

مقدمه :  
تعاوني مرزنشينان از اواخر سال  77 در روستاهاي 30 كيلومتري نقطه صفر مرزي استان تشكيل شد و در خرداد ماه سال  78 با نام شركت اتحاديه مرزنشينان استان خراسان و با عضويت 18 شركت تأسيس گرديد كه به عنوان متولي و مركز ستادي شركتها در امر جذب سهميه ارزي مرزنشينان با انجام صادرات و واردات كالاهاي مجاز مشاركت داشته است . 

تأسيس : سال 1378 بشماره ثبت 14057 با عضويت تعاونيهاي مرزنشينان استان خراسان بزرگ كه پس از تقسيم استان خراسان حوزه عمل اتحاديه شركتهاي تعاوني مرزنشينان استان خراسان رضوي مي باشد . 
هيأت مديره : آقايان محمد حسين رحيمي ، غلامحسن حلمي ، اسماعيل آذري ، پرويز حيدري ، ياسر فيضي . 

مديرعامل : آقاي پرويز حيدري 

حوزه عمل : كليه روستاهاي مرزي حوزه عمل استان خراسان رضوي كه در حال حاضر تعداد 122318 خانوار مرزنشين با جمعيت 521748 نفر تحت پوشش 16 شركت تعاوني مرزنشينان عضو اتحاديه مي باشند. 

موضوع فعاليت : ارائه خدمات در زمينه هاي آموزشي و فرهنگي و تبليغاتي و تحقيقاتي و مطالعاتي و اداري و مالي و حسابداري و بازرسي و تجاري و اعتباري و حقوقي و فني و صادرات و واردات به تعاونيهاي عضو و نظارت بر حسن انجام امور تعاونيها و التزام آنان به رعايت قوانين و مقررات مربوطه و مشاركت با تعاونيهاي عضو در زمينهب جذب سهيمه ارزي و سرمايه گذاري در امور اشتغال زائي و رفاهي و ...

آدرس : مشهد ـ بلوار كلاهدوز ـ كلاهدوز  27 ـ پلاك 12

تلفن: 7266565-0511

فاكس : 7266622-0511

همراه : 09151153543

چارت سازماني :
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سيستم مالي شركت تعاوني مرزنشينان :

روش حسابداري استفاده شده در شركت اتحاديه مرزنشينان حسابداري دوبل رايج در شركتهاي تعاوني مي باشد كه اين روش حسابداري مورد قبول وزارت تعاون و دارايي نيز مي باشد . اين روش حسابداري تا قبل از سال  86 به صورت دستي ثبت و ضبط مي شده است اما از ابتداي سال  86 اين روش حسابداري با كمك رايانه ثبت و ضبط مي شود. 
مشخص نمودن انواع سيستم مالي و شرح مختصري از آن سيستم ها :

سيستمهاي مالي موجود در شركت تعاوني مرزنشينان استان خراسان رضوي شامل : سيستم انبارداري ـ سيستم حقوق و دستمزد مي باشد . 
سيستم انبارداري:

امروزه انبار ديگر حالت يک محفظه را ندارد بلکه عمليات آن زماني کافي و رضايت بخش است که از دو جهت اطلاعاتي و فيزيکي مورد استفاده قرار بگيرد بطور کلي انبار محل و فضايي است که يک يا چند نوع کالا ي بازرگاني- صنعتي يا مواد اوليه يا  فرآورده هاي مختلف در آن نگهداري مي شود يا مي وان گفت محل و فضايي است که در آن مواد اوليه براي ساخت محصولات ،کالاي نيمه ساخته، محصول ساخته شده، مواد و لوازم مصرف ،قطعات يدکي ماشين آلات ,ابزار آلات و اجناس اسقاط نگهداري مي شود آن هم بر اساس سيستم صحيح طبقه بندي.

سيستم حقوق و دستمزد:

معمولا بررسي تحولات اقتصادي و اجتماعي و شناخت جامعه و روابط در هر دوره تاريخي و قوانين و مقررات جاري آن زمان از اهميت به سزايي برخوردار است . همه مي دانيم که قانون کار در هر کشوري از مهمترين قانون قانون بعد از قانون اساسي مي باشد و بي ترديد آگاهي و شناخت دست اندرکاران از قوانين کار و تامين اجتماعي صرف نظر از قانون اساسي که همه مرد بايستي از آن آگاه باشند هم به لحاظ اجرايي و هم به لحاظ نظري مفيد و موثر خواهد بود ، زيرا بسياري از اختلافات در محيطهاي کار که سبب تضييع وقت و منابع مي شود از عدم آگاهي از قوانين ومقررات است . پس لازم است افرادي که مسئوليتي را مي پذيرند به قوانين و مقررات حوزه فعاليت خود شناخت کافي پيدا کنند . 

انتخاب يك سيستم مالي و شخص نمودن نقاط ضعف و قوت تيم مورد بررسي:
اهداف و وظايف انبارها :

هدف از تشکيل و ايجاد انبارها چه در سازمانهاي دولتي و چه بخش خصوصي ، تامين و نگهداري کالاهاي مورد نياز سازمان است. انبارداري عبارت است از کليه فعاليتهاي مربوط به نگهداري و تحويل مواد و اقلام مورد نياز سازمان در زمان مناسب و مديريت انبارداري نيز برنامه ريزي و سازماندهي و هماهنگي و هدايت و کنترل عمليات انبارداري است وظايف انبارها را مي توان به شرح زير بازگو نمود:

1- برنامه ريزي و مراقبت جهت حفظ مقدار موجودي هر يک از اقلام کالاهاي مورد نياز سازمان در حد مطلوب خود.

2- همکاري و مساعدت در خريد و تامين و تهيه کالاها و کنترل و دريافت کالاهاي خريداري شده.
3- نگهداري کالا در انبار به نحو صحيح و تسريع در امر تحويل با رعايت مقررات و دستورالعملهاي سازمان اجراي وظايف فوق مطابق با اصول و ضوابط صحيح انبارداري ، موجبات تسريع در انجام امور سازمان و توليد بي وقفه و مرغوب وصرفه جويي و کاهش هزينه هاي توليد را موجب شده و بنيه مالي شرکت را تقويت مي نمايد اجراي قوانين و دستورالعملهاي سازمان در کليه امور خصوصا انبارداري که جنبه مالي دارد  لازم الاجراست و عدول از کيفيت به همراه دارد . گرچه کهولت مقررات و عدم تطابق آنها با دنياي صنعتي امروز موجبات کندي کار را فراهم مي‌نمايد ولي در پي اصلاح و نوسازي آن همواره بايد تلاش نمود.
امکانات و تجهيزات انبار  :
· وسايل حمل و نقل داخل انبار : از قبيل ليفت تراک ، انواع بالابرها ، چرخ دستي و آسانسور ، جرثقيل متحرک و ثابت و نظاير آن . 
· ساير تجهيزات انبار : از قبيل وسايل توزين ، نردبان ، چهارپايه ، وسايل اندازه گيري و ابزارآلات و نظاير آن . 
· وسايل مورد نياز براي نگهداري کالا : از قبيل پالت ، انواع ظروف ، انواع قفسه ها ، صندوق ها ، جعبه ها  و نظاير آن . 
· خصوصيات فيزيکي کالا : خصوصيات فيزيکي کالا يکي ديگر از عواملي است که در تعيين محل قراردادن کالا و اجناس در انبار موثر است . اي خصوصيات شامل : 

· خصوصيات کيفي و شيميايي کالا شامل : خصوصيات کيفي و شيميايي کالا يکي ديگر از عوامل موثر در تعيين محل قراردادن کالا و اجناس در انبار به شمار مي آيد . اين خصوصيات شامل : 
1. فساد پذيري 

2. سريع الاشتعال بودن . 
3. قابل انفجار بودن . 
4. سمي بودن . 
5. مايع بودن . 
6. جامد بودن . 
7. گازي بودن .
8. تجزيه شدن در مقابل نور يا حرارت . 
9. تبخير شدن . 
لذا پس از شناسايي و مشخص شدن خصوصيات فيزيکي و کيفي و شيميايي و در بعضي مواقع کمي کالا ،  مي بايست نسبت به تعيين محل قراردادن کالا در راهروها ، رديفها ، قفسه ها و طبقات در انبار اقدام کرد .
نگهداري و حفاظت کالا در انبار :
نگهداري و حفاظت کالا در طول مدتي که کالا در انبار بوده و در اختيار انباردار مي باشد يکي از وظايف اصلي هر انباردار به شمار مي رود . ضمن آن که در اين مرحله از مراحل انبارداري ، انباردار مي بايست ، براي نگهداري و حفاظت از موجودي هاي کالا در انبار به نکات ايمني توجه‌کرده و اقدامات لازم را به شرح ذيل انجام دهد : 

· قراردادن اجناس و کالاها در قفسه ها به شکلي که با يکديگر اختلاط پيدا نکنند . 
· ثبت مشخصات و مقادير وارده و موجوديهاي آن در کارتي به نام کارت انبار ( در غياب سيستم  رايانه اي ) . 
· کنترل گاه به گاه اجناس و تطابق آنها با مقادير موجوديهاي کالا مندرج در کارت انبار از طريق شمارش فيزيکي و عيني کالاها . 
· حفاظت از سرقت ، آتش سوزي و هر عامل از بين برنده يا ضايع کننده ديگر . 

بنابراين در اين مرحله بايد اجناس و کالاها به همان شکل که تحويل گرفته شده نگهداري شوند تا در موقع لزوم قابل تحويل و استفاده باشند . چون حفظ و حراست اجناس و کالاها در انبار يکي از اهداف اساسي در اصول انبارداري به شمار مي رود و هدف از ايجاد انبار در واقع حفاظت و نگهداري و مصون نگهداشتن کالاها و اجناس از عوامل دروني و خارجي انبار مي باشد . به منظور رعايت حفاظت و حراست از اجناس و کالاها عموما بايد پيشگيري هاي لازم در خصوص آن به عمل آيد که عبارتند از : 

1. اقدامات مورد نياز در زمينه جلوگيري از آتش سوزي مانند نصب علائم و وسايل خطر ، تهيه و نصب وسايل اطفاي حريق ، اجراي نکات ايمني و بررسي وضعيت ساختمان و تاسيسات انبار .

2. کنترل دائمي و ادواري موجودي کالا و ايمن سازي انبار به منظور جلوگيري از دستبرد و سرقت اجناس و کالاها . 
3. توجه به خصوصيات اجناس و کالاها و شرايط نگهداري آنها در انبار يکي ديگر از عوامل پيشگيري در جهت سالم ماندن کالا و حفاظت و نگهداري در مقابل فاسد شدن ، نابابي و از بين رفتن کالا و اجناس به شمار مي رود . زيرا بي توجهي به خصوصيات کالاها و نگهداري آنها در درجه حرارت معيني و يا گذشت زمان بيش از تاريخ مصرف و غيره هر کدام مي‌تواند در تخريب و يا از بين رفتن کالاها و فساد اجناس فاسد شدني در انبار موثر باشند . 
4. آشنا کردن کارکنان انبار به نشانه هاي استاندارد ايمني کالاها که معمولا در روي جعبه ها ، کارتن ها ، کيسه ها و صندوق ها و غيره مشاهده ميشوند به حفظ و حراست اجناس و کالاها در انبار کمک  مي کند. 

در صورت عدم توجه به آشنايي کارکنان انبار به نشانه هاي استاندارد ايمني مانند « شکستني است » ،  « با احتياط حمل شود » ، « زير باران نگهداري نشود » و يا « از قلاب براي حمل استفاده نشود » ، « محتوي بسته بندي قابل اشتعال است » و ساير علائم ايمني ، باعث مي گردد به اخطارهايي که از طريق اين علائم داده مي شوند به اجناس و کالاهاي موجود در انبار در هنگام تحويل و تخليه آنها و يا باز و بسته کردن بسته ها و جعبه هاي و صندوق ها و نظاير آن و يا جابه جايي و قراردادن آنها در محل هاي مختلف ، آسيب فراوان وارد شود . 
مرحله صدور يا تحويل دادن اجناس و کالا به خارج از انبار :
يکي از مراحل انبارداري ، رساندن اجناس و کالاهاي مورد تقاضاي مصرف کنندگان يا خريداران کالاست آن نيز تحت شرايطي و مبتني بر مدارک و مجوزهاي لازم انجام مي گيرد . اين مدارک و مستندات و مجوزها بايد آن چنان واضح و روشن باشد که در کليه مراحل بعدي عملياتي بتواند روشنگر عمليات و نياز اطلاعاتي انبار ، امور مالي و بازرگاني و توليد و نظاير آن در يک موسسه باشد . علاوه بر آن هيچ کالا يا جنسي بدون صدور مدرک ( مانند برگ درخواست کالا از انبار و يا حواله انبار و نظاير آن ) و بدون داشتن امضاهاي مجاز و تصويب فرد مسئول نبايد از انبار خارج شود . هم چنين مدارک و اسناد بايد آن قدر کامل و روشن تنظيم گردند که قسمتها و واحدهاي ذيريط و ذينفع در يک موسسه بتوانند آن را مورد استفاده قرار دهند . پس اي مرحله ، علاوه بر مسئوليت انباردار ، بايد آن چنان دقيق اجرا گردد که ساير قسمتهاي ذيربط يک موسسه نيز بتوانند از آن بهره مند شوند . در اين مرحله مسئوليت انباردار را مي توان با مسئوليت يک صندوق دار و يا تحويل دار بانک يکسان تصور کرد ، زيرا از جهاتي به هم شبيه هستند ، در هر حال صدور يا تحويل اجناس و کالا از انبار بر دو اصل استوار مي باشد و آنها عبارتند از : 

1- صدور يا تحويل اجناس و کالا مي بايست طبق مشخصات مندرج در برگ باشد .کالا از انبار و براساس ضوابط و مدارک مستدل و مستند که در يک موسسه تعيين شده است ، انجام شود . در اين مرحله انباردار مي بايست پس از دريافت برگ درخواست کالا از انبار و ملاحظه کليه مندرجات آن و اطمينان از درستي مشخصات کالا ، شماره کالا و امضاهاي مجاز آن ، دقيقا همان اجناس و کالاي مورد نظر را با توجه به مقادير مورد نياز قسمت متقاضي که در برگ درخواست کالا از انبار قيد شده است تحويل دهد . 

موضوعي که انباردار مي بايد در اين مرحله بدان دقت کامل کند ، اين است که مقادير کالاي درخواست شده نبايد با ميزان کالاي تحويلي مغايرت داشته باشد . در غير اين صورت ، ابتدا بايد برگ درخواست کالا از انبار توسط مسئول قسمت درخواست کننده ( متقاضي ) اصلاح و تعديل گردد ، سپس انباردار نسبت به تحويل مقادير تعديل شده کالاي مورد نظر مبادرت کند . از طرفي ، انباردار مجاز نيست نسبت به تحويل کالاي مشابه کالاي درخواست شده که شماره و مشخصات شده تفاوت دارد اقدام نمايد . هرچند که کالاي مشابه موجود در انبار نيز مورد مصرف يکساني با کالاي اصلي درخواست شده داشته باشد . در اين خصوص ، انباردار مکلف است برگ درخواست کالا از انبار را به قسمت متقاضي عودت دهد تا پس از اصلاح و تعديل نام و مشخصات کالا و شماره کالاي مورد نظر توسط آن قسمت ، نسبت به تحويل کالاي موجود اقدام کند . 

گاهي اوقات در بعضي از موسسات ، قسمتهاي مختلف ، برگ درخواست کالا از انبار را به يکي از کارکنان قسمت خود مي دهند تا براي تحويل گرفتن اجناس و کالاي درخواستي به انبار مراجعه کنند . در اين صورت قسمت متقاضي مي بايست فرد مورد نظر را به نحو مناسبي به انباردار معرفي کرده و يا برگ نمايندگي جهت تحويل گرفتن اجناس و کالاي مورد درخواست خود را از انبار صادر و ارائه نمايند . 

در بعضي از موسسات ، برگ در خواست کالا از انبار به انباردار تحويل داده مي شود و انباردار توسط يکي از کارکنان خود اجناس يا کالاي مورد درخواست را در محل قسمت متقاضي تحويل مي دهد . در اين صورت شخص تحويل گيرنده قسمت متقاضي بايد مسئوليت تحويل گرفتن کالا را برعهده داشته باشند . 

در هر حال ، انباردار مي بايست در مرحله تحويل دادن کالا به قسمت متقاضي و يا افراد مراجعه کننده به انبار دقت لازم را به عمل آورد . 

2- دومين اصل در مرحله تحويل دادن اجناس و کالا و خروج آنها از انبار اين است که انباردار مي بايست نسبت به صدور حواله و يا دريافت رسيد از تحويل گيرنده کالا و اجناس اقدام کند . از آنجايي که رسيد تحويل کالا  ( حواله انبار ) يکي از مدارک مستدل و مستند هر انبار در زمان خروج کالا از انبار محسوب مي شود . بنابراين به منظور يکنواخت کردن دريافت رسيد تحويل دادن کالا از برگهاي چاپي خاصي تحت عنوان حواله انبار استفاده مي کنند . برگ حواله انبار را مي توان براي هر انبار به طور جداگانه و مستقل از ساير انبارها طراحي و چاپ کرده و يا به طور‌يکسان و مشابه در کليه انبارهاي يک موسسه مورد استفاده قرار داد . حواله انبار مواد اوليه ، حواله انبار قطعات و لوازم يدکي ، حواله انبار کالا و ساير حواله انبارهاي اجناسي که داراي انبارهاي مخصوص به خود هستند از جمله اسناد و مدارک مثبته انبار در يک موسسه محسوب مي‌شوند . 

گفته شد ، حواله انبار يکي از مدارک مثبته مربوط به خروج کالا از انبار به شمار مي رود . چنانچه موسسه اي از يک شکل حواله انبار براي کليه انبارهاي خود استفاده کند ، مي توان براساس شماره‌هاي چاپي پياپي آن , برگ حواله انبار را بين انبارهاي مختلف براساس گردشت عمليات ورود و خروج اجناس و کالاهاي موجود در آن تقسيم کرد . در غير اين صورت هر انبار مي‌بايست براي خود حواله انبار جداگانه اي به چاپ برساند که در سر برگ آن بايد نام انبار مزبور تعيين و مشخص گردد . لازم است اضافه شود که طراحي و چاپ هر نوع برگ حواله انبار در يک موسسه بستگي به وضعيت و شرايط و موقعيت و هم چنان نظامهاي مالي و عملياتي و نظاير آن دارد. بنابراين شکل استاندارد واحدي را نمي توان براي حواله انبار که قابل استفاده در کليه موسسات و سازمانها باشد , طراحي و ارائه کرد . در ذيل نمونه اي از يک حواله انبار که در اکثر موسسات و سازمانها مورد استفاده قرار مي گيرد و بيشتر متداول است مورد بررسي قرار داده مي‌شود .
-  قسمت اول مرحله دريافت يا تحويل گرفتن کالا : در اين قسمت اگر موسسه يا شرکت داراي واحد کنترل و بازرسي باشد وظيفه انباردار فقط تحويل گرفتن کالا به شرط تاييد واحد کنترل و بازرسي مي باشد که بيشتر اين نحوه تحويل درموسساتي که اقلام و اجناس آن از اهميت خاصي برخوردا است اعمال مي شود . حال براي روشن شدن مطلب چگونگي کنترل و بازرسي کالا توسط اين واحد توضيح داده مي شود . 

مسئول واحد کنترل و بازرسي ( امور تحويل گيري کالا و اجناس ) : قسمتي که تحويل گرفتن کالا يا اجناس به عهده آن است ، امور تحويل گيري يا مسئول واحد کنترل و بازرسي گفته مي‌شود که از نظر اداري زير نظر مدير عامل يا مدير کارخانه يا مدير مالي مي باشد ( هم رديف با مدير انبارها ) که بايد مسئول با مسئولين اين واحد تسلط کامل به زبان فارسي و انگليسي داشته باشند تا بتوانند کالاها و اجناس را از نظر شناخت صحيح کيفيت و جنس ، ابعاد و مشخصات فني و فيزيکي و يا شيميايي مورد بررسي و آزمايش قرار دهند . 
اهم وظايف اين واحد 

الف ) کنترل مقدار و صحت مشخصات و کيفيت جنس و سالم بودن کالاها يا اجناس رسيده طبق برگ درخواست خريد و تاييد فاکتور يا حواله انبار فروشنده ( براي خريدهاي داخلي ) و صحت کيفيت کالا و صورت بسته بندي ( براي خريدهاي خارجي ) . 

ب ) صدور رسيد انبار با امضا پيوست کالاها و اجناس مربوطه به انباردار . 

ج ) رد يا برگشت اجناس رسيده اشتباهي ، شکسته يا مغاير با مشخصات درخواست شده در برگ درخواست خريد يا فاقد برگ درخواست خريد ، اجناس اضافي ، بدون مجوز ، معيوب و ناقص . 

د ) تفکيک اجناس يا کالاي معيوب ، شکسته و ناقص و مغاير با مشخصات فني درخواست شده و برگشت آنها به فروشنده ( اگر عمل از جانب فروشنده باشد ) .

ه ) تفکيک اجناس يا کالاهاي معيوب ، شکسته و ناقص که علت آن از حامل يا مامور خريد بوده است و گزارش آن به مدير مسئول و مدير انبارها . 

2- قسمت دوم از مرحله دريافت يا تحويل گرفتن کالا : رد اين قسمت انباردار پس از تاييد و بازرسي اقدام به صدور رسيد انبار مي نمايد که در مراحل بعدي انباردار و حسابدار قابل استناد است . عموما انباردار در اين مرحله مي تواند بنا به شرايط خاص اقدام به صدور رسيد موقت و رسيد انبار ( رسيد قطعي ) نمايد . 

چيدن کالا :
پس از دريافت يا تحويل گرفتن کالا يا اجناس و صدور رسيد انبار نوبت به چيدن کالا در جاي مناسب طبق اصول و روال خاصي مي باشد . اين اصول عبارت است از : 

الف : تعيين محل قراردادن کالا ( انبار ، قفسه ، طبقه ، رديف ) .

ب : چيدن و انبار نمودن کالا . 

ج : تهيه کارت شناسايي کالا و نصب آن بر روي اجناس . 

الف - تعين محل قراردادن کالا ( انبار ، قفسه ، طبقه ، رديف )

يکي از راههاي بالا بردن راندمان و ايجاد نظم و کاهش هزينه ها و ضايعات و به حداقل رساندن زمان ، چيدن صحيح کالا مي باشد . به چيدن و نگهداري کالا در انبار در يک محل خاص صفافي گفته مي شود . يکي از متداول ترين شيوه تنظيم و نگهداري روش کد بندي کردن محل ، قفسه ، راهرو و طبقات است که در موسسات بزرگ به خود انبار هم کد تعلق مي گيرد . 
مهمترين عوامل قرار گرفتن کالا درانبار :

الف - ميزان تقاضا يا مصرف کالا :

منظور از تقاضا مصرف يا ميزان ارسال کالا مي باشد که به طور کلي مي توان به سه دسته پرمصرف ، متوسط مصرف و کم مصرف تقسيم نمود . که بهتر است کالاهاي پر مصرف نسبت به دو نوع ديگر در دسترس باشد . 
ب – محل و موقعيت و شکل ظاهري و نوع ساختمان انبار :

هنگام قراردادن کالا در انبار بايد به محل و موقعيت ساختمان انبار ، ظرفيت مفيد و قابل استفاده ، وجود ستونهاي داخل انبار ، محل دربهاي ورودي و خروجي انبار ، تهوي و نورگيري و شکل ظاهري انبار ، ارتفاع و ابعاد مختلف انبار و غيره توجه نمود . 
ج – وجه تشابه :
يکي ديگر از عوامل ، تشابه يا تشابه مصرف کالا مي باشد ، مثلا اجزا موتو در يک قسمت و اجزا روشنايي در قسمت ديرگ که اين تشابه مصرف را مي رساند . و يا آچارهها در يک قسمت و لاستيک در قسمتي ديگر که اين خود تشابه کالا را مي رساند . لذا قراردادن اقلام مشابه و هم مصرف در کنار هم باعث کوتاهي مسافت ، کاهش خستگي ، تسهيل در دسترسي به موقع و فراهم سازي کالا در پاسخگويي به درخواستها مي گردد . 
د – امکانات و تجهيزات انبار :

 يکي ديگر از عواملي که در تعيين محل قراردادن کالا موثر است امکانات و تجهيزات موجود در انبار مي باشد . اين تجهيزات شامل : وسايل حمل و نقل داخل انبار ( از قبيل ليف تراک ، چرخ دستي ، جرثقيل ) و ساير تجهيزات انبار شامل : ( وسايل توزين ، نردبان ، چهار پايه و ... ) و وسايل مورد نياز براي نگهداري کالا از قبيل ( پالت ، انواع ظروف ، انواع قفسه و ... ) مي باشد .

ه – خصوصيات فيزيکي :

يکي ديگر از عوامل در تعيين محل قراردادن کالا خصوصيات فيزيکي مي باشد . اين خصوصيات شامل : وزن ( اقلام سبک و اقلام سنگين ) نوع بسته بندي مانند : کيسه ، کارتن ، عدل ، جعبه ، بشکه ، قوطي ، صندوق و يا به صورت فله مي باشد که ابعاد و شکل ظاهري آنها را تشکيل مي‌دهد . 
و – خصوصيات کيفي کالا : 

اين خصوصيات شامل : کالاي فاسد شدني ، قابل انفجار ، سمي بودن ، سريع الاشتعال و گران قيمت مي باشد . براي مثال : کالاهي گران قيمت نبايد دور از دسترس باشد تا احتياج به سرپرستي بيشتر داشته باشد و يا کالاهاي شيميايي که امکان ترکيبشان وجود دارد در کنار هم قرار ندهيم . 
ب – نکاتي لازم براي چيدن کالا در انبار : 

- در چيدن کالا در انبار حتي الامکان اجناس را نبايد پخش چيد بلکه بيشتر از ارتفاع به جاي سطح استفاده کرد آن هم به وسيله قفسه بندي يا با استفاده از پالت کالاها را بر روي هم قرار داده حد مجاز استفاده از ارتفاع رعايت حداقل فاصله شش سانتي متري از سقف مي باشد . 

- بعضي از اقلام مانند آجر يا قطعات فلزي را مي توان بدون صدمه ديدن در محيط آزاد انبار کرد.
براي مثال : با کشيدن نايلون و برزنت بر روي کالا و يا زدن سقفهاي ارزان مي توان کالا را در فضاي باز قرار داد. 

- طول و عرض قفسها بايد متناسب با اندازه اجناس باشد . 

- انبار کردن کالا به صورت عمودي در مواردي است که جنس باريک ولي بلند مانند ميله ها ، تيرها و غيره منظور قفسه هاي کم عرض و با ارتفاع زياد مي باشد . 

- فضاي بين قفسه ها بايد متناسب با وسايل جايه جايي و حمل و نقل در نظر گرفته شود. 

براي مثال : براي انبارهايي که فقط قفسه دارند و هيچ گونه تجهيزات حمل و نقل استفاده نمي شود فاصله آن بايد به اندازه دو نفر که به راحتي عبور کنند باشد . 

- بعضي از اجناس مصرف فصلي دارند مانند ضد يخ که بعد از زمستان بايد آن را جا به جا نمود تا استفاده بيشتري از فضاي انبار شود . 

- در خصوص کالاهايي که بايد پيمانه ، وزن و يا متر شوند حتي الامکان بايد در نزديک محل اندازه گيري باشند. 

روش چيدن کالا :

1- روش انباشتن کالا بر روي هم يا فله اي 

اين روش معمولا براي کالاهايي که به صورت انبوه نگهداري مي شوند و نوع بسته بندي آنه به صورت کارتن ، جعبه ، بشکه ، عدل ، صندوق و يا به صورت فله است قابل اجرا است . اين نوع بسته بندي کالا باعث مي شود از فضاي انبار حداکثر استفاده شود و از نظر هزينه انبارداري مقرون به صرفه است . 
2– روش چيدن کالا به ترتيب نظم و کد کالا 

يکي از محل هايي که چنين امکاني ار فراهم مي سازد قفسه در انبار است . قفسه در انبار قادر است نظم و ترتيب را براي چيدن و تعيين موقعيت کالا فراهم سازد . اصولا چيدن کالا در قفسه چنين است که اقلام کم مصرف در طبقات فوقاني و اقلامي که پرمصرف هستند در طبقات پائيني قرار داده مي شوند . براي سيستم طبقه بندي کالا بايد ظرفيت کل انبار را در جهت طبقه بندي و ايجاد فواصل بين قفسه ها که به صورت راهرو در مي آيند و تعداد طبقات قفسات مورد نياز خود را مشخص کنيم . دراين صورت پس از قفسه بندي ، چيدن و انبار نمودن کالا با روشهاي مختلف امکان پذير مي گردد . 
3- روش چيدن برحسب حروف الفبا 

در اين روش کالاها برحسب نام کالا و با استفاده از حروف اول کالاي مزبور چيده مي شوند به اين ترتيب کليه اقلامي که مثلا با حرف (آ) شروع مي شوند در کنار هم و حروف (ب) و .... نزديک يکديگر قرار مي گيرند . 

البته اين روش ايرادات متعددي دارد از جمله : حتما احتياج به دفتر راهنما دارد . همچنين تفاوت نام بعضي از کالاي مشابه و ديگر اينکه اگر کالاي جديد وارد شود در بين کالا جايي وجود ندارد و بايد در کناري انبار شود که خود اين روش را نقض مي کند . 

4 - روش چيدن برحسب مراحل انجام کار
 اين گونه روش چيدن کالا در انبار بر حسب مراحل عمليات کار و يا مراحل خط توليد مي باشد . بدين ترتيب هرنوع کالاهايي که مربوط به يک مرحله از خط توليد مي باشد برحس حروف الفبا براي همان مرحله توليد در انبار قرار داده مي شود . اين روش معايت متعددي دارد . مانند : متعدد بودن يک قلفم کالاي مصرفي در مراحل مختلف که مي تواند در هر راهرو قرار گيرد . مثلا سه خط توليد بيسکوييت ، کلوچه و کيک در يک کارخانه توليدي که يکي از مواد هر سه درخط توليد آرد مي باشد . از معايب ديگر اين روش اين است که احتياج به فضاي زياد و عدم کنترل دقيق از ميزان موجودي هر قلم کالا پرمصرف و عدم اطلاع از بالا رفتن مصرف  بي رويه بعضي از اقلام و لزوم استفاده از دفتر راهنما از معايب اين روش مي باشد . 
5 - روش دو کارتي 

اين روش براي اجناسي که داراي بسته بندي و ظرف بزرگ مي باشند قابل اجراست . بدين ترتيب که براي هر بسته دو کارت نوشته مي شود که يک کارت به بسته مربوطه چسبانده شده و کارت ديگر را انباردار نگاه مي دارد و درهنگام انبارداري از روي کارتها کالاها را صادر مي کند . 

6 - روش فاصله توقفي 

در اين روش بين کالاهاي جديد و قديم ده سانتي متر فاصله مي گذارند تا از هم جدا باشند که اين فاصله را فاصله توقفي گويند . 
7 - روش قوه ثقل 

 اي روش براي اجناسي که در سيلو نگهداري مي شوند قابل اجراست . بدين ترتيب که کالا معمولا از قسمت تحتاني يا دريچه پايين برداشته ميشود . و کالاي جديد از محفظه يا دريچه بالا اضافه مي گردد . 
8 - روش متحرک 

در اين روش اجناس به ترتيب ورود چيده مي شوند و جهت برداشتن جنس از طرف ديگر صورت           مي گيرد . قابل ذکر است جهت برداشتن و چيدن هميشه ثابت مي باشد . مثلا از چپ به راست يا از راست به چپ يا از پشت به جلو و يا از جلو به پشت .

9 - روش مساحت دوبل 

دوبل به معني دو برابر است منظور هرجنسي در انبار دو برابر مساحتي را که لازم دارد اشغال مي‌کند . اين مساحت را به دو قسمت تقسيم مي کنند . که کالاي قديم را در يک قسمت مي‌گذارند و از آن استفاده مي کنند و کالاي جديد را در هنگام رسيدن در قسمت دوم مي‌گذارند. تا جنس قديم تمام نشو از جنس جديد استفاده نمي کنند .

ج – تهيه کارت شناسايي و نصب آن بر روي اجناس 

پس از اينکه عمليات تعيين محل و چيدن کالاها در انبار مشخص شد و در محل مورد نظر استقرار يافت   مي بايست اقدام به تهيه کارت شناسايي کالا که اطلاعات مربوط به آن کالا يعني نام ومشخصات کالا ، کد کالا و همچنين مکان آن کالا يعني شماره راهرو ، قفسه و طبقه که در روي آن درج شده را در طبقه مورد نظر نصب نمود . همچنين اطلاعات مذکور را در دفتر راهنماي اجناس انبار وارد نموده تا به آساني به محل استقرار آن در انبار دسترسي پيدا کرد . کارت شناسايي کالا که به آن کارت قفسه گفته مي شود . در زير نمونه اي از کارت شناسايي کالا نشان داده شده است . 
	کارت شناسايي کالا

نام و مشخصات کالا 

کد کالا 

شماره راهرو 

شماره قفسه 

شماره طبقه 


وسايل مورد نياز چيدن کالا در انبار :
در اين قسمت سعي مي شود که در مورد انواع پالتها و مزايا و آن توضيح دهيم .

مزاياي استفاده از پالت :

1- با استفاده از پالت مي توان کالاي بيشتري را در يک فضاي معين ذخيره نمود منظور از ارتفاع بيشتر از سطح استفاده مي شود . 

2- استفاده از پالت باعث کاهش حوادث ناشي از حمل و نقل دستي مي شود . 

3- هزينه حمل و نقل کاهش قابل ملاحظه اي مي يابد . 

4- با استفاده از پالت محاسبه و کنترل موجودي و انبارگرداني کاهش مي يابد . زيرا با مشخص بودن تعداد واحد کالا که روي پالت چيده مي شود و ضرب نمودن آن در تعداد پالتهايي که از کالا داريم به راحتي و در زمان کوتاهي مي توان موجودي کالا را بدست آورد . 

5- با استفاده از پالت ميزان ضايعات و خسارات وارده به کالا را به مقدار زيادي کاهش مي دهيم . 

6- تشکيل واحد بار با استفاده از پالت ، طبقه بندي و تشخيص کالاها را راحت تري مي سازد .

7- استفاده از پالت ، يکنواختي و ترتيب بهتري را در عمليات انبار به همراه مي آورد . 

8- استفاده و به کارگيري از ساير وسايل نگهداري کالا ، از قبيل : قفسه ها ، جهت نگهداي بارهاي سنگين را عملي مي سازد . 

9- استفاده از پالت موجب صرفه جويي در وقت و نيروي انساني مي شود . 

انواع پالت از نظر جنس 

پالتها از سه نوع ساخته مي شوند : چوبي ، فلزي و در سالهاي اخير نوع پلاستيکي آن نيز مورد مصرف قرار مي گيرد . در ايران نوع پالت چوبي و فلزي از بقيه رايج تر است . در انتخاب نوع پالت بايد به جنس ، عمر مفيد ، سرمايه گذاري اوليه و مکاني که پالت در آنجا مورد استفاده قرارمي گيرد و هزينه نگهداري و تعميرات آن توجه کرد . 
توجه و نکات ايمني درباره انبار و انبارداري :

الف ) چيدن اجناس و کالاها : اجناس و کالاها در انبار بايد طوري چيده شود که در اثر ارتفاع زياد سقوط نکرده و ضرر و زيان و خسارت مالي و جاني در بر نداشته باشد . 

ب ) نگهداري اجناس و کالا : کالا و اجناس موجود در انبار بايد طوري نگهداري کرد که در اثر فشار و يا فشردگي و يا بر اثر تغيير در خواص فيزيکي و شيميايي و فعل و انفعالات ديگر باعث خسارت جاني و مالي شود. 

ج ) استفاده از وسايل و ابزار کار مناسب : براي چيدن و يا جابه جايي کالا و اجناس بايد از وسايل مورد نياز در چيدن و يا جا به جايي کالا و اجناس استفاده نمود . 

د ) باز کردن بسته بندي کالا و اجناس : در زمان بازکردن کالا بايد با استفاده از ابزار مورد نياز از قبيل چکش ، قلاب ، کارد ، آهن بر و ... استفاده نمود که هريک از ابزار آلات فوق الذکر با توجه به خاصيت اجناس نوع بسته بندي و ... مورد استفاده قرار مي گيرد . 

ه ) جابه جايي اجناس و کالا ها : جابه جايي اجناس در سطح انبار بايد با وسايل مناسب موجود در انبار و با استفاده از نيروي انساني ماهر صورت گيرد ، تا از صدمه رساندن به کالا جلوگيري شود .
انبارهاي مورد استفاده شرکت تعاوني مرزنشينان عبارتند از :

1- انبار فني : در اين انبار قطعات يدکي ماشين آلات کارخانه نگهداري مي شود . 

2- انبار مواد اوليه : اين انبار محل نگهداري مواد اوليه کارخانه مي باشد که عمدتا از کشورهاي خارجي وارد شده اند . 
3- انبار بسته بندي : در اين انبار ظروف مخصوص انواع محصولات تعاوني مرزنشينان نگهداري مي شود . 
4- انبار محصول : محصولات بعد از اتمام فرآيندهاي توليدي تا مرحله فروش در اين مکان نگهداري مي شوند . 
ورود و خروج کالا از انبار : 
بعد از انجام مراحل دريافت يا تحويل کالا در شرکت تعاوني مرزنشينان ، ورود و خروج محصولات از انبار در دفتري به اين نام که شامل کليه مشخصات کالا است ثبت مي شود .

در هنگام ورود کالا به انبار کالا بايد مورد بررسي قرار بگيرد . با تائيد و تضمين تحويل گيرنده ، جنس در انبار اجازه ورود مي يابد . و همچنين براي خروج کالا نيز بايد به مهر انبار و انباردار مي‌باشد .

براي فروش محصولات بعد از انجام مراحل برگه مخصوصي به نام برگه فروشنده که در دو نسخه‌است تهيه مي شود که نسخه اي از آن به قسمت حسابداري فروش و در نسخه ديگر به درب نگهباني تحويل داده مي شود و در هنگام برگشت محصولات نيز ، محصولات برگشتي نيز در اين برگه ها يادداشت مي شوند . 
روشهاي کنترل موجودي هاي انبار :
1- کنترل موجودي ها از طريق کارتکس يا کارت انبار . 

2- کنترل موجودي ها از طريق گزارشات روزانه .
3- کنترل موجودي ها به صورت آماري :
الف : بايد موجودي چند جنس و کالا از چند گروه يا طبقه را از کارت حسابداري انبار به صورت اتفاقي يا راندوم استخراج نمود و در برگه يادداشت کرد . 

ب : مقدار موجودي يادداشت شده از کارت حسابداري انبارها را با مقدار همان جنس و کالا در کارت انبار مقابله کرده و در صورت برابر نبودن به قفسه اجناس و عين موجودي مراجعه کرد . در صورتيکه ميزان موجودي اجناس در قفسه برابر موجودي مندرج در کارتهاي حسابداري انبارها باشد و درآن صورت از صحت موجوديها اطمينان حاصل شده است و در غير اين صورت بايد علت مغايرت را مورد بررسي قرار داد .
فرمهاي مورد نياز در انبار:

جنس کاغذ فرمها و ترکيب رنگ آنها حائز اهميت است و از رنگ سفيد بعنوان برگ اصلي براي مشخص کردن گيرنده فرم بهره گرفته ميشود و جهت پر کردن نسخه هاي اضافي در رنگهاي ملايم تر و تعداد مناسب از کاغذهاي نازکتر بهره گرفته ميشود متداولترين فرمهاي مورد نياز در سيستم اطلاعاتي بشرح زير مي باشد:

1- کارت انبار:اين فرم جهت ثبت کليه نقل و انتقالات مربوط به موجودي مورد استفاده قرار مي گيرد و توسط انباردار تهيه مي شود و براي موارد زيربکار ميرود:

الف)- ثبت مقادير ورودي و خروجي هر يک از اقلام موجودي.

ب)- مبناي کنترل گردش اقلام موجودي.

ج)- مبناي مقايسه به کارت حسابداري انبار و اصلاح مغايرات.

د)- تشخيص اقلام کم گردش و راکد.

ه)- ضبط سوابق سفارش موجودي.
عموما براي نگهداري کارتهاي انبار از جعبه هاي مخصوص استفاده مي کنند که کارتهاي انبار را در آن  مي گذارند و به ترتيب شماره کالا و يا حسب طبقه بندي موجوديهاي کالا و يا حروف الفبا و نظاير آن ، کارتهاي مزبور را پشت سرهم در آن قرار مي دهند . 

فرد يا افرادي که در ثبت و نگهداري کارتاي انبار مسئوليت دارند را کارت نويس يا کاردکس نويس مي گويند. کاردکس نويس در هربار که مي خواهد اقدام به ثبت مقادير وارده يا صادره کالا در کارت انبار نمايد مي بايست کارت مزبور را از جعبه مربوطه خارج و مقادير وارده يا صادره را در ستونهاي مربوط به آن کالا در کارت انبار ثبت و مجددا آن کارت را در جاي قبلي خود قرار دهد . 

روش انجام کار و سيستم نگهداري مقادير موجوديهاي کالا از طريق کارت انبار را بدين گونه سيستم کاردکس مي گويند که به جاي ثبت و نگهداي مقادير موجوديهاي کالا در دفاتر معين و يا اوراق آزاد در کارتهاي مقوايي که پشت و روي آن يکسان و به صورت چاپ شده است ثبت و درج و نگهداي مي کنند . بنابراين کارت انبار عبارت از کارتي است که در آن فقط مشخصات و موجودي يک جنس يا کالا در انبار را به صورت مقداري بر مبناي رسيدهاي انبار و يا حواله انبارهاي صادر شده ثبت و نگهداري مي کنند . مقدار مانده هر کالا در هر مقطع از زمان ، مقادير موجودي عيني و فيزيکي هر کالا در انبار را نشان مي دهد و ملاک کنترل براي صحت و سقم مقادير عيني موجوديهاي کالا با مقادير ثبت شده در مدارک انبار مي باشد . 

يک نمونه از کارت انبار نشان داده شده است . 
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ملاحظه مي شود اين نوع کارت که دو طرف آن يکسان چاپ مي شود به دو قسمت تقسيم مي‌گردد :
الف – سر ( بالاي ) کارت 

در بالاي سمت راست به ترتيب موارد زير گنجانده شده است : 

شماره کارت : منظور شماره پياپي صفحات کارت است که براي هر يک از اقلام از عدد يک شروع مي شود و بعد از استفاده از دو طرف کارت ، کارت بعدي با شماره سه مورد استفاده قرار مي گيرد . 

نام و مشخصات کالا : نام استاندارد و متداول کالاي مربوط که عموما به قدر کافي از کالا شناسايي مي دهد و آن ار از مشابه هاي خود متمايز مي سازد در اين قسمت نوشته مي شود . 

شماره کالا : منظور شماره اي است که کالا تحت آن شماره ( براساس طبقه بندي و شماره گذاري کالا در هر موسسه ) در انبار نگهداري مي شود ، در اين قسمت درج مي گردد . 

شماره فني کالا : عموما قطعات و لوازم يدکي و بعضي از کالاهاي مصرفي داراي شماره و مشخصات فني مي باشند که به منظور شناسايي و تفکيک آن کالا از ساير کالاهاي مشابه ، شماره فني آن در اين قسمت نوشته مي شود . 

در بالاي سمت چپ کارت انبار ، به ترتيب موارد زير درج مي گردد :

نقطه سفارش مجدد : آن مقدار کالايي که وقتي مقادير موجودي به آن ميزان مي رسد بايد سفارش مجدد دارد ، در اين قسمت نوشته مي شود . 

حداقل موجودي : آن مقدار موجودي کالا است ه بايد هميشه در انبار موجود باشد . مقداري اين حداقل براي هريک از اقلام موجود در انبار در اين قسمت مشخص مي گردد . 

حداکثر موجودي : آن مقدار موجودي است که بايد ميزان موجودي در انبار از آن حد تجاوز نکند . 

در سطر زيرين اين بخش اطلاعات ذيل ثبت مي شود . 

واحد شمارش کالا : واحد شمارش کالا بر اساس مثلا کيلوگرم – تن – عدد – ليتر – قوطي – جعبه و .... نوشته مي شود . 

شماره محل کالا : شماره محلي است که کالا در آن محل از انبار چيده و نگهداري مي شود . اين شماره  مي تواند شامل اطلاعاتي در خصوص راهرو ، ستون ، قفسه ، طبقه و رديف و نظاير آن باشد . 

ب – متن 

متن کارت انبار از ستونهاي متعدد عمودي به شرح زير تشکيل شده است که شامل :

تاريخ : تاريخ رسيد يا حواله انباري که جنس به آن وارد و يا ازآن صادر شده است ، درج مي‌گردد . 

شماره رسيد يا حواله انبار : در اين ستون شماره رسيد يا حواله انباري که نمايانگر مقادير کالاي وارده به انبار و يا صادره از انبار مي باشد در آن نوشته مي شود . 

شرح : در اين ستون مطالبي که نسبت به شناسايي کالا و مشخصات فني آن و حتي نام واحد مصرف کننده و نظاير آن نوشته مي شود و در صورتي که نياز به درج اطلاعاتي نباشد اين ستون خالي و بدون درج هرگونه اطلاعاتي باقي مي ماند . 

وارده : مقدار کالايي که طبق رسيد انبار وارد انبار شده است در اين ستون درج مي گردد . 

صادره : مقدار کالايي که طبق حواله انبار از انبار خارج شده است در اين ستون درج مي شود . 

موجودي :  مقدار کالايي که در هر مقطع از زمان در انبار باقي مي ماند و از مابه التفاوت جمع ستونهاي وارده و صادره در هر زمان به دست مي آيد در اين ستون نمايش داده مي شود . 
2- برگ درخواست کالا از انبار : اين فرم جهت دريافت کالا از انبار مورد استفاده قرار ميگيرد و توسط مصرف کننده پر ميشود و داراي کاربردهايي به شرح زير ميباشد:
الف)- ذکر مشخصات و مقادير اقلام درخواستي از انبار.

ب)- مجوز تحويل جنس به درخواست کننده.

ج)- مبناي صدور درخواست خريد.

د)- مبناي صدور حواله.
برگ درخواست کالا از انبار مي تواند براي هريک از انبارهاي مواد اوليه ، قطعات و لوازم يدکي ، کالا ، ملزومات و .... به طور جداگانه و مستلقل از يکديگر چاپ و تکثير شود و يا بريا کليه انبارها در يک برگ به شکل صفحه بعد طراحي و تهيه گردد و به امضاي مدير واحد متقاضي برسد و براي تحويل گرفتن اجناس مورد نياز به انبار مربوطه مراجعه شود . 

انباردار براساس مقادير موجودي مواد و کالا و مشخصات اجناس مورد تقاضا مندرج در فرم درخواست کالا و اطمينان از صحت و تکميل برگ درخواست کالا از انبار ، چنانچه اجناس ، مواد و يا کالاي مورد تقاضا را موجود داشته باشد ، مي بايست اقدام به تحويل دادن اجناس به واحد متقاضي کند . در غير اين صورت ، مي بايست بلافاصله اقدام به تنظيم و تکميل برگ درخواست خريد کالا نمايد ( در بسياري از موسسات و سازمانها اين عمل توسط واحد مديريت برنامه ريزي مواد و کنترل توليد و نظاير آن انجام مي شود ) .

معمولا برگ درخواست کالا از انبار مي تواند در شکلها و اندازه هاي مختلف توسط موسسات و سازمانها طراحي و چاپ شود . متداول ترين برگ درخواصت کالا از انبار که عموما در دو نسخه تهيه و تنظيم و به امضاي مدير واحد متقضاي در يک سازمان مي رسد به صورت شکل صفحه بعد مي باشد. 
شماره پياپي چاپي 
شرکت ..........
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ملاحظه مي گردد ، برگ درخواست کالا از انبار از سه قسمت به شرح زير تشکيل شده است که عبارتند از :

الف- سر (بالاي) برگ 

شامل : تاريخ و شماره چاپي پياپي ( سريال ) نام و شماره واحد درخواست کننده ، نام انبار و نام تحويل گيرنده کالا مي باشد که توسط واحد درخواست کننده تعيين و نوشته مي شود . 
ب – متن 

شامل : 

ستون رديف : براي حفظ نظم و تعيين کردن تعداد انواع اقلام درخواستي متقاضي . 

ستون شرح : در اين ستون نام عمومي يا تجاري اجناس که معرف شناسايي کامل اجناس و کالاي مورد درخواست نيز مي باشد بايد نوشته شود که در صورت ضرورت شماره فني و يا ساير مشخصه هاي کالا توسط واحد متقاضي در آن درج مي گردد . 

ستون واحد : منظور واحد اندازه گيري و شمارش جنس و کالاي مورد درخواست مي باشد . مثل متر ، عدد ، قوطي ، کيلوگرم ....

ستون شماره کالا : منظور شماره کالايي است که قبلا براي اجناس تعيين شده است . 

ستون مورد مصرف : اين ستون بدين منظور استفاده مي شود که واحد متقاضي معلوم و مشخص کند اجناس در خواستي را به چه مصرفي در آن قسمت خواهد رسانيد .

ستون مقدار : اين ستون خود به دو قسمت « مقدار درخواست شده » و « مقدار تحويلي » تقسيم مي شود . در ستون « مقدار درخواست شده » مقدار تقاضاي واحد متقاضي براي هريک از اجناس نوشته مي شود و در ستون « مقدار تحويلي » آن مقدار اجناسي که توسط انباردار به قسمت متقاضي تحويل داده شده ، ثبت و نوشته مي شود . 

اين ستون مي بايست توسط انباردار يا مديريت مواد و برنامه ريزي توليد و نظاير آن نوشته و کامل گردد . در صورت اختلاف بين مقادير درخواست شده از سوي واحد متقاضي کالا و مقادير تصويبي قابل تحويل از سوي انبار ، مي بايست برگ درخواست کالا از انبار را براي تعديل و اصلاح مقادير و نوع اجناس به واحد متقاضي عودت داد تا مقادير مندرج در برگ درخواست کالا از انبار مطابقت با مقادير اجناس قابل تحويل گردد . 

ستون ملاحظات : هرگونه توضيح و اطلاعات اضافي در خصوص اجناس مورد درخواست از سوي واحد متقاضي يا انبار در اين ستون درج مي شود . 

ج- ذيل 

در پائين برگ درخواست کالا از انبار دو ستون جداگانه در نظر گرفته شده است که شامل : 

الف – محل امضاي افراد که مي بايست برگ درخواست کالا از انبار را بر اساس روش جاري در هر موسسه يا سازماني که توسط يک يا دو يا سه نفر و يا بيشتر امضا کنند . در بعضي از موسسات محل امضاي واحد متقاضي ، مصرف کننده و تصويب کننده واحد مديريت مواد و برنامه ريزي توليد و نظاير آن مي باشد . 

ب- توزيع رونوشتها با رنگ هر رونوشت براي گيرنده خاص نام گذاري گرديده و مشخص شده است.
3- حواله انبار(برگ مصرف کالا): اين فرم هنگام تحويل کالا به متقاضي تنظيم ميشود و توسط انبار پر ميشود و داراي کاربردهاي زير است:
الف)- اعلام نوع و مقدار اقلام صادره از انبار جهت هر يک از واحدهاي درخواست کننده.

ب)- مبناي ثبت کارت موجودي و حسابداري انبار.

ج)- مبناي تهيه صورت خلاصه گردش اقلام انبار.

د)-مبناي قيمت گذاري اقلام صادره.
به طوري که ملاحظه مي گردد برگ حواله انبار داراي سه بخش مشخص به شرح زير مي باشد که عبارتند از :

الف – سر ( بالاي ) برگ 

شماره : شماره چاپي و به طور پياپي است که در طول هر دوره مالي مي بايست به توالي آن مورد استفاده قرار داد. 

تاريخ : زمان تنظيم برگ حواله انبار و تحويل کالا را نشان مي دهد . 

شماره برگ درخواست کالا از انبار : اشاره به شماره اي مي شود که در برگ درخواست کالا از انبار به صورت چاپي درج شده است . 

تاريخ برگ درخواست کالا از انبار : تاريخ مندرج در برگ درخواست کالا از انبار عينا دراين قسمت نوشته مي شود . 

در قسمت زير آن ، نام و شماره انباري نوشته مي شود که بايد کالاي مورد درخواست را به قسمت مزبور تحويل داد و نام واحد يا قسمت درخواست کننده يا متقاضي نيز دره همان سطر و در محل تعبيه شده درج مي گردد . 

ب- متن 

رديف : براي تعيين انواع اجناس تحويل داده شده و حفظ نظم آن . 

شرح اجناس :  ستون شرح اجناس از ستونهاي فرعي مختلفي تشکيل شده است که توسط انباردار تکميل مي گردند و آنها نيز از روي مندرجات برگ درخواست کالا از انبار و مشخصات انواع اجناس مزبور درج مي گردند و شامل : نام و مشخصات و نوع اجناس ، شماره کالا ، واحد شمارش کالا و مقدار يا تعداد کالاي تحويلي مي باشد . 

ستون مخصوص حسابداري : اين ستون نيز از ستونهاي فرعي ديگري تشکيل يافته است که امور مالي  ( حسابداري انبار ) از طريق شناسايي مندرجات , ستونهاي شرح اجناس صادره ، اقدام به تعيين نرخ و مبلغ اجناس کالاي صادره از انبار مي کند . 

نکته قابل ذکر در اين قسمت اين است که نرخ واحد کالا براساس روشهاي جاري هر موسسه و بر مبناي يکي از روشهاي قيمت گذاري موجوديهاي کالا بر مبناي ميانگين ، FIFO و LIFO ارزيابي          مي گردند و در تعداد يا مقدار کالاي صادر مندرج در برگ حواله انبار مزبور ضرب و نتيجه در ستون مبلغ نوشته مي شود . 

ج- ذيل 

در پائين برگ حواله انبار دو ستون جداگانه در نظر گرفته شده است که شامل :

· محل امضا اشخاص که مي بايست برگ حواله انبار را در مراحل مختلف انجام عمليات خروج کالا از انبار تائيد و مراتب را تصويب کنند . 

· توزيع رونوشتها : با رنگ هر رونوشت براي گيرنده خاصي مشخص گرديده و نام گذاري شده است . 
طرز تنظيم و توزيع رونوشتهاي حواله انبار :
الف – طرز تنظيم برگ حواله انبار 

توضيح داده شد حواله انبار در واقع مکمل برگ درخواست کالا از انبار مي باشد . بدين صورت که انباردار براساس برگ درخواست کالا از انبار نسبت به تحويل مقادير کالاي مورد درخواست مندرج در برگ مزبور اقدام به تحويل دادن و خروج کالا از انبار مي کند . بنابراين انباردار مي‌بايست به استناد برگ در خواست کالا از انبار و مشخصات و نوع اجناس تحويلي و به منظور دريافت رسيد کالا از تحويل گيرنده ، مبادرت به صدور حواله انبار کند ( در بعضي از موسسات حواله انبار از طريق واحد مديريت برنامه ريزي مواد و کنترل توليد و يا مديريت مواد و برنامه ريزي توليد و يا امور پشتيباني و خدمات و يا امور بازرگاني و حسابداري انبارها و يا حسابداري فروش و نظاير آن صادر مي گردد و انباردار مکلف به تحويل مقادير مندرج در برگ حواله انبار  مي باشد ) . در هر صورت صادر کننده حواله انبار بايد سربرگ و ستونهاي شرح اجناس را به درستي و کامل پرو تکميل کند و پس از دريافت امضاهاي مجاز که در پائين برگ حواله انبار مشخص گرديده ، نسبت به تحويل کالا به قسمت متقاضي اقدام نمايد و سپس توزيع رونوشتهاي حواله انبار را انجام دهد . در حواله انبار پيشنهادي شش رونوشت، درنظر گرفته شده است که هريک از واحدها يک برگ رونوشت حواله انبار را دريافت خواهند کرد . در بعضي از موسسات اين تعداد مي تواند بيشتر و يا کمتر نيز باشد. 

ب – توزيع رونوشتها 

پس از اين که کالا و اجناس مندرج در برگ حواله انبار تحويل قسمت درخواست کننده کالا (قسمت متقاضي) گرديد و امضاهاي مجاز پائين برگ حواله انبار تکميل شد ، برگهاي حواله انبار به شرح زير توزيع مي گردد : 

رونوشت اول : حسابداري انبارهاي جهت قيمت گذاري اجناس و کالاهاي صادره از انبار .

رونوشت دوم : حسابداري صنعتي جهت بايگاني توالي حواله انبارها ، در موسساتي که حواله انبار توسط غير انباردار و مثلا از واحد مديريت برنامه ريزي مواد کنترل توليد و نظاير آن صادر مي‌گردد ، اين نسخه مخصوص آن واحد ارسال مي شود . 

رونوشت سوم : حسابداري مالي جهت صدور سند حسابداري و بايگاني آن به ترتيب شماره پياپي 

رونوشت چهارم : کاردکس براي ثبت مقادير صادره از انبار در کارتهاي انبار و بايگاني به ترتيب شماره . در موسساتي که از سيستم رايانه اي استفاده مي کنند انتشار اين نسخه ضرورتي ندارد . 

رونوشت پنجم : انبار به عنوان رسيد کالاي تحويل داده شده به قسمت درخواست کننده و بايگاني آن به طور متوالي . 

رونوشت ششم : - قسمت درخواست کننده ( قسمت متقاضي ) – اين رونوشت به همراه اجناس مورد درخواست براي تطبيق و برابري آن با مقادير کالاي تحويلي و بايگاني و ثبت آن در قسمت متقاضي ارائه مي شود . 
	شماره....             اعلاميه صدور مواد    شماره....
تاريخ...             ((حواله انبار))    تاريخ...
نام وشماره قسمت درخواست کننده...                     نام يا شماره انبار... 

	رديف
	شماره مواد
	نام ومشخصات مواد
	شماره سفارش کار
	واحد مصرف کننده
	مقدار تحويلي
	نرخ
	مبلغ

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	                 جمع کل

	نام وامضاي انباردار .......         نام وامضاي تحويل گيرنده .....                                                                                                  
نام وامضاي قيمت گذار ..........


4- حواله انبار محصول:اين فرم جهت تحويل کالا از انبار به خريدار صادر شده و توسط قسمت انبار محصول يا فروش تنظيم ميشود.

5- برگ برگشت (مرجوعي) کالا به انبار: هنگامي که مازاد کالاي دريافتي به انبار برگردانده ميشود,تنظيم ميشود و توسط انبار يا برگشت دهنده تکميل ميشود و داراي کاربردهاي زير مي باشد:
الف)- نشان دادن مشخصات مواد ,قطعات و ساير اقلام برگشتي به انبار با ذکر مشخصات اقلام بر گشتي.

ب)- رسيدي در دست برگشت دهنده است.

ج)- مبناي قيمت گذاري اقلام برگشتي.

د)- مبناي ثبت کارتهاي موجودي و حسابداري انبار. 

6- برگ درخواست خريد: اين فرم توسط انبار تکميل مي گردد و به منظور خريد اقلام برنامه اي يا براساس مصوبات شرکت  مورد استفاده واقع مي گردد وداراي کاربردهاي بشرح موارد زير است:

الف)- درج مشخصات اقلام مورد نياز.

ب)- مبناي تائيد و تصويب خريد اقلام درخواستي.

ج)- مبناي انجام استعلام و عمليات خريد.

د)- مبناي درخواست پيش فاکتوردر مورد خريدهاي خارجي 

ه)- مبناي ثبت کارت سفارش انبار و پيگيري خريد اقلام درخواستي.

و)- کنترل و مطابقت اقلام خريداري شده.

7- برگ سفارش خريد: اين  فرم براي عقد قرارداد با فروشنده کالاي مورد نظر استفاده ميشود  و  توسط اداره خريد تهيه و براي خريدهاي خارجي بر مبناي فرم درخواست خريد تنظيم ميشود و داراي کاربردهاي زير است:

الف)- بعنوان درخواست خريد رسمي و قطعي از فروشنده است.

ب)- اعلام مشخصات دقيق و شرايط مورد قبول به فروشنده.

ج)-تائيد سفارش توسط فروشنده از طريق امضاء و عودت يک نسخه از فرم.

د)- پيگيري اقلام سفارش شده توسط سرپرستي انبار يا انباردار.

ه)- مبناي کنتراقلام مورد سفارش به هنگام دريافت آنها.

8- برگ توزين باسکول: اين فرم هنگام توزين کالاهاييکه از کارخانه صادر و يا به آن وارد ميشوند مورد استفاده قرار ميگيرد و توسط قسمت باسکول تهيه و تنظيم ميشود.

9- برگ رسيد کالا به قسمت بازرسي:هنگام ورود کالا به کارخانه اين فرم بمنزله تائيد ورود آن مورد استفاده قرار ميگيردو توسط بازرسي صادر ميشود.

10-فرم گزارش روزانه بازرسي(صادره/ وارده):اين فرم توسط بازرسي و هنگام ورود‌يا صدور کالا به کارخانه يا از آن صادر ميشود.

11-رسيد موقت انبار: اين فرم مشخص کننده اينست که جنس به انبار رسيده و تحويل انباردار گرديده ولي بدلايلي چون نرسيدن کامل اجناس و يا بزرگ بودن محموله ودر راه بودن بقيه,همه آن نرسيده است و داراي کاربردهاي زير است:

الف)- ضبط اطلاعات کلي اقلام وارده هنگاميکه بررسي دقيق اقلام به سرعت امکانپذير نباشد.

ب)- بعنوان رسيد موقت در دست تحويل دهنده است.

ج)- مبناي پرداخت پسکرايه حمل است.
شکل کلي فرم رسيد موقت بسته به نياز هر شرکت طراحي مي شود که يک نمونه آن شکل صفحه بعد مي باشد . 

شماره چاپي مسلسل 

       شرکت ...................

           واحد تحويل دهنده ...........
تاريخ ..............

   رسيد موقت انبار 
                          واحد تحويل گيرنده .........

	رديف
	شماره درخواست خريد کالا
	شماره برگ سفارش خريد
	شماره اعتبار اسنادي ثبت سفارش
	شرح کالا
	مقدار
	واحد کالا

	
	
	
	
	
	
	

	واحد بازرگاني تدارکات
	اقلام مشروحه فوق توسط اينجانب ........... نماينده ............ وسيله نقليه ....... بر اساس درخواست مندرج خريداري جهت کنترل کيفي تحويل واحد انبار گرديد .

امضاءتحويل دهنده                            امضاء تحويل گيرنده

	نظريه واحد انبار
	1- اقلام فوق جهت کنترل نياز به تاييد درخواست کننده دارد □ ندارد □ امضاء درخواست کننده

2- اقلام فوق جهت کنترل کيفي نياز به تاييد واحد فني دارد □ ندارد □ امضا ء واحد فني

3- اقلام فوق کنترل شد و منطبق با استاندارد واحد درخواست کننده بوده و مورد تاييد مي باشد /

امضاء واحد انبار :

تذکر : واحد انبار موظف است ظرف 24 ساعت پس از تحويل موقت کالا نسبت به صدور رسيد انبار و يا مرجوع به واحد امور بازرگاني اقدام نمايد .

	نظريه عدم پذيرش
	علت :

امضاء

	توزيع نسخ
	1- سفيد رنگ

امور مالي
	2- زرد رنگ

واحد انبار
	3- قرمز رنگ

واحد تحويل دهنده
	4- سبز رنگ

واحد کنترل بازرسي


توزيع نسخ 

فرم رسيد موقت در چهار نسخه توسط انباردار تنظيم شده که به شرح زير توزيع مي گردد : 

نسخه اول : اين نسخه به امور مالي جهت پيگيري و دريافت رسيد قطعي انبار صادر مي شود . 

نسخه دوم : به واحد انبار جهت بررسي صندوقها ، بسته ها و غيره ارسال مي شود تا اقدام به کنترل و بازرسي و تحويل قطعي کالا گردد . 

نسخه سوم : براي تحويل دهنده کالا ( آورنده جنس ) به عنوان رسيد موقت جهت دريافت هزينه حمل و غيره فرستاده مي شود . 

نسخه چهارم : آخرين نسخه به واحد کنترل و بازرسي براي مستند نمودن گزارشهاي خود ارسال مي گردد  .
12- رسيد انبار:هنگام دريافت و رسيد کالا به انبار اين فرم بمنزله تائيد تحويل کالا به انبار بوده و توسط انبارتنظيم ميشود. وداراي کاربردهاي زير مي باشد:

الف)- اعلام و تائئيد رسيد اقلام وارده به انبار و ذکر مشخصات اقلام.

ب)- اعلام رسيد محموله هاي برگشتي از فروشنده به انبار محصول.

ج)- اعلام رسيد اقلام اماني به انبار(در صورت عدم وجود برگ برگشت کالاهاي اماني).

د)- قيمت گذاري اقلام وارده.

ه)- ثبت کارتهاي موجودي و حسابداري آنها.
شماره پياپي چاپي 

شرکت ...........


نام انبار ...........

تاريخ ...........


     رسيد انبار 


              کد انبار ...........

اجناس مشروحه ذيل توسط ........... ياوسيل نقليه به شماره شهرباني ....... تحويل انباردار گرديد . 

	
	برگ 
	شرح اجناس رسيده 
	اين قسمت توسط حسابداري تمکميل مي شود.

	رديف 
	درخواست خريد کالا 
	مشخصات عمومي و فني 
	کد کالا 
	واحد 
	مقدار 
	فاکتور فروشنده 
	نرخ 
	مبلغ 
	هزينه ها 
	بهاي تمام شده 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	کنترل کننده 
	تحويل گيرنده 
	تحويل دهنده 
	مدير انبارها
	مسئول کاردکس 

	
	
	
	
	حسابداري انبارها 

	سفيد :
حسابداري انبارها
	زرد :
حسابداري مالي
	سبز :
کارکس
	آبي :
انباردار
	قرمز :
تحويل دهنده


توزيع نسخ 

نسخه اول : جهت حسابداري انبارها تا پس از قيمت گذاري از روي فاکتور فروشنده براي صدور سند حسابداري و ثبت کارت حسابداري انبارها ارائه مي شود .

نسخه دوم : براي حسابداري مالي که همراه برگ درخواست ، فاکتور فروشنده و ساير مدارک مربوط ملاک تسويه حساب واقع شود . 

نسخه سوم : اين نسخه براي کاردکس جهت ثبت مقدار اجناس در کارتهاي مربوط به خودشان و بايگاني اين نسخه در آن قسمت ارسال مي شود . 

قابل ذکر است اگر کاردکس در محل انبار باشد کاردکس نويس مي تواند از همان نسخه مخصوص انبار استفاده نمايد ولي در صورتي که کاردکس نويس نزد مدير انبارها خدمت کند ارسال يک نسخه از رسيد انبار جهت ثبت در کارت انبار توسط کاردکس نويس الزاميست . 

نسخه چهارم : اين نسخه درانبار جهت بايگاني به صورت شماره پياپي باقي مي ماند . 

نسخه پنجم : مخصوص آورنده جنس ( تحويل دهنده کالا) به عنوان رسيد جهت مراجعه به شرکت و تسويه حساب ارائه مي گردد .
13- برگ رسيد و تحويل مستقيم:در شرايطي که اقلام خريداري شده ميبايستي مستقيما به درخواست کننده تحويل گردد اين فرم توسط او تنظيم مي شود و داراي کاربردهاي زير ميباشد:

الف)- اعلاميه و تائيديه رسيد اقلام (غيرانبار) خريداري شده و ذکر مشخصات دقيق آنها.

ب)- مبناي رسيد جنس به تحويل گيرنده نهايي.

ج)- مبناي قيمت گذاري اقلام خريداري شده.
در زير يک نمونه آن نشان داده شده است : 
فرم رسيد انبار
                              نام انبار .......

شماره ...........



     شرکت ......


    کد انبار .....
( اقلام غير انبارداي )

	
	
	اين قسمت توسط انباردار پر مي شود 
	اين قسمت توسط حسابداري تکميل ميش ود 
	واحد مصرف کننده 

	رديف 
	سفارش خريد 
	نام و مشخصات کالا
	کد کالا 
	واحد
	مقدار
	شماره فاکتور 
	نرخ 
	مبلغ 
	هزينه 
	بهاي تمام شده 
	نام واحد 
	کد واحد

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	تنظيم کننده 
	تحويل گيرنده 
	تحويل دهنده 
	مدير انبارها
	حسابداري صنعتي 

	
	
	
	
	حسابداري مالي 

	توزيع نسخ 
	سفيد ( حسابداري صنعتي )
	 زرد

(حسابداري مالي )
	سبز ( انبار )
	نارنجي ( بازرگاني )


توزيع نسخه هاي فرم انبار مستقيم 
نسخه اول : به واحد مصرف کننده براي تعيين قيمت و صدور سند حسابداري . 

نسخه دوم : جهت تسويه حساب با فروشنده کالا يا مامور خريد به حسابداري مالي ارسال گردد . 

نسخه سوم : به انبار جهت پشت شماره نمودن فرم انبار ارسال گردد . 

نسخه چهارم : به عنوان رسيد تحويل کالا و بايگاني نمودن آن به واحد تدارکات و سفارشات ارسال گردد .
14- برگ ارسال و تحويل کالا:در شرايطي که کالا توسط تدارکات دفتر مرکزي خريداري مي گردد از اين فرم براي کنترل ارسال اقلام خريداري شده توسط تدارکات دفتر تدارکات دفتر مرکزي به کارخانه و همچنين براي کنترل و تحويل و تحول اقلام ارسالي از کارخانه به دفتر مرکزي مورد استفاده قرار ميگيرد و داراي کاربردهاي زير ميباشد:

الف)- درج مشخصات کلي اقلام ارسالي به کارخانه.

ب)- مبناي ارسال کالا توسط تدارکات مرکز و پي گيري رسيدن اقلام ارسالي به شعب و کارخانجات.

ج)- مبناي تحويل و تحول اقلام ارسالي به کارخانه.

د)- بعنوان رسيدي در دست تحويل دهنده.

15- کارت حساب انبار:اين کارت توسط مسئول کاردکس مرکزي عمل ميشود و تقريبا مثل کارت انبار است با اين فرق که ستون مبلغ هم در آن وجود دارد. يک کارت حساب هم مقدار فيزيکي و هم ريالي را کنترل مينمايد.
کارت حسابداري انبار همانند کارت انبار مي باشد به طوري که براي هر نوع کالا يک کارت حسابداي انبار اختصاص داده مي شود و اطلاعات مربوطه به آن کالا را که منحصر به وضعيت و مشخصات انبار و کالاي مزبور مي باشد در آن منعکس مي گردد و شامل : 

قسمت هاي فوقاني کارت 

شماره صفحه : براي تعيين کردن صفحات کارت حسابداري انبار يک کالا مي باشد . 

نام انبار : منظور انباري که کالا و اجناس در آن قرار داده مي شود . 

شماره انبار : منظور شماره اي است که در بعضي از موسسات براي انبارها اختصاص مي دهند . 

نوع يا مدل کالا : منظور مشخصه کالا مي باشد که توسط موسسه توليد کننده آن مشخص شده است . 

موارد مصرف – شامل :

توليدي : يعني کالا يا جنس قابل مصرف در توليد مي باشد و در واحد توليدي نيز مصرف مي‌شود 

غيرتوليدي : يعني جنس يا کالاي مزبور در قسمت توليد به مصرف نمي رسد و اگر هم در توليد مصرف شود به صورت مواد يا کالاي کمکي و غير مستقيم در توليدي به شمار مي رود . 

شماره محل کالا : نشانگر مشخصات محل قرار گرفتن کالا در انبار شامل راهرو – ستون – قفسه – رديف و طبقه و نظاير آن مي باشد . 

واحد شمارش کالا : معيار اندازه گيري کالا مانند متر ، عدد ، ليتر ، گالن ، جعبه ، صندوق و نظاير آن  مي باشد . 

در رديف اول جدول اطلاعاتي به شرح زير مي بايست درج گردد که شامل : 

نام و مشخصات کالا : مشخصات جنس يا کالا در اين قسمت به نحوي نوشته مي شود که بتوان آن را از جنس يا کالاي مشابه ديگر متمايز ساخت 

شماره کالا : شماره اي است که در کاردکس طبق روش شماره گذاري جاري در موسسه براي آن کالا در نظر گرفته شده است . 

حداقل موجودي : يعني حداقل مقدار يا تعدادي از کالا که بايد هميشه در انبار وجود داشته باشد . 

نقطه سفارش مجدد : تعداد يا مقداري از جنس يا کالا که وقتي موجودي به آن حد رسيد بايد تجدد سفارش شود . 

حداکثر موجودي: يعني آن مقداري از کالا که بايد در انبار باشد و از آن تجاوز نکند . 
به طور کلي مي توان از طريق دو ستون بها و تاريخ خريد کالا با توجه به اطلاعات مندرج در آن منحني تغييرات خريد کالا را نسبت به زمان ترسيم کرد . 

ستون هاي عمودي کارت 

شامل : 

رديف : براي حفظ نظم در ثبت اقلام وارده و صادره و استفاده از آن در مواقع ضروري . 

تاريخ : تاريخ رسيد و حواله انبار درآن ثبت مي شود . 

شرح :در اين ستون شرح مختصري در مورد ورود و خروج کالا نوشته مي شود . 

کالاي سفارش شده : اين ستون از ستونهاي فرعي زير تشکيل شده است و شامل : 

شماره سفارش : منظور شماره ثبت سفارش خريد کالا مي باشد که در اين قسمت نوشته مي‌شود.
مقدار سفارش : مقدار سفارشي که در نقطه سفارش مجدد طبق برگ درخواست خريد و يا سفارش خريد صادره ثبت مي شود . 

سفارش در راه :آن مقداري کالاي سفارش شده اي که هنوز به انبار وارد نشده است . با ورود هر بخش از کالا آن مقدار وارده از کل مقدار سفارش کسر و در اين ستون به عنوان سفارش در راه ثبت مي شود . 

شماره رسيد يا حواله انبار : شماره رسيد انبار يا حواله انباري که در هر نوبت مي بايست در کارت حسابداري انبار ثبت گردد دراين ستون نوشته مي شود . 

ستونهاي وارده ، صادره ، موجودي 

هر يک از ستونهاي وارده يا صادره و يا موجودي شامل سه ستون فرعي زير مي باشند که عبارتند از :

مقدار – مقدار جنس يا کالايي است که مقادير وارده يا صادره و يا موجودي را در انبار را در هر زمان نمايش مي دهد . 

نرخ – نرخ واحد کالايي است که نرخ آن کالا يا جنس وارده يا صادره و يا موجودي در انبار را در هر زمان نمايش مي دهد . 

مبلغ – ارزش کالا يا جنسي است که از حاصلضرب مقدار در نرخ آن کالا که وارد يا صادر شده و يا موجودي مي باشد ( برحسب سيستمهاي ارزشيابي موجوديهاي کالا در انبار ) نمايش مي دهد.
قسمتهاي پائين کارت 

جدول ميزان مصرف ماهانه و سالانه کالا را نشان مي دهد که از اطلاعات آن براي برنامه ريزي خريدهاي عمده و هم چنين مي توان از ماههاي پر مصرف جنس يا کالا در طي يک دوره مالي اطلاع حاصل کرد . 

بايد توجه داشت که کارت حسابداري انبار را مي توان در اندازه و ابعاد مختلف و در شکلها و رنگهاي متفاوت بنا به ضرورت در هر موسسه طراحي و چاپ کرد و مورد استفاده قرار داد . 
16- کارت سفارش انبار:اين کارت داراي کاربردهاي زير ميباشد:

الف)- پيگيري اقلام درخواستي از طريق واحد سرپرستي انبارها.

ب)- درج وکنترل مقدار اقلام درخواستي ,سفارش داده شده مربوط شده مربوط به هر سفارش.

ج)-تعيين اقلام مورد درخواست سفارش داده نشده يا دريافت شده.

17- برگ برگشت از خريد:در موارديکه کالاي خريداري شده بدلايلي پس داده ميشود انبار اين فرم را تنظيم مينمايد.

18- برگ تحويل اسقاط: اين فرم توسط انبار هنگاميکه يکي از بخشهاي کارخانه جنس اسقاطي را تحويل انبار مي دهد تنظيم ميشود.

19- جواز خروج: اين فرم توسط افراد مجاز براي خروج کالا از کارخانه مورد استفاده قرار ميگيرد.

20- برگ کالاهاي اماني ارسالي: اين فرم در موقع ارسال کالا به صورت امانتي به موسسه يا قسمتي که به آن نياز دارد توسط انباردار تنظيم مي شود.
21- برگ برگشت کالاي اماني ارسالي: اين فرم هنگام برگشت کالاهايي که قبلا به صورت امانت ارسال شده است مورد استفاده قرار ميگيرد و توسط انباردار صادر ميشود.

22- برگ کالاي اماني دريافتي: اين فرم براي کالاهايي که بصورت امانت از موسساتيا قسمتهاي ديگري دريافت گرديده مورد استفاده قرار مييگيرد و توسط انبار صادر مي‌گردد.
23- برگ برگشت کالاي اماني دريافتي: اين فرم هنگام عودت دادن کالايي که قبلا به امانت گرفته شده مورد استفاده قرار ميگيرد و توسط انبار صادر ميشود.

24- برگ تحويل کالاي ساخته شده به انبار: هنگام تحويل کالاي ساخته شده از قسمتهاي توليدي به انبار صادر ميشود و توسط قسمتهاي توليدي پر ميشود.

25- صورتحساب فروش(نقدي/غير نقدي):اين فرم براي مشخص کردن اقلام فروخته شده مورد استفاده قرار ميگيرد و توسط قسمت فروش صادر ميشود.
26- برگ تعديل(افزايش/ کاهش)موجودي: چنانچه درصدد باشيم مقدار آماري موجودي (ريالي يا مقداري) انبار را کاهش يا افزايش بدهيم ولي موجودي واقعي را تغييري ندهيم اين فرم مورد استفاده قرار ميگيرد مثلا در انبار گردانيها براي تعديل حسابها در انبارها از اين فرم بهره گرفته ميشود.

27- صورتحساب خريد: براي مشخص کردن کالاهاي خريداري شده و توسط اداره خريد صادر ميشود.
28- برگ کنترل اسناد: اين فرم همراه يک دسته از فرمها که قرار است از قسمتي به قسمت ديگر فرستاده شوند ارسال ميشود تا در صورتي که فرمهاي ارسالي تعدادشان تغيير کرده باشد مشخص شود و توسط قسمت ارسال کننده فرمها تهيه و تنظيم ميشود.
توانايي دريافت کالا : 

انبارداري عبارت است از دريافت جنس يا کالا از خارج ( از قسمتهاي مختلف شرکت يا ديگران از خارج شرکت ) و نگهداري آنها با توجه به قوانين انبارداري که باعث سهولت در تحويل دادن (صدور) و تحويل گرفتن (ورود) با کمترين وقت و نيروي مورد نياز باشد و رساندن اجناس و کالاهاي مورد نياز قسمتها يا خريداران به آنها در حداقل وقت ممکن بر اساس مدرک و ضوابط قانوني . باتوجه به توضيحات داده شده معلوم گرديد که انبارداري در سه مرحله انجام مي گيرد که عبارتند از : 

1- مرحله دريافت يا تحويل گرفتن کالا .

2- مرحله نگهداي و حفاظت اجناس و کالا در انبار ( انبارکردن ).
3- مرحله صدور يا تحويل دادن کالا به خارج از انبار .
در اينجا به توضيح مرحله اول مي پردازيم .
مرحله دريافت يا تحويل گرفتن کالا :

در اين مرحله کالاها يا اجناسي که مورد نياز قسمتهاي مختلف شرکت يا موسسه است و بايد نگهداري شود تا به موقع تحويل مصرف کننده گردد و بايد طبق اصول و مدارک و مجوزهاي خاصي با کنترل کيفيت و کميت ( که کنترل توسط انباردار يا شخص خاصي که صلاحيت کنترل داشته باشد ) و صحت آنها از تحويل دهندگان کالا دريافت و در مقابل رسيد انبار صادر گردد در هر حال اين مرحله شامل دو قسمت مي باشد :
شرکت تعاوني مرزنشينان
دفتر ورود و خروج کالا
	رديف 
	نام گيرنده 
	شماره خروجي 
	جعبه و شيشه خالي ارسالي 
	متفرقه 
	برگشتي 
	محصول وارده 

	
	
	
	
	
	شماره ورودي 
	شماره حواله 
	کوکا 300 cc
	فانتا 300cc
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برخي از ثبت‌هاي  حسابداري سيستم انبارداري شرکت تعاوني مرزنشينان
1)ثبت خريد مواد اوليه(نقدي)

                              موجودي مواد و کالا   ××

                                        بستانکاران تجاري             ××

2)ثبت خريد مواد اوليه(نسيه)

                              موجودي موا و کالا     ××

                                         صندوق                 ××

3)ورود کالا به انبار به صورت نقد

                              انبار             ××

                                    بانک               ××

4)ورود کالا به انبار به صورت نسيه

                              انبار           ××

                                    حساب پرداختني     ××

5)ثبت مربوط به حواله مواد اوليه به خط توليد

                               هزينه(کاردر جريان)    ××

                                           انبار                         ××    

6)ثبت برگشت مواد از خط توليد به انبار

                                 انبار            ××

                                             هزينه( کار در جريان)      ××   

7)ثبت بابت رسيد انبار از محصول ساخته شده

                                 انبار محصول       ××  

                                        کالاي در جريان ساخت    ××

8)بابت فروش نسيه         

                         بدهکاران تجاري           ××

                         هزينه توزيع و فروش     ××  

                                     فروش                    ××

9)بابت کسري موجودي انبار       

                            کسرو اضافات انبار    ××   

                                  موجودي کالا               ××

10)بابت اضافات موجودي انبار

                            موجودي کالا          ××

                                    کسرو اضافات انبار   ××

11)بستن حساب کسرو اضافات انبار(مانده بستانکار)

                            کسرو اضافات انبار    ×××

                                   خلاصه سودو زيان     ×××

12)بستن حساب کسرو اضافات(مانده بدهکار)

                             خلاصه سود و زيان        ×××

                                       کسرو اضافات انبار     ×××
نقاط قوت :

1ـ تسريع و صرفه جويي در زمان در سيستم انبارداري شركت 

2ـ برخورد خوب و مؤدبانه پرسنل انبارداري . 

3ـ بررسي كامل ورود و خروج مواد و كالا به انبار . 
نقاط ضعف:

1ـ يكي از نقاط ضعف انبار فني اين مي باشد كه زماني كه جنس وارد انبار مي‌شود تا زمانيكه سرپرست قسمت آن را تأييد نكند رسيد نمي‌شود و اين حالت ممكن است باعث گم شدن جنس گردد و از گم شدن آن كسي اطلاعي نداشته باشد و لازم است در اين مورد كالاها رسيد موقت شود و زماني كه تأييد گشت رسيد واقعي گردد و اگر مورد تأييد سرپرست قسمت قرار نگرفت رسيد موقت باطل شود.

2ـ دومين مشكلي كه انبار دارد اين است كه بعضي از كالاها وارد كامپيوتر نمي‌شود و رسيد مستقيم مي‌گردد و اين مشكل عمده اي است و بايد تمام كالاهايي كه وارد شركت مي‌شود اعم از آنهايي كه مصرفشان زياد است يا كم است وارد كامپيوتر شود تا مقدار مصرف ان سريع مشخص گردد.

3ـ سومين ايراد اين مي باشد كه زماني كه انبار دار رسيد كالا را به تداركات مي‌دهد از ان امضاء نمي‌گيرد و اين باعث مي‌شود كه اگر رسيد انبار گم شود واحد تداركات اين مسأله را قبول نكند و گم شدن رسدي انبار را به گردن انبار بياندازد.

4ـ چهارمين ايرادي كه در  انبارها رويت مي‌شود اين است كه بعضي از اقلام اول خريداري مي‌شود و بعد از خريئ ،‌درخواست خريد براي ان صادر مي‌شود و اين عامل هم در بعضي مواقع مشكل ساز مي‌شود.
پيشنهادات : 

1ـ در شركت تعاوني مرزنشينان افراد به كار برده شده در انبار كم بوده و بايد بيشتر گردد. 

2ـ پرسنل اطلاعات كمي از سيستم انبارداري داشته اند، در صورت نياز كلاسهاي آموزشي فشرده براي پرسنل ايجاد گردد.

3ـ براي بالا بردن راندمان انبار و تفكيك مسئو ليتهاي هر نفر ايجاد يك تابلوي اعلانات در ورودي سالن انبار ا لزامي مي باشد. 

