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Inwentaryzacja

Prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji stanowi bardzo wazny element rozliczenia magazynu.
Powinna zatem by¢ przeprowadzona w rzetelny i sumienny sposéb. Sktadajg sie na nig nastepujgce
czynnosci:

Okno wyboru dokumentu
inwentaryzacyjnego:

Znajdujace sie w nim pola majg nastepujace znaczenie:

Lista: - w tym polu mozemy powotac sie na wczesniej przygotowang liste nagtéwkéw dokumentéw
inwentaryzacyjnych, np. dotyczacych biezacej inwentaryzacji.

od: ......... (o [o 1 - podczas wyszukiwania wczesniej wprowadzonych dokumentéw
inwentaryzacyjnych mozemy ograniczy¢ zakres dokumentéw do tych, ktérych daty ewidencyjne
zawierajg sie w wskazanym przedziale.

Magazyn: - wskazujemy jednostke do ktérej odnosi sie inwentaryzacja

Nr: - zawiera numer inwentaryzacji. Funkcja LISTA (Ctrl F) wyswietla wszystkie dostepne dokumenty
0 zadanym poczatku a KOLEJNY NUMER (Ctrl O) nadaje kolejny numer nowo zatozonego dokumentu.

Rok: - umieszczamy rok wprowadzenia dokumentu inwentaryzacji

Utworzenie nowego dokumentu
inwentaryzacji:*¥*k*

Nalezy przej$¢ Dokumenty - Magazynowe - Inwentaryzacje. W oknie WYBOR DOKUMENTU nalezy
zwroci¢ uwage na pola MAGAZYN, w ktérym powinna widnie¢ nazwa jednostki w ktore;j
przeprowadzamy inwentaryzacje, pole SYMBOL, gdzie powinien sie znajdowac¢ symbol INW, oraz pole
ROK z aktualnym rokiem, nastepnie wciskamy klawisze CTRL+0O (razem).

UtworzylisSmy nowy dokument inwentaryzacji:

(=]

Dokument inwentaryzacji sktada sie z dwu czesci - nagtéwka i linii (pozycji)
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Inwentaryzacja nagtowek

Po zatozeniu nowego dokumentu w lewym dolnym rogu powinien widnie¢ napis NOWY REKORD. Jezeli
ten napis sie nie pojawit oznacza to, ze nie zatozyliSmy nowego dokumentu a weszlismy do juz
istniejacego.

Pola znajdujgce sie w nagtowku dokumentu inwentaryzacji majg nastepujgce znaczenie:

Zatwierdzony: - pole zatwierdzony w dokumencie inwentaryzacyjnym ma specjalne znaczenie.
Zatwierdzenie tego dokumentu powoduje przeliczenie ilosci obliczonych (przez program) na dzien
inwentaryzacji z linii dokumentu.

Rejestr dla dok. : w tym polu wpisuje sie domysiny rejestr ustawiony w definicji symbolu
dokumentu.

Nr rejestru: to jest pole umozliwiajace dodatkowy podziat dokumentéw w ramach tego samego
rejestru.

Prac. : jezeli uzytkownik dokonujgcy edycji dokumentu jest potgczony z pracownikiem z kartoteki
pracownikéw to wtedy w tym polu bedzie wyswietlony jego identyfikator.

Opis: pole typu tekstowego pozwala na dokonanie dowolnego wpisu

Wartosc ew. : wartos¢ dokumentu obliczana przez program na podstawie ceny ewidencyjnej i ilosci
spisowej.

[Generacja] - ustawienie kursora pomiedzy nawiasami kwadratowymi i naci$niecie klawisza spacji
spowoduje uruchomienie funkcji generujgcej pozycje dokumentu inwentaryzacyjnego wedtug
zadanych kryteriéw.

(]
Wszystkie pola dostepne w powyzszej opcji sg potgczone operatorem logicznym ,,i".

Mozna uzywac znakéw maskujacych ,."”(kropka - zastepuje jeden dowolny znak) i ,*" (gwiazdka -
zastepuje dowolny cigg znakéw).

[Kopia linii] - Procedura kopiuje linie wskazanych dokumentéw inwetaryzacyjnych ( czastkowych).
Dokumenty czastkowe tworzymy wtedy gdy chcemy aby wieksza ilos¢ 0séb mogta rejestrowac wyniki
spisu jednoczesnie.

[Spis z natury w dniu inw.] : - Procedura tworzenia wydruku inwentaryzacji. llosci oraz ceny
towardw podlegajacych inwentaryzacji sa na tym wydruku przeliczane na dzief okreslony w nagtéwku
dokumentu jako dzieh inwentaryzacji.

W dolnej czesci ramki znajduje sie notatka okreslajgca kto i kiedy edytowat dany dokument jako
ostatni.

Funkcje dostepne bezposrednio za pomocg klawiszy funkcyjnych sg wyswietlane w dolnej czesci
ekranu.

UWAGA: - dokument inwentaryzacyjny mozna tworzy¢ na trzy sposoby:
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1.
Mozna wpisywac linie po linii
2.

Mozna przed przystapieniem do inwentaryzacji utworzyc linie np. na podstawie lokalizacji (miejsca
sktadowania) i po dokonaniu spisu uzupetnic tylko ilosci spisowe.

3.
Mozna zaimportowac dane z przenosnego terminala np. DENSO

Aby przejs¢ do tresci dokumentu nalezy nacisng¢ klawisz PageDown.

(]

Inwentaryzacja - tres¢ dokumentu - doboru pdl dokonujemy stosownie do potrzeb (np.
stosowanych wyréznikéw partii)

W tresci dokumentu nalezy wprowadzi¢ wszystkie towary, ktére mamy na stanie (zostaty spisane).
Istnieje pare sposobéw wprowadzania towaréw:

1.

Na podstawie kodu kreskowego - mozna wprowadzi¢ go recznie lub za pomocg czytnika kodoéw
kreskowych

2.

Na podstawie symbolu

3.

Na podstawie nazwy

Za pomocg urzadzenia inwentaryzacyjnego np. typu DENSO

W kolumnie ilos¢ spisana nalezy wprowadzi¢ ilo$¢ danego towaru zliczong podczas inwentaryzacji.
Kolumny z ceng zakupu oraz ceng ewidencyjng uzupetnia sie automatycznie.

Przeprowadzenie inwentaryzacji z
wykorzystaniem urzadzenia DENSO.

Zasady korzystania z czytnika DENSO opisane sg w instrukcji urzgdzenia. Oprogramowanie
dostarczone wraz z urzgdzeniem DENSO pozwala na przestanie spisanych wczesniej towardw do
komputera w postaci pliku. Nastepnie tak zapisany w komputerze plik nalezy zaimportowac do
systemu FIRMATIC. W tym celu tworzymy nowy dokument inwentaryzacji (Dokumenty - Magazynowe
- Inwentaryzacje).
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W nagtéwku dokumentu nalezy nacisng¢ klawisz F2, zobaczymy menu z ktérego nalezy wybrac opcje
IMPORT DANYCH Z SYSTEMOW ZEWN. Po wybraniu tej opcji zobaczymy nastepujace okno:

(]

Plik: nalezy tu podac sciezke do pliku przestanego z DENSO

Rodzaj identyfikatora: okresla sposéb rozpoznawania towaréw, w przypadku DENSO bedzie to kod
kreskowy

Wstawiad cene zakupu: flaga, ktéra moze przyjg¢ wartos¢ TAK lub NIE w zaleznosci czy cena
zakupu ma by¢ wstawiona do linii dokumentu.

Z inwentaryzatora: flaga, ktéra moze przyja¢ wartos¢ TAK lub NIE, w przypadku DENSO TAK
Procedure importu uruchamiamy klawiszem F1.

Po zakonczeniu importu wszystkie towary z DENSO powinny widnie¢ w tresci dokumentu
inwentaryzacji. Mozliwa jest sytuacja, w ktdrej nie wszystkie towary zostang sczytane, jesli tak sie
stanie system poinformuje nas o tym po skoiczeniu importu. Powodem takiej sytuacji jest brak
okreslonego kodu kreskowego w systemie FIRMATIC. Prawdopodobng przyczyna powstatej sytuacji
bedzie to, ze dany towar jest sprzedawany na podstawie symbolu towaru (szeSciocyfrowego), a nie na
podstawie kodu kreskowego. W takich okolicznosciach nalezy odnalez¢ dany towar w systemie,
sprawdzi¢ jego symbol, a nastepnie wprowadzi¢ do dokumentu inwentaryzacji recznie.

Drukowanie dokumentow inwentaryzacji****

Z nagtéwka dokumentu - nalezy ustawic sie w nagtéwku dokumentu, nastepnie klawiszem F6
uruchomic¢ procedure drukowania

Z tresci dokumentu - nalezy ustawic¢ sie w tresci dokumentu, klawiszem F6 uruchomié procedure
drukowania. Z tego poziomu drukowania mozliwe jest takze uzyskanie zbiorczego zestawienia VAT. W
tym celu prosze nacisng¢ klawisz F2 i wybrac¢ opcje PODSUMOWANIE VAT.

Scalenie dokumentdéw czastkowych w
dokument zbiorczy.

Po wprowadzeniu czgstkowych inwentaryzacji, trzeba je scali¢ w jeden zbiorczy dokument w
nastepujacy sposoéb:

Zatozy¢ nowy dokument inwentaryzacji.
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W nagtéwku nowo utworzonego dokumentu inwentaryzacji uruchomié¢ ,przycisk” [Kopia linii].

=]

Po jego uruchomieniu pojawi sie okienko wyboru dokumentéw inwentaryzacji, w ktérym nalezy
wybra¢ po kolei sporzgdzone wczesniej inwentaryzacje czastkowe. Czynnos¢ trzeba powtarza¢ do
wyczerpania wszystkich inwentaryzacji czastkowych.

Podziat ilosci spisowych w dokumencie
zbiorczym.

Tak przygotowang inwentaryzacje zbiorcza nalezy poddac dalszej obrébce.

Poniewaz w stanach magazynowych mamy z reguty wiecej niz jedng partie dla danego towaru a
dokonujac spisu spisujemy je jako jedng (partie towaru przewaznie rdéznig sie ceng zakupu a tego
podczas inwentaryzacji nie mozemy stwierdzi¢), ilosci spisane dla danego towaru nalezy podzieli¢
miedzy partie zarejestrowane w programie - dokonujemy tego uruchamiajgc funkcje dostepng w
helpie (F2) nagtéwka inwentaryzacji » ,,Korekta dokumentu (podziat iloSci spisowej)”.

Uruchomienie tej funkcji moze spowodowad zmiane wartosci dokumentu inwentaryzacyjnego,

poniewaz podczas podziatu ilosci spisowych poszczegdlnym partiom jest przypisywana odpowiednia
cena zakupu.

Uzupetnienie partii towarow w dokumencie
zbiorczym.

Nastepnym krokiem jest uzupetnienie dokumentu inwentaryzacji o te partie towaréw, ktére nie zostaty
spisane a s na komputerowym stanie magazynowym, cel ten osiggniemy uruchamiajgc funkcje
dostepna w helpie (F2) nagtéwka inwentaryzacji » ,Uzupetnienie dokumentu (partie)”.

Dodane przez program partie towaréw sg oznaczone w polu ,.arkusz” znacznikiem ,auto”
(automatycznie dodane).

Zatwierdzenie zbiorczego dokumentu
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inwentaryzacyjnego.

Poniewaz wszystkie te czynnosci mogg by¢ wykonane pdzniej niz w dniu inwentaryzacji, nalezy
jeszcze zatwierdzi¢ dokument inwentaryzacji co powoduje przeliczenie iloSci obliczonych na dzien
inwentaryzacji (program potrafi cofac sie w czasie), z tego tez wzgledu w dniu przeprowadzania
inwentaryzacji nie powinno sie wystawia¢ zadnych dokumentéw magazynowych.

Sporzadzenie (automatyczne wygenerowanie)
protokotu réznic inwentaryzacyjnych.

Ostatnig czynnoscig w procesie dokonywania inwentaryzacji jest sporzadzenie protokotu réznic
inwetaryzacyjnych.

Dokumenty -> Magazynowe -> Protokot
réznic

Protokoét réznic inwentaryzacyjnych powstaje w sposob automatyczny na podstawie dokumentu
inwentaryzacji. Pokazuje réznice miedzy stanem spisowym a stanem ewidencyjnym (komputerowym).
Zatwierdzenie tego dokumentu powoduje przyjecie stanu spisowego jako ewidencyjnego
komputerowego). Poniewaz protokot réznic powstaje na podstawie dokumentu inwentaryzacji w
sposdb automatyczny, nie podlega dalszej edycji. Jezeli zachodzi koniecznos¢ dokonania korekt
inwentaryzacji, nalezy usunac (skasowac - F10) protokét réznic. Odtwierdzi¢ zbiorczy dokument
inwentaryzacji, poprawi¢ go, ponownie zatwierdzi¢ i wygenerowac protokét roznic.

Wyboru dokumentu protokotu réznic inwentaryzacyjnych dokonujemy w sposéb analogiczny jak
innych dokumentéw w systemie , Firmatic”.

PROTOKOL ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH.
Dokument- protokét réznic inwentaryzacyjnych wykorzystujemy do rozliczenia inwentaryzacji.

Wszystkie dane wprowadzone do ,OKNA WYBORU - Wybdér dokumentu” przepisuja sie automatycznie
do nagtéwka dokumentu.

(]

Nagtéwek protokotu réznic inwentaryzacyjnych opisany jest przez nastepujgce pola:

MAGAZYN: - Pole przepisuje sie z,,OKNA WYBORU - Wybdr dokumentu”. Pole nie podlega edycji.
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Symbol: - Pole przepisuje sie z ,,OKNA WYBORU - Wybdr dokumentu”
Numer: - Pole przepisuje sie z ,,OKNA WYBORU - Wybér dokumentu”

Data: - W pole wpisuje sie date wprowadzenia dokumentu. Jezeli w ,,OKNIE WYBORU” wybrany
zostanie rok biezacy dla wprowadzanego dokumentu, system podpowiada w tym miejscu aktualng
date.

Zatwierdzony: - Flaga, ktéra moze przybra¢ wartos¢ TAK lub NIE. Ustawienie tej flagi na TAK ma
nastepujace znaczenie:

W dokumentach zmieniajacych stan (pieniezny lub ilosciowy) mozna wykorzystywac te flage do
dokonania zmiany stanu. Jezeli w definicji edytowanego dokumentu flaga ,, Akcja dopiero po
zatwierdzeniu” jest ustawiona na TAK to dokonanie zmiany stanu danym dokumentem nastgpi po
ustawieniu flagi ,Zatwierdzony” na TAK. Przyktadem takich dokumentéw moga by¢: dokument
przeceny towaru lub protokét réznic inwentaryzacyjnych.

Rejestr dla dok.: - Jezeli w definicji symbolu aktualnie edytowanego dokumentu wskazemy w polu
~,Domysiny rejestr” odpowiedni dla niego rejestr to pole to zostanie wypetnione automatycznie. Jezeli
tego nie zrobimy to musimy wypetnic¢ to pole sami. Wypetnienie tego pola jest obligatoryjne. Wazne
jest aby symbol rejestru dla danego dokumentu byt wybrany starannie poniewaz w rejestrze zawarta
jest definicja dekretu ksiegowego dla dokumentéw ,,nalezacych” do danego rejestru. Po dokonaniu
edycji tego pola program sprawdzi jego zawartos¢ z dostepnym stownikiem rejestréw. Za koniec
edycji uwaza sie moment opuszczenia pola przez kursor, np. po nacisnieciu klawisza Enter.

Nr rejestru: - Wypetnienie tego pola nie jest obligatoryjne jednak moze okazac sie pomocne dla
dodatkowego wyrdznienia okreslonej grupy dokumentéw poza symbolem i data.

Pracownik: - W to pole mozna wpisa¢ pracownika, ktéry wprowadzit dany dokument. Pracownika
mozna wybrac¢ korzystajagc z mechanizmu LISTY lub wpisaé go bezposrednio, jednak w tym przypadku
nastapi kontrola poprawnosci wprowadzonego tekstu z kartoteka pracownikdéw. Jezeli uzytkownik w
swoich danych osobowych ma wpisanego uzytkownika, to zostaje on automatycznie przepisany.
Zmian wpisanych w to pole danych moze dokonac tylko uzytkownik, ktéry wprowadzit dokument.

Opis: - Pole tekstowe podlegajace edycji. Jest drukowane w nagtéwku dokumentu protokotu réznic.

Wartosc¢ ew.: - Wartos¢ dokumentu wedtug cen ewidencyjnych dla magazynu, ktérego dotyczy
dokument inwentaryzacji. Pole nie podlega edycji - jest wyliczane przez system automatycznie.

Wartos¢ zak.: - Wartos¢ dokumentu wedtug cen zakupu 1. Pole nie podlega edycji - jest wyliczane
przez system automatycznie.

Ponadto w dolnej czesci ramki znajduje sie przycisk programowy pozwalajgcy na uruchomienie
odpowiedniej procedury. Ustawiajac kursor na przycisku (w polu okreslonym nawiasami
kwadratowymi) naciskamy klawisz Spacja lub F1.

[Z inwentaryzacji] - Procedura pozwala na wskazanie, ktérego dokumentu inwentaryzacji dotyczy
biezacy protokét réznic. Wskazanie dokumentu inwentaryzacji powoduje uruchomienie procedury
wyliczania réznic inwentaryzacyjnych. Powinnismy tu wskaza¢ zawsze jeden zbiorczy dokument
inwentaryzacyjny.
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TRESC PROTOKOtU ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Po wprowadzeniu danych do nagtéwka dokumentu korzystajgc z klawisza PgDn przechodzimy do
edycji jego linii. Linie protokotu réznic inwentaryzacyjnych powstajg na podstawie dokumentu
inwentaryzacyjnego oraz aktualnych standw magazynowych i nie polegaja edycji. Z jednym wyjgtkiem
- pola ,,Pozycja™

Do edycji linii dokumentu uzywa sie mechanizmu twixa.

(]
Mamy tu do dyspozycji nastepujace pola:

Lp.: - Pole nie jest dostepna do edycji. System sam numeruje linie, maksymalnie do 999.

Arkusz: - Numer arkusza na ktérym spisano dany towar. Jest wykorzystywane w zestawieniu
towaréw wedtug arkuszy spisowych.

Nazwa towaru: - W tym polu dostepna jest kartoteka towardw i ustug za pomoca funkcji LISTA i
WYSZUKIWANIE. Uzycie ktdérejs z tych funkcji spowoduje wyswietlenie listy towaréw wraz z ich
aktualnymi cenami zakupu w kartotece towardw i ustug. W polu tym dostepna jest takze funkcja
DOPISZ pozwalajgca dopisywac¢ nowe pozycje do katalogu towardw i ustug.

W zaleznosci od ustawien parametréw systemu pola wyszegdlnione ponizej moga by¢ zapamietywane
w stanach magazynowych jako wyrézniki. Jezeli wyrdzniki te sg sledzone w stanach magazynowych to
dokonujgc wyboru towaru ze stanu magazynowego powinnismy bra¢ je pod uwage. Ustawien
parametrow systemu dokonuje sie w zaleznosci od rodzaju dziatalnoSci prowadzonej przez
uzytkownika i jego wymagan. Wszystkie wyrdzniki ustawione dla danej konfiguracji systemu sg
uwzgledniane w protokole réznic inwentaryzacyjnych. Tzn., ze jezeli spiszemy ilos¢ towaru z pewnym
numerem serii réznigcym sie od ewidencji komputerowej to protokdt wykaze nadwyzke spisanej serii i
brak serii z ewidencji. Tym samym zatwierdzenie protokotu spowoduje przyjecie na stan towaru ze
spisang seria.

llosé: - Pole jest wyliczane przez system automatycznie i nie podlega edycji.
Cena zak.l: - Cena zakupu 1 danej partii towaru.
Cena zak.2: - Cena zakupu 2 danej partii towaru.

Cena hrt.1:

Cena hurtowa 1 danej partii towaru.

Cena hrt.2:

Cena hurtowa 2 danej partii towaru.

Cena hrt.3:

Cena hurtowa 3 danej partii towaru.

Cena det.1:

Cena detaliczna 1 danej partii towaru.

Cena det.2:

Cena detaliczna 2 danej partii towaru.
Data zak.: - Data zakupu danej partii towaru.
Data wazn.: - Data waznosci danej partii towaru.

Nr serii: - Numer serii danej partii towaru.
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Nr atestu: - Numer atestu danej partii towaru.

Lokalizacja: - Pole wyswietla lokalizacje danego towaru w magazynie ( tylko tam gdzie lokalizacja
jest uzywana).

Ze wszystkich wymienionych tu pél mozemy wybrac tylko te, ktére sa nam niezbedne w pracy. Mozna
rowniez w dowolny sposéb zmienia¢ uktad pdl na ekranie w zaleznosci od potrzeb i upodoban. Aby
tego dokona¢ nalezy zapoznac sie ze sposobem definiowania linii dokumentéw i niektérych zestawien
(patrz ogdlne zasady postugiwania sie programem...) lub zwréci¢ sie do administratora sytemu.

Klawisz F2 uruchamia interaktywna pomoc, w ktérej oprécz opisu standardowych funkcji i klawiszy
sterujgcych, dostepnych w danym miejscu programu znajdziemy mozliwos¢ uruchomienia
dodatkowych funkgcji .

Zatwierdzenie protokotu - przyjecie na stan
ilosci spisowych.

Protokét roznic inwentaryzacyjnych wygenerowany na podstawie inwentaryzacji zbiorczej nalezy
zatwierdzi¢, zmieniajac flage ,zatwierdzony” z NIE na TAK. Zmiana tej flagi i zapisanie nagtowka
dokumentu spowoduje przyjecie na stan ilosci spisanych w trakcie inwentaryzacji. Protokét réznic
zawiera linie bedgce réznicami pomiedzy ilosciami obliczonymi i spisowymi. Aby zatwierdzanie
protokotu réznic przebiegto bez zaktécen nalezy je wykonad przed rozpoczeciem rejestracji
dokumentéw obrotu magazynowego. Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na date protokotu. Zmiana
stanu magazynu nastepuje na dzieh = dacie ewidencyjnej protokotu réznic.

Rozliczenie ilosciowe i wartosciowe
inwentaryzacji.

Zarejestrowanie spisu z natury i sporzgdzenie protokotu réznic stanowi pierwszy etap rozliczenia
inwentaryzacji. Nastepnym krokiem jest uzyskanie wydrukéw pokazujacych wynik inwentaryzacji. W
systemie FIRMATIC jest dostepnych kilka wydrukéw stuzgcych temu celowi. Uzyskac je mozna
wchodzac do nagtéwka zbiorczego dokumentu inwentaryzacji i uruchamiajgc funkcje pomocy (F2).

Uzyskamy dostep do nastepujacych funkcji:
=]

Wybierajac z powyzszej listy: Kompensaty, Wydruk wg towaréw (niedobdr), Wydruk wg towaréw
(nadwyzki), Wydruk wg towardw, Petny wydruk, Skrécony wydruk uzyskamy komplet zestawien
umozliwiajacych rozliczenie niedoboréw i nadwyzek oraz dokonanie kompensat.
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Zaksiegowanie protokotu roznic
inwetaryzacyjnych.

Ostatnim etapem kohczacym proces inwentaryzacji jest zaksiegowanie protokotu réznic
inwentaryzacyjnych. Mozna tego dokonac¢ zaktadajac stosowny dokument ksiegowy i poprzez funkcje
pomocy (F2) uruchamiajac generacje dokumentu na podstawie dokumentéw magazynowych,
wskazujgc symbol protokotu réznic oraz odpowiedni zakres dat.
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