
Instrukcja funkcji: KOMPLETACJA 

 

Czym jest kompletacja 
 
Z angielskiego: picking 

Operacja w procesie magazynowym, polegająca na pobraniu zapasów ze stosów lub urządzeń do 

składowania w celu utworzenia zbioru pozycji asortymentowych zgodnie ze specyfikacją 

asortymentową i ilościową dla określonego odbiorcy 

 

Aderon: W naszym przypadku funkcja kompletacji ma za zadanie utworzenie listy towarów, które 

znajdują się na naszych stanach, zaś brakuje ich w półce. 

 

Najważniejsze rzeczy, które powinieneś wziąć pod uwagę: 

 

1.) Nie kompletuj towarów, które znajdują się w aktualnej dostawie – zapewne i tak zostaną 

rozłożone podczas rozkładania dostawy. 

2.) Staraj się dodawać na listę kompletacji co najmniej po kilka sztuk towaru – nie ma sensu 

donosić na półkę pojedyncze sztuki towaru (zbyt dużo czasu poświęcane na wyszukanie) 

3.) Zawsze dodawaj do listy kompletacji towary, które znajdują się na Twoim stanie, a których 

brakuje w półce. W przypadku, jeżeli po przeszukaniu magazynu towary te nie zostaną 

znalezione wyjaśnij z kierownikiem i podejmij z nim decyzję co zrobić. (usunięcie brakujących 

towarów w straty, wykonanie inwentury porządkującej stany) – taka dbałość pomoże Ci dbać 

o aktualne stany. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.) DODAWANIE I USUWANIE TOWARÓW DO LISTY KOMPLETACJI: 

Z funkcji kompletacji skorzystasz będąc w trybie tworzenia zamówienia: 

Widok na MENU główne kolejtora 

 

Ażeby skorzystać z funkcji kompletacja należy wybrać z MENU głównego pozycję 2. ZAMÓWIENIA – 

następnie utworzyć nowe zamówienie – następnie zeskanować produkt 

 

Na zrzucie ekranu poniżej widzimy zeskanowany towar w trybie zamówienia, ażeby dodać towar do 

listy kompletacji wciskamy przycisk kompletuj: 

 

 

 

W celu dodania towaru do listy 

kompletacji naciśnij przycisk 

KOMPLETUJ 



 

Otwiera się okienko z informacją o dostępnym na magazynie (magazyn + sklep) stanie. Ażeby dodać 

towar do listy należy podać ilość jaką chcemy, ażeyby została doniesiona z magazynu. Po wpisaniu 

ilości klikamy w przycisk OK jeżeli nie chcemy dodawać towaru do listy kompletacji naciskamy 

ANULUJ 

 

Po dodaniu towaru do listy kompletacji informacja o ilości na liście zostanie naniesiona na przycisk 

zmienia on nazwę na KOM [wprowadzona ilość] 

 

 

 

Informacja o wprowadzonej 

ilości do skompletowania 

znajduje się na przycisku 

kompletacja. W przypadku 

tego towaru do listy 

przypisana zostanie ilość: 5 



 

W każdej chwili możemy zmienić ilość towaru występującą na liście kompletacji, w tym celu należy 

ponownie nacisnąć na przycisk KOMPLETACJA. (będzie nosił nazwę KOM [ilość obecna]) po czym 

należy wprowadzić ilość którą chcemy dodać lub odjąć. W przypadku kiedy na liście kompletacji 

mamy 5 sztuk, a chcemy towar z listy usunąć dodać musimy ilość -5, jeżeli jednak mamy na liście 

kompletacji 5 sztuk, a chcielibyśmy mieć 12 robimy dodanie nie 12 a 7 sztuk. Funkcja działa na 

zasadzie sumowania ilości.  

 

Powyżej przedstawiono proces zerowania ilości na liście kompletacji. Po takim procesie towar nie 

zostanie na liście wydrukowany.  

 



 

 

 

Powyżej przedstawiono proces zwiększenia ilości na liście kompletacji z 5 do 12. (należaó dodatkowo 

dodać 7 pozycji.) 

 

Pozycje na liście kompletacji można dodawać i usuwać w dowolnym momencie po zeskanowaniu 

produktu. W każdej chwili możesz wrócić do dowolnego produktu i zmienić jego ilość na liście. 

 

 



 

2.) WYSYŁANIE DO PC I ODBIERANIE NA PC LISTY KOMPLETACJI: 

W menu głównym kolektora należy wybrać pozycję 5: EKSPORT DANYCH 

 

Nastepnie na ekranie kolektora strzałką w prawym górnym rogu należy wyszukać zakładkę 

KOMPLETACJA 

 

 

 

 

Klikaj w strzałkę, aż znajdziesz 

zakładkę KOMPLETACJA 



W zakładce KOMPLETACJA możesz – wysłać listę na PC ; skasować listę ; przeglądać listę 

bezpośrednio na kolektorze. W celu wysłania do PC na kolektorze należy przycisnąć przycisk: WYŚLIJ 

LISTĘ KOMPLETACJI – nastomiast następnie w programie na PC wybrać kafelkę KOMPLETACJA 

 

 

Pojawi się oczekiwanie na połączenie – w tym momencie w programie na PC włączamy pobieranie 

danych 

 

W celu przesłania listy 

kompletacji na PC należy 

wcisnąć przycisk WYŚLIJ LISTĘ 

KOMPLETACJI 



 

Następnie wciskamy przycisk POBIERZ LISTĘ KOMPLETACJI Z KOLEKTORA. 

W programie zawsze zapamiętywana jest ostatnio pobrana lista kompletacji 

 

 

 

 

Należy wybrać kafelkę 

KOMPLETACJA 

W celu uruchomienia komunikacji należy 

wcisnąć przycisk POBIERZ LISTĘ 

KOMPLETACJI Z KOLEKTORA 



Po udanej synchronizacji otrzymujemy listę produktów, które dodaliśmy do listy. Taką listę możemy 

posortować po:  

KODZIE EAN 

NAZWIE 

MARCE  

NOMENKLATURZE 

ILOŚCI 

 

 

 

Zdecydowanie sugerujemy przed wydrukiem sortować listę po nomenklaturze – powoduje to 

ułożenie towaru na liście działami. (czekolady obok czekolad, kawy obok kaw, napoje obok napoi – 

zgodnie z nomenklaturą towarów w programie MERCALYS). 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.) DRUKOWANIE LISTY 

 

W celu wydrukowania listy po pobraniu listy kompletacji należy w dowolnym miejscu okna 

programu kliknąć prawym przyciskiem myszki i z menu podręcznego wybrać opcję WYDRUK. 

 

Lista kompletacji zostanie wydrukowana na wskazanej drukarce. 

 

W celu wydrukowania listy 

kliknij w dowolny miejscu 

okna prawym przyciskiem 

myszy, a następnie wybierz 

opcje WYDRUK 


