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► Manual RAPYD
Administración para centros de Centros de Distribución.
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Paso2.
‘Anora busque el producto que desea consultar,
‘para ellopresione ciic sobre el boton “Buscar”.

Otra forma de acivar 1a pantala de
busqueda es pulsando I tecla F1".

S O e O

Como desea buscar: WHITE ?
i Paso3.
Cédigo Interno [=1] | Anora digte e dato que desea buscar, mego sélo
‘presione enter y vuelva a presionar doble clic
sobre la opcion de bisqueda que desea.

Codigo de Barras
Salir

Paso 4.
Luego observara que el sistema e marca el dato
encontrado, entonces presione el boton
“Existencias”

Existencias

W Cédigointerno [ Descripcion del Producto | Modelo | UPC___ | Marc

[wesas703 DISCHARGE WHITE PLUS. 5 GAL,
[wesasz03 MXING WHIE. 5 GAL.
[wes7o03 B SOFT CRACKED WHITE. § GAL.

155 ZIPPERS. 100 UNDS, X PAGLETE PaG 100

[F5 Existencias

&

1 Busoar

Pasos.
De esta forma verifca las existencias que
‘posee a empresa por sucursales. Para sali
de esta pantallay volver a consultar otro
producto presione el boton *Salir"
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Manual del Usuario, conozca como funciona el sistema de recepción, almacenamiento, preparación y despacho de mercadería para Centros de Distribución.

El proceso de elaboración, esta compuesto por los diferentes estados el primero radica precisamente en este mismo en donde se elabora la orden, luego se verifican los precios y descuentos aplicados para trasladarlo al departamento de preparación, cuando la mercadería esta lista se procede a la documentación, si la mercadería va a ser exportada pasara al estado en Tránsito, y el último estado que controla es de entregado más adelante se detallará cada uno de estos. Al igual que los otros sistemas este es MULTIUSUARIOS, es decir varios usuarios pueden estar accesando al sistema.
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‘Ahora oprima sobre elicono *Imprinir informe", para
imprinir el reporte de existencias por a sucursal deseada.
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‘Anora digite el codigo del producto que desea consultar y
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PROCESOS DE ARRANQUE 

Este sistema esta enlazado con el de inventarios llamado Xpos, desde dicho sistema puede crear a nuevos proveedores y a la vez podrá clasificarlos ya sean por: Proveedores Locales, Centroamericanos ó Internacionales.
Con respecto a los Clientes al igual que los proveedores puede clasificarlos, cada vez que desee agregar un nuevo cliente ya sea consumidor final o contribuyente fiscal lo registrará en el sistema de Xpos para luego poder utilizarlo en Rapyd.
CONSULTE EL MANUAL DE INVENTARIOS, COMPRAS Y VENTAS(XPOS).

· Como agregar proveedores *

· Como agregar clientes*

· Como agregar contribuyentes*

· Como agregar empleados *

· Creación de productos*

* Nota: Ver manual de Xpos

RAPYD, PROCESOS DIARIOS

Crear una orden, autorizarla, preparar la mercadería e imprimir el documento de venta dentro del sistema de RAPYD son procesos que se repiten con mucha frecuencia y que todos y cada uno de ellos son importantes para completar la venta.

Tópicos :

· Ordenes de Compra, Venta PARTE I 

Para comenzar a trabajar en el programa de RAPYD, es necesario que conozca lo siguiente: 

1. La fecha con la que ingresa al sistema es la misma que posee el equipo informático que esta utilizando.
2. Las opciones de color gris que observe en el sistema significa que están deshabilitadas y que no cuenta con permiso para utilizarlas.
3. El teclado debe marcar que esta en mayúsculas, pues los datos se encuentran de igual forma por lo que si no es así no podrá realizar búsquedas. Ahora que ya conoce esto procederemos a explicar lo siguiente, las ordenes de venta y compra nacen en el proceso lógico de ELABORACIÓN, donde debe asignar lo siguiente:

1. Cliente, en caso de las ventas y Proveedor, en las compras respectivamente.

2. Ingreso de datos para ordenes de venta, como:

· Gestor de la venta

· Tipo de documento

· Forma de Pago

· Forma de envio

· Dirección

· Entre otros.

3. Ingreso de datos para las compras:

· Gestor de la compra (puede ser un mismo gestor de ventas)

· [image: image7.png][5:3 lono de acceso al sistoma de Rapyd,
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Paso2.
‘Ahora oprima la opcion “Pedidos de Clientes"
que se encuentra en a opcion de Clientes, luego

presione sobre el boton "Elaborar”.

En seguida digite el primer nombre del cliente, luego
presione enter para ubicarlo. Posteriormente el sistema
resaltara de color azul el dato encontrado entonces vuelvaa
presionar enter o presione sobr el botn “Seleccionar”.

PEDIDOS DE CLIENTES

|  (YAKPAKEL SALVADOR,S.A.DEC.V. ) |

o
[ numero [ Fecha |Actuslizada | Observaciones | Gestor | Valors [

B confirmar

L1l 2)  oesea aduonar peDIDOS DE cutenTES
Pasod.
‘Ahora adicione un nuevo pedido de recepcion,
‘presionando el boton "Adicionar”, luego si esta de

)

Estado de l0s pedidos.

Modifica Orden de: YAK PAK EL SALVADOR, 5.A. DE C.V.

Qe [rowerosscamveummmono (@ |
[Frcrom e pPorTaoion |

&

Avenida La Paz, Col. San Mateo, San Salvador.

Paso 5. E " "
Luego onplt s dlo requeiosy dspus de Shio o dcle e et
clic sobre el boton "Guardar”. Guardar ésla o
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Paso 1.
Observara que se creo un folder con el nimero de
fecha actual y el nimero de la orden, entonces u Productos
presione sobre el mismo y después sobre el boton =
"Productos”, para adicionar productos al pedido.

‘Anora digite el codigo del producto y presione enter, luego tendra
‘que digitara cantidad, precio sin IVA y finalice presionando sobre el
boton "Guardar”.

Va
Ty 0000 Camasaogen [ 50000

Preco de Vet s VA ‘Dtos Técnios

Suartar

$ Ordenado $ Preparado

WHITE. HILO DE POLIESTER. UND 50000 099 4950
TWILIGHT. 55 RAYON #122 UND 2000 725 1450

Pasod.
Bien, ahora verifique el totalde a orden y presione e boton "Pasar a
Cerrar Orden N 8 Autorizacion”, si esta de acuerdo con la informacion mostrada

presione la opcion "Si" y inalice aceptando el nuevo mensaje
$
p—— |
p— | 1

‘Cuando haya finalizado de agregar

todos los productos al pedido, oprima.
el boton "Pasar a Autorizacion”

Pasars
satonzacin

Mensaje

1) Ordente:s pasada s Autorizacion

“ Aceptar

PEDIDOS DE CLIENTES

YAK PAK EL SALVADOR S A. DE C

EW!TW!W!T!W!

AEAEAE

‘ Imprimie
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Tipo de transacción
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Paso3.

Posteriomente verifique 1os datos de a orden i esta de acuerdo

‘oprima el botén "Autorizar” de esta nueva pantalla luego confime
el mensaje mostrado para pasaria alsiguiente estado.
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Paso1.
Una vez elaborada la orden de pedido, presione a opcion
“Pedidos a clientes”, luego oprima el boton "Preparar”.

Paso2.
‘Ahora oprima sobre el boton *Prep* para

continuar.

»

»

»

“ 2 30082008 001 APTEXS.DERL
“ 32 03092008 016 ABELHERNANOSORIO
“ 43| 0/12008 | 003 ABELHERNANOSORI
3
Paso3.
Luego verificar cada linea digitando el nimero sobre
Ia casilla "Buscar linea". Debe hacerlo por cada linea.
os en PEDIDOS D 00000000

'YAK PAK EL SALVADOR, S.A. DE CV. 0
1_[1000 [WHITE. HLO DE POLESTER uND 50.000) 0.9)
2217 [TAILIGHT S5 RAYON #122 D 2000 725,

soign Preparador @

imprimic

@

Pasers

dooumentaiin

Detalle de Descarga de inventario

[“ooot | BopEca

Seleccione Preparador

'WHITE. HILO DE POLIESTEI

‘Anora seleccione la ubicacion correcta de donde va

’

i

descargar el producto y uego presione el boton

ila cantidad solicitada esta disponible para venderse solo
digite enter, s no dispone de esa cantidad puede digitar la
que tiene disponibie y presionar en el boton *Guardar”.

“Seleccionar”.

Pasos.

Buscar Linea

dad Orc. Cantidad . Procio B

Paso7.

‘Después de elegir e encargado oprima el

botén "Seleccionar" 6 més bien presione
enter para continuar.

ROMERO ESCALANTE, VERONICA LISSE
TORRES , GUILLERMO ANTONIO

Pasos.

Posteriomente asigne un encargado que prepararé.

el pedido, para ello solo oprima el boton "Asignar

Preparador e imprinir”.

signar Preparador e|
imprimir

@

Pasers

dooumentaiin

Confirmar

\%\ \% \%

Seleccionar J\

=

&\ 0

) Desea Continuar 7

\\ e
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Luego marque 10s tipos de documentos y presione sobre el
boton "Asignar”, después slo confirme el mensaje mostrado
presionando la opcion "Si".

PEDIDOS DE CLIENTES
YAK PAK EL SALVADOR, S.A. DE C.V. Totas.
K 27¢, Carvet. s Sowcmate ERf. 3y 4. Lourdes,
coton.
GEsToR PREFREDOR TORR IO
rovmro scaLanTE, A Awronzo rovmes |, GmLnmn Avmommo 237052008 03:43:30 0
T OROEN & DT N Cum
20/05/2008 R S =
BODEGA
WHITE. HILO DE POLIESTER. Vista pr x|
1-1000
1234 50 [rmn.
TUILIGHT. S5 RAYON #122 5110 desea imprimir y sl de esta
2-2217 panall, presione e botén Cerrar vista
2 [rmn.

Paso.

Tras realizar el paso anterior, presione sobre el

) Ls orden fus ssignada ol preparador 1:008

0000000008

icono “Imprinir Reportes”, para enviar el
‘documento al impresor.

YK PAK EL SALVADOR, S.A. DE C V. 0
11000 WHITE. HLO DE POLIESTER. o so0m|  sooo0| 089
17 [TWILIGHT_SS RavON #122 1) 2000 2000 725
ar Ord 8D P DOR, S.A. D
Paso 10.
Siya prepard el pedido esta lsto(a), para enviarla al
100.00% siguiente proceso, para ello oprima el boton "Pasar a
26/05/2008 03:42:42 P
26/06/2008 03:42:48 P
Le ndica a hora de incio  fnalizacin el
pedido, estableciendo a il ¢l otl e haras 0.00
invertidas en dicho pedido.
s Peparador e
ingriic
Desea Cerrar la Orden °: & Pasara
De: VAK PAK EL SALVADOR, 5.4, DE C.V. j documentacién
= - AR #
Documertasiin | sair -
saic
Paso 11.

‘Anora oprima sobre el boton "Pasar a Documentacion”. i esta de
acuerdo confirme el mensaje mostrado presionando sobre la

opcion"Si.

Creation Date.
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· Ordenes de Compra, Venta PARTE II 

Para ingresar productos a la orden puede apoyarse del lector de códigos de barra (si posee) sino puede realizar búsquedas por medio de la tecla de función "F1", al presionar dicha tecla se activa una nueva pantalla donde le presenta el maestro de producto con diferentes opciones de búsqueda dependiendo del dato digitado aunque también puede presionar sobre la imagen en forma de caja tal como se muestra en la pantalla siguiente.

Al seleccionar el producto deberá completar digitando la cantidad que ha solicitado junto con el precio. En esta pantalla observará también las respectivas existencias con las que cuenta. Algo importante la dirección, le permite agregar múltiples lugares de envíos porque posiblemente un cliente desee que se le entregue la mercadería en la empresa, casa u otro lugar. Para explicar mejor dicho proceso se presenta la siguiente pantalla, veamos: 

[image: image11.png][T ——
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Paso1.

‘Oprima a opcion "Pedidos a Clientes”. luego presione

sobe el boton “Documentar®, para inicar el roceso
final de 1a orden de pedido.

Paso2.
TUILCI | Anora presione sobre la orden del pedido que
desea actualizar, luego oprima el boton,

Tipo de Documento a Emit
COMPROBANTE DE C;EDITO FISCAL pasos,
a Después seleccione y presione enter sobre el tipo
FACTURA DE EXPORTACION de transaccion que desea emitir.
FACTURA EXENTA
FACTURA CONSUMIDOR FINAL

Puede dar clic sobre este

Pasod.
‘Anora observaré el detalle de la orden si esta de
acuerdo con a informacicn, presione el boton
“Documentar”, uego oprima en 2 opcion "Proceder”
continuar.

| Observaciones | Cantidad | Precio | Subtotal |
2

a
125 1

@

Documentar

Si desea cancelar Ia actualzacion del
‘documento, oprima sobre este botén.

Si2un desea retroceder y no actalizar
el documento utlie ese botsn.

Pasos.
Posteriomente digite el nimero de comprobante del

formulario que tiene en sus manos, luego presione
enter y finalice aceptando el mensaje mostrado.

' Mensaje x|

[ P ———
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Paso2.

Posteriomente elia el tipo de transaccion
‘que desea imprimir luego oprima el boton

“Continuar".

COMPROBAN TE DE CREDITO FISCAL

FACTURA DE EXPORTACION
FACTURA EXENTA

FACTURA CONSUMIDOR FINAL

Una vez haya documentado la orden esta listo(a)
‘para imprimir el documento, para ello oprima sobre
el boton"Imprmir”.

Impresion de COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL

Pendientes  impresos

WfSucursai]_Coin [ fumes OrigenDesting

£ 9999 _ 000002547 YAK PAK EL SALVADOR, S DE CV.
9990000075445 YAK PAK EL SALVADOR, S A DE C.

9999 |000002549 A PTEXS. OE RL

Paso3.
Luego seleccione el nimero del documento, después oprina
el boton "Imprinir para enviar al impresor dicho documento

Creation Date.
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Estados de despachos.

Paso2.

‘Seleccione el vehiculo, luego presione el boton

“Adicionar" para crear un nuevo despacho luego
conime el mensaje mostrado.

Paso3.

Automticamente se creard un registro para el despacho

creado, entonces seleccionelo y después oprima el boton
“Entregas" para continuar.

Pasod.
Luego oprima sobre el boton "Adiciona entrega con documento”
Después digite el niimero del documento y presione sobre el boton
‘quardar para continuar.

elminar Documento | oesteo |

VARK PAKEL SALVADOR, 5. 0€ C. CREDTO FSCAL




Autorizaciones 


El proceso de autorización radica en controlar y revisar el producto que sale de la empresa, ¿de que forma? por ejemplo controlar el precio facturado, verificar si el cliente es sujeto de crédito o no, la verificación de las cantidades solicitadas entre otras.
Entonces prácticamente este proceso consiste en supervisar y verificar lo que contiene la orden de venta.

[image: image14.png]Vehiculo: C67253

YARK PAKEL SALVADOR, S.A. DE C.V.

Paso 1.
El siguiente proceso es "Pasar a Transito”,

Cerre Guia de Despacho N°: 0000000006 Vehiculo: C67253'

[cuBlAS SAMPER, MIGUEL ANGEL

[MEJtA GUIDOS, LUCIA OTILIA

[coRADO LATIN, RODOLFO sANTOS

[ FUENTES HERNANDEZ, SILVIA TATIANA

je de Salida 25852
Hora de. 0610912008 10:37:48 AW

Paso2.

‘Ahora debe asignar el personal que saldré a despachar la

‘mercaderia, Klometraje y hora de salida, después oprima
& boton "Guardar* para continuar.

Paso3.
‘Seleccione la guia que desea imprimir, luego oprina el
'boton "Imprini” para obtener una vista previa del
documento elaborado.

GUIA DE DESPACHO

OFICINA ADMINISTRATIVA 6
VERTCUTO PAGITAT™Y ™ WOTORISTA Y SALDA ENTRADA ToTAL
068008 ceres ! 02 06102008 10:37:48 AW " A
[Emwnmﬁv\mhoﬁum Kiometnie
Numero e Hor delisgata Homdeaita  Esmdo  Nombreytms seReciido

Pasod.
En sequida oprima el
icono “Imprinir Informe”

Last Update
GXAM 290572008






· Preparación o Recepción 

[image: image15.png]Paso 1.

Una vez haya regresado el personal de despacho para
esta guia ingrese a 12 0pcion "Despachos”, luego

seleccione la guiay oprima el boton "Liquidar".

Verifiue el Kiometraje que trae el
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Paso2.
‘Complete los datos requeridos, marque a casilla
entregado, luego oprima el botn “Cerrar" y
finalice confimando el mensaje mostrado.
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Preparación es sinónimo de prevenir, en dicho sentido desde este proceso se previene antes de facturar, verificando las respectivas existencias que posee por ubicación. También aquí obtiene la impresión del listado de productos con la que cuenta la orden y asignarla a una persona encargada para que prepare la mercadería. Desde el momento en que imprime dicho listado se activa un marcador para evaluar el rendimiento de despacho y horas de preparación que invirtio tal persona.
Cuando la mercadería esta lista se procede a pasarlo al siguiente departamento que sería documentación lo cual en este momento se establecen las horas utilizadas en la preparación de la misma.

NOTA: En esta se almacenan todos los pedidos que están en proceso de preparación y que aún no han sido despachados. 




· Documentación 

Se ubican todas las ordenes pendientes de convertirse a un documento de venta legal. Funciona de forma que se vuelve a verificar y si los datos presentados son los correctos se procede a documentar, es decir a cerrar la orden y crear un documento de venta enviándola a la ficha de impresión.
Aquí debe especificar el tipo de documento: 

1. Factura Consumidor final.

2. Factura de Exportación.

3. Factura de Gobierno.

4. Comprobante de Crédito Fiscal.

5. Entre otras.

y el respectivo número del formulario. Para ello se presenta una sección sólo para impresión de documentos. 





· Impresión de Documentos 

Parte desde el momento que selecciona el tipo de transacción desde el módulo de DOCUMENTACIÓN.
Sabía que existe una ficha de impresión esta es creada por cada transacción la cual contiene lo siguiente: 

· PENDIENTES, se guardan las ordenes actualizadas y que estan disponibles para imprimirse. 

· IMPRESOS, le permite reimprimir un documento. 

· ANULADAS, se guardan todas las transacciones anuladas durante la operación del ejercicio de venta.

· Guías de Despacho, Adicionar 

La guía de despacho es un proceso que le sirve para orientar y organizar la entrega de mercadería convirtiéndola en un documento. Para ello el sistema le ofrece una guía de despacho que la elabora en base a la flota de vehículos disponibles con los que cuenta la empresa para transportar y entregar la mercadería solicitada. 
Bajo esta guía puede crear entregas con ó sin documento, con documento se crean todas aquellas entregas en base a la facturación del pedido respectivamente y sin documento son las entregas internas como, algún aviso para el conductor (Pedir quedan, pasar a sucursal a recoger cheque, entre otras.) 

VENTAJAS DE LAS GUIAS DE DESPACHOS:

En caso de pérdida de la mercadería o robo: 

1. Le permite saber que mercadería se transportaba.
2. Placa y nombre del Vehículo.
3. Dirección hacia donde se dirigian.
4. Valor de la factura.

Por el detalle de los procesos de ha divido en tres partes la primera creación de entregas con documento, segunda parte Pasar a Tránsito y la tercera Liquidación de la entrega. 
A continuación se presenta la primera: 





· Guías de Despacho, Pasar a Tránsito 

Desde la opción PASAR A TRANSITO, se controla el personal y vehiculos que estarán fuera de la empresa así como el kilometraje y la hora con la que sale de las instalaciones de la misma. Se asigna un despachador, motorista y uno o dos ayudantes para la entrega de la mercadería.  Para controlar la entrega de la mercadería también se imprime un listado que contiene lo siguiente: 

1. Número de Despacho
2. Fecha del día en operación
3. Placa del vehículo
4. Código del motorista
5. Kilometraje, fecha y hora de salida
6. Número de documento
7. Nombre del cliente
8. Dirección 
9. Nombre y firma de Recibido (Datos del Cliente)
10. Entre otros.



· Guías de Despacho, Liquidar 

Significa cerrar la guía de despacho. Se activa cuando el personal de despacho ha regresado para ello se debe completar una ficha con los siguientes elementos: 

1. Kilometraje, fecha y hora de entrada.

2. Marcar la casilla ENTREGADO del respectivo documento(s).

Esto le permite establecer y supervisar los kilómetros recorridos y las horas utilizadas para realizar la entrega de mercadería hacia determinado lugar.

· Mantenimiento de Precios 

La actualización de precios se clasifica como un proceso rutinario porque de el depende el éxito o el fracaso de la empresa. Con tal sentido se recomienda que este constantemente monitoreando y verificando esto, para ello acuda al modulo de VENTAS a la opción FOLDER DE PRECIOS desde el sistema XPOS. Aquí podrá realizar los cambios respectivos de algún producto que haya sufrido alguna alteración de costo y que se vea afectado el precio del mismo. Para utilizar esta opción consulte el Manual de Inventarios, Compras y Ventas (Xpos) en este mismo sitio.
REPORTES Y CONSULTAS
· Existencias Generales 

Mantener el inventario actualizado y con las existencias reales es un reto de hoy en día en la mayoría de empresas, pero no es tan difícil se parte de la idea de programar o calendarizar los días en que se realizarán los inventarios parciales. Los inventarios se realizan desde el sistema de Xpos pero esto no quiere decir que no puede controlarlos desde RAPYD.

Lo que se realiza desde este sistema es evaluar e imprimir las existencias con las que cuenta. Al generar esta consulta obtiene el maestro de productos luego puede buscar un producto determinado haciendo uso de la tecla de función "F1", dispone de al menos cinco tipos de búsquedas dependiendo el dato a buscar así será el tipo de búsqueda utilizado. Luego utiliza la tecla "F5" para listar las existencias de la bodega por ubicaciones.



· Existencias por Ubicación 

Esta consulta le muestra los saldos por ubicaciones que posee hasta la fecha. Dispone de las opciones de enviar a archivo para futuros análisis e impresión del mismo. 

A continuación se detallan los pasos para obtenerlo.





Elaboración





Enero 2009








� HYPERLINK "http://www.versanetsa.com/sistemas/rapyd/rapyd060103_003.html" �Historial de Ubicaciones�





Podrá obtener una consulta detallada por cada producto, sólo necesita digitar el código o más bien buscar el producto en el maestro de productos, dicha consulta le permite monitorear las existencias con las que cuenta en su centro de costos como en otras sucursales.





Pantalla principal de Rapyd.
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