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[Gesellschaft]

l. Gegenstand der Inventur

Jeder Kaufmann hat zum Schluss des Geschaftsjahres sein Vorratsvermogens mittels In-
ventur zu erfassen. Die Inventur bildet eine wesentliche Grundlage fir die Erstellung des
Jahresabschlusses.

Im Rahmen der Inventur mussen folgende Grundsétze eingehalten werden:

. Vollstandig- und Richtigkeit der Bestandsaufnahme,
. Einzelerfassung der Bestande,
. Nachprufbarkeit der Bestandsaufnahme.

Il. Zeitpunkt der Inventur

Die Inventur der [Gesellschaft] beginnt am [Datum] um [Uhr] und endet planméRig am [Da-
tum] um [Uhr].

Die Eroéffnung und Beendigung der Inventur erfolgt durch den Inventurleiter.

Wahrend der Inventur ruht die Produktion. Lagerbewegungen sind unbedingt zu vermeiden.
Sofern erforderlich sind Lagerbewegungen durch den Inventurleiter zu genehmigen und

entsprechend zu dokumentieren.

. Personelle Planung
1. Verantwortlichkeiten

Fur die Inventur ist [Name] verantwortlich. Er ist wahrend der Inventur unter [Tel] jederzeit

erreichbar.

Er Ubernimmt die Einweisung der Zahlteams und Uberwacht

. die Durchfuhrung der Zahlungen durch die Z&hlteams,
. den Eingang der aufgenommen Daten,
. die Durchfuhrung von Kontrollzahlungen bei wesentlichen Abweichungen zwischen

gezahlten Bestanden und verbuchten Bestéanden.

Zu Beginn der Inventur werden Zahlblatter, Stifte und Aufkleber zur Kennzeichnung der

Bestande durch den Inventurleiter an die Zahlteams verteilt.



[Gesellschaft]

Jedes Zahlteams besteht aus 2 Personen, einem Ansager und einem Aufschreiber. Die
Zahlteams sind in Anlage 2 aufgefihrt.

V. Réaumliche Vorbereitung
Vor Beginn der Inventur sind die Lagerraume vorzubereiten, aufzurdumen und zu saubern.

Sofern Vorrate nicht leicht zuganglich sind, sind diese vor Beginn der Inventur umzulagern.

Offensichtlich unverkaufliche Ware ist vor der Inventur zu entsorgen.

Die Lagerraume sind in Anlage 2 enthalten. In Anlage 2 ist ebenfalls angegeben, welches

Zahlteams welchen Lagerraum erfasst.
V. Durchflhrung der Inventur
1. Ausgabe der Zahlblatter

Im Rahmen der Inventureinweisung werden die Zahlblatter an die jeweiligen Zahlteams

Ubergeben. Die Zahlblatter haben die Farbe [Farbe].

Die zahlblatter sind fortlaufend nummeriert und enthaltene keine Angabe der buchhalte-

risch erfassten Bestande.

2. Ablauf der Zahlungen

Die Z&ahlungen sind entsprechend der raumlichen Reihenfolge vorzunehmen.
3. Aufzunehmende Informationen

Auf den Zahlblatter sind folgende Informationen aufzunehmen:

. Lagerort,
. Artikelnummer,
. Menge.

Aufgenommene Vorrate sind durch einen [Farbe] Aufkleber zu kennzeichnen.

Veraltete, schlechtgéngige und verdorbene Vorrate sind mit einem [Farbe] Aufkleber ge-

sondert zu kennzeichnen.
4. Zahlen
Die Menge der Vorrate ist durch Zahlen zu ermitteln.

Zahler und Aufnehmer zahlen unabhangig den jeweiligen Artikel. Kommen Aufnehmer und

Zahler zum gleichen Ergebnis, wird dieses auf den Z&hlschein aufgenommen.



[Gesellschaft]

Verschlossene Kartons sind stichprobenweise zu 6ffnen und auf den vollstandigen und rich-

tigen Inhalt hin zu Uberprifen.
5. Ausfllen der Zahlblatter

Das Ausflllen der Zahlblatter erfolgt an Ort und Stelle unmittelbar im Anschluss an das
Zahlen. Die Aufzeichnungen erfolgt mit radierfestem Schreibgerét (z. B. Kugelschreiber o-

der Tinte) vorzunehmen. Es durfen keine Bleistifte verwendet werden.
Nicht genutzte Aufnahmeblatter sind durch Streichen zu kennzeichnen.

Aufnehmer und Zahler bestatigen die Richtigkeit der Zahlung auf jedem Zahlschein per

Unterschrift.
6. Kontrollzahlungen

Wahrend der Inventur werden durch den Inventurleiter Kontrollzadhlungen in angemessenen

Stichproben durchgefiihrt. Die Kontrollzéahlungen sind zu dokumentieren.

VI. Beendigung der Inventur
1. Einsammeln der Zahlblatter

Die ausgeteilten Zahlblatter sind an den Inventurleiter bei Beendigung der der Inventur voll-

standig zurickzugeben. Dies schlief3t auch nicht genutzte Aufnahmeblatter mit ein.
2. Auswertung der Ergebnisse

Nach Rucklauf der Zahlblatter werden die Ergebnisse in die Warenwirtschaft eingegeben.

Die Eingaben sind in angemessenen Stichproben zu kontrollieren.
Differenzen werden durch die Warenwirtschaft ermittelt (Inventurdifferenzenliste).
Alle Artikel, bei die eine Differenzen tber [Stlick] aufweisen, sind erneut zu zahlen.

Soweit die Neuaufnahme zu einer Anderung des Ergebnisses fiihrt, sind die geanderten

Ergebnisse in die Warenwirtschaft einzugeben.

VIl.  Aufbewahrung der Aufnahmebelege

Der Inventurleiter Gbergibt die Zahlblatter, die Inventurdifferenzenliste sowie die endgiiltige

Bestandsliste dem Leiter Rechnungswesen zur Aufbewahrung.

Die Aufbewahrungsfrist fir die Inventurunterlagen betragt zehn Jahre.



[Gesellschaft]

[Ort], [Datum]

[gesetzliche Vertreter]



[Gesellschaft]

Anlage 1

Checkliste Inventur

Vorbereitung

Verantwortliche
Person

Termin

Erledigt am

Personaleinsatzplanung
Teams in Zweierteams einteilen

Inventurlisten
Besorgen von ausreichend Inventurlisten

Lagerbestimmung

Material befinden

Bestimmung der Lagerorte, in denen sich Waren und

Einteilung
Personal den jeweiligen Lagern zuteilen

Ausgliederung

Bestimmung, welche Waren und Lagerorte nicht in
die Inventur eingezogen werden sollen (Waren von
Kunden bzw. Geschéftspartnern)

Inventuranweisung
Anweisung, wie gezdhlt werden muss (unbedingt
aufbewahren)

SchlieBung

Muss der Betrieb wegen der Inventur geschlossen
werden, mit der Aufschrift ,,Wegen Inventur ge-
schlossen”.




[Gesellschaft]

Anlage 2

Aufstellung Zahlteams

Durchfiihrung Ansager/in Aufschreiber/in Lagerraum

Aufnahmegruppe 1

Aufnahmegruppe 2

Aufnahmegruppe 3

Aufnahmegruppe 4

Aufnahmegruppe 5

Aufnahmegruppe 6

Anlage 3

INVENTUR - ZAHLZETTEL
Produkt-Nr.
Lagerplatz
Menge
Beschadigungen

Datum

[Aufschreiber] [Z&hler]




