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exTra 

upute za inventuru 

 

Poštovani korisnici, 

 

u prilogu su upute za inventuru u VP. 

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  
s k l a d i š t e 

 v e l e p r o d a j e 
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Poštovani korisnici, 

 

molimo da poštujete proceduru rada i izvršite sve potrebne provjere i predradnje P R I J E  izvršenja 

primopredaje ( INVENTURE ) u novo stanje:   

 

• prije otvaranja novog stanja moraju se upisati svi dokumenti koji još nisu upisani – otpremnice, 

predatnice, primke... koji po datumu ulaze u stanje prethodne godine. 

• izradite izvješće Provjera isteka roka valjanosti (baze s kontrolnim brojevima) te u skladu s njim 

izvršite promjene putem zapisnika,  

• izraditi primke za otvorene predatnice, 

• zatvorite zaduženja koja se mogu zatvoriti ( nije nužno raditi razduženja ako roba nije stvarno 

vraćena. Omogućen je prijepis Zaduženje u Razduženje u novo inventurno stanje – više ne moraju 

biti u istom inventurnom stanju da bi se radio prijepis). 

• ispraviti eventualne greške putem zapisnika u tekućem stanju – prebacivanje sa šifre na šifru i sl..  

 
Ako se iz bilo kojeg razloga naknadno radi upis ili promjene dokumenata u prethodnom inventurnom stanju, 

u novom inventurnom stanju se podaci/količine robe upisani po tim dokumentima moraju promjeniti 

RUČNO u donosu – dodati/umanjiti stanje. Ažuriranje količina se može napraviti isključivo ručno i nikakvo 

obnavljanje neće promijeniti te podatke u novom inventurnom stanju. Obnavljanjem cijena će se ažurirati 

cijene ali količine ne – to se mora ručno napraviti. Neažuriranjem novog stanja te stavke će se iskazivati kao 

inventurne razlike. 

 

 
Bez obzira kada je rađena stvarna inventura ( 15.04.2025. 15.10.2025., 28.12.2025.,… na dan 

01.01.2026. OBAVEZNO MORATE napraviti primopredaju u novo inventurno stanje s datumom  

01.01.2026. za sva veleprodajna skladišta bez obzira da li je bilo prometa ili ne da bi se mogli 

upisivati dokumenti s datumom iz 2026. 

 

Napominjemo da je ovo jako važno jer se dokumenti mogu upisivati isključivo u stanje prema godini 

dokumenta. Nakon 01.01.2026. ne može se upisivati dokumente s datumom iz 2026. ako nije otvoreno 

stanje 01.01.2026.. 
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1. Obnavljanje stanja 

Prije primopredaje u novo stanje obavezno treba izvršiti OBNAVLJANJE STANJA skladišta da se sva 
stanja provjere i isprave u povijesti skladišta – razni naknadni upisi, storna, brisanja i slično.  
Ova procedura je obavezna i preporuča se da se pokrene dan prije inventure na kraju dana kako bi se 
neometano izvršila. Obavezno treba obavijestiti sve korisnike da se odjave iz exTre kako ne bi došlo do 
prekida obnavljanja.   
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Ukoliko ste tijekom godine radili više puta inventure onda treba označiti opciju Sva stanja i obavezno upisati 
godinu za koju se radi obnavljanje 2025 
 

   
 

 
 
Kada se otvori ekran s porukom o izvršenju treba ga zatvoriti i nastaviti s inventurom. 
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2. Inventurna lista – inventura počinje ispisom inventurne liste po kojoj se radi popisna 

lista stanja zaliha. Potpuno je svejedno da li ćete inventurnu listu ispisati prije ili nakon primopredaje jer će 
biti ista. 

 
Robno poslovanje/Izvješća/Inventurna lista 
 

 
 
Može se ispisati: 
 
 

➢ s količinama ili bez  

➢ samo roba kojoj je stanje veće od 0 ( u ovom slučaju se roba koja se pronađe na stanju, a nema je na listi 

mora 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 Inventurnu listu (opisano dalje u 

uputama) 
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Zadati parametre ispisa – dobavljača, klasifikaciju, raspon šifri,.. ili ostaviti sve – kreriati jednu ili „n“ listi ovisno o 
načinu obrade inventure 
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Ili  u XLS – ako se radi ispis u XLS podaci se upisuju u stupac E  – ne smije se mjenjati jer se podaci o količini kod 
učitavanja liste uzimaju isključivo iz tog stupca 
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3. Otvaranje novog stanja 
 

Otvaranje novog inventurnog stanja radi se u Robno poslovanje/Skladište/Stanja – vrši se primopredaja stanja 
skladišta u novo inventurno stanje  
  

 
 
Za otvaranje novog stanja potrebno otvoriti Procedure/Primopredaja 
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Otvaranjem ekrana potrebno je upisati datum novog stanja da se zaliha prenese u novo inventurno stanje.   
➢ Upisati datum novog stanja – upisati 01.01.2026. 

➢ Samo različiti od 0 – ako j euključeno znači da se u novo stanje prenose samo šifre robe koje imaju stanje 

veće od 0 ( ukoliko kod inventure pronađete / očitate robu koje nema na listi potrebno ju je ručno dodati 

na listu i upisati u donos ). Obično se radi prijepis svih stavaka 

  
 
Nakon potvrde prijenosa otvara se novo inventurno stanje i prepisuju zatečene količine i cijene u novo inventurno 

stanje.  

 

U nastavku su upute vezane uz ispravak i/ili promjene inventurnog stanja. 
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4. Upis inventurne liste  

Upis inventurne liste se može raditi na više načina: molimo odaberite način na koji radite inventuru i slijedite 
korake kako je navedeno u uputama.  

 
 

4.1. Promjena količina u donosu   

a) Stanje – ispravak/upis količina – prijenosom stanja zaliha iz prethodnog stanja u novo stanje 

prepisane su sve šifre robe s količinama iz prethodnog stanja. Na tom prepisanom stanju može se 

raditi ispravak količina za robe kojima stanje na inventurnoj listi nije isto kao u računalu  

b) Inventurna lista - upis inventurne liste – prema inventurnoj listi se radi upis svih stavaka  

c) Prijem iz barcode čitača – preuzimanjem inventurne liste iz barcode čitača 

d) Učitavanje iz XLS liste – preuzima se XLS file na računalu u koji su upisane količine  
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a) Stanje skladišta – ispravak / promjena količina po inventuri 
 

Ispravak i promjena stavaka se radi tako da se u Stanju skladišta označi roba koju treba mijenjati ili izvršiti 
promjenu količine robe kojoj inventurno stanje ne odgovara stanju zaliha u računalu. Potrebno je označiti stavku 
koju treba promijeniti i promijeniti količinu na inventurnu količinu i spremiti. Ako se radi o robi s kontrolnim 
brojevima treba promijeniti /upisati količine po kontrolnim brojevima.  
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Ako je prilikom inventure pronađena roba koje nema na popisu i u stanju treba kroz kroz Upis izvršiti upis stavke i 
količine. Ukoliko se automatski ne napuni cijena mora se ručno upisati cijena za tu robu.  
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Ukoliko se roba nalazi na inventurnoj listi, a nije zatečena na stanju potrebno je obrisati stavku. 
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b) Upis inventurne liste   
 

Upis inventurne liste podrazumjeva upis stavaka koje su evidentirane na popisnim listama. Prepisuju se količine 
iz popisa i taj popis će biti novo inventurno stanje skladišta 

  
Otvara se pregled popisa robe i upisuju stavke s inventurne liste – ista stavka može se upisati više puta. 

 

  
 

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

Pritiskom na „Obriši (DEL)“ briše se 
stavka koja je označena. 
Obriši sve – briše cijelu listu 
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Ukoliko su potrebne neke izmjene u popisu robe, dvostrukim klikom na određenu stavku moguć je ispravak ili 
brisanje podatka.  
Nakon upisa inventurne liste može se ispisati Inventurne razlike u XLS radi eventualne dodatne provjere upisanih 
podataka, ispravaka i sl.. 
 

 
 
Nakon završetka upisa inventurne liste MORA SE IZVRŠITI PRIJEPIS INVENTURNE LISTE U DONOS !!!! 
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Prijepis inventurne liste u novo stanje ima mogućnost dva izbora načina primopredaje: 
 

➢ Prijepis stavaka s BRISANJEM DONOSA - svi donosi u stanje bit će izbrisani i prepisani iz inventurnog 

popisa – kompletna inventurna lista robe prebacuje se u novo stanje. Ova opcija se radi uvijek ako se radi 

upis inventurne liste u cjelosti. Na taj način novo inventurno stanje postaje upisano inventurno stanje i 

uspoređuje se s prethodnim inventurnim stanjem 

 

  
 

    
      

 
➢ Prijepis stavaka s DODAVANJEM DONOSA (svi donosi u stanje bit će zadržani ( prijepis stavaka iz 

prethodnog stanja ) i na njih dodane količine iz inventurnog popisa – cjelokupna upisana inventurna 

lista  – ova opcija se koristi ako se u popis robe upisuju samo dodatne stavke ili radi naknadno dodavanje 

robe pronađene na inventuri.   
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c) Prijem inventurne liste iz Barcode čitača 
 

Nakon izvršene inventure 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. 
 
Prijem (F6) – klikom na tipku otvara se prijem datoteke iz barcode čitača  
ILI 
Desnim klikom miša na Prijem (F6) kliknuti na prijem datoteke koja je spremljena na računalu  

  
 

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

  

Pritiskom na „Prijem iz barcode 
čitača (F6) učitavaju se podaci 
iz barcode čitača 



Upute inventura exTra                                                                                                                                                                                                                           19 
 

 

progIS d.o.o.   POSLOVNO INFORMATIČKI SUSTAVI    www.progis.hr 
Sjedište: Bulićeva 3, 10 000 Zagreb, Ured: Vitezićeva 44, 10 000 Zagreb 

Registriran kod Trgovačkog suda u Zagrebu, 27.12.1995., MBS: 080340006 

Ukoliko su potrebne neke izmjene u popisu robe, dvostrukim klikom na određenu stavku moguć je ispravak ili na 
gumb Obriši brisanje određene stavke.  
Učitana inventurna lista može se ispisati u XLS radi eventualne dodatne provjere i ovjere upisanih podataka i sl.. 
 
Prije upisa novog inventurnog stanja moguće je izvršiti pregled i ispis inventurnih razlika.  
 

 
 
Nakon završetka ičitavanja i upisa popisa robe MORA SE IZVRŠITI Prijepis inventurne liste u donos – novo 
inventurno stanje!!!! 
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Nakon završetka upisa inventurne liste MORA SE IZVRŠITI PRIJEPIS INVENTURNE LISTE U DONOS !!!! 
 
Prijepis inventurne liste u novo stanje ima mogućnost dva izbora načina primopredaje: 

 
➢ Prijepis stavaka s BRISANJEM DONOSA - svi donosi u stanje bit će izbrisani i prepisani iz inventurnog 

popisa – kompletna inventurna lista robe prebacuje se u novo stanje. Ova opcija se radi uvijek ako se radi 

upis inventurne liste u cjelosti. Na taj način novo inventurno stanje postaje upisano inventurno stanje i 

uspoređuje se s prethodnim inventurnim stanjem 

 

  
 

    
      

 
➢ Prijepis stavaka s DODAVANJEM DONOSA (svi donosi u stanje bit će zadržani ( prijepis stavaka iz 

prethodnog stanja ) i na njih dodane količine iz inventurnog popisa – cjelokupna upisana inventurna 

lista  – ova opcija se koristi ako se u popis robe upisuju samo dodatne stavke ili radi naknadno dodavanje 

robe pronađene na inventuri.   
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d) Prijem inventurne liste iz XLS-a 
 

Prijem inventurne liste iz XLS-a podrzumjeva učitavanje liste iz XLS datoteke u koju su upisane količine robe na 
inventuri i spremljena je na računalu. Podaci u datoteci su formatirani i preuzima se količina za šifru robe iz stupca 
Inventurno stanje. Nakon učitavanja liste dodatno se mogu ispravljati ili dodavati podaci u popisu robe.  

 
Otvoriti Popis robe iz procedura 
       

  
 

Kliknuti na Prijem XLS ( F3) 

  

Pritiskom na „Prijem liste XLS 
(F3) učitavaju se podaci iz XLS 
datoteke 
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Ukoliko su potrebne neke izmjene u popisu robe, dvostrukim klikom na određenu stavku moguć je ispravak ili 
brisanje podataka.  
Upisana lista se može ispisati u XLS radi eventulane dodatne provjere i ovjere upisanih podataka i sl.. 
 
Prije primopredaje moguće je izvršiti pregled i ispis inventurnih razlika.  
 

 
 
Nakon završetka ičitavanja i upisa popisa robe MORA SE IZVRŠITI Prijepis inventurne liste u donos – novo 
inventurno stanje!!!! 
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Nakon završetka upisa inventurne liste MORA SE IZVRŠITI PRIJEPIS INVENTURNE LISTE U DONOS !!!! 
 
Prijepis inventurne liste u novo stanje ima mogućnost dva izbora načina primopredaje: 

 
➢ Prijepis stavaka s BRISANJEM DONOSA - svi donosi u stanje bit će izbrisani i prepisani iz inventurnog 

popisa – kompletna inventurna lista robe prebacuje se u novo stanje. Ova opcija se radi uvijek ako se radi 

upis inventurne liste u cjelosti. Na taj način novo inventurno stanje postaje upisano inventurno stanje i 

uspoređuje se s prethodnim inventurnim stanjem 

 

  
 

    
      

 
➢ Prijepis stavaka s DODAVANJEM DONOSA (svi donosi u stanje bit će zadržani ( prijepis stavaka iz 

prethodnog stanja ) i na njih dodane količine iz inventurnog popisa – cjelokupna upisana inventurna 

lista  – ova opcija se koristi ako se u popis robe upisuju samo dodatne stavke ili radi naknadno dodavanje 

robe pronađene na inventuri.   
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5. Obnavljanje stanja 
 

Nakon završene primopredaje obavezno treba izvršiti OBNAVLJANJE STANJA skladišta! 
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NE PREKIDATI proceduru obnavljanja. Kada se izvrši obnavljanje javiti će se poruka da je 
obnavljanje gotovo. 
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6. Izrada inventurnog zapisnika 
 

Procedure/  Inventurni zapisnik.  
 
Izrada zapisnika se radi nakon izrade prijepisa inventurne liste u donos i izvršenja obnavljanja stanja.  
 
Izrada zapisnika pokreće se u NOVOM inventurnom stanju, a zapisnik se izrađuje u prethodnom inventurnom 
stanju jer se na to stanje odnose inventurne razlike.  
 
U Zapisnik o ispravku knjiženja upisuju se stavke razlike u odnosu na novo stanje.  
Nakon kreiranja Inventurnog zapisnika potrebno je izvršiti ponovno proceduru Obnavljanje stanja 
(prethodno i tekuće).  
Izrada inventurnog zapisnika može se pokrenuti više puta ako se naknadno upisuju razlike u stanju.  Koliko 
god puta se naprave promjenu u donosu svaki puta će se provjeriti završno stanje iz prethodnog stanja i 
donos novog stanja. Ukoliko postoje razlike kreira se novi zapisnik.  

 

 
 

Upozoravaju se korisnici da ukoliko naprave dupli unos za robu (-/+ stanje) a oba puta izrađuju inventurni 
zapisnik, novi zapisnik će raditi ponovnu promjenu te će se pojaviti knjiženje inventurnog viška i inventurnog 
manjka za istu robu. 
 
Svi korisnici koji koriste izradu ovog zapisnika u Izvješću Inventurne razlike treba napraviti ispis opcije 

Inventurni zapisnik. 
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Izrada inventurnog zapisnika: Pritiskom na gumb Inventurni zapisnik otvara se upit za potvrdu izrade 
 

 
 
Nakon njegove potvrde pokreće se procedura izrade i kreira se dokument u prethodnom inventurnom 
stanju. Zapisnik je vidljiv u prethodnom stanju jednako kao i u karticama robe. 
 
Dokumenti/Zapisnk u skladištu/Zapisnik o ispravku knjiženja 
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Ukoliko nema razlika između prethodnog i novog stanja nakon izrade zapisnika i provjere prikazati će 
se poruka: 
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7. Primopredaja rezervacija 
 
Prije zaključavanja donosa novog stanja i početka izdavanja robe u novom stanju mora se napraviti prijepis 
rezervacija iz prethodnog stanja ( 01.01.2025.) u novo inventurno stanje od  (01.01.2026.).  
 
Potrebno je pokrenuti proceduru prijepisa i pričekati izvršenje.  
 
Robno/Skladište/Rezervacije – u stanju 01.01.2026.potrebno je klikom na gumb Primopredaja izvršiti prijepis svih 
otvorenih rezervacija u novo inventurno stanje kako bi se kod izrade robnih dokumenata razdužile.  
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8. Zaključavanje donosa  
 

Da se nakon završetka inventure ne bi mjenjalo stanje donosa potrebno je izvršiti zaključavanje donosa stanja. 
Zaključavanjem se onemogućuje promjena stavaka inventure - namjerna ili slučajna. Samo ovlaštena osoba 
može otključati donos ukoliko je stvarno potrebno raditi promjene u inventuri.  
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Ukoliko se naknadno utvrde promjene i potrebno je izvršiti ispravak donosa potrebno je izvršiti otključavanje 
donosa i ispraviti stavke i ponovo pustiti obnavljanje stanja i ispisati inventurne razlike !!!!! 
 

 
 

  

 
 

Nakon izvršenih ispravaka ponoviti proceduru zaključavanja donosa! 
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9. Inventurne razlike 
 

Ispis inventurnih razlika radi se nakon izvršenaj obnavljanja preko opcije Samo razlike ili Inventurni zapisnik. 
 
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 ili razlike prema Inventurnom zapisniku.  
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