=E| Helmig | Weber

steuerberater

Mandanten-Info
Eine Dienstleistung
Ihres stauerlichen Beraters

Inventur — gewusst wie!

Richtige Planung und Durchfuhrung Schritt flr Schritt

In enger Zusammenarbeit mit

Astrid Helmig
Dipl. BW (FH)
Steuerberaterin

Andreas Weber

Dipl. Kfm./Steuerberater
Fachberater fiir Unternehmens-
nachfolge (DStV e.V.)

" FACHBERATER

DSVeV.

Helmig+Weber Steuerberater PartGmbB|AG Frankfurt am Main, PR 2543 | Otto-Hahn-Strafe 4, 63456 Hanau| Tel.: 06181 6717-0|helmig-weber.de



Inventur — gewusst wie!

Mandanten-Info

Inventur — gewusst wie!

ML IHelmig--Weber
BN sicuerberat



Inventur — gewusst wie!

Inventur — gewusst wie!
1. Grundlagen der Inventur
1.1 Grundsatze der korperlichen Inventur
1.1.1 Erfassung des Sachanlagevermogens
1.1.2 Erfassung der Vorrate
1.2 Vollstandigkeit der Bestandsaufnahme
1.3 Die nachprifbare, richtige und wirtschaftliche Inventur
2. Inventurverfahren
2.1 Stichtagsinventur
2.2 Verlegte Inventur
2.3 Permanente Inventur
2.4 Stichprobenverfahren
3. Vorbereitungen zur Vorratsinventur
3.1 Festlegen der Inventurbereiche und Regalbelegungsplan
3.2 Personalplan
3.3 Aufnahmeplan
3.4 Schulung des Personals
3.5 Zeitliche Planung
3.6 Aufnahmebeleg und Aufnahmelisten
3.7 Terminsetzung
3.8 Abgrenzung der Belege und Bestande
3.9 Umsatzabgrenzung
3.10 Lager und Handlager

4. Durchftihrung der Inventur

ML IHelmig--Weber
| | \ 3



Inventur — gewusst wie!

4.1 Einweisung des Personals
4.2 Ausgabe der Belege
4.3 Aufnahme der Warenbestande
4.4 Rucklauf der Inventurbelege
4.4.1 Kontrollen durch den Inventurleiter
4.4.2 Freigabe
4.5 Abschlussarbeiten
4.6 Aufbewahrungsfristen
5. Anhang: Checklisten und Arbeitshilfen
5.1 Inventur — Checkliste
5.2 Inventurprotokoll fur die Vorratsinventur
5.3 Ausfullanweisung
5.4 Merkblatt Gber Fehlerquellen fur Inventuraufsichten
5.5 Aufnahmeblatt

5.6 Inventurkalender

ML IHelmig--Weber
[ ] | ‘ 4



Inventur — gewusst wie!

Warum ist die Inventur so wichtig?

Jeder Kaufmann hat zu Beginn seines Handelsgewerbes seine Grundstiicke, seine Forderun-
gen und Schulden, den Betrag seines Bargelds sowie seine sonstigen Vermdgensgegenstande
in einem sog. Inventar aufzuzeichnen. Dabei muss er den Wert seiner einzelnen Vermégens-
gegenstédnde und Schulden angeben. Zum Ende eines jeden Wirtschaftsjahres ist ein solches
Inventar erneut aufzustellen. Die Bestandsaufnahme selbst bezeichnet man als Inventur.

Freiberufler und s&émtliche Unternehmer, die ihren Gewinn auf Grund einer Einnahmenuber-
schussrechnung ermitteln (durfen), sind von dieser Verpflichtung ausgenommen.

Die jahrlich durchzufiihrende Inventur dient neben der Feststellung des richtigen Jahresergeb-
nisses auch der Uberpriifung und eventuell der notwendigen Richtigstellung der buchhalteri-
schen Bestdnde. Was vielleicht als beildufige Bestatigung der Zahlen aus der Buchhaltung
erscheint, ist tatsachlich eine folgenschwere gesetzliche Pflicht.

In der Vergangenheit wurde uUber Méngel bei der Inventur eher hinweggesehen. Nunmehr
greifen zwei interessierte Kreise das Thema zu ganz unterschiedlichen Zielen auf:

1. Eine nicht ordnungsmalige Inventur fuhrt dazu, dass selbst die ansonsten nicht zu bean-
standende Buchfiihrung des Inventur-und des Folgejahres verworfen werden kann. Es
droht dann die Zuschatzung des Jahresgewinns durch den Steuerprufer. In Zeiten lee-
rer Staatskassen greifen dann auch Betriebspriifer vermehrt rein formale Fehler auf, um
Steuern nachfordern zu kénnen.

2. Im Rahmen von Basel Il verlangen auch die Banken zunehmend die Priifung des Jah-
resabschlusses durch den Steuerberater. VVon dieser Seite her gelangt die Inventur eben-
falls in den Blickpunkt. Eine Inventur lasst sich nicht nachholen oder Kkorrigieren.
Dadurch wird das fehlende Testat wegen einer nicht ordnungsmaRigen Inventur zu ei-
nem entscheidenden Makel bei der Einstufung der Zahlungsfahigkeit (Rating).

Mit der Inventur ist lediglich das Mengengerust der VVorréte aufgestellt. Die Bewertung des
Vorratsvermogens ist Teil der Bilanzierung und beziffert den zum Bilanzstichtag realistisch
angemessenen Geldwert der VVorréte. Dabei missen die von Handels- und Steuerrecht vorge-
gebenen Grundsatze und Bewertungsmafstdbe beachtet werden. Weitere Fragen hierzu be-
antwortet Ihnen Ihr Steuerberater.

In dieser Broschire wird zum Thema Inventur hauptsdchlich auf die Warenvorréte eingegan-
gen, weil Planung, Organisation und Durchfiihrung dieser Bestandsaufnahme ungleich mehr
Aufwand erfordert, als die sémtlicher anderer Vermégensgegensténde.

Wenn Sie jedes Jahr zur Inventur verpflichtet sind, so will Thnen dieser kleine Leitfaden die
Arbeit erleichtern.

1.  Grundlagen der Inventur

Die korperliche Inventur ist das mengenmalige Aufzeichnen aller Vermogensgegenstéande (z.
B. Bargeld, Grundstlicke, Maschinen, Lagerbestdnde, Forderungen) sowie aller Schulden (z.
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B. Lieferanten-, Wechsel-, Grundschulden), die in einem Unternehmen zu einem bestimmten
Zeitpunkt vorhanden sind. Dies geschieht durch Messen, Zahlen, Wiegen oder Schatzen mit
nachfolgender Bewertung.

Dazu ist es notwendig, die Aufstellung eines Inventars durchzufiihren. Das Inventar ist ein
Bestandsverzeichnis, in dem alle Vermégensgegenstande und Schulden nach Art, Menge und
Wert einzeln aufgezeichnet sind.

Welche Grundsatze sind bei der Bestandsaufnahme zu beachten?

Obwohl nicht ausdrucklich geregelt, sollen generell die Vermogensgegenstande korperlich,
vollstandig und einzeln aufgenommen werden. Ein Inventar muss darlber hinaus richtig und
nachprifbar sein.

1.1 Grundsatze der kdérperlichen Inventur

Eine korperliche Bestandsaufnahme (die Inventur im engeren Sinne) ist ohnehin nur bei
Sachgegenstdnden mdglich. Das sind in der Regel das materielle Anlagevermoégen (z. B. Im-
mobilien, Maschinen, Fahrzeuge) und die Vorréte.

m Die korperliche Bestandsaufnahme ist nicht moglich bei Forderungen, immaterielle Ver-
madgensgegenstande, Verbindlichkeiten usw.:

m Finanzanlagen sind durch geeignete Dokumente nachzuweisen. Dazu gehdren Auszlige
aus dem Grundbuch, Hypotheken- und Grundschuldbriefe, Depotbestatigungen, Vertrags-
unterlagen.

m Forderungen (Debitoren) und Verbindlichkeiten (Kreditoren) werden in Saldenlisten er-
fasst. Bei groRen oder zweifelhaften Betrdgen empfiehlt es sich, von Kunden und Liefe-
ranten Saldenbestatigungen einzuholen.

m Kontostdnde bei Kreditinstituten werden durch die Auszige zum Bilanzstichtag nachge-
wiesen, ebenso Wertpapiere in Depotverwaltung zur kurzfristigen Anlage.

Korperlich aufgenommen werden hingegen die Wertpapiere in Eigenverwaltung sowie Bar-
geld, Besitzwechsel und Schecks.

m Verbindlichkeiten, die der Kaufmann als Akzeptant eines gezogenen oder als Aussteller
eines eigenen Wechsels tibernommen hat, ergeben sich aus dem Schuldwechselbuch.

m Bei der Erfassung langfristiger Verbindlichkeiten, wie z. B. Bankdarlehen, zieht man die
entsprechenden Vertragsunterlagen heran. Zusatzlich sollten Art und Umfang der Besi-
cherung einer langfristigen Verbindlichkeit dokumentiert sein.

1.1.1 Erfassung des Sachanlagevermdgens

Sachanlagen stellen u. a. Geb&ude, Maschinen und Immobilien dar und sind dazu bestimmt,
dem Betrieb auf Dauer zu dienen. Folglich andern sich ihre Bestande in geringerem MaRe als
bei haufig umgeschlagenen Vorréaten. Allerdings unterliegen die abnutzbaren Anlagegiiter
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einer zumindest regelméiigen Wertveranderung durch Abschreibungen und ggf. Zuschrei-
bungen.

Weniger als auf die Bestandsaufnahme zum Ende des Geschaftsjahres kommt es deshalb beim
Anlagevermdgen darauf an, wie es sich im Laufe des Jahres entwickelt hat. Diese Entwick-
lung sollte aufgezeichnet werden. Zu- und Abgange des Anlagevermdgens kénnen in der Re-
gel von den Anlagekonten der Finanzbuchhaltung abgelesen werden. Hingegen sind wertma-
Rige Anderungen schon wegen mdglicher Bewertungswahlrechte erst beim Jahresabschluss
vorzunehmen.

1.1.2 Erfassung der Vorrate

Unter ,,Gegenstidnde des Vorratsvermogens® fallen alle Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe, un-
fertige und fertige Erzeugnisse sowie Handelsware. Eine korperliche Bestandsaufnahme zu
einem Stichtag ist nur dann nicht erforderlich, wenn eine zuverlassige Bestandsbuchfiihrung
existiert. Als zuverlassig gilt hierbei, wenn einmal im Jahr die Ubereinstimmung der Soll-
Bestande mit den kdrperlich aufgenommenen Ist-Bestédnden festgestellt wird. Dies kann z. B.
fur jede Warengruppe zu verschiedenen Zeitpunkten zum jeweiligen Minimalbestand gesche-
hen —unten

Korperlich erfasst werden die vorhandenen Mengen nach handelstiblicher Stlickzahl, Langen-,
Flachen- und RaummaRen sowie dem Gewicht. Verwenden Sie zur eindeutigen Identifizie-
rung die entsprechende Kennung der Gegenstande (Serien-, Chargen-, Fahrgestellnummer).
Sofern Sie dies vertreten kénnen, wird auch die Erfassung in handelsuniblichen Grof3en zu-
lassig:

m Kileinteile brauchen nicht gezéhlt, sondern diirfen abgewogen werden, wenn das Gewicht
von beispielsweise 10 Stiick genau ermittelt wurde.

m Der Bestand an gleichartig gestapelten Vorraten, wie z. B. Bleche, Rohre und Papier in
Stlickmenge, lasst sich durch Erfahrungswerte und Stichproben nach Gewicht und Volu-
men feststellen.

Die Mengenerfassung geschieht durch Eintrage auf Aufnahmevordrucken oder zundchst mit
Geraten der mobilen Datenerfassung durch Tastatureingabe, Lichtstifte oder Scanner, deren
Daten als ausgedruckte Inventurlisten auszuwerten und von den Aufnehmenden abzuzeichnen
sind.

Handschriftliche Eintrage miissen mit Kugelschreiber o. A. auf nummerierten und von der
Aufnahmeperson quittierten Aufnahmevordrucken gemacht werden. Unrichtige Eintrage sind
SO zu streichen, dass sie noch lesbar bleiben. Vermerkt wird das Datum der Aufnahme, ggf.
Ansager und Aufschreiber sowie der Prufer. GroRe Mengen werden auf Zéhlzettel vorge-
schrieben.

Wenn ein Aufnahmebereich vollstdndig aufgenommen ist, kann die Prufung beginnen. Ge-
wohnlich ist die stichprobenweise Nachzéhlung jeder zehnten Position ausreichend. Nur bei
ungewohnlichen Grolien, z. B. Z&hlung der Paare anstelle der Stiickzahl oder an den Be-
reichsgrenzen, ist besondere Vorsicht geboten. Schliellich wird der Abschluss der Priifung an
den Inventurleiter gemeldet, der die aufgenommenen und nunmehr gepriften Bereiche frei-
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gibt. Die Aufschreiber haben samtliche ausgefiillten oder leeren Aufnahmebelege abzugeben.
Diese korperliche Vorratsinventur wird im Anschluss detailliert beschrieben.

1.2 Vollstandigkeit der Bestandsaufnahme

Der Grundsatz der Vollstandigkeit sieht vor, dass alle Vermdgensgegenstande und Verbind-
lichkeiten des Kaufmannes in der Bilanz erfasst werden und damit auch im Inventar. Dies
mag zundchst selbstverstandlich sein, stofit aber mitunter auf praktische Probleme bei der
eindeutigen wirtschaftlichen Zuordnung der Vermdgensgegenstande.

Das geleaste Anlagegut, ist je nach Vertragsgestaltung und Nutzungsdauer alternativ dem
Leasinggeber (Regelfall) oder dem Leasingnehmer zuzurechnen und damit in dessen Inventar
aufzunehmen.t

Zum wirtschaftlichen Eigentum des Unternehmers gehoren z. B.:
- ein Lkw, der der Hausbank sicherungstbereignet wurde,

- bereits eingelagerte Ware, die noch unter dem Eigentumsvorbehalt des Lieferanten
steht.

In beiden Fallen ist der Unternehmer nicht der rechtliche Eigentiimer.
- Kommissionswaren beim Kunden,
- Materialien, die zur Lohnveredelung verschickt wurden,

- abgerechnete Unterwegswaren von Lieferern/noch nicht berechnete Unterwegsware
an Kunden,

- Erzeugnisse im Aullenlager,

- vermietete, ausgestellte, verliehene oder zur Probe gelieferte Wirtschaftsguter.

Hingegen gehoren fremde Vorrate auch dann nicht zum Vermdgen des Kaufmanns, wenn
sie sich im Betrieb befinden, wie z. B.:

m In Kommission genommene Waren, fremde Materialien, die zur Lohnveredelung ange-
nommen wurden etc.

m Zu den Fremdgegenstanden gehdren moglicherweise auch Verpackungen, Paletten, Gas-
flaschen u. A., sofern tiber sie nur eingeschrankt verfligt werden kann.

Sie gehoren streng genommen nicht in das eigentliche Inventar des Kaufmanns, werden aber
zu Beweiszwecken im Rahmen der Inventur mit aufgenommen und als fremde Wirtschaftsgu-
ter gekennzeichnet.

! Detailfragen hierzu beantwortet lhnen Ihr Steuerberater.
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1.3 Die nachprifbare, richtige und wirtschaftliche Inventur

Die Besténde sind vollstdndig nach Art und Menge und eindeutig identifizierbar festzustellen.
Um nachprifbar zu sein, muss die Bestandsaufnahme mit sdmtlichen Aufzeichnungen und
Auswertungen (Zihlzettel, Aufnahmebelege, Inventurlisten, Ubersichten, etc.) dokumentiert
werden. Die Dokumentation muss so beschaffen sein, dass ein sachverstandiger Dritter sich
innerhalb angemessener Zeit einen Uberblick tiber die Bestande verschaffen kann.

Geringfugige Mangel gefahrden die OrdnungsmaRigkeit der Buchfuhrung noch nicht. Solche
Fehler werden berichtigt und der neue Sachverhalt im Nachhinein beriicksichtigt.

Werden aber z. B.:
m bei der permanenten Inventur keine Bestandskorrekturen erfasst,

m Aufzeichnungen mit Bleistift auf nicht nummerierten Seiten, ohne Datum und Unter-
schrift gemacht,

m crhebliche, nicht mehr nachvollziehbare Bestinde ,,vergessen®,

wird das Inventar laut BFH? als nicht ordnungsgemaR verworfen mit recht unangenehmen
Folgen:

,,Auch eine ansonsten nicht zu beanstandende Buchfuhrung wird dadurch als nicht ord-
nungsmaliig angesehen und zwar sowohl die des abgelaufenen als auch des folgenden Ge-
schaftsjahres. Ein unrichtiges Inventar erlaubt den Betriebsprifern deshalb die Gewinnschét-
zung und fuhrt ggf. zu BulRgeld- und Steuerstrafverfahren.

Die vollistandige Erfassung einzelner und identifizierbarer Vermégensgegenstdnde bedeutet
gerade beim Vorratsvermégen einen erheblichen Arbeitsaufwand. Uberzogene Anspriiche an
die Richtigkeit und Exaktheit der ermittelten Mengen fuhren ab einem bestimmten Punkt da-
zu, dass unverhéltnisméRig hohe Kosten verursacht werden. Hier wird der Grundsatz der
Wirtschaftlichkeit verletzt. Die noch zusétzlich gewonnenen Informationen sind fir den Ad-
ressaten des Inventars und der Bilanz im Grunde unwesentlich und rechtfertigen nicht mehr
den zusétzlichen Aufwand.

Wirtschaftliche Aspekte haben den Gesetzgeber dazu gebracht, Verfahren zu Inventurer-
leichterungen zuzulassen. Dartiber hinaus rechtfertigt der abstrakte Grundsatz der Wirt-
schaftlichkeit auch vorsichtige Abweichungen vom Prinzip der Richtigkeit und Vollstandig-
keit, wie sie in Ihrem Betrieb im konkreten Einzelfall nétig sein kénnten.

2 BFH-Urteil v. 13.10.1972 - I R 123/70
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2. Inventurverfahren

Folgende Formen der Inventur werden betrachtet:
(1) Stichtagsinventur

(2) Verlegte Inventur

(3) Permanente Inventur

(4) Stichprobenverfahren

Die Inventur zum Bilanzstichtag, die verlegte und die permanente Inventur dirfen Sie nach
Belieben kombinieren, sofern die vorgeschriebenen Voraussetzungen erfillt werden. Damit
machen Sie sich die gesetzliche Zwangsarbeit so leicht wie mdglich und die Bestandskontrol-
le fur Ihre Zwecke so aktuell und informativ, wie Sie es fir richtig erachten.

2.1 Stichtagsinventur

Die unter Kaufleuten herkdmmliche Form der Inventur ist die korperliche Bestandsaufnah-
me zum Bilanzstichtag (Stichtagsinventur). Sie darf innerhalb eines Zeitraums von zehn Ta-
gen vor oder bis zehn Tage nach dem Bilanzstichtag durchgefiihrt werden. VVoraussetzung
dafir ist jedoch, dass die Bestandsveranderungen innerhalb dieser abweichenden Tage durch
ordnungsgemalie Aufzeichnungen und Belege berlicksichtigt werden kénnen.

Die Stichtagsinventur ist die sicherste Methode und gewahrleistet die Vollstandigkeit und
Richtigkeit durch einheitliche Bestandsaufnahme und Kontrolle. Die Konzentration auf einen
Tag birgt jedoch den Nachteil, dass der Betriebsablauf erheblich gestort wird, wenn nicht gar
Produktion und Vertrieb komplett unterbrochen wird.

2.2 Verlegte Inventur

Ein Inventurvereinfachungsverfahren bietet das Handelsgesetzbuch in Form der verlegten
Inventur. Danach durfen Kaufleute innerhalb der letzten drei Monate vor oder innerhalb
der ersten zwei Monate nach dem Bilanzstichtag ihren Bestand kérperlich aufnehmen (im
sog. besonderen Inventar). Dazu missen Sie gewéhrleisten, dass der Wert des Bestandes zum
Schluss des Geschéftsjahres durch ein zuldssiges Fortschreibungs- oder Rlckrechnungsver-
fahren aus dem besonderen Inventar bestimmt werden kann.

Die Vereinfachung der verlegten Inventur besteht darin, dass nur der wertmaRige nicht aber
der mengenmaRige Bestand zum Schluss des Geschaftsjahres ermittelt werden muss. Wenn
die Zusammensetzung des Warenbestandes an den beiden Stichtagen nicht wesentlich vonei-
nander abweicht, kann der Bestand zum Jahresende vom Inventurbestand hochgerechnet wer-
den.

Der Vorteil der verlegten Inventur liegt darin, die Stérungen des Betriebsablaufes in ruhige
Zeiten zu verschieben, ggf. an einen Zeitpunkt, an dem auch die Verkaufsrdume und Lager
saisonbedingt geringe Bestande aufweisen.
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Ausgeschlossen von der verlegten Inventur sind jedoch:

- Vorrate, deren Wert nach den Verbrauchsfolgeverfahren ermittelt werden soll, missen
zum Bilanzstichtag im mengenméBigen Bestand korperlich aufgenommen werden.

- Gegenstande, die entweder besonders wertvoll sind oder bei denen durch Schwund,
Verderb, Zerbrechen u. A. unkontrollierte Verluste eintreten, sofern der Schwund
nicht anndhernd zutreffend abgeschatzt werden kann.

2.3 Permanente Inventur

Das Inventar fiir den Bilanzstichtag darf auch auf Grund einer permanenten Inventur aufge-
stellt werden, wobei der Bestand nach Art und Menge sich hierbei aus einer Lagerbuchhal-
tung ergibt.

In der Bestandsbuchfiihrung (Lagerbuch, Lagerkartei, Lagerdatei) missen alle Bestdnde so-
wie die Zu- und Abgénge einzeln nach Tag, Art und Menge (Stlickzahl, Gewicht, Mal}) einge-
tragen und belegt werden.

In jedem Wirtschaftsjahr missen mindestens einmal durch korperliche Bestandsaufnahme
die tatsachlichen Bestdande mit den Soll-Bestdnden in der Buchhaltung abgeglichen werden.
Die Prufung braucht aber nicht fir alle Bestande gleichzeitig zu erfolgen. Es empfiehlt sich
jeweils die Mindestmengen oder gar den Nullbestand eines Artikels vor einer Neubestellung
zu prifen. Nach der Uberpriifung sind die Buchbestiande ggf. zu berichtigen und der Prii-
fungstag auf der Lagerkarte 0. A. zu vermerken.

Bei dieser Inventurmethode kdnnen Sie die eigentliche Bestandsaufnahme auf ein Minimum
reduzieren. Die Gesamtkontrolle zu einem einzigen Stichtag findet jedoch nicht statt.

2.4 Stichprobenverfahren

Der Bestand der Vermdgensgegenstande nach Art, Menge und Wert kann auch auf Grund von
Stichproben ermittelt werden. Diese Inventurverfahren sind in der Praxis recht unbekannt und
daher noch wenig verbreitet.

Diese Inventurmethode bietet sich insbesondere bei der Erfassung grofler Mengen an. Die
strengen Formvorschriften erweisen sich jedoch als abzuwagender Nachteil. Fir die Inventur-
planung mit Einsatz von Stichprobenverfahren sollten Sie deshalb die Hilfe lhres Steuerbera-
ters in Anspruch nehmen.
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3. Vorbereitungen zur Vorratsinventur

Fur die Durchfiihrung der Inventur sind organisatorische Vorbereitungen zu treffen. Termine
und Verantwortlichkeiten sollten fur die nachfolgenden Téatigkeiten durch die Geschéftsfiihrer
in einem jahrlich zu erstellenden Inventurkalender?® benannt werden.

Diese grundsétzlichen Fragen sind vorab zu kléren:

m Kann die Bestandsaufnahme bei laufender oder reduzierter Produktion durchgefiihrt wer-
den, muss der Laden wahrend der Inventur geschlossen werden?

m  Wie viel Zeit nimmt die Inventur voraussichtlich in Anspruch?

3.1 Festlegen der Inventurbereiche und Regalbelegungsplan

Es ist ein Regalbelegungsplan einschlieBlich Werbeplatzierung zu erstellen, in dem die ein-
zelnen Aufnahmebereiche und Aufnahmefelder ersichtlich sind, um Doppelzahlungen und
Unterlassungen zu vermeiden.

Vergeben Sie Nummernkreise flr die einzelnen Aufnahmebereiche. Soweit sinnvoll, sind die
folgenden Aufnahmebereiche festzulegen:

m Lager,

m Verkehrsflachen/Verkaufsraume;

m Produktionsraume;

m Auslieferungslager der Lieferanten;
m Auslieferungslager an Kunden;

m  Kommissionsware;

m Unterwegsware und sonstige Gegenstéande.

3.2 Personalplan
Der Inventurleiter erstellt einen Personalbedarfsplan.

Erst am Inventurtag sind namentlich die folgenden Personen festzulegen, da ggf. Krankmel-
dungen vorliegen kénnten:

m Schreiber;

m Zahler;

8 Eine Kopiervorlage ist im Anhang abgedruckt.
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m Kontrolleure: Ausgabe — Riicklaufkontrolleure der Belege.

Der Grundsatz, je Aufnahmeteam ein eigener Mitarbeiter, sollte eingehalten werden. Folglich
kann die Zahl der eigenen Mitarbeiter nicht tber der Zahl der Aushilfen liegen.

Spétestens bis 14 Tage vor dem Inventurstichtag ist zu prifen, ob die Inventur personell gesi-
chert ist bzw. wie viel Inventurpersonal noch bendtigt wird.

3.3 Aufnahmeplan

Jedem Aufnahmeort wird ein verantwortliches Aufnahmeteam und ein Kontrolleur, soweit
mdglich namentlich zugeordnet.

Bei der Zuordnung ist zu beachten:
m Je Aufnahmeteam ein eigener Mitarbeiter,

m  Weder Aufnahmeteam noch Kontrolleur sollten im normalen Geschéftsbetrieb fiir den
Aufnahmeort verantwortlich sein (soweit personell durchfiihrbar).

Diese Tatigkeiten sind im Inventurprotokoll zu dokumentieren.

Vor Beginn der Inventur sind Z&hler und Schreiber flr die einzelnen Inventurbereiche na-
mentlich zu benennen.

Bei der Zusammenstellung der Teams ist darauf zu achten, dass die Mitarbeiter persénlich
und fachlich geeignet sind. Ein Aufnahmeteam sollte mdglichst nicht nur aus externen Mitar-
beitern zusammengestellt werden.

Mehrere Inventurbereiche sind zu Gruppen zusammenzufassen, fur die eine Inventuraufsicht
namentlich zu bestimmen ist. Die Inventuraufsicht ist fur die Klarung von Zweifelsfragen bei
der Durchfuhrung, fir Klarung von Differenzen sowie fir die Stichprobenkontrolle zustandig.

3.4 Schulung des Personals

Etwa ein bis zwei Wochen vor dem Inventurstichtag ist das Inventurpersonal umfassend und
ausfihrlich zu schulen. Der Umfang der Schulung ist abhéngig von der Aufgabenstellung des
jeweiligen Mitarbeiters. Dementsprechend hat die Schulung des Inventuraufsichtspersonals
die gesamte Inventuranweisung zum Gegenstand. Entsprechende Unterlagen sind auszuhén-
digen und vom Empféanger zu quittieren.

Zahler und Schreiber brauchen nur im Hinblick auf die Tatigkeiten wahrend der Inventur
geschult zu werden. Bei Ausfertigung entsprechender Unterlagen mit Musterbeispielen reicht
auch die Aushandigung dieser Unterlagen gegen Quittung ein bis zwei Wochen vor dem In-
venturtermin.

Die zweite Schulung findet unmittelbar vor Beginn der Inventur im Rahmen einer Einweisung
statt —unten
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Die Schulung ist vom durchzufiihrenden und teilnehmenden Personal zu quittieren sowie im
Inventurprotokoll zu dokumentieren.

3.5 Zeitliche Planung

Die gesamte Inventur ist durch die Inventurleitung zeitlich zu planen. In dem Zeitraum sind
alle Téatigkeiten im Zusammenhang mit der Inventur aufzunehmen, angefangen mit der Be-
schaffung der Unterlagen. Der Zeitplan ist schriftlich zu fixieren und den Verantwortlichen zu
ubergeben.

Der Inventurleiter sorgt dafir, dass die benétigten Belegarten vorhanden sind. Er sorgt auRer-
dem dafur, dass:

m  Aufnahmebelege fortlaufend nummeriert sind,
m ihre Vollstdndigkeit vor und nach der Inventur gepraft wird,

m diese Tatigkeiten im Inventurprotokoll* dokumentiert sind.

3.6 Aufnahmebeleg und Aufnahmelisten

Zur Vorbereitung gehort auch die Erstellung von Aufnahmelisten, auf denen bereits die Arti-
kelnummer, die Artikelbezeichnung und die artlibliche Dimension (Stuck, Kilogramm, Meter,
usw.) vorgedruckt sind. Sie sollen dartber hinaus Felder enthalten, in denen Datum und Zeit-
raum der Aufnahme, der Aufnahmebereich und Angaben Uber Beschaffenheit, Alter, Fremd-
eigentum u. A. festgehalten werden konnen.

Insofern lhre EDV diese Aufnahmelisten nicht erstellt, missen Formular-Aufnahmebelege®
verwendet werden, in denen obige Angaben handschriftlich festgehalten werden. GroRRe Men-
gen werden auf Zahlzettel vorgeschrieben.

Der zu benennende Verantwortliche hat dafir zu sorgen, dass alle fiir die Durchfiihrung der
Inventur erforderlichen Unterlagen in ausreichender Menge und rechtzeitig vorliegen. Hierzu
gehdoren:

m Lageplan (grafische Darstellung der Lagerplatze),

m Personalplan,

m Schulungs- bzw. Informationsunterlagen wie Laufzettel,
m  Ausgabe- und Ricklauflisten,

m  Artikellisten,

m Handzettel,

4 Eine Kopiervorlage ist im Anhang abgedruckt.
5 Eine Kopiervorlage ist im Anhang abgedruckt.
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m Material zur Abgrenzung der Aufnahmeplatze,
m Schreibmaterial,
m Protokolle.

Im Einzelnen ist darauf zu achten, dass ausreichend Vordrucke zum bestimmten Termin vor-
liegen, dass diese termingerecht, vollstdndig und richtig bearbeitet und nach Abschluss der
Inventur in geordneter Form gesammelt und zur weiteren Bearbeitung tibergeben werden.

Soweit erforderlich, sind in ausreichender Stiickzahl technische Geréate und Hilfsmittel zu
besorgen wie Leitern, Tische, Stiihle, Waagen, leere Kisten, Rechenmaschinen, Handscanner,
vorbereitete Notebooks u. a.

3.7 Terminsetzung
Information Uber den Inventurtermin an Dritte:
m Konzessionéare;

m Lieferanten/Spediteure; Bekanntgabe des letzten Wareneingangs vor der Inventur durch
Plakataushang;

m Kunden, wenn Offnungszeiten bertihrt und beeintrachtigt werden.
Diese Tatigkeiten sind im Inventurprotokoll® zu dokumentieren.

Die rechtzeitige Information der Kunden, Lieferanten und Konzessionare dient insbesondere
der Vermeidung von Missverstandnissen und Stérungen bei der Inventur.

3.8 Abgrenzung der Belege und Bestéande

Samtliche Belege sind vor der Inventur mit ,,Vor-Inventur* und zehn Tage danach mit
»Nach-Inventur® zu stempeln. Grundsétzlich darf zwischen dem Inventurstichtag und dem
Inventuraufnahmetag keine Ware umgelagert werden.

Fur die eindeutige Abgrenzung der Besténde ist ein Abgrenzungsprotokoll zu erstellen. Das
Abgrenzungsprotokoll ist dem Inventurprotokoll beizufligen.

Fur die Bestandsaufnahme gilt das Prinzip der wirtschaftlichen Zugehérigkeit, nicht das vom
juristischen Eigentum —oben

Bestande in Konsignations-, Kommissions- und sonstige Aulenlager sind ebenfalls aufzu-
nehmen. Bei wirtschaftlichem Eigentum auRer Haus bittet man die Unternehmen, die Wer-
keigentum im Besitz haben, auch dieses aufzunehmen und zu melden: Stoffe und Waren in
Lohnverarbeitung, Einlagerung in Lagerhduser u. a.

6 Eine Kopiervorlage ist im Anhang abgedruckt.
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3.9 Umsatzabgrenzung

Weicht der Inventuraufnahmetag vom Bilanzstichtag ab, so ist fiir die Zeit zwischen Inven-
turaufnahmetag und Bilanzstichtag der erwirtschaftete Umsatz aufzuzeichnen.

Dabei sollen, soweit vom Kassensystem moglich, die Umsatze nach Warengruppen getrennt
fur die Buchhaltung bzw. Kosten- und Leistungsrechnung ermittelt werden.

Vorbereitung des Lagers, Verkaufsraumes und der Ware
In den Aufnahmebereichen ist fir Ordnung zu sorgen:

m Besténde ordentlich stapeln, damit sie eindeutig voneinander unterschieden werden kon-
nen.

m Nicht verkaufsfahige Waren aussortieren und extra stellen. Uber deren Verwendung, d. h.
Retoure, Umtausch, Vernichtung, entscheidet der Inventurleiter.

Sauberkeit ist zu gewéhrleisten.

Die Aufnahmeorte sind mit ihren zugeordneten Nummern zu kennzeichnen. Danach Gberpri-
fen Sie, ob die Waren richtig und vollstandig gekennzeichnet sind.

Nach Abschluss der Arbeiten ist eine nochmalige Kontrolle der Aufnahmeplatze auf Ord-
nung, Sauberkeit und richtiger Kennzeichnung der Waren durchzufthren.

Diese Tatigkeiten sind im Inventurprotokoll zu dokumentieren.

3.10 Lager und Handlager

Es ist besonders darauf zu achten, dass Aufnahme und Kontrolle spatestens vier Stunden vor
Beginn der Hauptinventur durchgefiihrt sein mussen. Ab erfolgter Aufnahme und Kontrolle
miussen die Aufnahmebereiche verschlossen bzw. die Ware gegen Entnahme gesichert sein.

Unmittelbar vor Durchfiihrung der Inventur ist dafiir zu sorgen, dass die Aufnahmebereiche
ubersichtlich geordnet und sauber sind, und sich keine Ware auBerhalb der durch Raum- und
Lagerverzeichnis gekennzeichneten Bereiche befindet. Diese Anforderungen sind durch fol-
gende MalRnahmen zu gewaéhrleisten:

m  Samtliche Aufnahmebereiche sind zu tUberprifen, dass sie nur die Ware enthalten, die laut
Auszeichnung hierher gehdrt. Fehlerhaft einsortierte Ware ist umzusortieren.

m Innerhalb des Aufnahmebereiches sind gleiche Artikel zusammenh&ngend zu sortieren,
ordentlich zu stapeln und eindeutig von anderen Artikeln zu trennen.

m  Soweit eine Regalreihe zu verschiedenen Aufnahmebereichen gehort, ist dies durch die
Inventurleitung/Inventuraufsicht mittels geeigneter Hilfsmittel ausreichend deutlich zu
machen. Die einzelnen Aufnahmebereiche sind entsprechend dem Raum- und Lagerver-
zeichnis eindeutig zu bezeichnen.
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Die Waren sind durch die Inventuraufsicht auf korrekte Kennzeichnung hin zu tberpri-
fen. Fehler sind vor Aufnahme zu korrigieren.

Beschadigte und verdorbene Ware bzw. Ware mit abgelaufenem Verfallsdatum und unge-
nlgender Restlaufzeit bis zum Verfallsdatum sind gleichfalls auszusortieren. Sie ist ge-
trennt von der reguldren Ware aufzunehmen. Uber deren Bewertung entscheidet die In-
venturaufsicht nach Absprache mit dem Inventurleiter.

Bei Retoure/lUmtausch = Ware aufnehmen

Bei Vernichtung = Ware nicht aufnehmen

4.

Durchfihrung der Inventur

Um eine richtige, vollstandige und nachvollziehbare Inventur zu gewahrleisten, ist Folgendes
zu beachten:

Samtliche Aufzeichnungen sind mit Kugelschreiber bzw. Filzstift zu tétigen, Bleistifte
sind nicht zuldssig, um bei abweichenden Ergebnissen der Zahlung nachvollziehen zu
kdnnen, welches Ergebnis von wem als richtig anerkannt wurde, empfiehlt sich die Ver-
wendung verschiedener Farben.

Falsche Eintragungen sind zu streichen, das Korrigierte muss lesbar bleiben. Die Korrek-
tur muss in die Nebenspalte, wenn dies nicht moglich ist, eine Spalte tiefer geschrieben
werden.

Aufnahmeteams und Kontrolleure missen in ihren Téatigkeiten die aufzunehmenden bzw.
zu kontrollierenden Artikel vollstandig tberblicken kénnen. Dafiir sind Hilfsmittel (Lei-
tern, Stapler, Schreibunterlagen, Sitzmoglichkeiten) einzusetzen.

Wahrend der gesamten Inventuraufnahme sind Warenbewegungen nicht zulassig.

Auf beschriebenen Belegen werden nicht genutzte Zeilen und Spalten vor Rickgabe
durchgestrichen.

Die genutzten Unterlagen sind durch den Z&hler und Schreiber mit Datum und Unter-
schrift zu versehen.

Aktionsware (sowohl Warenbestdnde bei denen die Aktion am Inventurtag endet, als
auch Warenbesténde, bei denen die Aktion ber den Inventurtag hinaus weiterldauft) ist
mit dem Normalverkaufspreis aufzunehmen. Bei Aktionen, die tber den Inventurtag hin-
aus weiterlaufen, sind die Werbeabschriften nach Vor- und Nach-Inventur zu trennen.

4.1 Einweisung des Personals

Kurze, stichpunktartige Einweisung des Personals Uber:
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m Zusammensetzung der Aufnahmeteams, Inventuraufsicht und der Funktion, Zuordnung zu
den einzelnen Aufnahmeorten;

m Laufzettel der Aushilfen ausfillen: Anmeldung, Pausen, Abmeldung, Arbeitseinsatz;

m Tatigkeiten dokumentieren.

4.2 Ausgabe der Belege

m In die Rucklauf-Kontrollliste Empfanger (Schreiber) eintragen.
m Der Schreiber erhélt Belege und Ausfillanweisung.

m Der Schreiber quittiert die Vollstandigkeit.

Diese Tatigkeit ist im Inventurprotokoll zu dokumentieren.

4.3 Aufnahme der Warenbestande

Aufgenommen wird der gesamte Warenbestand. Verdorbene Ware (Ware mit abgelaufenem
Verfallsdatum) wird auf gesonderte Aufnahmeblatter notiert.

Die Mengenerfassung der Vorrate geschehen mit Gerédten der mobilen Datenerfassung. Die
durch Tastatureingabe, Lichtstifte oder Scanner erfassten Daten sind als ausgedruckte Inven-
turlisten auszuwerten und von den Aufnehmenden abzuzeichnen. Auch hier sind handschrift-
liche Eintrage mit Kugelschreiber o. A. auf nummerierten und von der Aufnahmeperson quit-
tierten Aufnahmevordrucken zu machen. Unrichtige Eintrage sind so zu streichen, dass sie
noch lesbar bleiben. Vermerkt wird das Datum der Aufnahme, ggf. Ansager (Z&ahler) und
Aufschreiber sowie der Prifer.

Die Zahlung erfolgt zunéchst von links nach rechts auf einer Ebene, danach eine Ebene tiefer
und wieder von links nach rechts.

m Der Zahler gibt Artikelbezeichnung, Warengruppen-Nummer, Alter, Menge und Preis an.
m Der Schreiber tbernimmt diese Angaben.
m Die aufgenommene Ware wird durch den Z&hler gekennzeichnet.

Ist der Aufnahmebereich abgearbeitet, wird die Kennzeichnung des Bereiches durch den
Schreiber durchgestrichen. Der néchste Aufnahmebereich wird aufgenommen.

Artikel, die sich in mehreren Aufnahmebereichen befinden, werden im jeweiligen Aufnahme-
bereich aufgenommen. Eine bereichstuibergreifende Aufnahme der Artikel ist nicht zul&ssig.

Ist eine Aufnahme durch Messen oder Wiegen notwendig und muss dabei gerundet werden,
gilt:

m von 1-4 abrunden,
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m von 5-9 aufrunden.

In Gegenwart des Z&hlers und Schreibers erfolgt eine Kontrolle bzgl. Vollstandigkeit und
Lesbarkeit.

Wertmindernde Faktoren werden in der dafur vorgesehenen Spalte vom zustandigen Abtei-
lungsleiter unter Berlicksichtigung von

m  Mode,

m technischem Stand,

m Alter und Beschaffenheit,

m Gangigkeit und Ladenhiiter,

je nach fachmannischer Einschatzung vorgenommen.

4.4 Rucklauf der Inventurbelege

Nach Beendigung der Inventuraufnahme gibt der Empfanger der Inventurunterlagen diese
Belege vollstandig und unterschrieben an den Inventurleiter zurlck.

4.4.1 Kontrollen durch den Inventurleiter

Der Inventurleiter pruft die Vollstandigkeit der zurlickgegebenen Belege, Anzahl der be-
schriebenen und unbeschriebenen Belege, die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Eintragun-
gen einschlieBlich der notwendigen Unterschriften. AnschlieRend prift der Inventurleiter, ob
alle Aufnahmeorte erfasst sind — durch Rundgang und Nachprufung, dass alle Aufnahmebe-
reichsnummern durchgestrichen sind.

Stichproben werden durch die Inventuraufsichten durchgeflhrt. Sie sind in reprasentativer
Anzahl vom Kontrolleur nach dem Zufallsprinzip selbst zu treffen. Als Regelmal3 kann das
Verhaltnis 10:1 gelten. Je nach Qualitat der Aufnahme kann die Stichprobenquote nach oben
hin verandert werden. Die Stichproben sind in Rot auf die Belegriickseite zu notieren.

Nachkontrollen werden durchgefuhrt, wenn:

m die Stichproben eine hohe Fehlerquote aufgezeigt haben, d. h. mindestens 20 v. H. der
Stichprobenkontrollen,

m s sich um Palettenplatzierungen handelt (groRe Mengen).
Die Dokumentation der Kontrollen erfolgt direkt auf den Aufnahmebelegen.

4.4.2 Freigabe
Die Freigabe erfolgt erst nach:

m Vollstdndigem Ricklauf der Inventurbelege;

m Durchfiihrung der Kontrollen;
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m Abschluss evtl. erforderlicher Neuzéhlungen.

4.5 Abschlussarbeiten

Nach vollstandigem Rucklauf aller Inventurbelege und Abheften im Ordner, werden die Blat-
ter mit einer fortlaufenden Nummer gestempelt. Wenn mehr als eine Riicklaufstelle eingerich-
tet wird, sind die freibleibenden Nummern zu protokollieren.

Die Seitenzahlen der einzelnen Bereiche sind in einer Liste ,,Inventurzusammenstellung*
einzutragen. Die Inventurzusammenstellung ist als oberstes Blatt im Ordner abzuheften.

Samtliche Inventurunterlagen (Zusammenstellungen, Pléne, Protokolle, Aufnahmebelege,
Listen, Zettel, usw.) sind im Hinblick auf ihre Vollstandigkeit und Richtigkeit zu prufen.

Die Belege sind zusammenzufassen, zu addieren oder ggf. in die EDV einzugeben.

4.6 Aufbewahrungsfristen

Gesetzlich gefordert ist eine zehnjahrige Aufbewahrung von: Aufnahmebelegen, anzuferti-
genden Protokollen und den Inventaren, da sie als Handelsbiicher gelten. Inventuranweisun-
gen und Inventurkalender sind lediglich sechs Jahre aufzubewahren.
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5.  Anhang: Checklisten und Arbeitshilfen

5.1 Inventur — Checkliste

A. Planung

Voriiberlegungen:

1. Welches Inventurverfahren ist anzuwenden?

a) Stichtagsinventur

b) Vorverlegte Stichtagsinventur

c) Nachverlegte Stichtagsinventur

d) Permanente Inventur

reiches

2. Der voraussichtliche Wert eines evtl. nur einzelnen Inventurbe-

(z. B. Lager) ist zu ermitteln in:

a) Euro

b) Prozent

3. Beste

ht eine Lagerbuchfiihrung?

a) Manuell gefiihrte Lagerkartei

b) EDV-gestiitzte Lagerbuchhaltung

4. Welche Kriterien gelten fiir die Lagerbuchhaltung?

a) Artikelbezogen

b) Fachbezogen

5. Inven

tur findet statt:

a) bei laufendem Geschdftsbetrieb/Produktion

b) bei reduziertem Geschaftsbetrieb/Produktion

¢) bei geschlossenem Geschaftsbetrieb/ruhender
Produktion

6. Zeitbedarf fiir Inventurdurchfiihrung kalkulieren und festlegen.

7. Inventuranweisung erstellen: Datum/Zeitraum/Aufnahmetage.

8. Dritte informieren:

a) Kunden (z. B. Bitte um Verstdndnis wegen
Beeintrachtigung, geanderte Offnungszeiten)

b) Lieferanten, Spediteure (z. B. Datum der letz-
ten Warenannahme vor Inventur)

¢) Konzessiondre
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Inventurpersonal:

1. Inventurleitung fiir Planung Durchfiihrung benennen.

2. Personalbedarf fiir Inventurdurchfithrung feststellen.

3. Inventuraushilfen anwerben.

4. Inventurteams (Zdhler bzw. Ansager und Schreiber)
bilden.

5. Teamleitungen benennen.

6. Beachten: evtl. je Aufnahmeteam ein firmeneigener
Mitarbeiter.

7. Personliche und fachliche Eignung des Inventur-
personals berticksichtigen.

8. Aufnahmeteam/Kontrolleur nicht aus Zustdandigen/
Verantwortlichen des Inventurbereichs bilden.

9. Aufnahmebereiche zu Gruppen zusammenfassen.

10. Gruppenaufsicht benennen.

11. Personal fiir die Aufnahme auswadrtig gelagerter
Artikel benennen.
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Inventurbereiche:

1. Lageplan erstellen und den Betrieb in Aufnahmeberei-

che aufteilen:

a) Lagerrdume

b) Verkaufsraume

¢) Blirordaume

d) Werkstattraume

e) Produktionsrdaume

f) Verkehrsflichen

g) Schaukdsten

h) Auenlager

i) Sich an auswdrtigen Stellen befindliche Giiter:

Spedition

Kommissionsware beim Kunden

Zur Lohnveredelung verschickte
Materialien

Von Lieferanten abgerechnete
Unterwegsware

Noch nicht abgerechnete Unter-
wegsware an Kunden

Vermietete Giiter

Ausgestellte Waren

Verliehene Artikel

Zur Probe gelieferte Artikel

2. Die Aufnahmebereiche in Aufnahmefelder aufgliedern.

3. Nummernkreise fiir die Aufnahmebereiche vergeben.

4. Regalbelegungsplan erstellen.

5. Im Lageplan Aufnahmeteams und Priifer festlegen.

6. Auswadrtig gelagerte Artikel beriicksichtigen.
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B. Vorbereitung

Inventurbereiche:

1. Lager, Verkaufsflichen usw. aufraumen.

2. Bestande zusammenstellen, stapeln und tibersichtlich
ordnen.

3. Gleiche Artikel zusammenstellen.

4, Defekte und beschddigte Waren separat stellen.

5. Verdorbene Waren oder solche mit (in Kiirze) abgelaufe-
nem Verfallsdatum separat stellen.

6. Fremde Vorrdte getrennt stellen und kennzeichnen.

7. Uberzahlige und unentgeltlich erworbene Bestdnde ge-
trennt stellen und kennzeichnen.

8. Korrekte Artikelkennzeichnung kontrollieren.

9. Aufnahmebereiche und -felder mit den zugeordneten
Nummern kennzeichnen.

10. Aufnahmeverfahren je nach Artikel bestimmen (zdh-
len, wiegen, messen, schdtzen).

11. Geeignete Materialien zur Abgrenzung (z. B. Trennung
einer Regalreihe) bereitstellen.

12. Vorbereitungen in den auswartigen Aufnahmeberei-
chen berticksichtigen.
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Hilfsmittel vorbereiten bzw. bereitstellen:

1. Aufnahmeformulare mit den Feldern erstellen:

Artikelnummer

Artikelbezeichnung

Artiibliche Dimension (Stiick, Kilogramm,
Meter usw.)

Datum

Zeitraum der Aufnahme

Aufnahmebereich

Firmenstempel

Aufnahmefeld

Bemerkungsfeld (z. B. fiir Beschaffenheit
des Artikels oder Fremdeigentum)

Fortlaufende Nummer

Name des Zdhlers (Ansager)

Name des Schreibers

Name des Kontrolleurs

Unterschrift

2. Ausfiillanweisungen fiir die Aufnahmeformulare erstel-

len.
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3. Formular fiir Inventurprotokoll mit den Feldern erstel-

len:

Inventurdatum

Firmenstempel

Name des Inventurleiters

Name des Inventurabnehmers

Tatigkeitsfelder: Belege und Unterlagen
vollstdndig erhalten.

Aufnahmeorte nummeriert und verzeich-
net.

Personal geplant und Funktion zugeordnet.

Personal den Aufnahmeorten zugeordnet.

Personal geschult.

Lager geordnet und gekennzeichnet.

Dritte informiert.

Abgrenzung angewiesen.

Einweisung des Personals bei Inventur.

Kontrolle, Freigabe und Belegablage

Abgrenzungsprotokoll

Unterschrift Inventurleiter

Unterschrift Inventurabnehmer

Protokolldatum

4. Bestands(Artikel-)listen (evtl. aus der EDV-Buchfiih-
rung) vorbereiten.

5. Bestandslisten auf vergessene Zu- oder Abgdnge kont-

rollieren.

6. Formular fiir Inventurprotokoll anfertigen.

7. Warenzugangslisten fiir wiahrend der Inventur eingehen-
de Waren erstellen.
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8. Warenverkaufslisten fiir wahrend der Inventur verkaufte
Waren erstellen.

9. Ausgabelisten erstellen.

10. Riicklauflisten erstellen.

11. Inventuranweisungen fiir Personal erstellen.

12. Diktiergerdte bereitstellen.

13. Lesestifte fiir lesbare Etiketten/Scanner bereitstellen.

14. Taschenrechner, Rechenmaschinen bereitstellen

15. Kugelschreiber, Filzstifte bereitlegen.

16. Klebezettel zur Kennzeichnung bereits gezdhlter Be-
stande bereitlegen.

17. Notizzettel bereitlegen.

18. Tesafilm bereitlegen.

19. Schreibunterlagen bereitlegen.

20. Steighilfen, wie z. B. Tritthocker und Leiter bereitstel-
len.

21. Tische, Stiihle bereitstellen.

22. Waagen bereitstellen.

23. Leere Kisten fiir ggf. separat aufzunehmende Artikel
bereitstellen.

Inventurpersonal:

1. Inventurpersonal schulen.

2. Inventuranweisungen aushdndigen und erldutern.

3. Empfang der Inventuranweisungen quittieren lassen.

4, Dem Inventurpersonal nicht die Soll-Bestinde nennen.

5. Die Pausenzeiten festlegen.

6. Das Personal bzgl. Warenzugangs/-verkaufslisten an-
weisen.

7. Riicklaufstellen festlegen.
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C. Inventurtag

Inventurpersonal:

1. Personalplan namentlich feststellen.

2. Anwesenheiten priifen und schriftlich festhalten.

3. Krankmeldungen beriicksichtigen.

4. Aufnahmeteams gemdR Plan den Aufnahmebereichen
und -feldern zuweisen.

5. Aufgaben zuordnen: Schreiber, Zdhler (Ansager), Kon-
trolleur.

6. Aufnahmebelege aushdndigen und quittieren lassen.

7. In Riicklaufliste die Ausgabe der Belege, Listen, Hilfsmit-
tel u. A. eintragen.

8. Fiir schwer ermittelbare Bestdnde (z. B. Schiittgiiter, Ge-
mische) Fachpersonal zuweisen.

9. Verantwortlichkeiten fiir die jeweiligen Aufnahmeberei-
che unmissverstandlich abgrenzen.

10. Fiir Stichprobendurchfiihrung Fachpersonal zuweisen.

11. Letzte Einweisung des Inventurpersonals

12. Ggf. Barlohne fiir Aushilfen vorbereiten.

13. Alle vorbereiteten Belege, Listen und Hilfsmittel bereit-
stellen.

14. Essen und Getrdanke bereitstellen.

Kontrollgang in den Inventurbereichen:

1. Aufnahmebereiche wie im Lageplan?

2. Nummerierungen korrekt?

3. Artikel richtig zugeordnet?

4. Keine Artikel aufRerhalb der Bereiche?
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Inventur — gewusst wie!

Wihrend des Inventurtages zu beachten:

1. Fertigungsgrad von unfertigen Erzeugnissen bestimmen.

2. Unterwegsware berticksichtigen.

3. Aufnahmebereichsnummern nach Aufnahme durchstrei-
chen.

4. Fremde Vorrdte separat erfassen.

5. Artikel nach Aufnahme gegen Entnahme absichern.

6. Riickwaren, fiir die noch keine Gutschriften ausgestellt
wurden, separat aufnehmen.

7. Erhaltene, aber noch nicht berechnete Artikel abgrenzen.

8. Berechnete, aber noch nicht ausgelieferte Artikel
abgrenzen.

9. Wertpapiere in Eigenverwaltung berticksichtigen.

10. Bargeld, Schecks und Besitzwechsel aufnehmen.

11. In Gegenwart des Zdhlers und Schreibers Vollstandig-
keit und Lesbarkeit kontrollieren.

Abgabe bei Schichtwechsel, Beendigung der Arbeiten,
Dienstschluss:

1. Aufnahmebelege

2. Warenverkaufslisten

3. Wareneingangslisten

4. Verschriebene oder nicht gebrauchte Bldtter (entwerten)

5. Ausgehdndigte Hilfsmittel
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Priifung der Riickgaben und Eintragung in Riicklaufliste:

1. Wurden alle ausgehdndigten Aufnahmebelege
zuriickgegeben?

2. Verschriebene Aufnahmebelege aufbewahren.

3. Wurden auch die nicht beschriebenen Aufnahmebelege
zuriickgegeben?

4. Nicht beschriebene Aufnahmebelege entwerten
(Schutz vor Missbrauch).

5. Sind alle Eintragungen richtig, vollstandig und lesbar?

6. Sind nachtrdgliche Manipulationen auf den Aufnahme-
belegen ausgeschlossen?

7. Sind die Leerrdume auf den Aufnahmebelegen
durchgestrichen?

8. Wurden die Namen des Inventurpersonals eingetragen
und Unterschriften geleistet?

9. Wurde jeder Aufnahmebeleg mit einem Datum
versehen?

D. Abschluss

1. Stichprobenweise nachzdhlen, z. B. jede 10. Position
(Zufallsprinzip), auf Beleg notieren.

2. Abschluss der Priifung an Inventurleiter melden.

3. Kontrollgang des Inventurleiters

4. Alle Inventurbelege (Pldne, Protokolle, Aufnahmebelege,
Listen u. A.) sammeln.

5. Ergebnisse der Aufnahmebelege in Inventurlisten tiber-
tragen.

6. Inventurbelege auf Vollstandigkeit und Richtigkeit
priifen.

7. Additionen vornehmen.

8. In die EDV {ibertragen.

9. Ergebnisse mit den Soll-Bestanden abstimmen.

10. Numerisch sortiert die Inventurbelege abheften.

11. Inventurzusammenstellung (Seitenangabe der Bereiche)
anfertigen.
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E. Beurteilung

1. Wurde die Inventur ordnungsgemaR durchgefiihrt?

2. Wurde der Zeitplan eingehalten?

3. Welche Griinde gab es fiir Verzogerungen?

4. War das Personal ausreichend geschult?

5. Wurden die Artikel vollstandig und richtig aufgenommen?

6. Waren die Aufnahmeverfahren zuldssig und zweckent-
sprechend?

7. Wurde auswarts gelagerte Artikel (z. B. bei Spediteuren)
mitaufgenommen?

8. Konnten Inventurdifferenzen gekldrt werden?

9. Gab es akzeptable Griinde fiir nicht aufgenommene Ar-
tikel?

10. Wurden Artikel doppelt erfasst?

11. Wurden fremde Vorrdte separat ausgewiesen?

12. Wurden die Ver- und Einkdufe in den Bestinden men-
genmdRig fortgeschrieben?

13. Wurden Wertpapiere in Eigenverwaltung, Bargeld,
Schecks und Besitzwechsel erfasst?
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5.2 Inventurprotokoll fiir die Vorratsinventur

Inventurdatum: Inventurleiter:

Inventurabnehmer:

Stempel

erledigt/ | durch:

Tdtigkeit Datum | Unterschrift

Belege und Unterlagen vollstindig vorhanden. |

Aufnahmeorte nummeriert und verzeichnet.

Personal geplant und Funktion zugeordnet.
Personal den Aufnahmeorten zugeordnet.

Personal geschult. \

Lager geordnet und gekennzeichnet.

Dritte informiert. \
Abgrenzung angewiesen. \

Einweisung Personal bei Inventur.

Kontrolle, Freigabe und Belegablage

Abgrenzungsprotokoll

protokolliert:

Datum:

Inventurleiter Inventurabnehmer

5.3 Ausfullanweisung

Aufnahmetechnik:
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Pro Fachnummer: jeweils von links nach rechts
jeweils von oben nach unten

Beschadigte Ware oder Artikel mit abgelaufenem Mindesthaltbarkeitsdatum sind nicht auf-
zunehmen, sondern vor das Regal zu setzen.

Ware zu gleichem Verkaufspreis, die nicht unmittelbar nebeneinander sitzt, darf nicht zu-
sammengefasst werden.

Eintragungen nur mit Kugelschreiber durchfihren.
Verschriebene Bléatter/leere Blatter diirfen nicht vernichtet werden.

Falsche Eintrage sind so durchzustreichen, dass sie noch lesbar bleiben, korrigierte Ein-
tragungen eine Zeile tiefer schreiben.

Leere Zeilen sind durch Striche zu entwerten.

5.4 Merkblatt Gber Fehlerquellen fir Inventuraufsichten
1. Fehlende/nicht eindeutige Preise = sauber/lesbar schreiben.
2. Fehlende/nicht eindeutige Mengen = sauber/lesbar schreiben.
3. Fehlende/nicht eindeutige Warengruppe
4. Fehlendes Aufnahmedatum = sdmtliche Belege mit Datumsstempeln versehen.
5. Fehlende Artikelbezeichnung
6. Nicht entwertete Leerzeilen
7. Fehlende Unterschriften der
e Aufnahmeteams
e Stichprobenkontrolleure (Stichproben pro Blatt ca. 10 v. H., bei Mangeln erhéhen)
8. Tragetaschen sind Ware und kein Verpackungsmaterial.

9. Falsche Preise bei Stirnseiten und Sonderplatzierungen (nicht zu Angebotspreisen auf-
nehmen)

Bitte beachten Sie die oben genannten Punkte um eine richtige Inventur zu gewéahrleis-
ten!
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5.5 Aufnahmeblatt
Aufnahmedatum: Seite
Schreiber:

Zéhler:

Aufnahmeblatt:

Kontrolle: Stempel

Artikelbezeichnung Alter Beschaff. | Waren-
gruppe

Menge/kg in
VE

VK pro Verkaufs-
einheit (VE)

Inventur abgenommen,

Unterschrift;
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5.6 Inventurkalender

Firma:

Nr. | Was ist zu tun? durch wen ? Datum Soll | Datum Ist
1 | Beauftragen des Inventurleiters Geschaftsleitung

2 | Bildung des Inventurteams Inventurleiter

3 | Inventurplanung Inventurteam

4 | Probeaufnahme Inventurteam

5 | Benachrichtigung Kunden/Lieferanten | Inventurteam

6 | Festlegen der Inventurrichtlinien Inventurteam
7 | Druckauftrag Formulare/VVordrucke Inventurteam
8 | Einweisung der Prufer Inventurteam
9 | Personalplan erstellen Inventurteam
10 | Festlegen der Aufnahmebereiche Inventurteam
11 | Einweisung Aufnahmepersonal Inventurteam
12 | Vorbereitung Aufnahmebereiche Bereichsleiter
13 | Inventur Beteiligte

14 | Nachbesprechung/Beurteilung Inventurteam

ML IHelmig--Weber
| | \ 35



