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Physical Inventory Overview
rovides the ability to manage and schedule physical inventories for:

Stock Numbers within:
a Warehouse.
a Facility/Facilities within a Warehouse.
A Zone(s) within a Facility/Facilities.
Specific Location(s).
Specific Inventory Segment Code(s).

subset (or combination of subsets) of criteria by:
Reportable Commodity Types.
LIN TAMCN(s).
Stock Number(s).
Condition Code(s).
Location(s).
Container ID(s).
Owning DoDAAC (s).
Project Code(s).



Generating The Physical Inventory

• In order to Create/Add a Physical inventory 
from DPAS, navigate to the Physical 
Inventory link from theMateriel 
Management menu.



he Manage Physical Inventory page displays.
elect the Add button – The first page of the Add Physical Inventory pop‐up displays.
he Search Criteria area can be used to find existing inventories needing to be 
anaged.

Generating The Physical Inventory



• Choose an Inventory Type from the 
Inv Type drop‐down. 

• Select an Inventory Execution Type 
from the Inv Execution Type drop‐
down.

• Choose an Inventory Mode from the 
Inv Mode drop‐down. 

• Select the Next button – The second 
page of the Add Physical Inventory 
pop‐up displays. 

Generating The Physical Inventory



• The second page of the Add Physical 
Inventory pop‐up displays.

• Unless the Inventory is for a specific TAMCN, 
leave the default value of Optional for the 
LIN/TAMCN field. 

• Unless the Inventory is for a specific Stock 
Number, leave the default value of Optional
for Stock Nbr(s) field.

• Select the Next button.
TIPS:
 If the Inventory is to only include a 

LIN/TAMCN, the option of selecting a Stock 
Number is not allowed. Only one 
LIN/TAMCN can be selected per inventory. 

 If the Inventory is to include one or several 
Stock Numbers, the LIN/TAMCN value is 
defaulted to Optional.

Generating The Physical Inventory



ct items from a listing of all available items:
ct the Browse button to the right of the field.
ose the Select button to the left of one or several records.
ose the Selected tab to verify all needed criteria is selected.
ose the Take Selected button – The Add Physical Inventory page displays.
ct the Next button ‐ The third page of the Add Physical Inventory pop‐up 
lays. 

me fields have the ability to include one or more criteria. They can be identified 
he (s) in the field name

Generating The Physical Inventory



• The third page of the Add Physical 
Inventory pop‐up displays.

• Unless specifying a particular Facility, leave 
the default value of Optional for the 
Facility/Facilites field. 

• Unless a specific Zone is required, leave the 
default value of Optional for Zone(s) field. 

• Unless a certain Location is needed, leave 
the default value of Optional for Location 
field.

• Unless specifying a Container, leave the 
default value of Optional for Container ID 
field.

• Select the Next button ‐ The fourth page of 
the Add Physical Inventory pop‐up displays. 

Generating The Physical Inventory



• The fourth page of the Add Physical 
Inventory pop‐up displays.

• Unless specifying a certain Condition Code 
to be inventoried, leave the default value of 
Optional for the Condition Cd(s) field. 

• Unless specifying a an Owning DoDAAC, 
leave default of Optional for Owning 
DoDAAC field. 

• Unless a particular Project Code is needed, 
leave the default value of Optional for Prj
Cd field.

• Unless a particular Commodity Type is 
needed, leave the default value of Optional
for Reportable Commodity Type(s) field.

• Select the Next button ‐ The fifth page of 
the Add Physical Inventory pop‐up displays. 

Generating The Physical Inventory



• Select a value from the Inv Release Type 
drop‐down list. 

• Verify Scheduled Start Dt is equal to current 
date.

• Enter the Expected Completion Dt. 
• Select the Next button ‐ The sixth page of 

the Add Physical Inventory pop‐up displays. 

tory Release Types include:
N – Planned Only – The inventory is not released or scheduled to be released. 
– Immediate Release – The inventory is released on the completion of the next 
kground process. 
R – Scheduled Auto Release – The inventory is released on the assigned 
eduled Start Date.

Generating The Physical Inventory



• Select the cost center to perform the work 
from the Cost Center drop‐down list.

• If you choose Yes from the Split into 
multiple inventories drop‐down list, the
Split Count field displays.
 Enter the number of inventories into 

the Split Count field.
• Select the people to conduct the 

inventories from the Personnel field. 
• Choose the Add button – The inventory is 

placed in the process queue for generation. 

Generating The Physical Inventory



Questions?



Editing An Existing Physical Inventory

ct the Edit button to the left of the inventory to be updated ‐ The Update 
sical Inventory pop‐up displays.
igate through the wizard to the field(s) which need updated. 
ate the field(s). 
ct the Update button.
e Edit process walks you through the same screens as the Add process. Only 
ntories in OPD (Open Planned) or OSC (Open Scheduled) status can be edited, 
aning that inventory cannot be edited if already initiated or if cancelled.



Assigning Personnel      

• Choose the Expansion Arrow to the left of the inventory to be assigned. 
• Select the Assign button. 
• Choose the person to be assigned from the Personnel drop‐down list. 
• Select the Update button.
TIP:
 Only personnel who are associated with the Cost Center assigned to the 

inventory will display for selection. 



Cancelling A Physical Inventory

Select the Cancel button to the left of the inventory to be cancelled.
‐ The Cancel Physical Inventory pop‐up displays.

Enter optional History Remarks.
Select the Submit button ‐ The inventory is removed.
The Cancel option is not available for inventories in OPD (Open Planned), OSC 
(Open Scheduled), CCN (Closed Canceled) or CRC (Closed Reconciled) statuses.



Deleting A Physical Inventory

he Manage Physical Inventory page displays.
Only inventories in OPD (Open Planned) or OSC (Open Scheduled) status can be 
eleted.
elect the Delete button to the left of the inventory to be removed – The Confirm 
Delete pop‐up displays.
nter the History Remarks (optional) .
elect the Delete button (optional).
he inventory is removed from the Results Grid.



Questions?



Conducting a Physical Inventory

hysical Inventories are essentially conducted by counting, verifying, and writing 
own inventory results. These results are recorded in DPAS producing a report of 
verages and shortages.



• Navigate to Report Manager > Schedule Reports.
• Select LPWHR21 Physical Inventory Report.

Printing The Original Inventory 
Report



• Report Parameters Populate.
• Enter Physical Inventory Number.
• Select Export File Format, then choose Excel Format.

Printing The Original Inventory 
Report



Entering Results Into DPAS

• Select the Expansion Arrow to the left of the inventory conducted.
• Select the Conduct button.



• Enter inventoried results into the Inventoried Qty field. 
 Enter quantify of zero if asset is not found.

• Enter inventoried date and time into Count Dt/Tm field.
• Enter optional Remarks.
• Enter optional History Remarks.
• Select the Save button before navigating to the next page 

 The Records Saved pop‐up displays. 
• Select the OK button. 

Entering Results Into DPAS



Mass Update Method

• Select the checkboxes for all the lines that need mass 
changed. 

• Enter the quantity into the Change Inventoried Qty field. 
• Enter the date and time into the Change Count Dt/Tm field. 
• Choose the Apply Changes button. 
• The Apply All checkbox can be selected to mass change all 

lines on the specific page. Up to fifty records can be changed 
by choosing 50 from the Items per page drop‐down list.



Adding An Unexpected Asset (Overage)

Select the Add button – The Add Inventoried Items pop‐up displays.
Enter the item’s stock number in the Stock Number field. 
Enter or browse for the inventory control number of the item in the ICN field. 
Select the item’s location using the Location Id Browse (…) button. 
Enter the item’s Container Id, if applicable. 



Select the condition code of the item in the Cond Cd drop‐down list. 
Enter the quantity in the Inventoried Qty field. 
Select the items Owning DoDAAC from the drop‐down list. 
Choose a Prj Cd, if applicable. 
Select the Add button.
Your entry will be added to the gridline of your Physical Inventory.

Adding An Unexpected Asset (Overage)



Completing The Physical Inventory

• Verify all entries are complete.
• Select the Mark Inventory as Complete button.
• Physical Inv Status for the record changes to OUR – Open –

Unreconciled.



Questions?



Reconciling The Physical Inventory

conciliation process enables the DPAS user to determine what actions to take 
ng all overages and shortages resulting from an inventory.  

ble Actions to take:

Overages:
 Increase Inventory
 No Action Taken
 Recount

Shortages:
 Decrease Inventory
 Recount
 Report of Survey
 Suspected Loss



Situation: Inventory is complete and is now 
ready to reconcile.

• Navigate to Physical Inventory from 
theMateriel Management menu

Reconciling The Physical Inventory



After an inventory is Marked as Complete, the Physical Inventory 
Reconciliation background process needs to run before it can be reconciled. 
This is a batch process and should take approximately 10‐15 minutes to 
complete.

• Select the Expansion Arrow to the left of the inventory to be reconciled. 
• Choose the Reconcile button.

Reconciling The Physical Inventory



Analyzing Discrepancies

Only assets which were identified as an overage or shortage will appear to be 
econciled. Expected counts do not display. If the inventory was perfect (no 
overages or shortages), the inventory would go directly to Closed Reconciled 
tatus.

Select the Analyze button to the left of the Stock Number to be reconciled –
The Analyze Inventory Discrepancy page displays. 
View the Stock Number information.
Choose the Close button.



Determining Actions To Take

Select a value from the Action to Take drop‐down list for all discrepancies. 
Choose the Save Changes button – The Records Saved pop‐up displays. 
Select the OK button.
If Recount is selected, a new Physical Inventory will be auto‐generated for that 
individual Stock Number.

Reminder
Reconciliation options are as 
followed:
Overages: 

• Increase Inventory 
• No Action Taken 
• Recount

Shortages: 
• Decrease Inventory 
• Recount 
• Report of Survey 
• Suspected Loss



Completing The Reconciliation

The Save Changes button can be used 
during the Reconcile process even if 
the inventory reconciliation is not 
going to be completed at that time. 
The changes will display when 
returning to finalize the inventory. 

Select the Complete Reconciliation button.



Printing The Reconciliation Report

he Physical Inventory Reconciliation Report is used to change inventory 
uantities using the Inventory Update process.
On the Manage Physical Inventory page, select the Display All Statuses 
checkbox. 
Search for the Inventory Number to be printed.
Choose the Expansion Arrow to the left of the record. 
Select the Reconcile Report (sub) button. 
Choose the Show All button from the Records to Show pop‐up. 
Select the Open button (step not shown).
Print the Physical Inventory Reconciliation Report.



Questions?


