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MANUAL OPERATIVO INVENTARIO

éQué es un inventario?
El stock o inventario de existencias es el conjunto de mercancias que se almacenan, ya sean
destinados a completar el proceso productivo o tengan como destino la venta al cliente.

¢Como se hace el inventario?
6 consejos para hacer un inventario
1. Establece un método de conteo acorde a la actividad y a las caracteristicas de la empresa.
Valora correctamente los inventarios.
Usa programas informaticos.
Implanta métodos de control.
Estandarizar el sistema de inventario fisico.
Realiza inventarios en fechas concretas.
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Precondiciones para realizar un Inventarios en Helga

Se debe tener muy bien parametrizados los puntos de control y estados de guia, ademas de ya haber
procesado guias para saber en qué lugar estan por el médulo de consultar inventario o realizar un
inventario por el médulo de crear inventario.

PASO A PASO DE FUNCIONAMIENTO DEL MODULO INVENTARIOS

CREAR INVENTARIO POR OFICINA

Al ingresar al modulo de crear inventario el sistema muestra la siguiente informacién.

@ Correo: Alexander Bie X | M Recibidos - abiedmal % | M Recibidos - comercial X | € Tablero HEL: tableso © x | G Tickets - GLP X | ® WhatsApp X @ courierfinventaio/hc X 4 v - 0 x
€ C @ helgahelgasys.com/courier/inventario/home 2« 0@
I I ]
HELGA ADMINISTRADOR = €
] .
nventario
e —
CREAR INVENTARIO
v - Seleccione un s v
” : »
x
0 v
Fecha de creacién HAWB Estado de guia Punto de control Consolidadoe Master Fecha de inventario Observacién
mEm,9 & @ ceaEw g e

——
[N
| —



MANUAL OPERATIVO INVENTARIO " n MELGA

una vez seleccionemos la oficina el punto de control y estado de guia el sistema lista todas las guias
qgue cumplan con la condicidn seleccionada, en otras palabra va traer todas las guias que su ultimo
estado de guia sea el seleccionado.
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Fecha de creacién HAWE Estado de guia Punto de control Consolidado Master Fecha de inventario Observacién
2022-07-2619:01:43 BOG220726000026 LLEGA A BODEGABOG BODEGA BOGOTA JULIO26CASILLEROS
01:32 LLEGAA B BOG BODEGA BOGOTA JULIO26CASILLEROS
20220 2322 LLEGA A BODEGA BOG BODEGA BOGOTA
2022-07-01 162312 LLEGA A BODEGA BOG BODEGA BOGOTA 2022:10-12 11:01:04
2022-07-01 16:22:54 LLEGA A BODEGA BOG BODEGA BOGOTA 2022-10-11 09:08:11
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Para comenzar a realizar el inventario, se pone el cursor del mouse en el campo HAWB y se comienza
a escanear las guias, a medida que se vaya realizando el escaneo las guias van saliendo de esta lista
y las va incluir en una nueva lista la cual podemos ir facilmente con la opcidon de “Mostrar
Inventariadas”. Lo ideal es que al finalizar el escaneo si quedan guias en la lista son sobrantes y si se
escanean guias que no estan en listado y saca un error en color rojo para el sistema significa que
esa guia en el sistema no tiene ese estado de guia o pueden ser faltantes. Al momento que se realiza
el escaneo el sistema muestra un mensaje en color verde si es positivo 0 un mensaje en color rojo
si es negativo.
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Inventario guardado satisfactoriamente 1 paquete actualizado.
CREAR INVENTARIO
c ot BODEGA BOGOTA v Wenta

Fecha de creacién HAWE Estado de guia Punto de control Consolidado Master Fecha de inventario Observacién

2022-07-26 19:01:32 BOG26072

LLEGA A BODEGA BOG BODEGA BOGOTA JULIO26CASILLEROS 7876524232154 2022-10-12 09:25:21

2022-07-01 16:23:22 BOGO1072. 800 LLEGA A BODEGA BOG BODEGA BOGOTA

2 11:00:38
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La guia con HAWB: BOG260722100700 ya fue inventariada

CREAR INVENTARIO

ntario

rinventario Oficin: OLOMEHA "

Fecha de creacién

2022-07

2022-07-

Si se requiere ver las guias inventariadas damos clic en el botdn de guias inventariadas y el sistema

muestra los siguiente

HAWE

BOGO10722100800

B0G010722100700

Estado de guia

LLEGA A BODEGA BOG

LLEGA A BODEGA BOG

——

Punto de control

BODEGA BOGOTA

BODEGA BOGOTA

Consolidado

Master

@ A~ DG - 7

Fecha de inventario

2022-10-12 11:00:38

2022-10-12 11:01:04

Observacién
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Bl Correo: Alexand= X | M Recibidos - abiec X | M4 Recibidos - come X | € Tablero HEL tabl X | @ Tickets - GLP! X | © (1) Whatsapp X | @ Rodioplanets % X @ courier/inventar X + v - a X
€ C @ helgahelgasys.com/courier/inventario/home . %« = 0@

-uHELGA romnstravor - @

nventario
# Dashboard

CREAR INVENTARIO

BODEGA BOGOT ~ Mostrar Inventariada: (

Fecha de creacién HAWEB Estado de guia Punto de control Consolidado Master Fecha de inventario Observacién
2022-10-11 13:03:03 COL111022100100 LLEGA A BODEGA BOG BODEGA BOGOTA OCTUBRE-11 TI97876534232154 2022-10-13 08:31:45
k=] 2022-10-11 02:21:02 C0L220922100200 LLEGA A BODEGA BOG BODEGA BOGOTA 2022-10-13 08:31:58

BOG2:

00026 LLEGA A BODEGA BOG BODEGA BOGOTA JULIO26CASILLEROS 7876534232154 2022-10-13 11:47:49

BOG260722100700 LLEGA A BODEGA BOG BODEGA BOGOTA JULIO26CASILLEROS TATE534232154 2022-10-13 11:49:25

Salen las guias a las cuales ya se escanearon y se les asigna una fecha y hora de inventariada, ademas
de tener la opcidn de poder descargar esa informacién tanto en Excel como en pdf.

CEAR INVENTARIO POR PUNTO DE CONTROL

Al ingresar al sistema muestra la siguiente pantalla

B Comec:Alexar X | M Recibidos-ab X | M Recibidos-cc X | € TableroHEL L X | G Tickets-GLPI X | @ Whatsapp X | @ Radiopler 4« X | @ courierfiven: X @ courier/inver X 4 hd a x

€ C @ mslhelgasys.com/courier/inventaria/hom . % 0@
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CREAR INVENTARIO

Fecha de creacién HAWE Estado de guia Punto de control Consolidado Master Fecha de il i Ob:
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No es necesario seleccionar la oficina, seleccionamos el punto de control y los diferentes estados de
guia que deseamos escanear y el sistema comienza a cargar la lista a medida que vamos
seleccionando los diferentes estados de guia.

W Correo: Alexar X Recibidos - X | M Recibidos-co X | € TableroHELT X | @ Tickets-GLPI X | & WhatsApp X | @ Radiopler % X | @ counerfinver: X @ couner/inver X + v - a X
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nventario
# Dashboard

CREAR INVENTARIO

rInventariadas ;J
X Cor
Fecha de creacién HAWB Estado de guia Punto de control Consolidado Master Fecha de inventario Observacién
20210824 12:43:58 BOG240821108300 DIGITADO BODEGA MSL CARGO - MIAMI
20210902 12:44:58 BOG020921101800 DIGITADOD BODEGA MSLCARGO - MIAMI
2021-09-10 14:51:56 BOG100921100600 DIGITADOD BODEGA MSL CARGO - MIAMI
20210914 2015102 BOG250821102400 DIGITADD BODEGA MSL CARGO - MIAMI
| g = 9 ¢ w @ Ce@mq e

El proceso de realizar el inventario es exactamente igual, se pone el cursor del mouse en el campo
HAWB y se comienza a escanear las guias, a medida que se vaya realizando el escaneo las guias van
saliendo de esta lista y las va incluir en una nueva lista la cual podemos ir facilmente con la opcién
de “Mostrar Inventariadas”. Lo ideal es que al finalizar el escaneo si quedan guias en la lista son
sobrantes y si se escanean guias que no estan en listado y saca un error en color rojo para el sistema
significa que esa guia en el sistema no tiene ese estado de guia o pueden ser faltantes. Al momento
que se realiza el escaneo el sistema muestra un mensaje en color verde si es positivo o un mensaje
en color rojo si es negativo.
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CONSULTAR INVENTARIO POR OFICINA

= [ HELeA

Actualmente el sistema tiene dos maneras de usar el inventario, se puede realizar por centro
logistico lo cual son oficinas para Helga o se puede realizar por lugar fisico el cual es por punto de

control en Helga.

Si tenemos activa la opcidén que sea por centro logistico u oficina, el sistema va trabajar de la

siguiente manera. Al ingresar al mddulo de crear inventario el sistema muestra la siguiente pantalla

R Correo X | M Propue X | & Manus X | M Recbic X | M Recbid X | G Ticket

@ helgahelgasys.com/courier/c

Consulta Inventario
L

CONSULTA INVENTARIO

Punto de control

Master Consolidado  FormaPago HAWB  Ubicacién

@ whats x | A Me @ X | € Table

Estado de guia

Ultimo tracking

Contenido

ﬁHELGA

Pesolb PesoKg Valor Cliente Remitente  Destinatario

x | @ Raciop X | @ casier x @ x o+ ~ o x

Cantidad Opciones

dias tracking | dias paquete

Lo primero que debemos hacer es seleccionar el centro logistico u oficina que deseamos revisar.
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@R Correo: Alexander Bic X | M Recibidos - abiedmal X | M Recbidos - comercia X | € Tablero HEL tablero - X | @ Tickets - GLPI x | @ WhatsApp X @ courier/consultar-ine. X v = o X
< C @ helgahelgasys.com/courier/consultar-inventario/hom > % 0@ :
m
& HELGA ommistraoor - @
® .
Consulta Inventario
"
CONSULTA INVENTARIO
X Punto de control Estado de guia Cantidad Opciones
Inventario
s ®  verdetalle
Consultar inventario ®  verdetalle
®  verdetalle
R ® verdetalle
®  verdetalle

Una vez cargada la informacidn el sistema muestra los diferentes puntos de control los cuales son
lugares fisicos donde estd actualmente las guias y el estado de guia actual que contiene las mismas,
la cantidad y un botdn de ver el detalle el cual muestra cada una de las guias que se encuentran en
el estado seleccionado.

B Correo: Alexander Bie X | M Recibidos - abiedmat X | M Recibidos - o ja X | € Tablero HEL tablero © X | G Tickets - GLP ® WhatsApp X @ courierfconsultar-ine: X 4 ~ = a 4
&« C @ helgahelgasys.com/courier/consultar-inventario/home 2 « 00
[ ]
HELGA ADMINISTRADOR ~ (@
™ .
) TERRESTRE PAIS DESTING ENTREGADA A TRANSPORTADORA L @ verdetalle

Master Consolidade Forma Page HAWB Ubicacién Ultimatracking  Contenido Pesolb PesoKg Valor Cliente Remitente
INTADO EN ORIGEN (PREPAGO) COVAC00030000 2021-05-12 10:45:00 PRUEBA1 120 44 100.00 ALEJANDRA BLANDON

021-05-12 10:45:00 PRUEBA i 44 00.00 ALEJANDRA BLANDON

Si se requiere exportar esa informacidon en un archivo plano se puede realizar con los botones de
Excel y PDF.
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CONSULTAR INVENTARIO POR PUNTO DE CONTROL

Si tenemos activa la opcién que sea por punto de control, el sistema va trabajar de la siguiente
manera. Al ingresar al mddulo de crear inventario el sistema muestra la siguiente pantalla.

& TableroHEL T x | G Tickets-GLBI X | @ (1)WhatsApp X | @ Radioplar % X | @ coureiwen X @ courierfcons X+ v a x

Consulta Inventario

CONSULTA INVENTARIO

PuntoDe Control * | Seleccione un punto de control v

Oficina Punto de control Estado de guia Cantidad Opciones

W inventaria

Master Consolidado  FormaPago HAWB Ubicacién Ultimotracking  Contenido Pesolb Pesokg Valor Cliente Remitente Destinatario dias tracking/ dias paguete

Al seleccionar el punto de control el sistema muestra la siguiente informacion.

R Correc: Alexas X | M Recbidos-at X | M Recbidos-co X | € TableroHEL:t X | G Tickets- GLBI X | @ ()Whatsdpp X | @ Radiopler # X | @ courierfinvert X @ courer/eons X 4 ~ a X

€ C @ mslhelgasys.com/courier/consultar-inventario/home s % =00

Consulta Inventario
# Dashboard

CONSULTA INVENTARIO

Punto De Control * BODEGA MSL CARGO - BOGOTA v
1 preey Oficina Punto de control Estado de guia Cantidad Opciones

T BODE E L BODE B
L ENL BODE E L BOC

IGOT BODE RGO - E L BODE L CAR GOT 1 ® verdetalle

RARENL BODE RGO - E LEGA A BOL L CARY T @ verdetalle

T BODE [ LICITUD REALIZAL 1 @  verdetalle

RARENL BODE L CARGO - E LICITUD REALIZAL ® verdetalle

RC BODE L CARGO - B DI [ F 1 ® verdetalle

| g = 9 ¢ w @ Cemmaa
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Campo de oficina para saber esos paquetes a centro logistico pertenecen, ademds del punto de
control el cual es el lugar fisico, el estado de guia actual de la guia, la cantidad de guias en ese estado
y la opcién de ver detalles.
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