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exTra 

upute za inventuru 

 

Poštovani korisnici, 

 

u prilogu su upute za početak rada u novoj godini . 

Molimo da se pridržavate navedenih uputa u procesu otvaranja nove poslovne godine i prijenosa 

početnih stanja jer su sve procedure navedene točno prema redosljedu rada.  

 

 

Za progIS d.o.o. 

Ivana Čuljak 

Savjetnik za uvođenje poslovnih aplikacija 

Zagreb, 10.12.2025. 
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I n v e n t u r a  
 

skladište maloprodaja str. 3-24 

prolazna maloprodaja str. 25-27 
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Maloprodaja inventura radi se u centrali.  
Maloprodajne lokacije samo rade prijenos/prijem podataka u maloprodaju, a ne mogu raditi upis donosa i 
promjene količina stanja. 
 
Molimo da poštujete proceduru rada i izvršite sve potrebne provjere P R I J E  I N V E N T U R E  - otvaranja novog 
stanja:   

 
• prije otvaranja novog stanja moraju se upisati/prepisati svi dokumenti koji još nisu upisani ( primke, 

predatnice,.. )  

• mora se izvršiti predaja prometa u centralu na zadnji radni dan kako bi se razdužila zaliha za prodanu 

robu 

• mora se provjeriti razduženje zaliha po MP računima – izvješće Nerazduženi računi (centrala)  

 

Kada se izvrše svi potrebni ispravci potrebno je prema pocedurama koje su opisane u nastavku provesti inventuru. 
Inventura i sve promjene se rade isključivo u centrali, a u maloprodaju se novo inventurno stanje prenosi prijemom 
matičnih podataka. 

 
Na dan 01.01.2026. MORA se otvoriti novo inventurno stanje na 01.01.2026. (treba izvršiti samo 
primopredaju bez obzira da li se radi inventura ili ne) U CENTRALI!!!! 
 
Nakon prijema matičnih podataka u MP datum stanja MORA biti 01.01.2026.. 
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1. Inventurna lista 
 

Maloprodaja/Izvješća/Inventurna lista.  
Ispisuje se inventurna lista ovisno o željenim parametrima ispisa. Može se ispisati: 
➢ s količinama ili bez  
➢ samo roba kojoj je stanje veće od 0 ( roba koja se pronađe na stanju, a nema je na listi mora se ručno 

dopisati na listu) 
➢ XLS ispis za učitavanje robe u stanje skladišta – XLS lista je namjenjena punjenju na računalu i nakon 

punjenja liste i završetka inventure, ta se lista zaprima iz XLS file-a u  (opisano dalje u uputama) 

 

  
 

Odaberite parametre ispisa  
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Ili  u XLS – ako se radi ispis u XLS količina inventurnog stanja se upisuju u stupac D  – taj stupac mora biti na tom 
mjestu i ne smije se mjenjati jer se podaci o količini (stanju) kod učitavanja inventurne liste uzimaju iz tog stupca 
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2. Otvaranje novog stanja 
 

Kada se završi rad na svim dokumentima u prethdnom stanju potrebno je otvoriti novo inventurno stanje. 
Maloprodaja/Skladište/Stanja  
 

  
 

Za otvaranje novog stanja potrebno je kliknuti Procedure/  Primopredaja 
 

 
 
Pritiskom na primopredaju upisuje se datum novog stanja i izvršava prijenos tekućeg stanja u novo inventurno 
stanje i vrši unos podataka inventure. 
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3. Upis inventurne liste  
 

Upis inventurne liste se može raditi na više načina: 
 

➢ Stanje – ispravak/upis količina – prijenosom stanja zaliha iz prethodnog stanja u novo stanje prepisuju se 
sve šifre robe s količinama iz prethodnog stanja. Na tom prepisanom stanju se radi ispravak količina robe 
koja nema stanje na listi isto kao u računalu 

➢ Popis robe F8 - upis popisa robe – prema inventurnoj listi se radi upis cjelokupne inventurne liste prema 
izvršenom popisu i zatečenom stanju 

➢ Prijem iz barcode čitača – preuzimanjem inventurne liste iz barcode čitača 
➢ Učitavanje iz XLS liste – preuzima se XLS file na računalu u koji su upisane količine  
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3.1. Stanje – ispravak / promjena količina po inventuri 
 

Ispravak ili promjena podataka se radi usporedbom liste i količina donosa – tamo gdje je razlika vrši se ispravak 
količine ili upis stavke koja nedostaje ili brisanje stavke koja nije zatečena prilikom popisa robe ili promjena 
količine na 0. 
 
Na ekranu Stanje skladišta označi se roba koju treba mjenjati i kroz opciju Ispravak mijenja količina, a kroz opciju 
Upis upisuje se količina za stavke kojih nema u donosu. U polju donos treba upisati stvarno zatečenu količinu i 
spremiti. 
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 11   

 

Kada se izvrši upis i ispravak stavaka donosa cijelokupne inventure potrebno je ( PRIJE ispisa inventurnih razlika ) 
izvršiti obnavljanje stanja skladišta ( opisano u Obnavljanje stanja niže). 
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3.2. Upis inventurne liste kroz Popis robe  
 

Upis inventurne liste kroz popis robe podrazumjeva upis inventurne liste ručno u novo stanje – prepisuju se ručno 
količine iz popisa u novu listu i taj popis će biti novo inventurno stanje skladišta. 
 
Procedure/Popis robe 
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Upis liste se radi tako da se inventurna lista upisuje po stavkama u popis robe. 
 

  
 
Upis /INS 

  
 

Ukoliko su potrebne neke izmjene u ovoj listi robe, dvostrukim klikom na određenu stavku moguće je napraviti 
ispravak i promjenu podataka ili brisanje stavke u cjelosti. Upisom iste šifre robe količine se ne zbrajaju u popisu 
robe nego tek prilikom primopredaje.  
  

  

Pritiskom na „Dodaj (INS)“ 
upisuje se nova roba 

Pritiskom na „Obriši 
(DEL)“ briše se stavka 
koja je označena. 
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Nakon završetka upisa popisa robe MORA SE IZVRŠITI Primopredaja!!!! 
 

  
 

Prijepis popisne liste mora se izvršiti u novo stanje skladišta. 
 
Pritiskom na gumb Primopredaja (F 11) - pojavljuje se slijedeća poruka:  
 

  

 
(pritisnuti opciju DA) 
 
 
Obavezno potvrditi ovu  
opciju i nastaviti proceduru! 

 

 

 
Potrebno je izvršiti obnavljanje 
stanje da bi se iskazale inventurne 
razlike.  
 
Opisano u Obnavljanje stanja. 
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3.3. Prijem inventurne liste iz Barcode čitača 
 

Nakon izvršenog očitavanja barcodova s barcode čitačem potrebno je učitati popis u računalo kroz opciju Prijem 
( F6 ).  Popis se prvo mora zaključiti u čitaču ( prema uputama za rad s barcode čitačem) i nakon toga napraviti 
prijem u popis robe. 

 
 
 Kod učitavanja stanja moguće su pogreške kod prepoznavanje barcoda iz čitača u bazi ( ova opcija znači da je 
očitana roba s barcodom kojeg nema u bazi ) – u tom slučaju će se javiti pogreška.  

 

Za stavke koje nisu učitane iz čitača potrebno je provjeriti na koju robu se odnose i ručno ih dodati u popis. 
 

Pritiskom na „Prijem  (F6) učitavaju 
se podaci iz barcode čitača 
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 Nakon završetka upisa popisa robe MORA SE IZVRŠITI Primopredaja!!!! 
 

  
 

 
 

  

 
(pritisnuti opciju DA) 
 
 
Obavezno potvrditi ovu  
opciju i nastaviti proceduru! 

 

 

 
Potrebno je izvršiti obnavljanje 
stanje da bi se iskazale inventurne 
razlike.  
 
Opisano u Obnavljanje stanja. 
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3.4. Prijem inventurne liste iz XLS-a 
 

Prijem inventurne liste iz XLS-a podrzumjeva učitavanje liste iz XLS datoteke koja se nalazi spremljena na 
računalu. Podaci u datoteci su formatirani i preuzima se količina za šifru robe iz stupca Inventurno stanje (stupac 
D).  
 
Nakon učitavanja liste u popis robe dodatno se mogu ispravljati ili dodavati podaci o robi i količinama.  
 

 
 

  

Pritiskom na „Prijem  (F6) učitavaju se 
podaci iz XLS liste 
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Nakon završetka upisa popisa robe MORA SE IZVRŠITI Primopredaja!!!! 
 

  
 

 
 

  

 
(pritisnuti opciju DA) 
 
 
Obavezno potvrditi ovu  
opciju i nastaviti proceduru! 

 

 

 
Potrebno je izvršiti obnavljanje 
stanje da bi se iskazale inventurne 
razlike.  
 
Opisano u Obnavljanje stanja. 
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4. Obnavljanje stanja 
 

Nakon završene primopredaje obavezno treba izvršiti OBNAVLJANJE STANJA ! 
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5. Inventurne razlike 
 

Nakon Obnavljanja stanja treba ispisati Inventurne razlike kroz Financijska izvješća/Inventurne razlike:  
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Lista se može ispisati kao cjelokupna inventurna lista sa svim stavkama ili samo razlike – višak ili manjak u odnosu 
na stanje. 
 

  
 
 

Ispisati izvješće i prema rezultatu upisati ukupnu vrijenost Inventurne razlike u knjigu popisa. 

 

Nakon izvršene primopredaja i obnavljanja stanja potrebno je u knjigu popisa upisati inventurne razlike nastale po 
inventuri. 
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6. Knjiga popisa nabave i prodaje 
 

Stavka inventurne razlike se upisuje u knjigu popisa s predznakom ovisno o iznosu  ( ako je manjak stavka se mora 
upisati s negativnim predznakom).  
 
Uobičajeno se upisuje na 31.12. tekuće godine kao razlika koja zatvara stanje zaliha knjige popisa + / - inventurne 
razlike = financijsko stanje robe na zalihi. 
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Odabrati vrstu stavke Inventurna razlika i upisati iznos Viška ili manjka ( manjak se upisuje s predznakom minus) 
 

➢ Kliknuti na Upis 

➢ Kliknuti na Nova 

➢ Datum – upisati datum 31.12.2025. 

➢ Vrsta stavke – odabrati 2- Inventurna razlika 

➢ Vrijednost ulaza – upisati iznos inventurne razlike 

 
Spremiti 
 
 

  

2 

1 

3 
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Kada se otvori nova poslovna/kalendarska godina u sustavu se može izvršiti prijepis financijskog stanja zaliha u 
početno stanje knjige popisa za 2026. godinu putem gumba Prijepis stanja. 
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I n v e n t u r a  
 

prolazna maloprodaja 
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Prolazna maloprodaja nema stvarnu inventuru jer nema stanje i zaduženje 
zalihe. Inventura se radi na VP skladištu, ali se  MORA izvršiti primopredaja i 
otvoriti novo stanje na dan 01.01.2026. u maloprodaji (treba izvršiti samo 
primopredaju ). 
 

 

Otvaranje novog stanja 

 

Kada se završi rad na svim dokumentima u prethdnom stanju potrebno je otvoriti novo inventurno stanje. 
Maloprodaja/Skladište/Stanja  
 

  
 

Za otvaranje novog stanja potrebno je kliknuti Procedure/  Primopredaja 
 

 
 

Pritiskom na primopredaju upisuje se datum novog stanja. 
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Nakon otvaranja stanja 01.01.2026. mogu se upisivati računi iz nove kalendarske godine. 
 

 

                           


