 1. Kontrola žádanek ve stavu Vystavená a Nezpracovaná - frekvence před každým hromadným zpracováním
Kontrola se provádí ve formuláři Seznam žádanek FNO – filtr Za obslužný útvar podle stavu a nastavení stavu žádanky na Vystavená a Nezpracovaná a Identifikace dodavatele (oba NASZM). 

1. Rychlý filtr na Stav žádanky je Nezpracovaná – projít žádanky, které mají požadované datum dodání propadnuté (menší než aktuální datum). Telefonicky řešit se zadavatelem žádanky buď její zrušení nebo uvedení do stavu Vystavená a projednat požadovanou korekci těchto odmítnutých žádanek tak, aby ji byl uživatel schopen provést. Případně vydat interní směrnici, podle které nezpracované žádanky, na které nebylo více než týden reagováno, budou uzavřeny. 

2. Rychlý filtr na Stav žádanky je Vystavená – procházet vystavené žádanky od nejstaršího data, kontrolovat zhruba jejich položky. Tato kontrola se vztahuje ke třem oblastem:

a. kontrola příslušnosti zboží na daný sklad

· zkontrolovat, zda v žádance nejsou položky začínající jiným písmenem než Z. Pokud takové položky v žádance jsou, musí být žádanka celá vrácena žadateli k opravě

b. kontrola požadovaného data dodání

· k této kontrole slouží filtr Chybné datum dodání v Seznamu žádanek, který testuje, zda datum požadovaného dodání je větší nebo roven datu vystavení žádanky

c. kontrola žádaného zboží z hlediska skladových položek

· tato kontrola vychází ze znalosti skladových položek zboží. Pokud je žádáno zboží ze skladu SZM2 a přitom toto zboží je ve skladových zásobách SZM1, je žádajícím pracovištím doporučena změna žádaného zboží za skladovou položku

d. kontrola objednaného množství u zboží evidovaného v baleních

k této kontrole slouží filtr Žádanky s jinou evidenční MJ v Položkách žádanek, nastavit Evidenční číslo objednávky začíná Z a Stav žádanky je Vystavená, setřídit sestupně pole Objednáno.Filtr vytipuje zboží s velkým objednaným množstvím, u kterého mohlo dojít k záměně balení za kusy a nesmyslné hodnoty zadané uživatelem z oddělení.
 Podobně lze tuto kontrolu provést i na formuláři Položky interních objednávek přijatých, filtr Rozdílná objednací a skladová měrná jednotka. Zde je nutné si uvědomit, že pokud je zachycena chybná hodnota objednací až po vytvoření  dávky interních objednávek přijatých, je nutné ponížit její hodnotu přímo v položce interní objednávky a přes tlačítko Vytvořeno z vstoupit na příslušnou žádanku a zde vložit do vyjádření k požadavku informaci o tom, že dodáno bude menší množství kvůli chybě zadání. 

Pokud žádanka obsahuje chyby, přes tlačítko Zobrazení dokladu zobrazit hlavičku žádanky, vstoupit do pole Vyjádření k požadavku a přes generátor předpřipravených textů (Ctl+T) vložit text „Žádanka obsahuje chyby, opravte si je“ případně specifikovat položku či chybu.  Žádanku přepnout do stavu Rozpracovaná, uložit  a poté ji změnit do stavu Nezpracovaná. 

 2. Kontrola a zpracování požadavků na zboží „mimo pozitivní list“

Tento bod se týká písemných požadavků na objednání zboží, které není založeno v číselníku zboží. U každého požadavku je prověřeno, zda žádané zboží není již evidováno např. pod jiným názvem a pokud evidováno není, je zboží založeno do číselníku. Položka je pak ručně vložena do Objednávky vydané, bez vazby na Interní objednávku přijatou.

 3. Založení nového zboží do číselníku, nastavení věcných skupin, povolených skladů

Nová položka je založena kopírováním z podobné položky a opravením následujících údajů:

· Kód položky
· Název zboží
· Minimální a optimální množství (na záložce detail + v seznamu zboží tlačítkem Mezní množství)
· Umístění na skladech volbou Umístění a sklady – Povolené sklady ze seznamu zboží

· Zařazení zboží do příslušné účetní skupiny volbou Účetní skupiny ze seznamu zboží

· Zařazením zboží do příslušné věcné skupiny. 

Podrobněji viz manuál FNO_QI_ Založení nového materiálu.pdf
 4. Údržba číselníku zboží

Údržba se týká následujících oblastí:

· Udržování a sledování údajů minimálního a optimálního množství na všech skladech pomocí funkce Zboží s podlimitním množstvím z menu Sklady - Stav zásob. Zobrazení zboží, jehož stav klesl pod hodnotu minimálního množství a vystavení potřebných objednávek.
· Kontrola úplnosti zadaných údajů v číselníku zboží, zejména účetních skupin

· Přesuny zboží mezi sklady (lze provádět pouze u zboží bez aktuálního zůstatku) – pokud bylo na původní sklad objednáno zboží, je nutno změnit údaj skladu v položkách dodacího listu přijatého při příjmu zboží.
5. Vytváření interních objednávek přijatých z vystavených žádanek

K vytváření IOP slouží funkce Hromadné zpracování žádanek z menu Prodej a nákup – Prodej – Interní objednávky přijaté. Pro zadaný sklad, datum dodání a při zvoleném způsobu kumulace žádanek (v případě, že pro jedno NS existuje více řad žádanek, je nutno zvolit Nekumulovat nebo Kumulovat přes dokladovou řadu) se zobrazí žádanky, které odpovídají zadaným parametrům. Označené žádanky se tlačítkem Potvrdit výběr přenesou do interních objednávek přijatých, jejich stav je změněn na Potvrzená a příště již nejsou nabízeny ke zpracování v Seznamu vyhovujících žádanek.
Doklad interní objednávky přijaté ve stavu Zaevidována není brán při generování objednávek v potaz, tzn. dávat si pozor na to, aby nezůstávaly interní objednávky ve stavu Zaevidována v okamžiku generování seznamu chybějícího zboží, v tom případě by došlo k duplicitnímu generování požadavku ze žádanek, které byly zpracovány do interní objednávky přijaté (je zabudována automatická ochranná funkce). 

Podrobněji viz. manuál FNO_QI_ Hromadné zpracování žádanek.pdf
6. Zpracování zaevidovaných interních objednávek přijatých

Zpracování se týká následujících oblastí:

a) Kontrola IOP a jejich položek (lze ještě zachytit např. špatně objednané množství)

b) Změnit stav IOP ze Zaevidovaná na Potvrzená

c) Vytisknout Výdejní příkazy na zboží, které je k dispozici na skladě: frekvence každý den ráno. Mimo konec měsíce, kdy má sklad karanténu. 

Provádí se ve formuláři Seznam interních objednávek přijatých IOP, filtr Od data zaevidování a ve stavu Potvrzená, datum od začátku roku. Rychlý filtr nastavit v poli Stav vykrytí na nevykryto, setřídit dle data dodání od data posledního zpracování interních objednávek přijatých, tzn.doporučení je každý den, takže k aktuálnímu dni musí být vytištěny všechny výdejky na sklad zásob, které mají datum požadovaného dodání větší nebo rovno a menší než je aktuální datum. Pro všechny nevykryté interní objednávky přijaté které mají požadované datum dodání dnešní den a příp. následující, provést tisk výdejek. Přes Zobrazení dokladu prohlédnout, zda IOP obsahují položky na sklad SZM1 a pokud ano, vytvořit výdejky přes tvorbu interní výdejky a vytisknout je. V případě, že se objeví hlášení při tvorbě výdejky Nelze vytvořit výdejku z důvodu nedostatku zboží, vložit na začátek poznámky znak nz a uložit hlavičku. Při dalším tisku výdejních příkazů bude u nevykrytých potvrzených interních objednávek přijatých tato značka pro obsluhu znamením, že tento doklad i přes své nízké datum dodání nebyl ještě zpracován kvůli nedostatku zboží. Takto jsou vytištěny skladové příkazy pro sklad zásob na nejbližší období jeden až dva dny podle situace. V případě, že sklad zásob vychystá přidělenou dávku, požádá zodpovědného uživatele v kanceláři, aby mu vytvořil další příkazy k vychystání. 

 7. Vygenerování Vydaných objednávek 

Vydané objednávky se vytvářejí třemi způsoby:

a. Automatické generování objednávek - frekvence úterý, čtvrtek
Pro sklad SZM1 spouštět jednou týdně v pátek, pro sklad SZM2 v úterý a čtvrtek po ranním zpracování žádanek. Vydané objednávky generovat tak, aby nebylo zbytečně kumulováno mnoho položek na jednu objednávku. Kvůli rovnoměrnosti a rychlosti zpracování budoucího příjmu je vhodné rozdělit položky do objednávek po 10. Je možné také při vytváření vydaných objednávek manipulovat s datem dodání tak, aby tato data dodání nebyly koncentrovány na jeden den. 
DŮLEŽITÉ je před spuštěním  generování  na daný sklad (SZM1 či SZM2) zastavit na celou dobu běhu programu provádění skladových operací a vytváření dodacích listů či jiných objednávek vydaných ručně. Tím je eliminováno riziko vytvoření duplicitního objednání položek.

Provádí se v následujících krocích:

Vytvoření podkladů k doplnění zásob formou generování dodavatelských objednávek:

· K tomuto kroku slouží funkce Seznam chybějícího zboží z menu Prodej a nákup – Nákup – Seznam chybějícího zboží. Nejdříve je nutno definovat podmínky ve formuláři Seznamu chybějícího zboží. Volbou Naplnění seznamu se vytvoří seznam položek, jejichž stav není dostačující k pokrytí všech požadavků do zvoleného data dodání.
Práce se Seznamem chybějícího zboží

·  V seznamu uživatel zobrazí pomocí filtru zboží k objednání a provede případné doplnění dodavatelů či korekci množství dle svých zkušeností (týkající se např. velikosti balení apod.).
Vytvoření objednávek 
·  K tomu slouží funkce Tvorba vydaných objednávek v Seznamu chybějícího zboží. Vystavené objednávky je nutno zkontrolovat a přepnout do stavu Potvrzená, aby zboží nebylo znovu nabízeno k objednání. Objednávky je nutno vytisknout a odeslat, e-mailem nebo poštou.
Kontrola úplnosti vytvořených objednávek

· Po vygenerování vydaných objednávek a jejich potvrzení provede uživatel vytvoření seznamu zboží k objednání při totožném nastavení vstupních parametrů. Pokud bylo vše pokryto vydanými objednávkami, tak je seznam vytvořen prázdný, respektive při setřídění sloupce „K objednání“ na formuláři „Seznam zboží pro objednání“ není ve sloupci žádná nenulová hodnota.
Podrobněji viz. manuál FNO-QI_ Použití funkce Seznam chybějícího zboží.pdf.
b. Ruční vytváření objednávek na zboží „mimo pozitivní list“

Zpracování žádanek na zboží „mimo pozitivní list“ vyžaduje nejprve ruční vytvoření interní objednávky přijaté s uvedením žádajícího pracoviště, zkopírování názvu zboží z číselníku zboží do položek interní objednávky přijaté a uvedení požadovaného množství. Takto vytvořené IOP jsou zahrnuty do Seznamu chybějícího zboží a jsou součástí podkladů pro vytvoření vydaných objednávek. 

c. Ruční vytváření objednávek kopií ze žádanek

Tento způsob lze použít pro dodatečné vytváření objednávek. 

8. Kontrola a aktualizace nevykrytých dodavatelských objednávek - frekvence – 1 x měsíčně. 

Postup: Na formuláři Nedodané zboží od dodavatelů (vstup z adresáře objednávky vydané) aktivovat filtr Zpožděné dodávky. Do filtru vložit evidenční číslo objednávky začíná VOZM a zpoždění dodávky je větší než 30 dní. Provést setřídění požadovaným datem dodání a evidenčním číslem objednávky. Tímto způsobem lze zjistit, které objednávky jsou dlouhodobě nevykryté. Aktuálnost dlouhodobě nedodaných dodávek řešit s dodavatelem případně s oddělením. 
Na formuláři Položky všech objednávek vydaných filtr Číslo objednávky začíná VOZM , a stav objednávky potvrzená a současně nevykrytá. Takto lze zjistit, u kterých položek objednávek vydaných je množství objednané větší než množství dodané. Třídění podle data dodání a identifikátoru objednávky.

Pokud se přistoupí ke stornu objednávky u dodavatele, je nutné nastavit záznam na každou konkrétní zrušenou položku a přes tlačítko Stav vykrytí provést vynulování těchto položek na souvisejících interních objednávkách přijatých, připojených výdejkách, případně vložit tuto informaci i do souvisejících žádanek. 
 Důležité: Žádná nevykrytá vydaná objednávka nesmí být uzavřená bez prověření požadavků s ní souvisejících. V takovém případě by při použití generátoru objednávek bylo toto množství objednáno nebo navrženo znovu! 

9. Náhradní dodávka objednaného materiálu

Pokud dodavatel oznámí nákupčímu náhradu objednaného materiálu, musí nákupčí tuto informaci promítnout do příslušné vydané objednávky.  Například tak, že do položky VO s nahrazeným materiálem zapíše tuto informaci (například pole Zkrácená poznámka), vloží položku s oznámenou náhradou a připraví tak podmínky pro plynulé zpracování budoucího příjmu náhrady. Pokud je taková změna provedena, je nutné provedení výměny také na souvisejících dokladech IOP, které čekají na původní položku a případně také na zdrojových žádankách,  z kterých IOP vznikly. Jinak bude původní materiál z IOP při automatickém generování znovu objednáván. Pokud dodavatel dodal jiné zboží, nemůže se stát, že je toto jiné zboží naskladněno místo dodaného. To je nutné metodicky ošetřit podle interních zvyklostí. Pokud dodá dodavatel náhradu, je možný například následující postup: Při zjištění náhradní dodávky až v okamžiku příchodu zboží najde pracovnice příjmu podle objednávky zodpovědnou nákupčí a oznámí jí tuto skutečnost. Ta opraví vydanou objednávku tak, že do položky objednaného zboží opraví objednané množství na nulu nebo rozdíl objednaného zboží a množství došlého náhradního zboží (pokud předpokládá, že případný zbytek bude dodán v původním požadovaném materiálu). Do pole Zkrácená poznámka položky VO dopíše informaci o náhradě a kód náhradní položky. Do objednávky vloží náhradní položku v počtu, ve kterém došla. Dále řeší pracovnice příjmu standardně příjem zboží založením DLP a vykrytím objednávky s doplněnou náhradou.
10. Uzavírání interních objednávek přijatých 

Doporučená frekvence – 2x měsíčně nejlépe v pátek.

Ve formuláři Seznam interních objednávek přijatých aplikovat filtr Od Data zaevidování, zadat počáteční datum a Stav objednávky na Potvrzená. Zde nastavit rychlý filtr na Stavu vykrytí na Vykryto. Všechny zobrazené doklady  označit multivýběrem a použít tlačítko Hromadné uzavření. 

11.  Uzavírání žádanek

a) Uzavírání vykrytých žádanek (Hromadné uzavírání žádanek) – doporučená frekvence 2x měsíčně (každý druhý pátek).

Tento způsob lze použít pro žádanky, u kterých nebylo kráceno dodané množství. Ve formuláři Seznam žádanek, filtr Za obslužný útvar podle stavu, do filtru zadat do stavu žádanky Potvrzená, do identifikace dodavatele zkratku obslužného útvaru (NASZM). Poté nastavit rychlý filtr na sloupci Stav vyskladnění na hodnotu Vykryto.  Zobrazí se žádanky, které je možné hromadně uzavřít označením pomocí multivýběru (CTRL+kliknutí myší) a použít tlačítko vpravo dole Uzavřít žádanku. 
b) Uzavírání částečně vykrytých žádanek, frekvence – 1x měsíčně na konci měsíce

Pokud bylo kráceno požadované množství, žádanka je stále ve stavu Částečně vykryto i přesto, že IOP je již vykrytá. Proto je potřebné min. jedenkrát měsíčně (např. vždy na konci měsíce) uzavírat i tyto žádanky, a to z formuláře Seznam žádanek za použití filtru Potvrzená a ne vykrytá – zadat datum, do kterého chceme žádanky kontrolovat, např. poslední den minulého měsíce. U zobrazených žádanek zkontrolovat, které zboží nebylo dodáno porovnáním s interní objednávkou přijatou. Tu lze zobrazit tlačítkem Převedeno na. Pokud bylo množství kráceno a nebude již dodáno, žádanku je nutno uzavřít.
c) Uzavírání rozpracovaných žádanek, frekvence – 1x měsíčně na konci měsíce. 

Na formuláři Seznam žádanek nastavit rychlý filtr na Stavu žádanky na Rozpracovaná a setřídit podle data vytvoření. Rozpracované žádanky starší než 5 týdnů hromadně zrušit. 

12. Příjem zboží na sklad

a. Fyzická kontrola dodaného zboží

Pracovníci příjmu provedou kontrolu stavu zásilky z hlediska poškození. Pokud zásilka není poškozená, je zboží přebráno z pohledu množství. Na základě přiloženého dodacího listu je do QI zaevidován dodací list přijatý.
b. Zaevidování dodacího listu přijatého
Zpracování dávky příjmu aktuálního dodacího listu a naskladnění provede obsluha vstupem na formulář Položky interních objednávek přijatých, aktivuje  filtr Dostupné zboží k výdeji dle stavu a skladu (SZM2). Pro Dostupnost výdeje je různá od Není skladem, číslo skladu SZM2 a stav objednávky Potvrzená. Setřídí formulář podle evidenčního čísla objednávky. Zpracována je většinou dávka několika desítek položek , takže na formuláři jsou přehledně tyto položky zobrazeny. Zde dochází přes tlačítko Zobrazení dokladu z hlavičky IOP k tvorbě výdejky na všechny položky, které je možné k dané mu dokladu interní objednávky přijaté vydat. Současně jsou doplněny do výdejky rozlišovací atributy(šarže, exspirace), výdejka vyskladněna,a vytištěna a zaslána do vedlejší místnosti příjmu jako příkaz k vychystáni. 

Dodací list přijatý je založen do systému QI výběrem ze související objednávky či objednávek uvedených v podkladech. Po zápisu přijetí DL do systému napíše koncové číslo DLP v QI na originální dodací list. Dále žlutým samolepícím papírkem s koncovým pořadovým číslem DLP ze systému označí také zásilku.
Pracovníci příjmu předají papíry od dodavatele ke zpracování pracovnici účtárny. Pracovníci příjmu nepracují běžně s informací, pro koho je zásilka určena. To se dozví následně formou příkazů k výdeji po zpracování příjmu zboží v QI..

13.   Činnost uzavírání interních objednávek přijatých frekvence – 2x měsíčně nejlépe v pátek.

Postup – formulář Seznam interních objednávek přijatých,  filtr Od Datumu zaevidování, zadat počáteční datum a Sav objednávky  do stavu Potvrzená.  Zde rychlý filtr na Stav vykrytí – Vykryto , všechny zobrazené doklady  označit multivýběrem a použít tlačítko Hromadné uzavření. 

14.  Zpracování příjemky 
Tvorba příjemky se provádí z formuláře Dodací list přijatý. Pracovnice účtárny převezme podklady od dodavatele, najde v systému příslušný Dodací list přijatý dle čísla zapsaného na příjmu. Zkontroluje ceny uvedené na DL, nulové ceny opraví na odhadovanou hodnotu. Následně vytvoří příjemku, do položek přenese položky z dodacího listu, provede zaskladnění a příjemku vytiskne. U zásob se šarže a exspirace neevidují
· Kontrola cen dle faktury?

· Fyzické založení zboží ve skladu – zaskladnění v systému?

15.  Zpracování výdejky 

Výdejka se vytváří z formuláře Interní objednávky přijaté:

a. Výdej ze skladu zásob 

Interní objednávky přijaté po jejich vygenerování pomocí funkce Hromadné zpracování žádanek jsou přepnuty do stavu potvrzená. Pokud obsahují položku s požadavkem na sklad zásob, je generována výdejka do spotřeby z IOP na sklad SZM1. Výdejka je vytvořena jen pro položky, které je možné pokrýt z aktuálních zásob skladu. Výdejka je vytištěna v účtárně skladu a k výdeji předána formou výdejního příkazu ve stavu Rozpracován (pro každé nákladové středisko). 
Vytištěné příkazy k vychystání po zpracování žádanek do IOP a prvotní tvorbě disponibilních výdejek, jsou předány obsluze ve skladu, nebo umístěny do příslušných přihrádek ve skladu podle oddělení.  Na výdejce je vytištěno číslo IOP, obsluha používá v součinnosti s papírovým podkladem formulář Položky interních objednávek přijatých, zde filtr Dostupné zboží k výdeji dle stavu a skladu (dostupnost výdeje různá od stavu Není skladem, číslo skladu je SZM1 a Stav objednávky je Potvrzená, pole Objednáno je větší než 0). Setřídit zobrazené záznamy podle požadovaného data dodání od nejstaršího data, přednost má aktuální vychystávácí plán. Nastavit na první záznam aktuálního vychystávaného dne a přidat rychlý filtr na hospodářské středisko. Zobrazí se položky jednoho, nebo více dokladů, doklad hromadného vychystání podle plánu má přednost. Podle něho jsou položky vychystány, papírový podklad je v případě prvotního výdeje v přihrádce. Pokud je možné současně vydat některý z dluhů starších, obsluha se postaví na záznam první položky tohoto dokladu interní objednávky přijaté, provede zobrazení dokladu, tvorbu interní výdejky a vytiskne skladovou výdejku pro tyto dluhy. Současně po vychystání vytiskne také výdejku, podle které byl vychystán vychystávací plán. Po předání zboží je výdejka vyskladněna v systému, vytištěna a podepsána. Po promítnutí do skladových zásob a fyzické přípravě zboží přechází k dalším položkám seznamu. 

b. Výdej z průběžného skladu

Výdejky na zboží ze skladu SZM2 jsou vytvářeny po zaskladnění příjemky na dodané zboží. Zpracování dávky příjmu aktuálního dodacího listu a naskladnění provede obsluha vstupem na formulář Položky interních objednávek přijatých, aktivuje filtr Dostupné zboží k výdeji dle stavu a skladu (SZM2). Pro Dostupnost výdeje je různá od Není skladem, číslo skladu SZM2 a stav objednávky Potvrzená. Setřídit formulář podle evidenčního čísla objednávky. Zpracována je většinou dávka několika desítek položek, takže na formuláři jsou přehledně tyto položky zobrazeny. Zde lze přes tlačítko Zobrazení dokladu z hlavičky IOP vytvořit výdejku na všechny položky, které je možné k danému dokladu interní objednávky přijaté vydat. Současně je nutno do výdejky doplnit rozlišovací atributy (šarže, exspirace). Potom výdejku vyskladnit, vytisknout a předat do vedlejší místnosti příjmu jako příkaz k vychystáni. 

c. Dodatečné výdeje ze  skladu zásob

Neprovedené výdeje si hlídá sklad zásob sám, pokud je provedena nová dodávka zásob na sklad SZM1a naskladněna do systému, provede obsluha skladu pomocí formuláře Položky interních

objednávek přijatých a filtrace na sklad SZM1 vytvoření skladových výdejek od nejstarších interních objednávek. 

Opakovaný tisk výdejek pro tu část položek zásob, které nebyly v okamžiku tisku prvotní výdejky v kanceláři k dispozici, již provádí uživatel přímo ve skladu zásob (jedná se o DLUHY). Výchozí formulář je Položky interních objednávek přijatých. Zde zapnout filtr DLUHY a třídění podle klinik a nákladových středisek či od nejstaršího požadovaného data dodání. V rámci možností je možné sladit staré dluhy se standardním vychystávacím plánem. Obsluha ve skladu provede tisky výdejek z dokladů IOP, jejichž položky je možné vydat ze skladových zásob (barevné podbarvení záznamů je orientační indikátor).

Výdeje materiálu popsané v bodech a., b. a c. se vztahují vždy k Interní objednávce přijaté, ve které musí být rovněž vždy provedeny všechny případné změny. Nestačí je provést na úrovni skladové výdejky. Jedná se např. o změny:

· Změna množství - přepis množství zboží v položce IOP

· Náhradní výdej -  výměna položky zboží za jinou na položce IOP přepisem kódu zboží, doplnění informace o náhradním výdeji do pole Poznámky v hlavičce dokladu. 
Pokud je opravovaná položka již na rozpracované výdejce, musí se z ní smazat a po opravě či doplnění v položkách IOP ji znovu přidat do položek výdejky.
Na rozdíl od stávajících omezení je možné provádět částečné výdeje k původní žádance. 

d. Výdej zboží objednaného v systému  Navision

Výdej materiálu, který byl požadován a objednán ještě v systému NAVISION a není evidován v systému QI, se nevztahuje k interní objednávce přijaté. Výdejka se vytváří z menu Řízení skladu – Interní výdej – Výdej do spotřeby
Podrobněji viz manuál FNO_QI_ Výdej ze skladu.pdf.

16.  Provádění změn a oprav příjmů a výdejů

Jedná se zejména o:

a.  Zpracování storna příjemek

Pokud vznikne potřeba celý vystavený a zaskladněný doklad stornovat, provádí se tato operace přímo z formuláře hlavičky dokladu. Storno doklad lze zobrazit a vytisknout např. z formuláře Řízení skladů zobrazením vytvořeného storno dokladu v seznamu všech příjemek, příp. z Číselníku zboží přejít tlačítkem „Stav zásob a rezervací“ na skladovou kartu některé ze stornovaných položek a odtud zobrazit vytvořený storno doklad.

Storno celého skladového dokladu je inverzní doklad k stornovanému dokladu. Množství a celkové ceny v položkách storno dokladu se rovnají množstvím a cenám v odpovídajícím stornovaném dokladu s tím, že mají opačné znaménko. Do poznámky stornovaného dokladu se automaticky vloží text „Storno dokladu“.
Částečné storno lze použít v případě, že je potřeba stornovat jednu nebo několik položek výdejky, příp. částečné množství z původní výdejky.
Ve formuláři Řízení skladů je nutné založit nový skladový doklad se stejným druhem skladového pohybu, jaký má původní doklad, vyplnit hlavičku podle hlavičky položky stornovaného dokladu a následně a pomocí volby Stornuje položku skladové výdejky navázat položku/y obou dokladů. Tím se na storno doklad přitáhne cena ze stornovaného dokladu.

b. Zpracování storna výdejek 

Postup je obdobný jako u storna příjemek. Storno celého dokladu výdejky lze provézt až po odpojení výdejky příslušného Interního dodacího listu přijatého (vymazání čísla výdejky v hlavičce dokladu interního DLP).

Podrobněji viz. manuál FNO-QI_Postup provedení storna skladových dokladů.pdf
c. Tvorba vratek na zboží 

Vratky se vytvářejí v případě, že zboží bylo vráceno zpět dodavateli (z důvodu poškození, chybně dodaného množství apod.) ve formuláři Tvorba vratky nákupu z menu Prodej a nákup – Nákup – Vratky nákupů. V hlavičce vratky se vyplní údaje o dodavateli, datum vrácení a v poli „Ceny jsou uváděny“ se vyplní S daní. V položkách dokladu se tlačítkem Výběr položek pomocí myši a klávesy CTRL vyberou položky, které byly vráceny. V položkách se opraví množství a cena vráceného zboží dle Dobropisu přijatého. Z hlavičky vratky je nutno vytvořit příjemku a zaskladnit ji. Vytvořená vratka se připojí k příslušnému Dobropisu přijatému.
17.  Zpracování faktur přijatých, dobropisů

a. Zpracování faktur přijatých

Faktury přijaté se vytváří z menu Finance – Závazky – Faktury přijaté – Vkládání faktur přijatých. Po založení hlavičky a položek se k faktuře připojí Dodací list a ocení se volbou Oceňování z hlavičky Dodacího listu přijatého. V případě, že celková cena faktury je odlišná od celkové částky dodacího listu, je po ocenění zpřístupněna volba Přecenění průměrné ceny, pomocí které je nutno přecenit všechny připojené doklady k dodacímu listu (příjemky a výdejky). Tímto krokem se vytvoří korekční příjemky s nulovým množstvím a nenulovou cenou, jejichž datum vytvoření je nutno posunout k datu původně vytvořených příjemek. Tyto příjemky je nutno zaskladnit. 
K jednomu dodacímu listu lze přiřadit více oceňovacích dokladů (např. dopravní náklady apod.) pomocí volby Oceňovací doklady v hlavičce dodacího listu.

K jedné faktuře lze přiřadit více dodacích listů pomocí volby Připojené dodací listy z hlavičky faktury.

Po připojení dalšího oceňovacího dokladu nebo dodacího listu je nutno znovu provést přecenění.
Pokud není provedeno přecenění nebo korekční příjemka není zaskladněna, v seznamu Kontrola ocenění dodacích listů přijatých z menu Prodej a nákup – Nákup jsou pole „Suma ocenění“ a „Suma ocenění - suma příjemek“ různá od nuly.

b. Zpracování dobropisů

Dobropisy přijaté se zakládají z menu Finance – Pohledávky – Dobropisy přijaté – Vkládání přijatých dobropisů. V hlavičce dobropisu se uvede mimo jiných údajů číslo faktury, ke které se dobropis vztahuje a vyplní se položky dobropisu. 
Pokud se jedná o dobropis v souvislosti s vráceným zbožím, volbou Připojené dodací listy se připojí vytvořená vratka a zadá se způsob ocenění (většinou nákupní cena).
U finančních dobropisů a zápočtů se vratka nepřipojuje, ale připojí se původní dodací list, jehož cena se došlým dobropisem snižuje.
18.  Provádění kontrol a výstupů souvisejících s uzávěrkou

V souvislosti s uzávěrkou je nutno provádět následující kroky:

a. Kontrola ocenění dodacích listů přijatých – z menu Prodej a nákup - Nákup - Kontrola ocenění dodacích listů přijatých. Ve formuláři aplikovat filtr Nezaúčtované faktury: zvolit datum od do- formulář musí být prázdný. 

b. Kontrola rozpracovaných dokladů - na formuláři Řízení skladu nastavit na příslušný sklad a záložku Výdej, tlačítko Skladové výdejky, zde stav skladového dokladu Rozpracován (rychlý filtr) a Datum vytvoření setřídit sestupně. Doklady, které patří do uzavíraného měsíce, jsou rozpracovány a nemají položky, je nutné tlačítkem Zrušení dokladu zrušit. Případně, pokud doklad má položky je potřeba zjistit, proč do této doby nebyl vydán. Při výdeji rozpracovaných dokladů se starším datem vytvoření je nutno pamatovat, že v okamžiku výdeje je nutné aktualizovat ručně Datum vytvoření na aktuální datum. 
c. Kontrola prázdných dimenzí v žádostech o zaúčtování – z menu Podvojné účetnictví - Účetní operace - Žádosti o zaúčtování, aplikovat postupně filtry Kontrola zaúčtování v měsíci I. A Kontrola zaúčtování v měsíci II. V zobrazených seznamech pomocí rychlého filtru vyhledat položky, u kterých není uveden účet MD nebo D. Pokud takové položky existují, je nutno okontovat je ručně. Po doplnění označit všechny položky pomocí CTRL+A a stisknout tlačítko zaúčtovat.
d. Kontrola stavu zásob na skladě – z menu Sklady / Řízení skladů – záložka Stav zásob – tlačítko Stav zásob ke dni. Vytisknout stavy zásob na jednotlivých skladech dle jednotlivých účetních skupin. Tuto sestavu porovnat se Saldokontní knihou položkově z menu Podvojné účetnictví – Účetní operace – Saldokontní kniha – položkově (obě sestavy předat do účtárny FNOL)
19. Tisk sestav a přehledů po uzávěrce

a. Počty faktur a dobropisů za uzavřené období – počty dokladů lze získat následujícím postupem: 
Zobrazit seznam přijatých faktur (dobropisů), použít filtr Datum zaúčtování od do. Zobrazené doklady označit pomocí kláves CTRL+A, pak zkopírovat CTRL+C. Otevřít nový sešit Excelu a od prvního řádku volbou CTRL+V vložit zkopírované položky. Klávesami CTRL+End se přesunout na poslední buňku a přečíst číslo řádku. Toto číslo udává počet faktur (dobropisů) za zadané období. 

Objem dokladů je celková částka uvedená v Seznamu přijatých faktur (dobropisů) ve spodní části obrazovky. Zároveň celkový objem dokladů je částka zaúčtovaná na účtu 321 (lze ji zobrazit např. v předvaze (Podvojné účetnictví – Účetní sestavy (závěrka)- Předvaha)
Tato sestava se odevzdává každý měsíc po uzávěrce vždy do 15. Dne.

20. Zrušení jedné položky z objednávky
Uživatel najde příslušnou položku v číselníku zboží a použije tlačítko Stav výskytu. Zde má zobrazeny jednotlivé výskyty položky na dokladech. Prohlédne doklady Interní objednávky přijaté a skladových výdejek s nimi souvisejících, na kterých se položka vyskytuje. Vstoupí na příslušný doklad přímo z formuláře Stav výskytu, pokud je dokladů více, orientuje se Datem vytvoření, který by měl odpovídat Datu vytvoření vydané objednávky. Zde pokud existuje skladová výdejka ve stavu Rozpracována přes položky, provede výmaz položky ze skladového dokladu vráti se na Interní objednávku přijatou a zde provede vynulování množství objednáno na položce interní objednávky přijaté. Případně může vstoupit tlačítkem Vytvořeno z hlavičky Interní objednávky na související žádanku a zde podat uživateli informaci, že dodávka zboží byla zrušena a eventuélně uzavřít žádanku. Poté se vrátí na položku vydané objednávky a zde provede ponížení množství Objednáno. Do poznámky napíše zrušení z jakého důvodu. A v případě zrušení celé vydané objednávky je nutné všechny její dosud nevykryté položky tedy nedodané položky prověřit obdobným způsobem. Akce je nutné provádět i při zrušení jednotlivé objednávky, nebo preventívně hromadně kontrolou nejstarších nevykrytých objednávek na konci měsíce tak, aby se nehromadili v historii nevykryté položky objednávek a staré objednávky podle interní metodiky by měli být takto řešeny a uzavírány. Pokud se akce provádí hromadně na konci měsíce je možné použít kontrolní metodu, kdy před zahájením akce jsou stopnuty skladové pohyby a vystavování nových objednávek je puštěno na příslušný sklad Seznam chybějícího zboží a dosaženo stavu, kdy seznam zboží na objednání je nulový. Poté jsou provedeny úpravy objednávek a souvisejících dokladů. Po této kontrole a výmazu jednotlivých položek je provedeno opětovné generování seznamu chybějícího zboží, kde musí být znovu návrh položek k objednání nula. Tím je potvrzena správnost smazání položek na straně požadavků v interních objednávkách přijatých a skladových výdejkách. 
