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Pikaopas: Inventaario 3.0 
 
Inventaarion tekemiseen suosittelemme Inventointisovellusta, joka 
helpottaa tuotteiden kirjaamista kiireisen työpäivän aikana. Katso 
erillinen pikaopas. Tämä opas näyttää, miten inventointi tehdään 
työpöytäversiossa (PC/Mac). 

 

Aloita uusi inventaario 

Klikkaa valikosta Inventaario ja sitten Yleiskatsaus. Täällä näet 
luettelon käynnissä olevista inventaarioista sekä toimipaikan 
varastotilastot.  
 
Luettelon alapuolelta löydät painikkeen ”Luo uusi”. 

   

 

 

 
 
Aloita valitsemalla inventaarion osoite, sitten jakson tyyppi, jakso ja 
inventaarion nimi. Valitse nimi, joka kuvaa laskenta-aluetta. Klikkaa 
sitten Seuraavaksi. 
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Ryhmät 

Seuraavassa vaiheessa voit luoda tai lisätä ryhmiä. Ryhmien avulla 
inventaario jäsennellään selkeäksi. Niitä voidaan myös käyttää 
myöhemmin inventaarioryhmien delegointiin muille käyttäjille. 

 

Näet ensin ehdotetut ryhmät ja alla olevaan kenttään voit lisätä omia 
ryhmänimiä. Voit muuttaa nimiä myös seuraavassa vaiheessa.

 

Täällä voit delegoida ryhmiä valitsemalla käyttäjiä pudotusvalikoista. 
Ryhmä lukittuu ja käyttäjä vastaa siitä, mutta voit silti seurata 
edistymistä. Ryhmiä voi delegoida myös laskentaluettelosta. Kun olet 
valmis, klikkaa Lisää ja Seuraavaksi 

 

 

 

 

 

 

Tuotteiden lisääminen 

Valitse, mitä lähdettä haluat käyttää inventointiin. 

Voit valita kuudesta eri lähteestä: 

1. Viimeksi tilatut näyttää yleiskatsauksen viimeksi tilaamistasi 
tuotteista 

2. Ostoslistat mahdollistaa laskennan ostoslistan perusteella 
3. Tuotehaku mahdollistaa tuotteiden hakemisen 
4. Tuotenumerolista mahdollistaa tuotteiden hakemisen 

tuotenumeroilla 
5. Tuo inventaariosta mahdollistaa tuotteiden tuomisen toisesta 

inventoinnista 
6. Luettelohaku mahdollistaa tuoteluetteloiden selaamisen 

Voit myös lisätä yksittäisen tuotteen manuaalisesti. 
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Valitse tuotteet, jotka haluat mukaan ja jatka kohtaan Ryhmät. Voit 
milloin tahansa tarkastella valitsemiasi tuotteita kohdassa Näytä 
valitut tuotteet. Voit myös lisätä tuotteita myöhemmin. 
 

Ryhmät 

Ryhmittelyvaiheessa voit sijoittaa tuotteita ryhmiin käyttämällä Siirrä 
ja Kopioi -toimintoja tai lisää tuotteita -toimintoa. Voit myös lisätä 
ryhmiä klikkaamalla Uusi ryhmä. 

 

 

 

 

 

 
 
Ryhmittelemättömien tuotteiden yleiskatsauksessa voit hakea, lisätä 
tuotteita tai muuttaa tuotteiden järjestystä. 

Kun olet valmis, klikkaa Aloita laskenta – painike aktivoituu, kun 
kaikki tuotteet on ryhmitelty. 

Muista, että ryhmien käyttö tekee inventaariosta helpommin 
hallittavan. Rakenna inventaario ryhmittelemällä tuotteet varastosi 
mukaan, esim. kuivavarasto, kylmävarasto ja baari. 
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Ennen laskennan aloittamista saat vahvistuksen, jossa näkyy 
delegoidun ryhmän yleiskatsaus. Sen jälkeen voit aloittaa laskennan.

 
 
Delegointi 
Jos et delegoinut ryhmiä ryhmittelyvaiheessa, voit tehdä sen 
myöhemmin laskentaluettelossa. Kun ryhmä on jaettu, se lukittuu 
sinulta, mutta voit silti seurata sen edistymistä. Kun kaikki on 
laskettu, ryhmä merkitään valmiiksi. Jos haluat tehdä muutoksia, 
poista ensin delegointi. 

 
 
 
 

 
 
Tuotteiden laskenta 
Voit laskea osittaisina pakkauksina, myyntiyksiköittäin tai painon tai 
tilavuuden mukaan tuotetyypistä riippuen. Voit myös merkitä hävikin 
jokaiselle tuoteriville.

 
 
Jokaisen ryhmän yläosassa voit delegoida tehtäviä ja lisätä tuotteita. 
Klikkaa ”Muuta ryhmittelyä” palataksesi ryhmien lisäykseen. 
Kun laskenta on valmis, klikkaa "Viimeistele inventointi".  
Jos ryhmiä on jaettu, odota, että kaikki ovat valmiita ennen kuin 
lähetät inventaarion. 
 
 
 
  



Millum Hankintaportaali                                   

 

 

Yhteenveto ja raportointi  
Kun olet tarkistanut yhteenvedon ja kaikki on kunnossa, valitse 
raportin vastaanottajat ja klikkaa "Lähetä" viimeistelläksesi 
inventaarion. 
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