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MÓDOSÍTÁSI NYILVÁNTARTÓ LAP 

 

 
Sorszám Dátum Érintett 

fejezett, pont 

A módosítás módja 

1 2013.07.01 Teljes I. kiadás 
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06 02 3. 

06 02 8. 

II. kiadás 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

  



 e-Tabak kézikönyv  

 

 

Kiadás: 2  Azonosító: e-Tabak 06 00 

Dátum: 2013.10.30  Oldalszám: 3 / 17  

Tartalom 
E-TABAK 06 01 Egyszerűsített leltározási folyamat ............................................................4 

1. Készletlista készítése ...................................................................................................4 

2. Leltár felvétele .............................................................................................................5 

3. Leltár kiértékelése ........................................................................................................5 

4. Leltár eredmény rögzítése belső készletmozgási bizonylaton .......................................6 

E-TABAK 06 02 Teljes leltározási folyamat ........................................................................8 

1. Általános tudnivalók ....................................................................................................8 

2. Előkészületek ...............................................................................................................8 

3. Leltár vagy Rovancs indítása .......................................................................................8 

4. Leltár felvételi ívek rögzítése ..................................................................................... 11 

5. Felvett leltár nyomtatása ............................................................................................ 12 

6. Leltár kiértékelése ...................................................................................................... 14 

7. Leltár kiértékelés nyomtatás ....................................................................................... 14 

8. Leltár bizonylat készítése ........................................................................................... 15 

9. Leltárzárás ................................................................................................................. 17 

 

 
  



 e-Tabak kézikönyv  

 

 

Kiadás: 2  Azonosító: e-Tabak 06 00 

Dátum: 2013.10.30  Oldalszám: 4 / 17  

E-TABAK 06 01 Egyszerűsített leltározási folyamat 
 
Leltárt általánosan évente egyszer feltétlenül kell tartani, de a vállalkozás elszámoltatási szabályzata 
alapján, illetve a készletezett árufajtáktól függően ezt gyakrabban is el lehet végezni. 

Két fajtáját különböztetjük meg, az egyik az elszámoltató leltár (általában évente egyszer, és 

felügyeleti szerv részvételével történik, iker felvétellel, papíron, vagy PDA támogatással), a másik az 

egyszerűsített leltár. 
Az egyszerűsített leltárt, akkor alkalmazunk, ha egy adott cikkcsoportot, vagy csak pár száz termék 

készletét akarjuk ellenőrizni az év bármely napján. 

A folyamatot a következőkben leírtak szerint ajánljuk elvégezni: 

 

1. Készletlista készítése 
A programban a Kereskedelem / Lekérdezések / Törzslisták menüpont alatt található „Készlet lista”-
val tudjuk elkészíteni a leltározás alapját képező termékenkénti készlet listát. A lista nyomtatható lézer 

printerrel, vagy átemelhető CSV formátumban az EXCEL táblázatkezelőbe és ott további műveletek 

végezhetőek vele (pl. vak leltárív készítése a mennyiségek és árak oszlopok törlésével) 

 

 
  



 e-Tabak kézikönyv  

 

 

Kiadás: 2  Azonosító: e-Tabak 06 00 

Dátum: 2013.10.30  Oldalszám: 5 / 17  

A képernyőn megjelenő lista: 

- cikkszám, termék megnevezése 
- raktár megnevezése, készlet az adott raktárban, mennyiségi egység 

- ártípus (leltározás mindig nyilvántartási áron történik), az ár értéke, a készletérték = ár * mennyiség 

 

 
 

2. Leltár felvétele 

 
A leltárt a kinyomtatott készlet listán vesszük fel, mindenegyes termék pontos mennyiségi 

megszámolásával. 
A termékeket megnevezés alapján keressük és ellenőrizzük és az összes fellelhető helyén található 

mennyiséget számba vesszük. 

A listára kézzel vezetjük fel az adatokat a megtalált termék sorában. 

 

3. Leltár kiértékelése 
 

A leltárt a nyomtatott listán kézzel értékeljük ki. 

A listán géppel nyomtatot készlet mennyiséget kivonjuk a kézzel felvett számolt eredményből. 
Figyelem, ha egy terméket több helyen találtunk meg akkor először a rész mennyiségeket adjuk össze 

és utána vonjuk ki a géppel nyomtatott értéket belőle, a nyomtatáson minden termék csak egyszer 

szerepel. 
Jól láthatóan és elkülönülten jelöljük meg a pozitív és negatív értékeket, mivel ezek befolyásolják 

majd a leltár gépi rögzítésénél, hogy milyen irányú mozgást kell alkalmaznunk. 

 

Ha pozitív az érték, akkor leltár többletről beszélünk – belső mozgás növekedést alkalmazunk, ha 
negatív az eredmény, akkor leltár hiányról beszélünk – belső mozgás csökkenést fogunk alkalmazni. 
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4. Leltár eredmény rögzítése belső készletmozgási bizonylaton 
 

A termékek egyéb készletmozgásait a Belső mozgások menüpontban a Belső mozgás csökkenés és  

növekedés bizonylatböngészőben lehet elkészíteni (F2 – Új bizonylat). 
 

- A bizonylat fejben a megjegyzés kitöltése célszerű, hogy a későbbiekben is lehessen tudni,  

miért történt a termék készletének a csökkentése vagy növelése: „Rovancs [dátum]” 

 
- Az elfogadás után a tétel rögzítés gombbal kezdődhet a termékek felrögzítése 

- Első feladatunk, hogy a megfelelő mozgást válasszuk ki, a rovancs esetében két mozgást 

alkalmazunk: 
 

Belső mozgás növekedés bizonylatnál – Leltár többlet 

Belső mozgás csökkenés bizonylatnál – Leltár hiány 
 

 
 
Figyelem! a Belső mozgás növekedés bizonylatnál – Leltár többleteket rögzítjük, tehát minden olyan 

tételt, ahol a kiértékelés (felvett leltár eredményből kivonva a gépi készlet) pozitív számot adott, ahol 

negatív szám szerepel, azt egy másik bizonylatra kell rögzíteni Belső mozgás csökkenésre és a  Leltár 

hiány tétel mozgást kell kiválasztani (a mennyiségeket itt is pozitív számként kell beírni a programba) 
 

A megfelelő mozgás kiválasztása után kikeressük a rögzítendő cikket, mivel kezünkben van a 

készletlista, azon a termékek cikkszáma megtalálható, így nagyon gyorsan lehet rögzíteni. 
A cikkszám megadása után ENTER-t nyomva, megjelenik a termék megnevezése. 

Amennyiben nem áll rendelkezésünkre a cikkszám, akkor a termék keresőben név részlet szerint is 

lehet keresni. 
A mennyiség mezőben megadjuk pozitív számmal a rovancsban kiértékelt eltérést, majd az ENTER-t 

megnyomva rögzítjük a termék adatait. 

Addig folytatjuk ezt a folyamatot, míg el nem fogynak az azonos leltár eredmény előjelű tételek. 

A bizonylatot a BEFEJEZ gombbal zárjuk le és a VÉGLEGESÍT gombbal fejezzük be. 
Ezután a bizonylat nyomtatható. 
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A rögzítést megkönnyíthetjük, ha a készletlistát CSV-be mentve EXCEL táblázatkezelővel 
szerkesztjük és az azonos előjelű eredmény tételeket visszatöltjük a rendszerbe az IMPORTÁLÁS 

gomb lenyomása után megjelenő felületen. 

 
A feltöltendő file struktúrája: 

- Mozgáskód: 182 – Leltár többlet, 183 – Leltár hiány  (minden tételnél konstans) 

- Cikkszám 

- Mennyiség (mindig pozitív szám) 
- Ártípus (99 – nyilvántartási ár, minden tételnél konstans) 

- Nettó ár 

- Bruttó ár (nettó*Áfa mértéke) 
- Státusz (üres oszlop, de a fejléc kell a fileba) 

 

Ne felejtsük el, hogy ha EXCEL-ben CSV formátumban mentjük le az adatokat feltöltés előtt egy 

szövegszerkesztőben az utolsó üres sort töröljük ki és így mentsük le! 
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E-TABAK 06 02 Teljes leltározási folyamat 
 

1. Általános tudnivalók 

 
Kétféle ellenőrzés lehetséges: 

- leltár (az egységben található összes termékre történik az ellenőrzés) 

- rovancs (a kiválasztott termékekre történik az ellenőrzés) 

Kétféle leltár és rovancs lehetséges: 

- ikerleltár (a leltározandó termékeket kétszer rögzítik és az eredményeket összevetik) 

- egyszeres leltár (a leltározandó termékeket csak egyszer rögzítik) 

2. Előkészületek 
 

- Minden a készletet érintő mozgást el kell végezni a leltár megkezdése előtt a rendszerben. 

o bevételezést 

o átadás- átvételt másik egységtől 

o selejtezést 

o stb..  

- Negatív készletek átvizsgálása, esetleges átvezetések végrehajtása.  

- Az e-Tabak rendszerben minden félbehagyott bizonylatot le kell zárni. (véglegesíteni, 

lerontani) Amíg félbehagyott bizonylat van a rendszerben, addig nem kezdhető meg a 

leltározás!!! 

3. Leltár vagy Rovancs indítása 
 

Leltár indítása: 

Az Leltár modulban a Leltár menüpont után a Leltár indítása gombbal kezdhető el a leltározási 
folyamat. 
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Leltár típusa: egyszeres leltár 
Leltár típusa2: éves leltár 

Dátum: a leltár dátuma 

Leltár ártípus: Leltárkiértékelés ártípusa. A készletvezetés ártípusa szokott lenni. (átlag beszerzési ár) 
Kiértékelés ártípusa: A hiány-többlet bizonylat milyen ártípussal készüljön el (átlag beszerzési ár) 

 

Amennyiben vannak nem véglegesített bizonylatok, akkor azok bizonylatszáma itt felsorolásra kerül 
és nem indítható a leltár! 

 

Rovancs indítása: 

Az e-erp rendszerben a leltár menü indítása, azon belül a leltár indítása. 
 

 
 

Leltár típusa: egyszeres leltár 

Leltár típus2: rovancs 
Dátum: a leltár dátuma 

Leltár ártípus: Leltárkiértékelés ártípusa. A készletvezetés ártípusa szokott lenni. (átlag beszerzési ár) 

Kiértékelés ártípusa: A hiány és többlet bizonylat milyen ártípussal készüljön el (könyvelés mondja 

meg, javasoljuk az átlag beszerzési árat) 
 

Amennyiben nem véglegesített bizonylatok vannak, akkor azok bizonylatszáma itt felsorolásra kerül 

és nem indítható a rovancs! 
 

Rovancsolandó termékek meghatározása: 

 
Az ellenőrzés megkezdése előtt meg kell határozni, hogy mely cikkekre történik az ellenőrzés. A 

rovancsolandó termék gombon belül a következő módon lehet terméket kiválasztani: 

 

- cikkszám, vagy megnevezés alapján (cikkszám beírás és szűrés, vagy keres gomb, cikknév 

alapján keresés és szűrés)  

- vonalkód alapján 



 e-Tabak kézikönyv  

 

 

Kiadás: 2  Azonosító: e-Tabak 06 00 

Dátum: 2013.10.30  Oldalszám: 10 / 17  

- szállító alapján (partner kód beírása és szűrés, vagy keres gomb, partner név alapján 

keresés és szűrés) 

- cikkcsoport alapján (cikkcsoport kód beírása és szűrés, vagy keres gomb, cikkcsoport név 

alapján keresés és szűrés) a kiválasztott cikkcsoportban szereplő összes termék legyűjtésre 

kerül. 

- gyártó alapján (partner kód beírása és szűrés, vagy keres gomb, partner név alapján 

keresés és szűrés) 

 
 
Az OK gombbal kerülnek a rovancsba beállításra a termékek, így csak a kiválasztott termékekre fog 

megtörténni az ellenőrzés folyamata. A készletérték nyomtatása gombbal kinyomtathatóak és 

ellenőrizhetőek a kiválasztott termékek. A rovancsolandó termékek módosíthatóak a leltár közben is. 
A táblázatban a CTRL + bal egér gombbal vagy a SHIFT gomb lenyomása + bal egér gombbal több 

termék is kijelölhető és törölhető. A mégsem gombbal kilépve a módosításokat nem menti el a 

rendszer. 

 
FONTOS! 

- Azok a termékek, melyek a rovancsba be lettek állítva és nem kerülnek felvételre a 
rovancs során, azokat hiányként fogja lekönyvelni a program. 

- Azok a termékek, melyek nem voltak a rovancsba beállítva, de felvételre kerülnek a 

rovancs során, azokat többletként fogja lekönyvelni a program. 
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4. Leltár felvételi ívek rögzítése 
 

Itt történik a termékek felvétele. Az Új bizonylat gomb segítségével kezdhető el a leltár felvételi ív 
rögzítése. 

 

 
 

Az Elfogad gombbal kerül lerögzítésre a leltár felvételi ív feje. A Tétel rögzítés gomb megnyomása 

után kezdődhet el a termékek felvétele a bizonylatra. 
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A termékek vonalkódját a kézi szkennerrel leolvasva vagy billentyűzettel való megadással történhet 

legegyszerűbben és legpontosabban a cikkek azonosítása. Ezután meg kell adni a leltározandó 
mennyiséget. A leltárív száma mindig elsődleges. A leltározandó termékeket különböző tárhelyekre, 

fachokra lehet osztani pl.: eladóterület:1, raktár: 2, hűtő: 3, stb. A felvett leltár nyomtatványon külön 

oldalon fognak megjelenni az egyes fach-ok. Ezek használata nem kötelező. Amennyiben nem kívánja 
felosztani a boltot, akkor fach számhoz az 1-es kell beírni. 

 

Amennyiben több helyen is előfordul a termék a boltban, akkor nem szükséges összeadni az összes 
mennyiséget és egyszerre felvinni. Egy termék többször is szerepelhet a leltár íven, amit a rendszer a 

kiértékelésnél össze fog adni. 

 

A termékek felvétel befejeztével levéglegesíthető a leltár ív. 
 

5. Felvett leltár nyomtatása 

 
A felvett leltár nyomtatása cikkenként a leltár ártípusával történik. A lista, csak akkor készíthető el, ha 

minden terméknek van a leltár ártípusban ára. Amennyiben vannak olyan termékek, amelyeknek ilyen 

nincs, akkor azt előbb listázza a program. Ezt javítani kell, majd utána nyomtatható a lista.  
 

 
 
A javítás egy technikai szállítói bevét bizonylat készítésével történhet, ahol egy tetszőleges szállítót ki 

kell választani. A hiányzó áras termékeket 1db mennyiséggel és beszerzési ár megadásával be kell 

vételezni és ugyanezen a bizonylaton 1db-bal visszáruzni is kell. A bizonylat végösszegének nullának 
kell lennie.  
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A javítás után nyomtatható a felvett leltár. 
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6. Leltár kiértékelése 
 

Itt történik meg a felvett leltár és a gépi készlet összevetése. Amíg a gépi készletben van olyan termék, 
aminek van készlete és nincs a leltár ártípusban ára, addig a kiértékelés nem tud megtörténni. Javítása 

a felvett leltár nyomtatásánál részletezett módon történik. Lista készül az árral nem rendelkező 

termékekről. A javítás után újra indítható a leltár kiértékelése. 
 

7. Leltár kiértékelés nyomtatás 
 
Itt kerül nyomtatásra a hiány-többlet lista. 
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8. Leltár bizonylat készítése 

 
A hiány-többlet alapján el kell készíteni az eltérést lekönyvelő két bizonylatot (leltár hiány és leltár 

többlet). 

 

Leltár hiány bizonylat készítése: 

Az Új bizonylat gombbal kezdődhet meg a leltár hiány bizonylat és az Elfogad gombbal rögzíthető le 

a bizonylat feje. A Tétel rögzítés után az Importál gombot megnyomva ugrik fel egy új ablak. 

 

Ezután a Leltár hiány gomb  Ellenőrzés gomb  Adatok importálása gomb sorrendet követve, 

elkezdődik a tételek beolvasása. 
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A bizonylat véglegesítésével a készlet csökken a hiány bizonylatban szereplő termékek 

mennyiségével. 

Leltár többlet bizonylat készítése: 
 

Az Új bizonylat gombbal kezdődhet meg a leltár többlet bizonylat és az Elfogad gombbal rögzíthető le 

a bizonylat feje. A Tétel rögzítés után az Importál gombot megnyomva ugrik fel egy új ablak. 

 

Ezután a Leltár többlet gomb  Ellenőrzés gomb  Adatok importálása gomb sorrendet követve, 

elkezdődik a tételek beolvasása. 
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A bizonylat véglegesítésével a készlet nő a többlet bizonylatban szereplő termékek mennyiségével. 

9. Leltárzárás 
 

A folyamat lezárja a leltárt. 

 


