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1.- ENTRADA AL PROGRAMA

Esta es la primera pantalla que se muestra al entrar en manager
basico, debemos seleccionar el nombre del empleado que entra
al programa y escribir su clave en caso de tenerla, pulsaremos el
botén ACEPTAR para continuar.

Dependiendo el permiso del empleado se entrarda a la pantalla
principal del programa o directamente a la pantalla de CAJA. Para
mas informacién consultar el apartado Permisos de Empleados.

2.- PANTALLA PRINCIPAL

Si el empleado seleccionado tiene permiso de
Administrador podemos acceder a la pantalla
principal de manager basico, esta pantalla permite
acceder a todos los apartados del programa, para
continuar e ir a la pantalla de cobros, pulsaremos el

botén CAJA.

3.- SELECCION DE CAJA

Seleccion de Caja

PELUQUERIA

ACEPTAR CANCELAR ABKIR CAIA

4.- PANTALLA PRINCIPAL DE VENTAS i -

Aceptar Cancelar o

La pantalla de seleccion de caja permite tener en el mismo programa
cajas diferentes por si nos interesa separar los tickets de peluqueria y de
estética o solarium. También nos permite introducir el importe inicial del
dia después de haber realizado un cierre de caja. Para mas informacién
consultar el apartado Configuracién de la Caja.

Para continuar debemos pulsar el boton ACEPTAR.

Desde esta pantalla podemos realizar cobros
a los clientes de una forma sencilla y rapida,
para entenderla mejor, pongamos un
ejemplo.

Lo primero que debemos hacer es buscar al
cliente que vamos a realizar un cobro, para

eso debemos pulsar el boton T y se
mostrara la siguiente pantalla.

Los botones ' ™ ® abren el ticket a nombre
de un cliente varios, Hombre o Mujer.
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5.- BUSQUEDA DE CLIENTES

La pantalla de busqueda de clientes no solo sirve para localizar a un cliente, también podemos ver los
ultimos servicios realizados y productos vendidos, los Ultimos técnicos / estética, o su historico de visitas.

_ . T
Para buscar un cliente pulsaremos el boton lupa = . Si el
cliente no existe podemos pulsar el boton NUEVO CLIENTE y
darlo de alta.

s e e S ULTINOS TECKICOS | ESTETICA HISTORICO DE VENTAS

Se muestra un teclado para poder realizar la
busqueda, la blsqueda por nombre parcial nos
permite localizar a un cliente tanto por nombre o
por apellido, sin tener en cuenta mayulsculas o
minudsculas, el programa busca dentro del nombre
lo que escribamos en el dato.

NOMBRE PARCIAL

BUSCAF POT.un

El dato....

Escribimos ROSA y pulsamos el botén ACEPTAR.

6.- APERTURA DE TICKETS

Al pulsar el botén ACEPTAR en la pantalla de busqueda de clientes, se abre un
ticket en la pantalla principal de ventas con el nombre del cliente seleccionado.
Manager basico permite una apertura de mudltiples tickets, podriamos tener
abiertos todos los tickets de los clientes que tenemos en el saldn.

Para realizar la apertura de otro ticket sin eliminar el actual, repetimos los pasos descritos anteriormente.

De esta forma podemos ir abriendo los tickets a medida que van viniendo los
« clientes, una vez cobrados iran desapareciendo de la pantalla, por lo tanto si
on PILAR GONZALO = en el salbn no tenemos ningun cliente, no deberia estar abierto ningun ticket.

Si tenemos muchos tickets abiertos aparecerd una barra de desplazamiento
con la que podemos movernos hacia arriba y hacia abajo, también podemos

oooo

utilizar los botones

Para eliminar un ticket abierto, primero seleccionamos el ticket, que se ponga de color verde y pulsamos
o

CLIMINAR

el boton Mwe .
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7.- APUNTE DE LOS SERVICIOS REALIZADOS

nage _" Esta parte de la pantalla nos permite buscar los distintos servicios que
------ | ~ Jf =] hemos realizado al cliente, en este caso a ROSA. Si queremos apuntarle
ey o ‘ un CORTE, debemos pulsar sobre la familia CORTES y en la parte

inferior se mostraran los distintos tipos de corte, pulsaremos sobre el

] CORTE
boton Al

T—— — El programa nos preguntara el nombre del empleado que ha realizado
(112]3[4]5(]6]X] el servicio CORTE, una vez seleccionado el empleado el servicio sera
afadido al ticket del cliente. Si hemos incluido el servicio antes de que
' L=~ | sea realizado y no sabemos el empleado que lo realizara, pulsamos
sobre el botdn SIN ASIGNAR, y posteriormente podremos seleccionar
al empleado que lo realice. El programa no nos dejara cobrar un ticket que tenga servicios sin asignar a
empleados. Todos los servicios deben tener un empleado asignado.

FELGUNRIA-CORTES

- eerea | A e corm | conranme
conTE e et [ (vl (Rt
P8

. w wws  En la parte inferior podemos ver el servicio CORTE afiadido. Estos pasos los
debemos repetir hasta apuntar todos los servicios que le hemos realizado al
cliente, el programa nos indicard en todo momento el total del ticket del
cliente.

Para continuar con el ejemplo iremos a la familia PEINADOS y le apuntaremos

AP m un PEINADO CORTO.

Para la venta de productos, podemos hacerlo de varias formas, la mas sencilla seria usando el lector
de cddigo de barras, simplemente pasariamos el lector por el codigo de barras del producto y
automaticamente apareceria en la linea del ticket, en caso de no disponer de codigo de barras, lo

podemos localizar pulsando el boton [ |, apareceran las familias de productos y seleccionaremos el
producto a vender, como si de un servicio se tratase. La otra forma de vender un producto sin codigo de

barras, seria escribiendo parte del nombre del producto en la casilla gue encontramos debajo de
los botones de H y M. Tras escribir parte del nombre debemos pulsar la tecla Enter o Intro para
comenzar la busqueda, si solo existe una coincidencia automéaticamente se introducird en la linea del
ticket, sino, se mostrara una pantalla donde nos permite elegir que producto queremos. El producto sera
descontado del stock una vez cobremos el ticket.

Para eliminar un servicio/producto incluido en un ticket, debemos seleccionarlo para que se ponga de

color verde, y pulsamos el botén i

Si al afadir un servicio/producto a un ticket nos hemos equivocado al seleccionar
el empleado, para cambiarlo por el empleado correcto, simplemente seleccionamos 1 sl ] j-l
la linea del ticket a cambiar, que se ponga en color verde, y seleccionamos el __BJ )
empleado de la parte superior izquierda de la pantalla.

Para compartir un mismo servicio por mas de un empleado, debemos afiadir al ticket el mismo servicio
tantas veces como sea compartido, al afiadir un servicio que ya existe en el ticket, el programa nos
preguntara si es compartido por otro empleado, respondemos Sl y seleccionamos el nombre del otro
empleado que lo comparte, repetimos este proceso tantas veces como sea = - sl
necesario.
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8.- COBRO DEL TICKET

Tenemos dos formas de realizar el cobro del ticket de ROSA, si nos paga en efectivo la cantidad exacta,
. P . L . .

podemos pulsar el boton' == |y el ticket se cobrard al instante, si queremos ver los cambios o cobrar con

tarjeta debemos pulsar el botén | o=

Al entrar en el botén COBRAR, por defecto se
U it A i muestra la forma de pago efectivo, podemos pulsar

[Jm-pmr Importe a Devolver Tmporte Entregado

AT i = RN sobre las imagenes de los billetes y las monedas
— e T PR para marcar el importe que nos paga.
2, PR P®  En la parte superior nos indicard el importe a
W s devolver.
Si queremos seleccionar otra forma de pago, por

- = ejemplo tarjeta de crédito, pulsaremos sobre el

boton

Si utilizamos la forma de pago tarjeta, solo debemos pulsar sobre la tarjeta que nos da el cliente y pasar
la tarjeta por el datafono.

Las formas de pago predeterminadas por el programa son las siguientes:
- CREDITO : el cliente nos deja a deber el ticket completo o parte del ticket.
- EFECTIVO: pago con dinero en efectivo.
- INVITACION: el sal6n invita al cliente.
- TARJETA: pago con tarjeta de crédito.
- TALON: pago con talén bancario.

Sea cual sea la forma de pago es imprescindible pulsar el botdn| s

Las formas de pago son configurables por el usuario, podemos crear nuevas formas de pago, también se
pueden afiadir nuevas tarjetas de crédito o quitar las que no vamos a utilizar.

‘ - ‘ El uso de distintas tarjetas de crédito es interesante porque
podemos indicar la comision del banco por el uso de cada una de

&~ ellas, en caso de tener la misma comisién por todas, podemos
dejar solamente una tarjeta de crédito. Esto se gestiona desde la
pantalla principal - Ficheros - Generales - Tarjetas de crédito.

S A
(AT

a1

Cuando se selecciona como forma de pago TARJETA, aparece un botén PROPINA que podemos utilizarlo
en caso de que el cliente quiera darnos alguna propina que se cargue en su tarjeta de crédito. Para ello
pulsamos el boton PROPINA e introducimos el importe.

i

Si el cliente quiere pagarnos una parte del ticket en efectivo y 56,00 Euros
z €
otra en tarjeta de crédito, debemos utilizar el boton ~,
indicamos el importe que nos paga en cada forma de pago y
#
pulsamos | o

FEEE
BEEE

-
2
L
o
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9.- VARIACIONES SOBRE UN TICKET

= » e wmwe Utilizando el ejemplo anterior, si quisiéramos variar el precio el corte porque
e © = == nos ha llevado mas trabajo, debemos de pulsar sobre el servicio CORTE para

gue se ponga de color verde.

I Una vez que tengamos seleccionado el servicio que queremos variar,
T 'a' pulsaremos doble clic sobre la linea de color verde.

LR ELaR
T

Se muestra esta pantalla preguntando que es lo que queremos variar, la cantidad para indicar dos o tres
cortes, la descripcién para cambiar de nombre el servicio, hacer un descuento o cambiar el total de la
linea, pulsaremos TOTAL LINEA.

Aparece la calculadora, solo tenemos que teclear el

— importe que gueremos cobrar, si queremos cobrar 15 €,
m— 7 8|9+ - pulsamos el importe y el boton ACEPTAR. Esto nos
pr— asTe|x|7 | permite variar los precios en casos puntuales, la proxima
ouscunao - 10 2|3| = | aem| VEZ Que uuhc_:emqs_el servicio que hemos modificado
ToT A = — : tendra el precio original de 16 €.

(1] 2 Cc VOLVER

El boton FIJAR PRECIO permite guardar este cambio para este cliente en concreto, de esta forma cuando
volvamos a crear un nuevo ticket a este cliente e incluyamos este servicio, el programa nos dira que
tiene un precio fijado de 15€. De esta forma podemos tener tarifas distintas para distintos clientes.

El boton DEVOLUCION podemos utilizarlo cuando un cliente nos devuelve un producto de venta y lo
quiere cambiar por otro, en el ticket afladimos los dos productos y al producto que nos devuelve le
marcamos DEVOLUCION, el programa calculara la diferencia de precio. El producto devuelto volvera a
incorporarse al stock.

Para realizar algin cambio sobre el total del ticket, o asignar un descuento a todo el ticket, debemos

23,80
pulsar doble clic sobre la casilla donde se muestra el total -

Si queremos hacer un descuento a todo el ticket, pulsaremos el botén DTO
TOTAL y marcaremos el porcentaje y ACEPTAR. También podemos hacer
descuentos s6lo a los servicios 0 a los productos.
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10.- TECNICOS DE CLIENTES

Parar acceder a la ficha técnica del cliente lo podemos hacer desde distintas partes del programa.

Segun hemos realizado la apertura del ticket, para ver la ficha técnica de ROSA pulsaremos el botén

Esta es la ficha técnica de ROSA, vemos que no contiene
ningun tipo de técnico, si queremos afadir un técnico nuevo
debemos pulsar sobre el boton NUEVO. Un cliente puede tener
infinitas fichas técnicas no solo de color, sino de mechas,
permanente, tratamiento, etc...

Otra forma de acceder a la ficha técnica es desde la pantalla
de busqueda de clientes, cuando pulsamos la lupa para
buscar, escribimos el nombre o apellido del cliente en cuestion,

una vez localizado, tenemos una pestafiita que pone ULTIMOS

TECNICOS, si pulsamos sobre la pestafiita veremos los técnicos del cliente.

ULTIMOS SERVICIOS/ ARTICULOS ULTIMOS TECNICOS | ESTETICA HISTORICO DE VENTAS

29-jun | MECHAS FLASH 22 EUROS DECO A 20 VOL
2012 (vie)| COLOR INOA 7 + 8 A 20 VOL

Zzoom
FORMA 23-ene
iﬁ ) 2012 (lun) MOLDEADO LO MISMO
todos
= TRATAMIENTOS 14-may
& 2012 (lun) BOTOX
impr.

Cuando un cliente se realiza siempre el mismo técnico, no es necesario crear un nuevo registro
escribiendo lo mismo, mantendriamos el registro original y solamente crearemos registros nuevos cuando
el cliente cambie el técnico. Para saber cuantos servicios de color se ha realizado podemos verlo en su
historico.

Los técnicos los podremos imprimir por la impresora de tickets para no tener que memorizar la
composicion del mismo.

Debemos tener en cuenta que al entrar en la pantalla de técnicos, siempre se va a mostrar el dltimo
técnico de color, mechas, permanente, tratamiento, etc. , para poder ver el historial de técnicos del
cliente podemos pulsar el botén TODOS, y apareceran todos los técnicos, de esta forma podemos ver el
técnico que se le hizo hace un mes, dos.....
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11.- CONSUMO INTERNO

El programa permite el uso del cédigo de barras de los productos, si queremos apuntar la venta de un
producto a un cliente, solo tenemos que pasar el producto por el lector de cdédigo de barras y
autométicamente lo incorpora al ticket, esto es en caso de realizar una venta, pero si el producto es de
uso interno, por ejemplo el agua oxigenada, los tintes, etc... estos productos debemos darlos de baja
desde la pantalla salidas de articulos.

Cuando estamos en Caja y pulsamos el boton Eij se muestra la pantalla de consumo interno.

En la casilla busqueda pasamos el codigo pemmrErsr=r=p

de barras del producto que queremos dar | e [aicuio
de baja, o podemos escribir parte del | g e '
nombre o la referencia y pulsar enter. Los

articulos se iran afiadiendo

autométicamente a la lista inferior, por
defecto se indicara 1 unidad.

Si queremos modificar las unidades de uno
de los productos de la lista, pulsamos en la
casilla donde indica 1 unidad, la casilla se
pondrd de color amarillo y aparecerda un
boton en la parte superior derecha de la
cuadricula. Si hacemos doble clic en la casilla amarilla 0 |atiob
pulsamos el boton de la parte superior derecha, se desplegarg |t Fera oo
una lista para seleccionar otras unidades.

MID MASCARA 500 ML

Si queremos modificar las observaciones, pulsaremos en la casilla correspondiente y se abrird un
recuadro amarillo donde podemos escribir una observacion, también aparecen dos botones en la parte
superior derecha de la cuadricula que nos sirven para seleccionar el nombre de un empleado o
seleccionar una de las observaciones ya escrita anteriormente. s e s ||
Esta lista sera provisional hasta que pulsemos el boton GUARDAR S cera oo i 4
que entonces se pasaran al histérico de consumo interno y se
daran de baja automaticamente del almacén.

Para eliminar un producto de la lista provisional, seleccionaremos el producto y luego pulsaremos el
boton ELIMINAR que encontraremos bajo la lista. Para eliminar un producto ya guardado, debemos
seleccionarlo en el histérico de la derecha y pulsar el boton ELIMINAR bajo la lista.

Si intentamos cerrar esta pantalla mientras haya productos en la lista provisional, el programa nos
avisara diciendo que podemos perder los datos no guardados.

MID MASCARA 500 ML 1

En la pantalla principal del programa, mend LISTADOS — ARTICULOS —CONSUMO INTERNO podemos
imprimir un listado del consumo del sal6n entre un margen de fechas indicado.
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12.- COMISIONES DE EMPLEADOS.

Para crear las comisiones a los empleados debemos entrar en la gestion de empleados pulsando el boton

Empleados

Debemos seleccionar el empleado al que le
gueremos poner las comisiones y pulsar el
botén MODIFICAR.

T ————————

2 1
] 1
OSCAR 3 3
1 1
L] 3

DatosGenerales | [Comisiones | Pemsos | Homio | Servicios
| Comisiones por familias T Comigiones escalonadas |
‘ TIPO DE COMISION  [Detaliada J e |
Podemos utilizar dos tipos de comisiones diferentes, FAMILIA |
S| ARTICULO/SERVICIO | J

comisiones por familias o comisiones escalonadas.
gueremos indicar una comisiéon diferente por el tipo de
servicio que realiza, debemos utilizar las comisiones por

% COMISION

" et [0 ]

|

|

|

Copiar Conisiones |

| COMISIONAR SOBRE LA FACTURACION TOTAL |

‘Comisiones

'OBSERVACIONES

familias, si el porcentaje de comisién es el mismo para

Articulo/Servicio _[% Comi{Minimo|Observaciones |

todos los servicios/productos,
comisiones escalonadas.

Comisiones Eor familias: _

| [ DitosGormser | Cominionen |

| Comisiones por

| TIFO DF COMISION
rAMILIA

|| mmvoworsewicio [foios '—' I

| cossan [ F mwoxrewbamo [ | re

| ORSERVACHNES

Cagin Comiras |
| |~ COMISTORAR SOBRE LA FACTURACION TOTAL

(Famie
CORTES
COLOR

|FORMA

T R T T T

‘ TIPD DE COMIBSEIN | Faciurncl! » =] Wad

IMPORTE BESDE

J: IMPORTE HASTA
o COMISION [}
| « coMsidn | ]

om
Facturacion Arficulo:
Facturacion Sesvicia
Facturackon Sevvicia
Facturacion Seevicia
Facturacion Sesvicia
Facturacion Sedvicia

debemos utilizar las

Seleccionamos una a una las familias de servicios/productos e
indicamos la comisién asignada para esa familia. Si indicamos algin
importe minimo, el empleado debera facturar un importe superior al
indicado para cobrar la comision.

Si en tipo de comisiéon seleccionamos Global Servicios o Global
Articulos, estas dos opciones sirven para poner una barrera, es
decir, indicar un importe a partir del cual empezara a comisionar.

En tipo de comision podemos seleccionar Facturacion Total,
Facturacion Articulos o Facturacién Servicios, de esta forma
podemos crear distintos escalones de facturacion con un % de
comision distinto en cada escalon. Si en € desde indicamos un
importe, la comision se aplicara a partir de ese importe, es decir, si
el empleado ha facturado 2500€ y tenemos creado un escalon de
2000 a 3000 con un 5% y en € desde indicamos 2000€, se le
calculara el 5% de 500€ y no de 2500€.

Una vez creados los tipos de comisiones de los empleados, podemos utilizar la pantalla de comisiones
para ver la comision que les corresponde entre un margen de fechas.

K|
-

Dotale

wrnznco [0
wsoe ]

oo Comein

wol o o 2:mu] wes

Seleccionamos el empleado, las fechas y pulsamos el botén
VER RESULTADO. Dependiendo del tipo de comision a
utilizar, por familias o escalonada, debemos cambiarlo en Ia

configuracion de esta pantalla. Pulsando el bot6n R
activamos la casilla COMISIONES ESCALONADAS en caso
de utilizarlas y la desactivamos si utilizamos las comisiones
por familias.
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Configuracién de la pantalla de comisiones.

Incluir IVA en los calculos, sirve para calcular la comisién con IVA
incluido, si no estd marcada, la comision se calculara sin 1VA.

- Utilizar comisiones escalonadas - indica al programa que debe utilizar
las comisiones escalonadas de los empleados y no las comisiones por
familias.

- Aplicar comision por tramo: (solo para comision escalonada) calcula el
% de comisidon por cada tramo superado y no por el dltimo tramo
conseguido.

- Usar importes comision servicios — calcula los importes de los servicios no de lo cobrado al
cliente, sino de lo indicado en el servicio en la casilla IMP. COMISION.

- No comisionar deudas pendientes — si tenemos tickets pendientes de cobro no se incluyen en
el calculo de comisiones, se incluira cuando el cliente pague el ticket pendiente.

- No comisionar invitaciones — si tenemos tickets pagados con la forma de pago Invitacion, no
se asignara ninguna comision al empleado.

- Comisionar Cheques Promocionales™ - si utilizamos los cheques promocionales para hacer un
100% de dto sobre un servicio/productos, si activamos esta casilla, el empleado comisionara
sobre el valor real del servicio/producto, si no la activamos, comisionara sobre el importe
cobrado al cliente, es decir, O€.

Si trabajamos con Bonos, Packs* o Prescripcién Consumidor*, y tenemos asignada una comisién por la
venta de estas promociones, en la pantalla de comisiones se reflejara el valor de esta comision obtenida
en el apartado VENTA INDIRECTA.

Por ejemplo, si tenemos un Bono por un valor de 50€ y por la comisién de venta damos un 5%, el
empleado vinculado a la venta del Bono, obtendra una comision de 2,5€ por venta indirecta.

Importante: cuando queremos consultar las comisiones de un empleado, debemos utilizar
obligatoriamente esta pantalla, puesto que es la tnica pantalla del programa donde se contemplan todas
las distintas opciones de comision para un empleado, como por ejemplo: trabajos compartidos, sesiones
de bonos realizadas, servicios de prescripcion consumidor®, servicios de packs* o venta indirecta.

(*solo disponible en versién profesional)
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13.- HISTORICO DE TICKETS.

Para consultar el historico de tickets, podemos ir desde la pantalla principal de ventas, pulsando el boton

. . m
w y dando ACEPTAR a la pantalla de introduzca la clave y luego pulsando el botén [ == | o desde la
pantalla principal de manager basico - Historico de tickets.

HISTORICO DE TICKETS COBRADOS

Con el histérico de tickets cobrados, podemos ver los tickets realizados entre un margen de fechas, de
una forma de pago concreta, o solo de peluqueria o estética, también podemos corregir errores de
cobros en esta pantalla.

Seleccionando un ticket y pulsando el boton ver detalle, podemos ver el detalle del ticket y corregir la
asignacion del empleado en un servicio.

Siempre que cambiemos algo en la parte superior de la pantalla para ver tickets de otros dias o de una
forma de pago en concreto, debemos de pulsar el botéon APLICAR para ver el resultado.

|- Busca un ticket por su nimero.

- Cambia de caja un ticket, solamente esta habilitado cuando tenemos creadas varias cajas.

- Podemos cambiar la fecha a un ticket, en caso de haber cobrado un ticket en un dia erréneo,
podemos cambiar su fecha y llevarlo al dia correspondiente.

i Podemos cambiar la forma de pago de un ticket, si hemos cobrado con tarjeta de crédito y luego
nos paga en efectivo, podemos cambiar la forma de pago del ticket con este boton. Este boton nunca
hay que usarlo para cambiar a una forma de pago crédito (deuda).

En esta pantalla se muestra el dinero ingresado en caja por el cobro de tickets, no debemos utilizar esta
informacion para calcular comisiones de empleados.
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14.- CIERRE DE CAJA

Para consultar el historico de tickets, podemos ir desde la pantalla principal de ventas, pulsando el boton

P

« y dando ACEPTAR a la pantalla de introduzca la clave y luego pulsando el botén e

CIERRE DE CAJA

El cierre de caja intenta darnos toda la informacion posible del dia trabajado, la parte de la izquierda
hace referencia a los servicios realizados y productos vendidos, también nos informa de las visitas,
mujeres, hombre, etc..

La parte de la derecha es la zona de Ingresos y Gastos, aqui es donde debemos comprobar que nuestra
caja coincide con lo que dice manager basico. El apartado EFECTIVO RESULTANTE nos dice el dinero que
tenemos que tener en el cajon portamonedas, TARJETA nos dice el importe total de las tarjetas
utilizadas.

Debemos tener claro que en el apartado de bases imponibles e IVA aparece el valor de los
servicios/productos facturados que tenemos que declarar, los tickets pendientes de cobro apareceran en
este apartado, los pagos de prescripcién consumidor o tarjetas prepago no apareceran hasta que el
dinero no se utilice en la realizacién de servicios o venta de productos. Los cobros de deudas atrasadas
tampoco aparecerdn en el desglose de IVA puesto que ya se declararon el dia que el cliente dejo la
deuda.

Si detectamos cualquier diferencia, debemos comprobar desde el histérico de tickets si esta todo
grabado correctamente, podria existir un tickets duplicado o con la forma de pago erronea.

El botén muestra una pantalla que nos ayudara a contar el dinero que tenemos en el cajén
portamonedas, si lo hacemos, se afiadiran unas lineas en el cierre de caja indicando el importe contado y
la diferencia con el efectivo resultante.

[
-

Una vez revisado debemos pulsar el botén y se imprimira el cierre de caja por la impresora de
tickets.

Con la caja cerrada, la proxima vez que entremos en la pantalla de CAJA nos pedira la apertura de la
caja, debemos indicar el importe con el que empezamos el dia.

Existen mudltiples configuraciones para el tema del cierre de caja, por efemplo se puede hacer que el
programa arrastre al dia siguiente el importe de efectivo resultante del dia anterior, también que el cierre
de caja se pueda realizar acumulado de varios dias. Para cualquiera de estos usos debe ponerse en
contacto con el servicio técnico para que le expliquen como debe configurar el programa.
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15.- CONFIGURACION DE LA CAJA.

[Generl] Fenee:_pedces Thv. i Desde la pantalla principal de manager basico podemos acceder a una serie de

@)-as; menus que se encuentran colocados en la parte superior de la pantalla, desde el

[ensmncsnaemsesa | mend general tenemos acceso a la opcion Cajas, esta opcion muestra la gestion

EREE  de Cajas, desde la que podemos realizar modificaciones en la configuracion del
programa.

Podemos crear distintas Cajas, para el programa
es como si se tratase de distintas empresas con
su propia numeracion de tickets, cierre de caja,
etc.

Hombeo Fipertera lmpora inicia
PELGUERR Ry =

Si seleccionamos una caja y pulsamos el boton MODIFICAR,
podemos cambiar el nombre de la caja, la fecha de apertura y el

PELUOUERIA

Focha Aporrs LN importe inicial de la caja (estas dos Ultimas cosas también se pueden
ot N %) realizar desde el cierre de caja).

El apartado Config. Cajas nos permite seleccionar la zona por defecto

Cenfig. Cajas [ Cenfig. Tickets -Ilnnuaru.

PELLGUERLA -

ZONA DE TRABAJD

oyt = N— gue veremos al entrar en la pantalla de cobro seleccionando esa caja,
P " T— la divisa y ciertas opciones que estan bastante claras por su
[ Ienpeinir Bicket &1 cobrar ¥ Imprimir fecha y hora aa tickats

descripcion.

Si indicamos CLAVE APERTURA, se pedira esta clave cada vez que se
quiera abrir el cajén sin realizar el cobro de un ticket.

Si activamos PANTALLA DE BLOQUEO, debemos indicar el nUmero de
segundos que tardara en aparecer esta pantalla si no tocamos el
ordenador durante el tiempo indicado. La pantalla de bloqueo
aparece en la pantalla de CAJA y nos pide volver a seleccionar el
USUARIO que va a utilizar el programa.

W Pedi ol capin

¥ Activar
r FDNoCea - ™ Ver por defecto Ariculos ea Caja
W Mostrar el LVA. de la venla

= = Mostrar la forma de pago
[ Mostrar Hotas Pondientes

CUWE APERTURA e e

Tiempa 0 segundos

Cajn 1de 1

En el apartado Config. de Tickets podemos cambiar la informacién de la empresa a la hora de imprimir
tickets o cierres de caja.

En el apartado Impresoras, Cajon... indicaremos que impresora vamos a
utilizar para imprimir tickets y listados. Podemos configurar un maximo
: de tres impresoras, una para los tickets, cierres de caja, técnicos..., otra
para cualquier listado del programa y otra distinta para imprimir
Pmro | etiquetas.

Tion ook o e et Anchum:

Fuente:  [Coertiow =l

Tamafio: [0 Mogrita: [Ho =] Largura:
0

B2 E]EE]

Cajn 1de1

Para configurar el cajon portamonedas hablar con el servicio técnico de manager basico.
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16.- CONFIGURACION DE LA EMPRESA.

Pulsando el boton [ “®* accedemos al apartado donde debemos configurar los datos de nuestra
empresa, nombre, C.1.F, horario de la agenda, etc..
Pulsamos el boton modificar y nos aparecera la siguiente pantalla.

Diatos Empresa

aF .
NOMBRE e
DIRECCION

POBLACION

PROVINCIA

COD. POSTAL

TELEFONOS

FAX

TARIFA PV.P:

Configuracion 1 de 1

Tioo e leira detale del bcket mn CAM
Foeste:[ | TECOEEEWLD

R .
o

taicko Tasde 15 ]
W Coumnas 5

f
[ r— ora Fin
! [EET

SNTANT

s 1 s oo ol s s oy

Canfigunciin

Do e

R iu
nz-es-201) [F] Fimordmn oo
= [oserae 1 w0 sa

Batoe Emgussa

B
n2-es-zeny [H|
Tipa

[Tados

A

Datos Empresa - aqui debemos indicar los datos fiscales de la
empresa que seran utilizados en la impresion de facturas.

El nombre de la empresa se mostrara en la pantalla inicial del
programa.

Otros Datos - podemos personalizar las palabras GRUPO, SUBGRUPO
y EMPLEADO por otras, estas palabras se mostraran en la pantalla de
CAJA. Si trabajamos con Recargo de Equivalencia lo podemos indicar
en el apartado correspondiente.

También podemos personalizar el tipo de letra que se utilizara en el
detalle de los tickets mostrado en la pantalla de CAJA.

Por Gltimo tenemos la opcion de indicar un texto que aparecera en la
impresién de las facturas a pié de pagina (por ejemplo el texto de la
LOPD).

Horario Agenda - Debemos indicar el horario de trabajo de la agenda
de lunes a viernes, sabados y domingos si fuera el caso. Este horario
se utilizara para trabajar con la agenda del programa.

El horario es independiente para la agenda de peluqueria/estética y la
agenda del solarium.

Si tenemos muchas citas antiguas que queremos eliminar podemos
hacerlo con el botén "Borrar citas entre fechas".

El botén "Personalizar Botones Agenda" permite configurar varios
botones con nombres de servicios que se pueden utilizar cuando se
apunta una nota en la agenda.

Incidencias - El programa guarda un registro de todo lo que sucede
mientras utilizamos el programa, si borramos un ticket, una cita, un
gasto, etc., desde este apartado podemos ver entre fechas todo lo
que ha sucedido.

El resultado lo podemos exportar a Excel para guardar la informacién
o imprimirla.

Disponemos de un segundo apartado donde se informara de los
productos que estan bajo el stock minimo.

Configuracion - En la casilla RUTA COPIA DE SEGURIDAD debemos indicar la letra de la unidad de copia
de seguridad, si utilizamos un pen-drive o un disco duro externo debemos conectarlo al pc para averiguar
la letra de unidad asignada por windows y luego escribir esa letra en esta casilla.

Desde este apartado también podemos modificar la configuracion del programa, importante leer el texto

que aparece en pantalla.



% Manual de usuario manager basico guia completa Pégina 16 de 36

17.- ALTA DE SERVICIOS.

—_—

Se muestra la pantalla con los servicios ya
existentes, en caso de no tener ninguno
aparecera vacia.

CORTE it
CORTE WillD 520 CORTES

G i e | Desde aqui podemos crear servicios nuevos,
o — iy — modificar, borrar (los que nunca hemos
mma £ i utilizado) o dar de baja si el servicio ha sido
B e utilizado.

EXTENSIONES COSIDAS 175,40 EXTENSIONES
EXTENSIONES QUITAR ¥ PONER 4510 EXTENSIONES

INGLES COMPLETA 1030 [APLICACIONES ESTETICA

Para empezar a dar de alta la tarifa de servicios debemos pulsar el boton ANADIR que tenemos en la
parte superior izquierda de esta pantalla.

. =w= |a referencia es opcional, vamos a Nombre y escribimos el nombre
e = del servicio, si en el ticket queremos que aparezca un texto diferente

o o oy lo indicamos en Nombre en Ticket, sino, lo dejamos en blanco.
M“ e . Debemos indicar la FAMILIA donde aparecera este servicio, por
cubg | 1 ejemplo el servicio CORTE CHICO debe aparecer en la familia

SGHIPD

cocmrs Fende [ resoJl]
PRECIO A ) (2]
[EXTR | 1500 (15} A i Cormp

CORTES. Si la familia no existe podemos crearla pulsando Nueva
Familia. El Grupo y Subgrupo es opcional, sirve para catalogar los
servicios dentro de una familia, normalmente solo se utiliza para
productos de venta. Seleccionamos el % de IVA y en la casilla PVP1
escribimos el precio que pagara el cliente por este servicio. El precio
sin IVA se calcula autométicamente. El resto de informacién es
opcional, podemos pulsar el boton GUARDAR y NUEVO en caso de

CODRG0 DE BARRAS | [aase] | ™

Actuskzar Toceicn Emigheado 8 |1

FIEA [sR =11 =
seguir dando de alta mas servicios.

Los colores de Fondo y Texto son muy Utiles a la hora de distinguir en la pantalla de CAJA unos servicios
de otros, son los colores que va a tener el botén que aparecera a la hora de cobrar.

Cuando creamos una Familia o un Grupo podemos indicar que es de USO INTERNO, si activamos esta
casilla todos los servicios incluidos en esta Familia 0 Grupo no se mostraran en la pantalla de CAJA. Si
creamos una Familia, Grupo o Subgrupo por error y queremos eliminarlo, debemos ir al apartado
correspondiente desde la pantalla principal - Ficheros - Generales.

% Servicio Compartido - se utiliza para indicar el % de comision que se asignara por defecto cuando este
servicio se realiza por varios empleados. Este porcentaje puede ser modificado desde la pantalla de CAJA
haciendo doble clic sobre uno de los servicios compartidos.

IMP. COMISION - si indicamos un importe en esta casilla y lo activamos en la pantalla de comisiones, se
utilizar4 este importe para calcular la comisién del empleado y no el importe cobrado al cliente.



Manual de usuario manager basico guia completa Pégina 17 de 36

18.- ALTA DE ARTICULOS (Productos de Venta o Uso Interno).

Antes de empezar a dar de alta los productos, debemos dar de alta los proveedores a los que compramos
producto. Pulsamos el boton ™= y damos de alta todos los proveedores. Una vez introducidos,

</
entramos en el boton ~ “**  para dar de alta los productos.

b [ « » 1]l
Borrar Modificar Primero Anterior Siguiente Cod.Barras i Ver Bajas Tmprimir
Orden: Famili: |\ Grupo: LR ~ Subgrupo:  |LOCH =
cB.______ _Nombre ______________________________________________ Exst_|PComp [PV.P._  Famila
NE0022 366 INSTANT LIFTING o 16,84 24,60 NEE
ANTIESTRIAS -1
NE00O1 AQUA DI NEE - 16 UNID. 17,15 25,10 NEE
NE0DO2 BARRA DE LABIOS EFECTO BALSAMO -5 9,73 14,30 NEE
NEOOO4 BARRA DE LABIOS EFECTO METALIZADO 8,81 12,30 MEE
NE0OO3 BARRA DE LABIOS LARGA DURACION 10,99 16,10 NEE
NE0O56 BARRA LABIOS EFECTO AQUALUMIERE 840 12,30 | MEE
NE4003 BARRA LABIOS EFECTO VOLUMEN (COL 141) -1 11,13 16,30 MEE
INEWW BASE VITAMINICA -1 6,72 9,80 NEE

Igual que en los servicios se muestra una pantalla con todos los productos que ya tenemos de alta, para
introducir nuevos productos, pulsaremos el botén ANADIR.

j La referencia es opcional, debemos indicar el

Combiat Promacianes Obos dtos Nombre, elegir el proveedor (a quien le compramos

Reforen g0 | con. panmas [ oo | el producto), pondremos el precio de compra sin

e eI ™ IVA, el IVA de la Compra (21%), el IVA de la Venta

D ST (e EE WATE O 5| | (21%) y el PVP, la Familia debe ser la marca del

:::;:;";::“m o A precioua '&\—l Producto (no siempre coincide con el proveedor), el
2 G, 04} 1% - 19,87 ,

= grupo sera para catalogar los productos dentro de la

Familia, las existencias minimas y maximas son

H Bomares ] [ECEREY E recomendables para realizar los pedidos, y el codigo

GHUPD |IINI-AI-NZII\I SVITE || Huevo Grupo S = HR

EUSHOTUALES L de barras para facilitar la venta del producto.

SUDGRUPO | || Mo S

L /Asticd5 Comtinada| 11 hitmo Podemos utilizar el grupo y el subgrupo para
COMENTARIOS [366 INSTANT LIFTING - separar las lineas de producto de la misma familia,
es opcional. Los grupos se pueden utilizar para
todas las familias. Por ultimo pulsaremos el boton

GUARDAR (lo mismo que en servicios).

Si queremos modificar una serie de articulos con el mismo precio de compra o PVP, hemos creado varias
opciones para realizar este cambio. Debemos ir a la gestion de articulos, buscar la familia o el grupo de
articulos que queremos modificar.

Si pulsamos:
CTRL+B podemos cambiar el precio de compra utilizando un porcentaje.
CTRL+C podemos cambiar el precio de compra por un importe igual para todos los articulos.
CTRL+D podemos cambiar el PVP1 por un importe igual para todos los articulos.
CTRL+E podemos cambiar el PVP2 por un importe igual para todos los articulos.

Para cambiar los precios a todo, podemos utilizar la utilidad de CAMBIO DE PRECIOS.

Debemos introducir todos los productos que tenemos en el almacén, tanto productos de venta como de
consumo de salon, para poder tener el almacén controlado tenemos que dar de alta todos los productos,
si queremos que los de consumo de salén no aparezcan en la pantalla de CAJA, cuando creemos la
familia debemos indicar que es para consumo interno. El botén ROSA que se muestra en la pantalla de
alta de articulos, solo aparece después de haber pulsado el botén GUARDAR, el botén [ nos sirve para
indicar al programa cuantos productos tenemos en el almacén (stock inicial), las existencias se van
descontando a medida que vamos vendiendo los productos o cuando los marcamos para uso interno.
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19.- ENTRADA DE MERCANCIAS.

En la pantalla principal del programa, dentro del boton opciones de PEDIDOS, encontramos todas las
opciones relacionadas con la entrada de las facturas de proveedores.

Cuando recibimos la mercancia podemos introducir el albaran/factura pulsando el botén Entrada de
Mercancias, esta pantalla esta disefiada para introducir el detalle de los productos recibidos.

Lo primero es indicar la fecha de it i 1 Factura

entrada, elegir el proveedor, si Proveedor | J bo.General | bwpp |
tenemos la factura introducir el nimero y si nos hacen un descuento a toda la compra lo indicaremos en
descuento general o en descuento por pronto pago, segun corresponda.

La casilla busqueda nos Bisquoda

ayudard a encontrar uno a e e eve [ = R «vam [E
uno todos los productos, e K Bl -

podemos utilizar el lector de

codigo de barras o escribir parte del nombre del producto y pulsar la tecla ENTER. Una vez localizado el
producto indicaremos en la casilla cantidad, las unidades que nos cobran y en promocion las unidades de
regalo, es decir, si compramos 12 y nos cobran 10 pero nos regalan 2, pondremos cantidad 10 y
promocion 2, si para este producto en concreto nos hacen un descuento, lo indicamos en la casilla

siguiente descuento y podemos pulsar el botén ﬁ para aceptar la linea. El articulo pasard a la
cuadricula inferior y buscaremos el siguiente producto, asi, hasta terminar con el pedido.
Si tenemos los vencimientos, podemos introducirlos en la parte inferior derecha, pulsamos el
boton NUEVO, indicamos el importe y la fecha de vencimiento, asi sucesivamente hasta
introducir todos los vencimientos.

Si no los tenemos, se pueden introducir mas adelante desde el historico de pedidos.

Una vez introduzcamos todos los productos, pulsaremos el boton & en _ese momento los
productos se incorporaran al almacén. Al pulsar este botén, el programa nos preguntara si el pedido le
hemos pagado con dinero de la caja, si decimos que Sl, nos lo descontara del cierre de caja.
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20.- HISTORICO DE PEDIDOS RECIBIDOS.

Todos los pedidos que grabamos se almacenan en el
boton Histérico de Pedidos Recibidos, desde esta
pantalla podemos consultar cualquier pedido ya grabado,
modificarlo, eliminarlo, etc.

En el apartado Tipo de Pago
podemos ver o corregir la forma de
Faga par pago que elegimos al pulsar Aceptar
= Entradas en la Entrada de

Mercancias.

IETEIES En el apartado Vencimientos podemos indicar los vencimientos de la factura, pulsamos el
DIOTRIS %67, bot6n nuevo, e indicamos la fecha y el importe, hacemos esto tantos vencimientos tenga
la factura. De esta forma podremos consultar los vencimientos que nos van a pasar por el
banco, dentro de Opciones de PEDIDOS tenemos la opcién Listado de Vencimientos, nos
pide la fecha desde y hasta, y nos muestra un listado con todos los vencimientos entre las
fechas indicadas, también se muestra si es el vencimiento 1 de 2, 2 de 2, etc.

m Horrar

7* Pedidos a Proveedores E|F|Fz|

de Pedidos

30082005

W3 3 09-03-2005 |2 RIECArN15-11-2005 |5 Mol aard 10D0S =

La pantalla de histdrico de pedidos, también nos sirve para saber el consumo que le hemos hecho a un
proveedor en un margen de fechas determinado, rellenando la fecha desde y la fecha hasta, y pulsando
el boton APLICAR, se mostraran todos los pedidos que existan entre ese margen de fechas, del
proveedor seleccionado o de todos los proveedores, para poder imprimir esta informacion, pulsaremos el

(F4) Imprimir

boton , en el listado se muestra la suma total.
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21.- SALIDA DE EFECTIVO / BANCO

En la pantalla de CAJA pulsando el botén e , aparece el bot6n de @ Muestra la siguiente pantalla:

(16072012 ||  Numatamcema
(CAFE |

wsionco | REFETION

Fechs [Cancepto importe

o—— Eﬁ

M e mentrr en ol Babincon.
s o Ik

L0 | [« ERCETTEETRE
Ve

Mediante esta pantalla podemos registrar un gasto de caja, como por ejemplo
café, revistas, etc.. para ello solo tenemos que seleccionar el concepto e
indicar el importe con el teclado numérico, pulsamos el botén PAGAR v listo,
en el cierre de caja nos descontard el gasto. También podemos registrar los
gastos de banco, es decir, gastos que no afectan al dinero de la caja, pero que
nos vienen bien para llevar un control de todos los gastos que tenemos, por
ejemplo la luz, el agua, sueldos, impuestos, etc., para eso podemos crear
nuevos conceptos pulsando el botén NUEVO CONCEPTO.

Escribimos el nombre del concepto, por ejemplo LUZ, seleccionamos Banco y
pulsamos GUARDAR. Si el concepto de gasto fuera para descontar dinero de
la caja, indicamos NORMAL. Esteticien y Recepcionista también descuentan el
dinero de la caja, pero la informacion aparece desglosada en el cierre de
caja. Retirada de efectivo se utiliza para crear un concepto con el que le
decimos al programa el dinero que hemos retirado del cajon, también se
desglosa en el cierre de caja.

El selector de empleado es para vincular un concepto de gasto a un

empleado que le serd descontado en comisiones. El selector "grupo para cuenta de explotacion" vincula
este gasto con uno de los apartados de la cuenta de explotacién.

Cuando ya no queramos usar alguno de los conceptos creados, podemos darlo de baja desde la pantalla
principal del programa, mend FICHEROS- GENERALES — CONCEPTOS.

Desde el boton Opciones de VENTAS de la pantalla principal, podemos ir a la opcién MOVIMIENTOS DE
EFECTIVO / BANCO, desde esta pantalla podemos eliminar cualquier gasto errébneo que hayamos
introducido, también podemos ver o imprimir un listado con todos los gastos del mes, trimestre, etc..

Debemos seleccionar el tipo, si es salida de
efectivo / banco o entrada de efectivo,
indicar las fechas desde y hasta, y pulsar el
boton aplicar. Para eliminar un gasto erroneo
basta con seleccionarlo y pulsar el boton

eliminar movimiento.

GESTION DE MOVIMIENTOS DE EFECTING / BANCO

CAJA |PELUQUERIA

TIPO |SALIDAS DE EFECTIVO ~|[Todes -]

CONCEPTO |Todos -
DESDE [01-10-2005 E HASTA [31-10-2005 E

APLICAR

DETALLE DE MOVIMIENTOS DE EFECTIVO

DESCRIPCION [IMPORTE +| IMPRIMIR
PAGOS CONTADO VARIOS 20,00

FECHA
05-10-2005

05102005 |Revistas 6,00 ELIMINAR
07-10-2005 |COMIDA 6,00 MOVIMIENTO
07-10-2005  |COMIDA 5,00

11-10-2005  |Revistas 540 MODIFICAR

13-10-2005  |Revistas 3,00 MOVIMIENTO
13-10-2005  |Cafe 1,00
14.10-2005 |ERROR DE CAJA 20,00 AHADIR |
oo o= o TT T —oo—s— = === == SALIDA
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22.- ALTA DE EMPLEADOS

En la pantalla principal del programa pulsando el boton === accedemos a la gestion de empleados,
donde podemos dar de alta, baja, modificar, etc.

Cuando pulsamos el boton Afiadir se muestra la ficha vacia de un

- f empleado, en la primera pantalla solo tenemos que indicar el nombre,
i . los demés datos son opcionales.

ot = Si tenemos una fotografia del empleado, podemos colocarla en la casilla
£ fot _ L FOTO, hacemos doble clic en el cuadrado negro y tendremos que decirle
e T al programa donde se encuentra la foto del empleado, en la pantalla de
e CAJA en vez de un nimero se le asignara una fotografia.

El apartado comisiones, consultar comisiones en este manual.

En el apartado Permisos / Agenda, debemos indicar el tipo de permiso:
e Administrador: tiene acceso a todas las opciones del

TIPO DE PERMISO [Usuarlo bt

pI’OgI‘ama. CLAVE DE ACCESO [
e +Encargado: tiene acceso a las opciones de gestion del """ E .
programa, clientes, servicios, productos, bonos, etc., pero TuRnio Acenoa. [Tod el dis -]

¥ N0 MOSTRAR [N AGENDA

N0 MOSTRAR AL ENTRAR

O MOSTRAR EN CAJA

N0 MOSTRAR FICHA ESTETICA DEL CLIENTE

no a las estadisticas ni pantallas de facturacion.
e Encargado: tiene acceso a la pantalla de caja, pero

también el boton MAS, puede ver el histérico de tickets, oqs cossa e cx

cierre de caja, gastos, etc.. CEVTAR HFORTES B STORCD o s
e Usuario: solo tiene acceso a la pantalla de caja, puede dar

de alta clientes pero no ver su direccién ni teléfonos.

Si no queremos que tenga clave de acceso, pondremos un O en la casilla clave de acceso.

Orden en caja es el nUmero que tendrd en la pantalla de caja y orden en agenda es el numero de
columna que tendra en la agenda.

Adicionalmente podemos activar alguna de las opciones extra como "no mostrar en agenda”, "no mostrar
al entrar"..., estas opciones prevalecen sobre el permiso asignado al empleado.

Una vez rellenados estos datos, pulsaremos el boton GUARDAR y ya tenemos creado el nuevo empleado.

Funcionamiento de las contrasefias: cuando entramos al programa debemos seleccionar el empleado
que entra y en su caso poner la contrasefia, dependiendo del permiso del empleado puede entrar a la
pantalla principal (administrador o +encargado) o directamente a la pantalla de cafa (encargado o
usuario). El programa se configura en consecuencia al permiso del empleado seleccionado al entrar, si
queremos cambiar este permiso por otro, desde caja tenemos el botén £ con el que podemos cambiar
el permiso sin necesidad de salir del programa.
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23.- BUSQUEDA DE CLIENTES
La pantalla que utilizamos para buscar clientes nos sirve ademas para las siguientes funciones:

Cliertes DdJ Muestra solamente a los clientes que tienen deudas pendientes.
: Cumpleaias 1 Mustra los clientes que cumplen afios en la fecha actual, también podemos ver los clientes
gue cumplen afios en otros dias utilizando las flechas que aparecen.

badebsia | Da de baja el cliente seleccionado.

r , Este botdén muestra una pantalla con el listado de los Gltimos técnicos introducidos, de esta
| WhmesTesness  manera podemos saber si ya hemos introducido una ficha técnica de un cliente, o no.

) Este botén permite crear cédigos de barras para clientes en formato de pegatinas. Si tenemos
L tarjetas para los clientes, con esta utilidad podemos pegar un cédigo de barras que les
identifique. Estando en la pantalla de CAJA y pasando el cddigo de barras del cliente, se le abrira el ticket
automaticamente sin tener que realizar ninguna busqueda

En la parte inferior de la pantalla encontramos tres fichas:

- altimos servicios / articulos, nos sirve para saber cuales han sido los Gltimos servicios realizados y
productos vendidos. Podemos ver lo que le cobramos al cliente la Ultima vez que se hizo un corte, color,
etc...

- ultimos técnicos / estética, aqui se muestra la ficha técnica del cliente, podemos ver el Gltimo
técnico que hemos realizado, pulsando el botén TODOS veriamos el histérico de fichas técnicas del
cliente. También podemos afiadir un nuevo técnico.

- histérico de ventas, aqui se muestran todas las visitas del cliente, pulsando sobre una de ellas, se
muestra el detalle de la mismo, esto nos sirve para saber las veces que ha venido, lo que le hemos hecho
y que empleado se lo ha hecho.

Abre el ticket al cliente seleccionado.

mevociente | CP€@ UN NUeVO cliente.

Ver Cfiente Muestra la ficha del cliente seleccionado.

Volver

Sale de la pantalla sin hacer nada.

@ Imprime el ticket seleccionado en el historico de ventas.
Muestra los teléfonos del cliente seleccionado.

Va a la agenda de citas del programa.

f Muestra una agenda de teléfonos generales.
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24.- HISTORICO POR FAMILIAS

Desde la pantalla principal del programa pulsando el menu TPV podemos acceder a la pantalla Histérico
por Familias que nos va a servir para saber los trabajos y/o productos vendidos por uno o todos los
empleados.

hiatbisiidbarosivud e B Si queremos ver las ventas de una
familia en concreto, seleccionamos la
familia en la casilla FAMILIA, si
queremos ver las ventas de un
empleado seleccionamos al empleado
en la casilla EMPLEADO. Indicamos el
margen de fechas que queremos
consultar. Si hemos elegido todas las
familias, podemos  seleccionar  si
gueremos ver solo los articulos, los
servicios o todo. Para ver el resultado
pulsamos el botén APLICAR. En la parte
central se muestran dos cuadriculas, en
la superior nos indica los totales por
familia, y si seleccionamos una, en la cuadricula inferior nos detalla el contenido de la familia. En el
recuadro Deudas de Clientes, nos muestra en el margen de fechas seleccionado las deudas pendientes y
cobradas para poder calcular la facturacion exacta ya que los importes de las cuadriculas incluyen los
servicios o productos pendientes de pago.

Listados Podemos elegir tres formas de listado, IMPRIMIR FAMILIAS imprime la cuadricula
superior, es decir, los totales por familia, nos pregunta si queremos separar el listado
por empleado si hemos elegido todos los empleados.

IMPRIMIR FAMILIAS CON DETALLE es el listado mas completo, imprime separado por
empleado los totales por familia y el detalle.

IMPRIMIR SOLO DETALLE, es para poder imprimir el detalle de una de las familias
seleccionadas en la cuadricula superior.

Esta pantalla la podemos usar para ver las ventas de productos, los servicios realizados, etc.. En ninguno
de los listados se muestra el precio de compra de los productos.
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25.- BALANCE

BALANCE

Desde la pantalla principal del programa pulsando el
menu TPV podemos acceder a la pantalla Balance, esta
pantalla es s6lo de consulta, debemos indicar en la parte
de la derecha las fechas desde y hasta, y pulsar el botén
ACEPTAR.

Se muestran en dos partes, una de pagos y otra de
cobros, en la parte inferior de la pantalla se encuentran
los totales. En el apartado de los gastos, se muestran las
compras al proveedor, las salidas en efectivo, gastos de
banco y la comision de la tarjeta de crédito. En el apartado de los ingresos, se muestran separados por
forma de pago todos los cobros realizados entre las fechas indicadas separando el tipo de tarjeta de
crédito utilizado.

El balance se puede imprimir por la impresora de tickets y por la impresora de los listados, dependiendo
del bot6n de imprimir que pulsemos.

Si activamos la casilla ‘Gasto de producto sélo consumo y venta’' en la parte de gastos de | Giei ™
proveedores, s6lo se mostrara el gasto de producto perteneciente al consumo interno y S

a la venta de producto, no al total del producto comprado. e

Por dltimo, tenemos unas opciones nuevas ‘Opciones de facturacion’ que permiten ver el |7
balance utilizando los datos de facturacion almacenados en la pantalla CTRL+F o

Recalcular Tickets*.

(* solo disponible en version profesional)



AAR . ’ 3 .
et Manual de usuario manager basico guia completa Pégina 25 de 36

26.- BONOS

Podemos llevar el control de los bonos de solarium, estética, peluqueria, etc., para la creacion de los
bonos debemos ir a la pantalla principal del programa Ficheros- Generales — Bonos.

Para crear un nuevo bono, debemos pulsar el botdn Afiadir (como en todas las gestiones).

L S== Dpepemos indicar el nombre del bono (nombre corto), a que

familia pertenece, el nimero de sesiones, las de regalo y el
— P.V.P. Pulsaremos el botén GUARDAR.
R e L] Podemos dar de alta cualquier tipo de bono, no solo de
= ¥ eses - solarium, la familia determina donde ir4 colocado el bono
Susiones Sesiones Hegalo  PVR, % VA -‘:._]
) g W[5 - creado.
Tipo de Commdn -
© Comisidn porVionts E"";“’"lﬂﬂ\’br:]o
il Uy ce [ o Si se trata de un bono realizado por empleados, es
_ LB r ek importante indicar el tipo de comision que tendra, podemos
e 2 ;'—"{ ' comisionar solo por la venta del bono, o por la realizacion de
Anigsol | Sigusnis | o L | . X e -
R las sesiones. En caso de comisionar por sesion, tenemos que

indicar el importe sobre el que comisionara el empleado,
normalmente es dividir el importe del bono entre el nUmero de sesiones, opcionalmente podemos indicar
un porcentaje o un importe para el empleado que vende el bono. Si activamos la casilla "Deducir de la
comision total”, la comision asignada al empleado que vende el bono, serd descontada de la comision del

empleado que realice la sesion.
g PELUQUERIA | SOLARILM .

SOLARIUM

Una vez creados los bonos, desde la pantalla de caja, pulsando sobre la familia
correspondiente, apareceran todos los bonos que hemos creado.

Para asighar un bono a un cliente, lo haremos como si de un servicio se S

tratase, primero abrimos el ticket al cliente y luego pulsamos sobre el bono | sonon
correspondiente.

SESION
SOLARIUR

eSOl SELE%% Estos dos botones apareceran automaticamente en el apartado de los servicios, donde

Dse? Ml mep4 | se nos informa el tipo de bono y las sesiones disponibles, el primer boton es para

consumir las sesiones completas y el segundo para consumirlo en medias sesiones. Si

no queremos que aparezca el botdn de 1/2 sesion, podemos activar la clave QUITARMEDIASESION en la

configuracion del programa. Un cliente puede tener varios bonos diferentes, apareceran tantos botones

de sesiones como bonos tenga. Los botones de sesiones desapareceran cuando no quede ninguna sesion
disponible.

Cuando queramos buscar a un cliente que tenga alguna sesion disponible, lo podemos hacer de una

manera muy rapida, pulsando el botdn | - gue encontraremos en la pantalla de CAJA. Este boton
muestra una pantalla con todos los clientes que tengan sesiones disponibles, solo tenemos que
seleccionar el cliente y pulsar el botén SESION o %2 SESION, se abrira autométicamente el ticket del
cliente seleccionado y se incluira una sesion o 1/2 sesion. Si no incluimos ningun servicio/producto mas al
ticket, el ticket tendra un importe de O€, lo cobramos con el boton RAPIDO.
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27.- DEUDAS DE CLIENTES

Cuando un cliente nos deja a deber dinero, podemos hacer que el programa nos lo recuerde de una

- . . , '
manera muy sencilla. Una vez creado el ticket del cliente, debemos pulsar el boton [ems

Si el cliente nos paga una parte en efectivo y el resto nos lo
3 AT AR A E deja_a deber, lo mas facil es estando en modo efectivo
o | ﬁ! BFJH (cuando vemos los billetes y las monedas), indicamos el
B e HEE importe de efectivo que nos paga y pulsamos COBRAR, en
FEPYPY  este momento el_ programa preguntaré si queremos crear

e ﬁiﬁ una deuda con el importe que falta, decimos que SI.

Otra opcion para hacer lo mismo es pulsar sobre la forma de pago CREDITO, los billetes y monedas
desapareceran y si el cliente nos paga algo en efectivo, lo indicamos con el teclado de la pantalla y
pulsamos COBRAR. El programa no preguntard nada, directamente creara la deuda.

En caso de que el cliente nos quiera dejar una deuda pero nos quiera pagar una parte del ticket con

Combinar

Tarjeta de Crédito o cualquier otra forma de pago que no sea Efectivo, debemos pulsar el boton ==
(Combinar forma de pago).

Simplemente indicamos el importe que nos entrega en cada forma de
pago disponible y el importe restante se colocard automaticamente en la
casilla CREDITO que parpadeara en color ROJO.

Pulsamos el boton COBRAR y la deuda se creara automaticamente.

La proxima vez que el cliente vuelva, cuando le abramos un ticket, se mostrara su nombre en color rojo.
| 28 COMCHI BELON a D,DEI|

En el apartado de servicios se mostrara un botén ROJO donde nos indica el dia que nos dejé la
deuda y el importe pendiente de cobro.

Para cobrar lo que nos debe, solo tenemos que pulsar sobre el boton ROJO como si de un servicio se
tratase, una vez cobrado lo que nos debe, la préxima vez que abramos un ticket a este cliente, se
mostrard su nombre en color NEGRO.

Para poder saber que clientes nos deben dinero, mirar el apartado que habla sobre la pantalla de
BUSQUEDA DE CLIENTES.

Sila deuda del cliente contiene distintos tipos de IVA, al incluir la deuda en el ticket, el programa
desglosara la deuda en distintas lineas dependiendo el nimero de IVAS diferentes, al final el importe serd
el mismo que veiamos en el boton de la deuda.
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28.- AGENDA

1, 11:09-2005 (GO voren |scrsan | (11 S | e | ] Podemos acceder a la agenda desde la
s — pantalla principal del programa, desde la
pantalla de caja y desde la ficha de
clientes.

— La configuracion del horario se define
desde el botén de la configuracion global
situado en la pantalla principal del
13:00 | MARIA PEINAR .« s . .

— programa, también podemos definir el
o intervalo del horario, si queremos cada 15
REACIUTE! minutos, cada media hora, etc.

En la ficha de los empleados podemos
decidir quiénes queremos que aparezcan
- en la agenda y quienes no, también el
won orden en el que aparecen.

130 Para elegir el dia que queremos apuntar
una cita, podemos utilizar los botones

ngt- o pulsar sobre la fecha que aparece en la esquina superior izquierda, en este ultimo caso el
programa mostrara un calendario, solo tenemos que elegir el mes y el dia.

lunes

Para apuntar una cita debemos pulsar sobre el hueco correspondiente al FEEEEEEIEEE
empleado y la hora y se mostrara una pantalla donde podemos tomar
nota de la cita y elegir el color de fondo que queramos que tenga.

Una vez escrito el nombre del cliente y el servicio pulsamos el boton
Aceptar para grabar la cita en la agenda.

Para modificar una cita ya existente solo tenemos que pulsar sobre ella y
elegir la opcién modificar nota, aparecerd esta misma pantalla donde
podemos modificar la cita.

Cuando se tratan de servicios que duran mas que el intervalo elegido en la agenda, como por ejemplo

color o mechas, podemos ocupar el resto de los huecos utilizando el boton de la sefial de prohibido O ,
si la pulsamos una vez se pondra de color verde indicando que esta activado, ahora pulsamos sobre los
huecos que queremos ocupar y cambiaran de color, cuando terminemos volvemos a pulsar sobre la sefial
de prohibido para desactivarlo. De esta manera si un servicio tarda una hora en vez de media, podemos
ocupar el hueco de debajo de la cita para controlar bien el tiempo de cada cosa.

Dia
PARCIAL | Con este botdn podemos ver una parte del dia en vez del dia completo.

TaARDE

Este boton solo funciona cuando estamos viendo el dia parcial, alterna entre el horario de
mafiana y el de tarde. Si estamos viendo el dia completo no funciona.

MOVER

Permite mover una cita de una hora a otra, de un empleado a otro o de un dia a otro.
Pulsamos el boton, elegimos la cita y pulsamos sobre el lugar donde la queremos mover, el programa
preguntara si queremos mover o copiar. Si elegimos copiar, se mantiene la cita original y se crea una
copia en el lugar de destino. Si elegimos mover, se borra la cita original y se coloca en el lugar de
destino.

BORRAR.

Permite borrar citas, para activarlo debemos pulsar una vez el botén, cambiara de color
indicando que esta activo, luego pulsamos sobre la cita o citas a borrar, para finalizar debemos pulsar el
botén para desactivarlo.

irahov | Pulsando este botén iremos al dia actual sin tenerlo que elegir en el calendario.
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‘ . ‘ ; Estos botones solo funcionan cuando estamos viendo el dia parcial, permiten subir o
bajar las horas de la agenda.

@ Imprime las citas de la agenda del dia que se esta mostrando en pantalla.

Cuando se crea una cita, si se selecciona el cliente con el boton buscar clientes, una vez anotada la
primera cita, cuando queremos apuntar la segunda cita, se repite el nombre del cliente para no tenerlo
gue buscar de nuevo. Si no utilizamos el boton buscar cliente, también podemos escribir el nombre del
cliente de forma manual y escribir al final el signo ‘-* , de esta forma el programa también repetira el
nombre del cliente para las siguientes citas.

A partir de ahora, las citas se pueden programar, es decir, podemos repetir una misma cita todos los
martes a una hora, o0 una vez al mes o como queramos. ¢Como funciona?

IMPRIMIR CITA Una vez apuntada la cita, debemos pulsar sobre ella y elegir la opcién REPETIR
CITA.

REEETISCIES Podemos repetir una cita de forma diaria,
semanal o mensual, en la parte inferior £ Fepete Cada. [ somanss - [HERN
indicaremos el numero de repeticiones vy - L o L

& dames M viomes M Sébodo M Domings

pulsaremos el boton MOSTRAR CITAS para
ver, si todos los dias y horas en los que se va a ubicar la cita, estan
disponibles.

Nos indicara si esta libre u ocupado, en caso de
ocupado podemos pulsar el botdn ‘buscar cita libre en agenda’ para indicar otro dia
u otra hora. Una vez tengamos en todas las citas el estado LIBRE, podemos pulsar
el botén CREAR CITAS.

Cuando queramos borrar una cita, si esta ha sido repetida, nos preguntara si queremos borrar toda la
repeticién o solo la cita seleccionada.

También hemos creado un sistema que reconoce si en un mismo dia existen citas de un mismo cliente, si
queremos eliminar una de ellas, el programa nos dia que ha detectado varias y que si queremos
eliminarlas todas, esto es muy util cuando tenemos una cita con un cliente para color, otra para cortar,
etc.., si nos llama para anular la cita, el programa borrara todas las citas juntas.
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29.- Control de visitas de clientes.

El control de visitas permite saber quienes son los mejores clientes, los que no nos visitan desde hace
algan tiempo, los que se hacen un determinado servicio 0 nos compran un determinado producto, etc.,
en Tipo de Control debemos seleccionar lo que queremos ver.

Meses

Tipos de Control disponibles:

e Mejores Clientes: los que mas nos visitan y mas facturan.

e No visitan desde hace...: los que no nos visitan desde hace x tiempo.

e Por servicios o ventas: los que se realizan una determinada familia de servicios o compran una
determinada familia de productos.

e Servicios o ventas desde...: los que tenian que haber venido a realizarse un servicio o comprar
un producto y no lo han hecho.

e Compra de bonos desde...: los que hace x tiempo que no compran un bono.

e Sin servicios o ventas: los que nunca se han realizado una determinada familia de servicios o
nunca han comprado una determinada familia de productos.

e Fecha Nacimiento: los que cumplen afios en un determinado mes.

e Edad: filtro por edades, desde-hasta.

e Fecha de alta: filtro por fecha de alta, desde-hasta.

e Ultima visita: filtro por Gltima visita, desde-hasta.

e Sin visitas: los que tenemos dados de alta y no tienen ningun ticket cobrado.

e Todos los Clientes.

Todos estos tipos de control son combinables con los filtros de cliente (hombre o mujer), club al que
pertenecen, conocido por, tipo de cliente y empleado responsable.

Copiar emails en memaria

Ascendents

Una vez presentados los datos, podemos ordenarlos utilizando la casilla "Orden" tanto
ascendente como descendente.
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" SMS |
. *= | Enviar SMS a los clientes de la lista, si el tipo de control es por fecha de nacimiento,
podremos enviar un SMS de felicitacién del cumpleafios el mismo dia 0 unos dias antes de la
fecha del cumpleafios.

= | = y
L= Jeeee | &= IPodemos imprimir Sobres, Etiquetas o Cartas, a todos los clientes de la lista o

solamente a los seleccionados.

at

e Permite enviar emails a todos los clientes de la lista 0 solamente a los seleccionados, los
emails se envian a la bandeja de salida de Microsoft Outlook, por lo que para poder utilizar esta
funcién debemos tener instalado este programa.

L
;Da de baja a todos los clientes de la lista 0 solamente a los seleccionados.

Elimina de la lista a los clientes seleccionados, no los borra de la base de datos,
simplemente se quitan de la lista.

[

=" Fxporta los datos de los clientes a la agenda de contactos de Microsoft Outlook, por lo que
para poder utilizar esta funcién debemos tener instalado este programa.

ilmprime el listado de clientes por la impresora de listados.

iExporta a Microsoft Excel el listado de los clientes, por lo que para poder utilizar esta
funcién debemos tener instalado este programa.

T eewsams 1 ESte boton copia en la memoria del ordenador las direcciones de correo
electrénico de todos los clientes de la lista, esta opcion nos permite utilizar cuentas de correo
como Hotmail, Gmail, etc.., que utilizan su propia pagina web para el envio de los emails. Al
copiar las direcciones de correo electronico en la memoria del ordenador, podemos ir a nuestra
pagina de correo y en el campo CCO pulsar boton derecho PEGAR y se escribiran
automaticamente las direcciones de correo electronico copiadas en memoria. Es muy importante
pegarlas en el campo CCO y no en el campo PARA o CC, puesto que cada cliente veria los
correos electronicos del resto de clientes, el campo CCO hace que esta informacion se oculte.

30.- Cierre de ejercicio.

En el apartado UTILIDADES — CIERRE DE EJERCICIO, encontramos esta opcion que s6lo debemos utilizar
en caso de tener demasiados afios de informacién en el programa. Cuando al mostrar una planilla o
estadistica y el tiempo de calculo sea excesivo, podemos quitar informacién del programa con esta
utilidad. Por ejemplo, si tenemos datos del afio 2004,2005,2006,2007 y 2008, podemos quitar la
informacion del 2004 con esta opcion, la informacion quedara en una copia de seguridad interna y se
podra consultar desde las distintas pantallas de estadisticas y/o planillas. Cuando pidamos informacion al
programa de una fecha que no exista en la base de datos actual, se buscara en los distintos cierres de
ejercicio realizados.

Para realizar un cierre de ejercicio, sélo tenemos que indicar el afio a cerrar y pulsar el || o,,mm
boton aceptar. Nunca debemos realizar el cierre de ejercicio de un afio mas de una vez.

ACEPTAR canceLAr M
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31.- REPETIR UN TICKET - CAJA.

- Repetir un ticket

Cuandro abrimos un ticket de un cliente y pulsamos el botdn repetir ticket, se repite siempre el
Gltimo ticket cobrado que tenga el cliente, hemos realizado una modificacion sobre este botén para que
se pueda repetir cualquier ticket anteriormente cobrado de un cliente. Para que esto se active en
Managhair, debemos activar la clave REPETIRTICKETHISTORICO de la configuracion.

LINEAS DE VENTA N° 2495
_=|Nombre Articulo Can Precio DtdImporte [Empleado

—|PENT CURT 1 ‘ 1145 |0 ‘ 11,45 |ICIA RIERA TIE
SESION PEINADOS (18-( 1 ‘ 0,00 0 ‘ 0,00 |ICIA RIERA TIE

HISTORICO VENTAS

Al activar esta clave, cuando pulsemos el
2495  |18/05/2009 [] 11,45 Efectivo

boton repetir ticket, mostrard una pantalla s e N S i
donde podemos ver un historial de tickets £8) JETrs BN Foctio

2234 |02/05/2009 20,00 Efectivo

cobrados del cliente, donde podemos 2154 (2910472009 5400 | Efectivo

2110 [25/04/2009 14,55 Efectivo

seleccionar el ticket que queramos repetir. 1056 [1410472008 1030 Efectivo
H H H 1596 |28/03/2009 7,00 Efectivo
SI no aCthamOS Ia CaSIIIa 1126 |06/03/2009 3,90 Efectivo

2,00 Efectivo
35,00 Efectivo
4,50 Efectivo

REPETIRHISTORICO, el programa se o6 |06 021290

39 |03/01/2009

comportara como siempre, repitiendo el 5614 (191272008

,rac . 4801 |21/11/2008 10,50 Efectivo
ultimo ticket cobrado. Tt Pl

Repetir Ticket Seleccionado
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32.- CONTROL DE PRODUCCION.

En la pantalla principal — Opciones de Empleados — Control de Produccidn.

Lo primero que debemos hacer antes de mostrar ningln resultado, es configurar la Planilla, pulsamos el
boton CONFIGURAR PLANILLA. Tenemos que decirle que familias componen los trabajos técnicos, cortes
y tratamientos, entonces lo primero es seleccionar TIPO ‘
TECNICOS, y en las familias buscar COLOR, MECHAS,.. y pulsar : et el
botbn GUARDAR CAMBIOS, Iluego cambiamos a TIPO

TRATAMIENTOS y buscamos la familia donde tenemos los K =
tratamientos y pulsamos GUARDAR CAMBIOS y por Gltimo [ coxns
. ; Fanil:
cambiamos a TIPO CORTES y hacemos los mismo que en los [
anteriores.
Ahora ya esta configurada, podemos pulsar el boton CERRAR. Faniia:
Fanil:
Al igual que en el resto de planillas, debemos seleccionar el BEESS | afio,
‘ ; Famii: |
mes, etc.,, y luego pulsar el botén | | para ver el resultado.
La particularidad de esta planilla es poder ver el porcentaje de todos
los trabajos técnicos juntos, el porcentaje de cortes pero sdlo el de

mujer (aunque tengamos los servicios de corte hombre y mujer en la misma familia CORTES, el
programa lo discriming), y el ticket medio del tratamiento.

Podemos visualizar la informacion de todo el salén o individual por empleado.

CONTROL DE PRODUCCION i @ @ |
Cala:  CAJA
(Configurar Planilla

Dia Clientes Atendidas Ticket Medio % Carle Mujer | % Téenicas Clientes Producto Piod, Vendidos EVentas | & Servicios £ Total
03 mar 12 2886 0,41 BBT% 333 3 4 4742 26752 34629
04 mié 15 297 027 55.6% 6.7% 4 6 115,50 334,00 44350
05 ue 15 273 020 455 40.0% 5 3 4343 7299 43102
O vie 17 a1.74 113 429% 62.9% 3 3 54,80 484,82 53362
07 sb 8 26,22 031 0.0% 125% 1 1 1380 195,95 20975

I T S T S T T = T

10mar 12 2407 0,70 250% 333% 1 1 17.00 24588 28888
11 mié 10 27.64 010 4947 20.0% 1 2 61.90 21450 27640
12 e 10 .53 053 B 40.0% 2 2 5490 260,37 527
13 vie 20 29,04 0,35 E0.0% 3B0% 3 3 4557 535,18 580,75
1435 8 202 57.1% 25.0% 1 1 90 218,29 256,19
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33.- SMS.

.- Configuracion Cuenta SMS

Lo primero que tenemos que hacer para poder utilizar el envio de SMS es introducir los datos necesarios
para realizar la conexion con la cuenta de mensajes.

Debemos ir a la pantalla principal, mend UTILIDADES, Conexién SMS.

Escribir nuestro nombre de usuario y clave, pulsar el boton PROBAR CONEXION, si es correcto podemos
pulsar GUARDAR Y SALIR.

Ahora ya tendriamos lista la conexién para poder realizar los envios de SMS.

Los SMS no caducan y se puede personalizar el remitente del mensaje. El saldo, sera visible en todas las
pantallas de envio de SMS.

.- Enviar SMS desde la Agenda

Podemos enviar SMS a todas la citas de un dia de la agenda o a una en
concreto, debemos pulsar sobre una cita ya apuntada, y nos
aparecera la pantalla de Opciones, debemos pulsar sobre el botén IMPRIMIR CITA ENVIAR
SMS.
— " Esta es la pantalla que REPETIR CITA
. EmE ... == | 2 || utilizaremos para la creacion y el envio
= R—| de los SMS. En la parte superior CNMIAH SR izda. se
muestra el ndmero total de
mensajes disponibles segun lo que

hayamos contratado, 500, 1000, 2000...,
debajo tenemos el nimero actual de mensajes que enviaremos segun
la seleccion que hagamos.

S Fechadakntroga:  era de Entroga: @
Cumrdar Contiurscon 22008 |- | [emmrabors <] —

Lo primero que hacemos es configurar el SMS que vamos a enviar, en la parte de la izda.,

tenemos la imagen de un teléfono movil, podemos escribir el nombre que le llegard como e
remitente, en este caso el programa cargara el nombre que tengamos puesto en la configuracion SRR
global de managhair, puede que no quepa entero puesto que el méaximo nimero de caracteres e —

tu cita para el préxima

del remitente son 11 caracteres. oo
Debajo podemos escribir el texto del SMS que le llegara al cliente, un méaximo de 160 caracteres. Tecspobmes
Cuando enviamos SMS desde la agenda, podemos utilizar unas claves en el texto del SMS para

Caracteres Escitos §iE
= Escritos IR

gue le llegue a cada cliente la fecha, dia de la semana y hora a la que tiene la cita, de esta =

SMS

forma podemos crear una plantilla de texto SMS que se personalizara para cada cliente. S
Pulsando el botén del interrogante podemos ver un ayuda de cdmo utilizar las claves. '

Opciches En la parte superior podemos seleccionar a los clientes que
& Cliente Seleccionado queremos enviar SMS, por defecto se selecciona eI_cllente de la
~ _ . cita que habiamos pulsado, pero podemos elegir Todos los

Todos los Clientes del dia Clientes del dia o Todos los Clientes del dia a los que todavia no
" Todos los Clientes del dia sin enviar hemos enviado el SMS de aviso.

p— E— El el recuadro central se

muestan los clientes seleccionados, si ® NOMBRE DEL CLIENTE sa77e1503 aparece alguno en color ROJO
quiere decir que no tiene teléfono mévil en su ficha, podemos
pulsar el botén VER FICHA CLIENTE para escribirlo, a los clientes en
ROJO no se les enviara el SMS.
Todos los clientes que delante del nombre tengan el dibujo de una
bola de color azul estan OK para el envio del SMS, si queremos
desactivar alguno, pulsamos doble click sobre el dibujo de la bola
azul y se desactivard y no se le enviara el SMS.

Si hacemos algun cambio en la ficha de algun cliente de la lista, debemos pulsar el botén ACTUALIZAR
para recargar la lista de los clientes.

Por Gltimo podemos seleccionar la fecha y hora de entrega del SMS,
en el desplegable HORA DE ENTREGA tenemos varias | fechadeEntrega: Hora de Entrega:

opciones para seleccionar, ENVIAR AHORA, ENVIAR UN DIA || 0+ 122008 || femvorabora =] = £\Eg)
ENVIAR DOS DIAS ANTES, o seleccionar el dia y la hora del envio
del SMS.
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Si intentamos enviar los SMS con una fecha anterior al dia actual, managhair no nos dejara, saldra un
mensaje de aviso.

Para enviar los SMS, pulsamos el botén amarillo ENVIAR SMS. Podemos ver una
previsualizacién de los mensajes antes de ser enviados, por si acaso no estamos
conformes con el texto del SMS.

Una vez enviados, se mostrara en la cita de la agenda un icono de un mévil como
indicativo de que se ha enviado un SMS, esto evitara el envio a clientes que ya se han enviado SMS.

.- Enviar SMS desde Busqueda de Clientes

En la pantalla de BUSCAR CLIENTES, pulsando el botén CUMPLEANOS, se M SRS
muestran los clientes que cumplen afios en el dia actual, con los botones R Aos de las
flechas podemos ir a dias siguientes o anteriores, si queremos enviarles un —— SMS
debemos pulsar el botén ENVIAR SMS. e
La configuracién de los SMS es igual que como esta explicado en el punto « | »
anterior.
.- Enviar SMS desde Visitas de Clientes e
Una vez seleccionados los clientes segun los criterios de esta T
pantalla, podemos pulsar el botén ENVIAR SMS. Toos |
La configuracion de los SMS es igual que en el punto 2.
CARTAS CARTAS

.- Enviar SMS desde Sobres y Etiquetas
Se ha afiadido en tipo de impresién SMS, al seleccionar este tipo, se

filtran todos los clientes que tengan teléfono mévil en su ficha, * E"‘_'"_"ta‘_‘
podemos aplicar el resto de opciones que se permiten en esta " Felicitaciones
pantalla, y para enviar SMS pulsaremos los botones siguientes: " Sobres

" E-mail

= 'SMS!

.- Histérico de envios de SMS

Cada vez que se envia un SMS se guarda un registro del mismo en una pantalla llamada Histérico de
Envios de SMS situada en la pantalla principal — UTILIDADES.

Desde esta pantalla podemos verificar que el destinatario ha recibido su SMS, pulsamos el botén
VERIFICAR ESTADO DE LOS SMS, el programa revisara cada SMS y en la columna ESTADO indicara OK si
se entreg0d correctamente o ERROR en caso contrario.

Si el destinatario no enciende su mévil 48 horas después de enviarle el SMS, no lo recibira.

ombre Cliente |Origen |Estado  |Fecha de Envio |Fecha Prevista Entrega
INZALEZ ARCE ANA VISITAS CLIENTES Error 02122008 19:33:42  |D212/2008 15:33:42

EVILLANO JUAREZ M"ASUN VISITAS CLIENTES Error |02A2/2008 19:33:42 | 021212008 19:33:42
LONSO GUTIERREZ EMI VISITAS CLIENTES Error 02122008 19:33:42 |02 22008 15:33:42
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34.- CATEGORIAS DE EMPLEADOS

Hemos incorporado la posibilidad de poder tener distintos precios para un mismo servicio dependiendo
del empleado que lo realice, para eso debemos seleccionar una categoria para cada uno de nuestros
empleados y luego indicar los precios de los servicios segun la categoria. Para poder trabajar con este
sistema debemos activar la clave PRECIOSCATEGORIAS de la configuracion del programa.

En la ficha del empleado hemos incorporado un selector de categoria, las distintas categorias han de ser

creadas pulsando el boton
Yorve G | e

" Dotos Generales | o | Poumon dgonda | Hosma ¢ Vacoceres

NOMBRE [aDmiNSTRADOR

HIF [ nuss | FOTO Oficial
STTUACION LABORAL

CATEGORIA [Diwcoe K[

FECHA ALTA 2062002

DIRECCION |
POBLACIGN PROVINCIA
C. POSTAL

TFHO. 1 TENO. MOwIL |
TFHO. 2 [ EMaL |
FECHA HACIMIENTO

COMENTARIOS |

Ahora vamos a la gestién de servicios.

En el apartado Promociones / Precios de la ficha del
servicio encontraremos una cuadricula con las distintas
categorias creadas, podemos variar el PVP y el valor en
puntos del servicio segun la categoria del empleado.

Ahora cuando creemos un ticket en CAJA e indiguemos un
servicio, el precio cambiara segun el empleado que
seleccionemos.

Debemos indicar el nombre
de cada categoria y pulsar el
botén Afadir. Para eliminar
una podemos pulsar el boton
Borrar.

Una vez creadas podremos
seleccionar en la lista
desplegable de categorias.

—Precios por categoria
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35.- ANTES DE EMPEZAR A TRABAJAR CON MANAGER BASICO.

Cuando hemos instalado por primera vez Managhair, debemos configurar el programa con nuestros
datos, para esto debemos seguir los siguientes pasos:

1.- Pantalla Principal, ment GENERAL — CAJAS — MODIFICAR, ir al apartado CONFIGURACION DE
LOS TICKETS y rellenar las lineas de cabecera y pie del ticket. Pulsar GUARDAR para finalizar.

2.- Pantalla Principal, botbn CONFIGURAR— MODIFICAR, poner los datos de la empresa, ir al
apartado HORARIO/AGENDA e indicar el horario de trabajo para la agenda de citas. Pulsar
GUARDAR para finalizar.

3.- Ir al apartado de EMPLEADOS, seleccionar ADMINISTRADOR, pulsar el botén MODIFICAR y
cambiar el nombre ADMINISTRADOR y poner el nombre del responsable de la empresa (el
duefio/a), pulsar GUARDAR, a continuacion podemos pulsar el boton NUEVO y continuar dando
de alta los empleados siguiendo los pasos indicados en este manual.

4.- Ir al apartado de SERVICIOS y dar de alta la tarifa de precios de servicios, siguiendo los pasos
indicados en este manual.

5.- Ir al apartado PROVEEDORES y dar de alta los proveedores.

6.- Ir al apartado ARTICULOS y dar de alta los productos de reventa y los de consumo interno,
siguiendo los pasos indicados en este manual.

Siguiendo estos pasos ya tenemos todo configurado para poder empezar a trabajar con MANAGER
BASICO, incluso podriamos trabajar sin los pasos 5 y 6, esos pasos los podriamos completar mientras
utilizamos el programa para realizar los cobros a los clientes.

El alta de los clientes, la podemos realizar desde la pantalla de CAJA, cuando vamos a realizar el cobro
del cliente, podemos ir al botén BUSCAR CLIENTE — NUEVO CLIENTE y desde aqui, darle de alta.

Para cualquier duda de configuraciéon o manejo de MANAGER BASICO, puede ponerse en contacto con el
servicio de atencion al cliente llamando a los siguientes teléfonos:

AAR SOFTWARE
944 780 748
944 780 633
De lunes a jueves, de 10:00 a 13:30 de la mafiana y de 16 a 19 de la tarde.
Viernes de 10:00 a 14:00

Gracias por elegir MANAGER BASICO.
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