ספירת מלאי

הנחיות למפקד מלאי ל-31.12

מועד המפקד –   מפקד המצאי יערך ליום 31 בדצמבר  , רצוי לבצע את המפקד ככל הניתן סמוך ליום זה  תוך התאמה מדויקת של טובין שנכנסו או יצאו מהעסק מיום הספירה בפועל ליום 31.12

עריכת המפקד – יש להכין רשימות מצאי שיכללו את כל הטובין שבבעלות העסק:

רשימות המלאי יכללו לפחות את הפרטים הבאים:

· תאור מדויק של הטובין המאפשר זיהוין.

·  מצב הטובין : מתצוגה , ישן , פסול , מחזור איטי , פגום וכו'.
· כמות.
· יחידת המדידה : כמות , ק"ג , מטרים, וכו'.
הנחיות:

· דפי הספירה  ימוספרו מראש ובעמוד הראשון יצויין מספר העמוד האחרון.

· בכל דף ירשם : תאריך הספירה , מקום הספירה , שם הסופר וחתימתו.
· הרישום יבוצע בעט בלתי מחיק (לא בעיפרון).
· מחיקות ישארו קריאות.
· במהלך הספירה יש לוודא ספירת כל הפריטים , יש לסמן פריטים/קבוצות שנספרו.
· יש לספור מלאי שנמצא אצל אחרים – משגור.
· יש לציין בנפרד מלאי של אחרים שנמצא ברשותכם.
· בסיום הספירה יש לשמור  את הספירה כחלק ממערכת החשבונות ולהעביר העתק לרואה החשבון.
· את שווי המלאי ניתן לבצע במועד מאוחר יותר.
· המלאי מחושב לפי העלות (ללא מע"מ) תוך הדגשה למחירי פרטים לא תקינים או שמחירם בשוק נמוך מהעלות.
במידה ותדרשו להעביר רשימת מלאי לפקיד השומה  יש להעביר העתק מרשימות אלה מיד עם קבלת הדרישה גם אם לא נעשה פרוט מחירי עלות ושווי.
