlése, gondoskodas a leltarkészités teljes
folyamaténak ellendrzésérol;

- a leltarozasi tlitemterv elkészitése - éves gyakorisaggal -, a leltarozasi feleldsok kijeldlése, a
leltarozasi utasitas kiadéasa - a feleldsok leltar-elékészitési, -lebonyolitasi feladatairdl;

- a leltarozand6 korzetek leltarfeleldseinek, a leltari ellenéroknek a kijellése;

- a leltarozas végrehajtasanak és ellendrzésének megszervezése, a leltarellendrok oktatasa,
felkészitése, valamint

- a leltarértekezlet megszervezése a leltdrozas megkezdése elott.

A kovetkezokben a leltarozasi szabalyzat gyakorlati szempontbol legfontosabb részeinek
lehetséges tartalmat hatarozzuk meg.””

Leltarozasi Gitemterv

2 http://cegvezetes.cegnet.hu/2003/12/a-leltarozas-szabalyozasa-a-vallalkozasnal (2010.
augusztus 22.)
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A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltdrozds megkezdése el6tt leltdrozasi
Utemtervet kell késziteni. A leltdrozasi Utemtervnek tartalmaznia kell a leltarozas
el6készitésével, a leltar felvételével és értékelésével, valamint ellenérzésével kapcsolatos
0sszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett id6pontjat, tovabba a
munkafolyamatok elvégzéséért és ellenbrzéséért felel6s személyek megnevezését. A
leltarozasi Utemtervet a vezetd hagyja jova. A leltarozas idépontjat minimum egy héttel, a
leltar megkezdése el6tt, kozolni kell a vasarlék felé, hogy tudjak az lizlet akkor zarva tart. A
leltarozas alatt teljesen, vagy részlegesen sziinetel az értékesités. llyenkor a leltdrozas ala
vont termékek forgalmazdasa sziinetel.

Az Utemterv tartalmazza:

a leltarozandé eszko6zok, forrasok korét

- a leltarozasért felel6s személy nevét

- a leltarellenérok nevét

- a leltarozas idépontjat (napra meghatarozva)

- a leltarozék nevét

- a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat

- leltar kiértékelés hataridejét

- az eltérések miatt sziikségessé valo felelésség megallapitasanak maédjat

- a zar6-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét

az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.
A leltdrozas menete:

1. a leltarozas elékészitése : gondoskodni kell a miivelet végrehajtasahoz sziikséges
bizonylatokrél, okmanyokrdl. Ki kell jelolni, a leltdrozast végz6 személyeket (altalaban ez
3-4 tagbodl all: két dolgozobél, a boltvezet6bdl és egy ellenérbdl), a hataridéket.
Biztositani kell a megfelel6 technikai eszkozoket (méréeszkozok, szamoldgép, toll, stb.).
Az elGkészitéshez hozzatartozik, hogy a készleteket Osszerendezzik, elkilonitsik,
csoportositsuk, hogy kdonnyebben tudjuk megszamolni, megmérni 6ket. A leltari munkak
helyszini el6készitése soran biztositani kell a feleslegessé valt vagy a selejtezésre
javasolt eszkozok elkilonitését. A leltarozok részére az arra kijelolt személy modszertani
felkészitést tart, amely soran ismerteti a leltarozas céljat, a leltarozasi id6szak konkrét
feladatait, a leltdrozand6 eszk6zok nyilvantartasi rendjét. Ma mar lehetéség van arra,
hogy gyorsitva a leltdrozast, a vonalkdéd leolvasasat végzik szkennerek és fényceruzak
segitségével. A leltdrozas vezetGje és a leltdrozék a leltdrozasi feladatok végrehajtasaért,
a leltarfelvételi adatok helyességéért felel6sséggel tartoznak.
A leltarozas és a leltdr eredménye értékelésének helyességét a leltarellendr ellenérzi.
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»A leltarozas technikai elokészitése

A technikai eldkészités elsddleges szempontja, hogy az eszkozoket és forrasokat lehetdség
szerint ugy kell a leltarozasra elékésziteni, hogy azok felmérhetdsége a leltarozasi eljaras
soran akadalymentes legyen, azaz a leltdrozésra forditott id6t ne ndvelje indokolatlanul az
azonos készletfajtak keresése. A megfeleld elokészitéssel egyben novelhetd a leltarozas
biztonsaga is.

Elsésorban az anyagi javak (targyi eszk6zok, készletek) esetében fontos a készletek
rendezése. A leltdrozasi szabdlyzatban ezért donteni kell a leltarozaskor érvényes tarolési és
raktarozasi rendrél. Intézkedni kell arrol, hogy az azonos fajtaja, méretli vagy mindségii
eszkozoket hogyan csoportositsak, taroljak. A csokkent értékii készletek elkiilonitésérol
szintén gondoskodni kell.

A szamviteli nyilvantartasokban elkiilonitetten szerepelnek a 0 értékre leirt, amortizalodott
eszkozok. Amennyiben a vallalkozas ¢l az azonnali leiras lehetéségével, ugy éaltalaban az
analitikus ¢€s fokonyvi nyilvantartasok elkiilonitetten tartalmazzak a kis értékii (50 ezer forint
alatti beszerzési ari) hasznélatba vett immateridlis javakat és targyi eszkozoket. A
hasznalhatatlan, csokkent értékii eszk6zok altalaban hulladékanyag- vagy haszonanyagaron -
elkiilonitetten - szerepelnek a konyvekben. Az idegen tulajdonu eszk6zok érték nélkiil, de
tekintettel a felelds Orzésre, szerepelnek a nyilvantartasokban. Azok az eszkdzok, amelyek a
vallalkozas tulajdonaban vannak, azonban idegen helyen taroljak azokat, a konyvekben
értékkel szerepelnek.

A technikai eldkészités soran - az emlitetteken tilmenden - intézkedni kell a mennyiségi
nyilvantartasok, raktari kartonok, munkahelyi nyilvantartasok elékészitésérdl, megfeleld
csoportositasarol, fokonyvvel torténd egyeztetésérdl is.

Fontos, hogy a leltarfelvétel megkezdése elétt a leltarozokat, leltarellendroket fel kell készteni
a leltarozasra. A leltarozasban részt vesznek a leltarozokhoz kozvetleniil nem tartozo, de a
leltarozasban segitséget nyjté munkatarsak, akik az anyagmozgatast, mérést segitik.
Intézkedni kell a szabalyzatban arrol, hogy kik jogosultak kinevezni ezeket a segéderdket. A
leltart elokészitd értekezleten indokolt minden, a leltarozas sordn munkat végzének jelen
lenni, ezt a szabalyzatban kell rogziteni.

Végiil Iényeges, hogy a leltarozashoz sziikséges eszkdzok biztositasardl ugyszintén a
szabdlyzatban kell intézkedni. Tételesen meg kell jelolni a szallito-, mérdeszkdzoket,
sulytablazatokat, valamint a leltarozés soran hasznalt jel6ldeszkozoket, valamint ki kell jeldlni
az eszkdzok biztositasaért felelds munkakort betdlts személyt is.”

3 http://cegvezetes.cegnet.hu/2003/12/a-leltarozas-szabalyozasa-a-vallalkozasnal (2010.
augusztus 22.)

14



MILYEN CELBOL LELTAROZUNK? HOGYAN KESZITJUK ELO A LELTAROZAST?

2. a leltarozas lebonyolitdsa (szamolassal, méréssel felveszik, egyeztetik az Uzlet készletét
és vagyontargyait) Leltarfelvételi iveken torténik, amire feljegyzik: a leltarozas idépontjat,
arucikkek megnevezését, azonositojat, mennyiségét, mennyiség és egységar szorzatat. A
leltarak felvétele két mdédon toérténhet:

segyszeres leltarfelvétel: a bolt 6sszes készletét egy leltdrozé csoport végzi. Hatranya, hogy
nagyobb a tévedés lehetdsége.

sIkerleltar: ebben az esetben két, egymdstol fliggetlen leltarozéd csoport végzi a készlet
felvételt. Amikor végeztek, akkor az eredményeket Osszehasonlitjdk, igy a tévedések
valészinliségét kizarjak. Ha nem egyezne az eredményiik, akkor djra szamoljak, Gjra mérik a
készletet.

3. a leltdreredmény megdllapitasa: A kereskedelmi egységek a leltarozds soran azt
allapitjdk meg, hogy van-e eltérés a tényleges és a konyv szerinti készlet kozott. Ebbdl
allapithaté meg, hogy a boltnak hianya, vagy tobblete van. Akar leltartobblet, akar
leltarhiany van, meg kell vizsgdlni az okait. Ha a kdnyv szerinti készlet nagyobb, mint a
tényleges készlet, akkor leltarhianyrol beszélink. Leltarhiany lehet: aruromlasbél,
sulyvesztésbél, lopdsbél, gondatlan tarolasbol, rossz készletnyilvantartasbol, Az
Uzletekben van olyan, hogy forgalmazasi veszteség, ami a leggondosabb eladéi munka
mellett is bekovetkezhet kis mértékd hiany. Az arbevétel szazalékaban a tulajdonos
allapitja meg. Figyelembe véve az aru jellegét, értékesitési modot, értékesités
korlalményeit, stb. Ha a konyv szerinti készlet kisebb, mint a tényleges készlet, akkor
leltartobbletr6l beszéliink. Leltartobblet lehet: a fogyasztok megkarositasabal,

nyilvantartas pontatlansagabol, vagy tobb arut vesziink at, mint amir6l szamlank van,
esetleg abbdl, hogy a szallité elszamolta magat, stb. Kényv szerinti készlet = tényleges
készlet Altalaban a hagyomanyos értékesitésii boltokban (pl.: ékszer), vagy nagy
terjedelmd aruknal (pl.: autdé) fordul elé, hogy az aru pontosan nyomon kovethet6, és az
eltulajdonitas lehetetlen, vagy nehezebb.

4. a leltarfelel6s megadllapitasa : a felel6s dolgozdk, a forgalmazason feliili részt kotelesek

megtériteni. A leltarhianyért felel6s dolgozdok munkaszerz6désében rogziteni kell a
felelésséget és annak mértékét.

5. aleltarkilénbbzetek elszdmoldsa : ha a tényleges készlet a leltdrozas utan eltér a kdnyv
szerinti készlettél, akkor a nyilvantartdsok adatait a tényleges készlet értékére kell
helyesbiteni.

A leltar fajtai:

- vagyonmegadllapito leltdr (célja a vallalat vagyonanak megallapitasa, kiterjedve a
targyi eszkozokre és forgdeszkozokre egyarant idépontja ismert, altaldban év
végén, vagy év elején végzik)

- dtado - dtvevo leltdr (valtozas esetén végzik, idépontja ismert, boltvezetd, vagy a
boltvezetd helyettes valtozas esetén végzik),
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elszdmoltato lel/tdr (célja a dolgozdék elszamoltatdsa, melynek idépontja
ismeretlen)

rendkiviili leltdr (altaldban betorés, vagy egyéb kdaresemény esetén végzik,
idépontja ismeretlen)

ellendrzo leltar (célja annak felmérése, hogy az lizletben taldlhaté-e idegen,
szamla nélkuli aru)

A leltdrozas és leltarkészités bizonylatai

Felhasznalandé nyomtatvanyok

16

Leltarfelvételi iv: A targyi eszk6zok leltdrozasdra és a leltar elkészitésére, illetve
az ingatlanleltar elkészitésére szolgdl. Tartalmazza a leltdrozas idépontjat, a
termékek megnevezését, azonositd szamat (vamtarifaszamat), mennyiségi
egységét, mennyiségét, beszerzési és fogyasztdi arat és a leltarértéket (ez a
mennyiség és az érték szorzata). A leltarivet sorkihagyas nélkiil kell kitolteni. Az
tresen maradt sorokat Z vonallal kihtzni. A felvett készletektdl, eszkozoktdl
fliggéen, tobb iv is felhaszndlasra keriilhet, ezért sorszamozni kell Jket.
Minimum két példanyban kell kitolteni, mert szigord szamadasu nyomtatvanyrol
van szé.

2. dbra. Leltarfelvételi iv

Leltarosszesité: ez akkor szikséges, ha nagy mennyiségu arut raktarozunk
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- Leltarozasi jegyzOkdnyv: a leltarozds megtorténtérél leltarozasi  zaré
jegyzdékonyvet kell kidllitani, ez tartalmazza a leltdrozott egység megnevezését, a
leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, a leltarozasban
résztvevék nevét, aldirdsat, a leltdrozas bizonylatainak sorszamat és
megnevezését, a leltarozassal kapcsolatos kifogdsokat, az illetékes, anyagilag
felel6s dolgozo nyilatkozatat, hogy a leltarozas szabalyszerlien tortént, a rontott
bizonylatok tételes felsorolasat.

A leltarozasi bizonylatok kitoltése és javitasa

A leltarozasi alapbizonylatokat olvashatdan, atirassal kell kidllitani. Javitani csak athuzassal
szabad oly médon, hogy az eredeti (téves) adatot is el lehessen olvasni. A javitast, a javitast
végz6 és az ellenér kézjegyével kell, hogy hitelesitse. Az el6re gyartott nyomtatvanyokon az
Uresen maradt sorokat atlésan athizva érvényteleniteni kell.

A leltdrozasi bizonylatok megérzése

A szamviteli torvény elGirdsa alapjan az lizleti évrél készitett beszamolot, alatamaszto leltart
legalabb 10 évi meg kell érizni. A bizonylatok megd6rzési rendjét ugy kell kialakitani, hogy a
leltarosszesitdk, valamint a konyvelési feljegyzések hivatkozasai alapjan visszakereshet6k
legyenek.

Osszefoglalds az esetfelvetésre

A leltarozas elbkészitése: gondoskodni kell a midvelet végrehajtasahoz szikséges
bizonylatokrél, okmanyokrél. Ki kell jel6lni, a leltarozast végzé személyeket (altaldban ez 3-
4 tagbdl all: két dolgozébdl, a boltvezetébdl és egy ellenérbdl), a hatarid6ket. Biztositani kell
a megfelel6 technikai eszkozoket (méréeszkdzok, szamoldgép, toll, stb.). Az el6készitéshez
hozzatartozik, hogy a készleteket Osszerendezziik, elkulénitsik, csoportositsuk, hogy
kénnyebben tudjuk megszamolni, megmérni 6ket. A leltari munkak helyszini el6készitése
soran biztositani kell a feleslegessé valt vagy a selejtezésre javasolt eszk6zok elkilonitését.
A leltarozék részére az arra kijelolt személy modszertani felkészitést tart, amely sordn
ismerteti a leltdrozas céljat, a leltarozasi id6szak konkrét feladatait, a leltdrozando eszk6zok
nyilvantartasi rendjét. Ma mar lehet6ség van arra, hogy gyorsitva a leltarozast, a vonalkod
leolvasasat végzik szkennerek és fényceruzak segitségével. A leltdrozas vezetdje és a
leltarozék a leltarozasi feladatok végrehajtasaért, a leltarfelvételi adatok helyességéért
felel6sséggel tartoznak.
A leltarozas és a leltar eredménye értékelésének helyességét a leltarellenér ellenérzi.

TANULASIRANYITO

Az alabbi kérdések megvalaszolasa, illetve a feladatok megoldasa hozzasegiti Ont, hogy az
elsajatitott ismeretek birtokdban képes legyen az aruk leltdrozasi folyamatat elékésziteni,
biztositva a személyi és targyi feltételeket. A kérdések megvdlaszoldsahoz informaciokat
gyujthet a gyakorlati munkahelyén és felhasznalhatja tapasztalatait, megfigyeléseit.

17




MILYEN CELBOL LELTAROZUNK? HOGYAN KESZITJUK ELO A LELTAROZAST?

1. feladat

Erdeklédje meg és irja le, hogy a gyakorlati munkahelyén, milyen gyakran leltaroznak, illetve,
hogy mi a leltarozasuk célja!

2. feladat

Vegyen részt gyakorlati munkahelyén leltarozdsban és irja le tapasztalatait!
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3. feladat

Gyakorlati munkahelyén, a leltdrozds megkezdése elétt, hogy csoportositjdk az
arukészletiiket, hogy elésegitsék a mérést, szamolast?

4. feladat

Gyakorlati munkahelyén, milyen aru- és pénzforgalmi sziineteltetési szabdlyokat irnak el6,
illetve tartanak be a leltarozas folyamataban?

5. feladat

Olvassa el az alabbi szoveget és fogalmazza meg miért hasznos a vonalkédos leltarozas a
kereskedelemben?

,Vonalkodos leltarozas
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Tegyék hatékonyabba Intézményiik leltdrozasi folyamatat, vonalkddos leltarozassal. A CT-
EcoSTAT Leltar modulban felhasznaldinknak mar régéta lehetdsége nyilik, a leltarozas
adatgytjtovel torténo lefolytatasara. Amennyiben mar eddig is rogzitették a kis- és nagy
értékili eszkozoknek a (szallitdi) vonalkodjat, akkor miért ne kamatoztatna a felvitel soran
befektetett energiat, a leltdrozas - sokszor hdnapokon &t tartd, - hosszl folyamatanal. Eddig
erre még nem is gondoltak? A CT-EcoSTAT Készlet és Targyi modulokban mindossze egy-
egy funkcio segitségével, automatikusan le is generalhatjak a teljes eszkozallomany
vonalkodjat.

Miért érdemes a vonalkddos leltarozast alkalmazni?

A vonalkoddal ellatott eszk6z0k beazonositasa sokkal gyorsabb €s szinte teljesen kizarja a
kezeldi ,,pontatlansag" lehetdségeét.

Az adatgyijtd hasznalataval az eltérések rogzitésének ideje (a leltari tételek szamatol
fliggetleniil) nagysagrendekkel lecsokken.

Az éltalunk javasolt (PVC) cimkék maximalisan idétalloak.

A Vonalkddos leltarozas menete:

Els6ként az eszkdzok vonalkodjait kell legeneralni, kinyomtatni (a CT-EcoSTAT Készlet és
Targyi modulokban) és felragasztani.

A CT-EcoSTAT Leltar modulban leltar inditasakor eddig hasznalt hagyomanyos inditas
helyett az adatgy(ijtés hasznalatot ki kell vélasztani.

A megnyitast kdvetden a leltar 6sszes adatat at kell tolteni az adatgytijtore. (Az adatgytijtére
egyszerre tobb leltar anyagat is ra lehet tolteni, melyek volumene, csak a memoriakapacitas
fliggvénye.)

Az adatgytijton 1év6 kliens program segitségével le kell folytatni a leltarozast.
A munka befejeztével az adatok visszatoltése és feldolgozasa kovetkezik. A talalt készletek

modositasdra még a késObbiekben is van lehetdség. Az eltérési lista kinyomtatasa és szlikség
szerint a leltar lezarasa jelenti a leltarozasi folyamat befejezését.”4

4 http://www.computrend.hu/vonalkodos-leltarozas (2010. augusztus 22.)
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Megoldas
5.

A vonalkéddal ellatott eszk6zok beazonositdsa sokkal gyorsabb és szinte teljesen kizarja a
kezel6i ,pontatlansdg” lehet6ségét. Az adatgylijté hasznalataval az eltérések rogzitésének
ideje (a leltari tételek szamatol fiiggetlenil) nagysagrendekkel lecsokken.
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| 1. feladat

Valaszolja meg az aldbbi kérdéseket!

- Hatdrozd meg a leltarozas fogalmat!

- Sorold fel a leltarozas menetének elemeit!

- Mi lehet az oka a leltarhianynak?

- Mi lehet az oka a leltartobbletnek?
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- Milyen nyomtatvanyokat hasznalnak fel leltarozasnal?

- Milyen fajtai vannak a leltarozasnak?

2. feladat

Allapitsa meg, hogy a kévetkezé allitasok koziil melyik iga, illetve melyik hamis! Az igazakat
jelolje 1-vel, a hamisakat H-val! Amennyiben hamisnak taldl egy allitast, akkor javitsa ki és
irja le a helyes megoldast! (Tiintesse fel a sorszamot is!)

1. A keresett, gyorsan értékesithet6 termékek korét inkurrens készletnek nevezziik. ..........
2. A kereskedelmi egység készletének pontos ismerete, segiti a vezetd dontéseit. ..........

3. A leltdrozassal feltarhatok az elfekvé készletek, valamint azon készletcsokkenések,
amelyek a nyilvantartasokban nem kerilhettek rogzitésre (példaul: lopdasbal,
sulyvesztésbdl addédo veszteségek). ...........

4. A leltarozas idépontjat minimum egy nappal, a leltar megkezdése el6tt, kozolni kell a
vasarlék felé, hogy tudjak az tzlet akkor zarva tart. ..........

23



MILYEN CELBOL LELTAROZUNK? HOGYAN KESZITJUK ELO A LELTAROZAST?

5. lkerleltar: ebben az esetben két, egymastél fliggetlen leltarozo csoport végzi a készlet
felvételt. Amikor végeztek, akkor az eredményeket 6sszehasonlitjak, igy a tévedések
valészinliségét kizarjadk. Ha nem egyezne az eredményik, akkor djra szamoljak, djra
mérik a készletet. ...........

6. A rendkivili leltdr célja annak felmérése, hogy az lzletben taldlhaté-e idegen, szamla
nélkali aru. ..........

7. A leltarozas lebonyolitdsa (szamolassal, méréssel felveszik egyeztetik az lizlet készletét
és vagyontargyait) Leltarosszesitén torténik, amire feljegyzik: a leltarozas idépontjat,
arucikkek megnevezését, azonositdjat, mennyiségét, mennyiség és egységar szorzatat.

8. A beszerzésrdl és értékesitésrdl késziilt nyilvantartasok alapjan meg kell dllapitani, hogy
mekkora az lzlet készlete a nyilvantartasok szerint. Ez a leltar szerinti készlet (LSZK),
melyet leltdrozdssal tudunk megallapitani. ..........

9. A folyamatos készletnyilvantartds mennyiségben és értékben naprakész informaciét
nyujt az lzlet készletnagysagarol, de a szamitdgépes haldézatanak kiépitése koltséges,
illetve manudlisan nagyon munkaigényes. ..........

10. Leltdrozas: a készletek tényleges felmérése az aruk megszamolasaval, mérésével. Meg
tudjuk allapitani, hogy a tényleges készlet, illetve a konyv szerinti készlet kdzott van-e
eltérés. ...........

3. feladat

Allapitsa meg, hogy melyik a helyes sorrend a leltarozas folyamataban!

a) a leltdrozas el6készitése, lebonyolitasa, a leltarfelel6s megallapitdsa , a leltareredmény
megallapitdsa, a leltarkiilonbozetek elszamolasa

b) a leltdrozas el6készitése, lebonyolitasa, a leltdreredmény megallapitdsa, a
leltarkiilonbozetek elszamoldasa, a leltarfelel6s megallapitasa ,

c) a leltarozas el6készitése, lebonyolitasa, a leltareredmény megallapitasa, a leltarfelelGs
megallapitdsa , a leltarkiilonbozetek elszamolasa

4, feladat

A leltarfelvételi iv kitoltésénél, melyek azok az adatok, melyeket feltétlentl fel kell tiintetni?
Karikdzza be a helyes allitasok bet(jelét!

a) a leltarozas idépontjat,
b) az lzlet nyitvatartasi idejét,

C) a termékek megnevezését, azonosité szamat (vamtarifaszamat),
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d) a leltdrozashoz hasznal targyi eszk6zok listajat,
e) mennyiségi egységét, mennyiségét,

f) leltarfelelds nevét,

g) az el6z6 évi leltariven szereplé mennyiséget,

h) beszerzési és fogyasztoi arat,

i) a beszallité cégek nevét, elérhetdségét,

j) leltarértéket,

5. feladat

Egészitse ki a mondatokat!

Készlet: az ......cooovvviiiiiiiin, lebonyolitdsahoz sziikséges arudllomany.

A készletek nagysaganak megallapitdsa a

készletfelméréssel torténhet.

, vagy tényleges

A leltdrozasi szabdlyzat alapjan minden évben a leltdrozas megkezdése elGtt

....................................... kell késziteni.
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MEGOLDASOK

1.

Leltdrozds: a készletek tényleges felmérése az druk megszadmoldsaval, mérésével.

A leltdrozds menetének elemei:

- a leltarozas el6készitése

- a leltarozas lebonyolitasa

- aleltdreredmény megallapitasa:
- a leltarfelel6s megallapitadsa

- a leltarkulonbozetek elszamolasa

A leltdrhidny okai:

Leltarhiany esetén a konyv szerinti készlet nagyobb, mint a tényleges készlet. Leltarhiany
lehet: aruromlasbél, sulyvesztésbdl, lopasbol, gondatlan tarolasbal, rossz
készletnyilvantartasbdl, stb.

A leltartobblet okai:

Ha a konyv szerinti készlet kisebb, mint a tényleges készlet, akkor leltartobbletrdl
beszéliink.  Leltartébblet lehet: a  fogyaszték  megkdrositasdbdél, nyilvantartas
pontatlansagabdl, vagy tobb arut vesziink at, mint amirél szamlank van, esetleg abbdl, hogy
a szallito elszamolta magat, stb.

Leltdrozdsi nyomtatvdnyok
Felhasznalandd nyomtatvanyok: Leltarfelvételi iv, leltarosszesitd, leltarozasi jegyzékonyv
Leltdrozds fajtdi:

Vagyonmegallapité leltdr, ataddé - atvevd leltar, elszdmoltatd leltar, rendkivili leltar,
ellendrzé leltar

2.

1. HAMIS

A keresett, gyorsan értékesithet6 termékek korét kurrens készletnek nevezziik, a nehezen
értékesithet6 készlet az inkurrens.

2. IGAZ

3. IGAZ
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4. HAMIS

A leltirozas idépontjat minimum egy HETTEL, a leltir megkezdése el6tt, kozolni kell a
vasarlék felé, hogy tudjak az tzlet akkor zarva tart.

5. IGAZ
6. HAMIS

A rendkivili leltar altaldban betorés, vagy egyéb karesemény esetén végzik, idépontja
ismeretlen, mig az ellen6rz6 leltdr célja annak felmérése, hogy az uzletben taldalhat6-e
idegen, szamla nélkili aru.

7. HAMIS

A leltdrozas lebonyolitdsa leltarfelvételi iven torténik, amire feljegyzik: a leltarozas
idépontjat, arucikkek megnevezését, azonositojat, mennyiségét, mennyiség és egységar
szorzatat.

8. HAMIS

A beszerzésrél és értékesitésrél késziilt nyilvantartasok alapjan meg kell allapitani, hogy
mekkora az uzlet készlete a nyilvantartasok szerint. Ez nevezziik konyv szerinti készletnek
(KSZK). A ténylegesen az uzletben talalhato drukészlet mennyiségét és Osszetételét
méréssel, szamolassal tudjuk rogziteni. Ez a leltdr szerinti készlet (LSZK), melyet
leltdrozassal tudunk megallapitani.

9. IGAZ

10. IGAZ

3.

c) a leltdrozas el6készitése, lebonyolitasa, a leltaireredmény megallapitdsa, a leltarfelelGs
megallapitdsa, a leltarkiilonbozetek elszamolasa

4,
a) a leltarozds idépontjat,
¢) a termékek megnevezését, azonosito szamat (vamtarifaszamat),
e) mennyiségi egységét, mennyiséget,
h) beszerzési és fogyasztoi ardt,

J) leltarértéket,

27



| MILYEN CELBOL LELTAROZUNK? HOGYAN KESZITJUK ELO A LELTAROZAST?

|s.

Egészitse ki a mondatokat!

Készlet: az druforgalom lebonyolitdsahoz sziikséges aruallomany.

A készletek nagysaganak megallapitasa a nyilvdntartdsok adataibol, vagy tényleges
készletfelméréssel torténhet.

A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltdirozas megkezdése el6tt leltdrozdsi
ttemtervet kell késziteni.
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A(z) 0004-06 modul 010-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

31341010010 31 01

Butor- és lakastextil-elado

31 341 01 0010 31 02

Elelmiszer- és vegyiaru-eladd

31341 01 0010 31 03

Mszakicikk eladd

31341 01 0010 31 04

Porcelan- és edényaru-eladé

31341010010 31 05

Ruhazati eladd

31 341 01 0010 31 06

Z6ldség-gyumdlcs eladd

52 341 07 0100 31 01

Hirlaparus, trafikos

52 341 07 0100 51 01

Kazetta- és lemezelado, -kdlcsonz6

52 341 07 0100 51 02

Ora-ékszer és diszmiaru eladd

52 341 07 0100 31 02

Papir, irészer eladd

33 341 03 0100 31 01

Epiiletgépészeti anyag- és alkatrészeladd

33 341 03 0100 31 02

Gépészeti anyag- és alkatrészelado

33 341 03 0100 31 03

Jarmualkatrész-elad6

33 341 03 0100 31 04

Telepi épitéanyag-elado

33 341 03 0100 31 05

Villamossagi anyag- és alkatrészeladd

51 341 01 0100 33 01

Kisgép- és miszakicikk-kdlcsénzd

31 341 03 0000 00 00

Toltéallomas-kezeld

3321502 0100 31 01

Viragbolti elado

52 341 06 0000 00 00

Koényvesbolti eladd

51 341 02 0000 00 00

Régiségkereskedd

54 481 03 0010 54 04

IT keresked6

51213 01 0010 51 01

Eseményrégzitd

51213 01 0010 51 02

Filmlaborans

52 341 05 1000 00 00

Kereskedd

52 341 05 0100 52 01

Butor- és lakastextil-keresked6

52 341 05 0100 52 02

Elelmiszer- és vegyiaru-kereskedd

52 341 05 0100 52 03

Ruhazati kereskedd

52 341 07 0000 00 00

Kulturcikk-kereskedd

52 725 01 0000 00 00

Latszerész és fotocikk-kereskedd

33 341 03 0010 33 01

Epitdanyag-kereskedd

33 341 03 0010 33 02

Epiiletgépészeti anyag- és alkatrész-kereskedd

33 341 03 0010 33 03

Jarmilalkatrész-keresked6

33 341 03 0010 33 04

Villamossagi anyag- és alkatrész-keresked6

51 341 01 0000 00 00

Mszakicikk-kereskedd

31341 04 0000 00 00

Vegyesiparcikk-keresked§

31341 04 0100 31 01

Agrokémiai és ndvényvédelmi kereskedd

31341 04 0100 31 02

Gydégynévénykereskedd

3134104 0100 31 03

Piaci, vasari keresked6

3134104 0100 31 04

Sportszer- és jatékkereskedd

33 215 02 0000 00 00

Virdgkoété, -berendezé, viragkereskedd

33 215 02 0100 33 02

Viragkereskedd

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott éraszam:
13 o6ra
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