G& Sistema de Gerenciamento de Centros de Beleza e Estética

Manual de instrucdes rapido paratestar o sistema Graces

Gerenciar um saldo de beleza usando o sistema Graces é muito facil!
Eis alguns passos que poderao lhe ajudar a realizar os testes.

Lembre-se que o objetivo desta versdo de teste é conhecer o funcionamento operacional do sistema.

ATENCAO:
Dependendo da versdo adquirida do sistema Graces, vocé podera encontrar neste manual algumas

diferencas, pois nele procuramos atender as trés versoes, LITE, STANDARD e PLUS.

Para ajuda-lo a se familiarizar com o Graces, fornecemos os dados de um saldo de exemplo para que
possa realizar seus testes. Nele vocé tem cadastros de clientes, servicos, profissionais (com comissoes
cadastradas), produtos, entre outros. O sistema estd com uma configuracdo de teste.

NENHUMA INFORMACBO INSERIDA NESTA VERSAO DE TESTE PODERA§ER APROVEITADA.
TODAS AS INFORMACOES CONTIDAS NA BASE DE DADOS DE TESTES SAO FICTICIAS.

VOCE TEM ATE 6 DIAS PARA REALIZAR SEUS TESTES. APOS ESTE PRAZO O SISTEMA NAO ABRIRA.

Ao adquirir a licenga de uso, vocé receberd o CD de instalagdo com o manual de instrugdes eletrénico.

INICIE SEUS TESTES FAZENDO ALGUMAS DAS PRINCIPAIS OPERACOES QUE ACONTECEM NUM
DIA NA EMPRESA, SIGA O EXEMPLO ABAIXO:

1. Inicie o programa, clicando no icone do Graces que esta na area de trabalho (rosto dourado).

2. Na janela de entrada digite: Usuario: MASTER e a Senha: MASTER (caso nao tenha alterado as
senhas). Note que todo o sistema podera ser gerenciado com permissdes/senhas de acessos.

3. ABRA O CAIXA
3.1.Clique na barra de menu em CAIXA / ABRIR O CAIXA;

3.2. Confira as datas, informe o saldo inicial em dinheiro do dia. Neste exemplo estamos inserindo
R$ 10,00. (Este valor é o fundo de caixa, € o valor que sera usando para dar troco, ele também
podera ser zero). Lembre-se que este valor devera ser somado as entradas do dia, pois ele
existe no caixa;

3.3. Digite SIM para confirmar e clique no botdo ABRIR

o Coa Estoue Froancoff g ) O CAIXA.

[l S

b o SRS || 0BSERVACAO:

& [P Covas-Correntes Data do Servidor: Todos os recebimentos de valores sé podem ser feitos por
IS Cheques Recebidos || L_S9gunda-feira, 02imari2009 operadores de caixa. Cada operador tem a sua propria

el Aber o Caixa SRS senha. Neste banco de dados de teste estamos

:__—r)l Eechar o Caixa s comwtoon [ 10.00] trabalhando somente com um operador, por isto ndo é

e} St soI|C|ta)d_a a senNha de acesso para a §b_ertura do caixa.

= O docds el compee? S W01 [ S0 ] O usuario padrao neste teste € Usuario: MARCIA e a

Senha: 1234.

|
i
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% Sistema de Gerenciamento de Centros de Beleza e Estética

LADO ENTRADA / OPERAGCAO COM COMANDAS

4. ABERTURA DE COMANDA COM UMA CLIENTE JA CADASTRADA

4.1.Tecle F6 (para entrar na janela da recepgao, caso ndo esteja);

Entrada 4.2.No campo CLIENTE, Digite parte do nome ou o cédigo da

Cliente |Roberta

™ Pesquis. de Clientes

cliente ou o telefone (sem DDD e separado com hifen).
seguindo o exemplo, digite o nome: ROBERTA e tecle ENTER.
Como temos mais de um nome ROBERTA cadastrada na base
de dados, uma lista de pesquisa sera apresentada, no nosso
Procurarpor [ exemplo vamos escolher o nome Roberta Teixeira. Selecione
com o mouse o nome dela e tecle ENTER ou clique no botao

CLIENTEN... CLIENTE SELECIONAR;
191 Cristina Roberta BaifRoberta Teixeira De Lima 4.3.Informe o nimero da comanda.
_| Aniversario: 26/07/2000 n . ’
403 Roberta Duarte AM3 £o e . 11 a516.5555 11 3834-5555 11 2953-5555 Vocé pode digitar um numero,
I: 17|Robetta Paduan | Obs.: _ exemplo: 1 (primeira do dia);
1 Conwenio: | Inativo
1199|Roberta Scalota

Pacotes:

Cliente 1|Roberta Teixeira De UEILEEH

| Abrir Comanda.

P
‘ | Lt\g Abrir Comanda

5. ABERTURA DE COMANDA COM UMA CLIENTE NOVA (ainda nao cadastrada)

4.4.Tecle ENTER ou clique no botao

5.1.Repita o passo 1.1 do item anterior; Cliente |ci|ene

5.2.No campo CLIENTE, digite o nome CILENE e tecle ENTER.

Uma Janela”de aviso sera mostrada que o cliente “"Nao esta —| N
cadastrado”; A

5.3.Clique no botao OK;

O cliente CILEME ndo esta cadastrado,

5.4.Tecle no botdo INSERT do teclado ou na
barra de menu no item NOVO CLIENTE;

vt

Movo Cliente

5.5. A tela de cadastro de cliente serd mostrada para que vocé

realize um breve cadastro. No campo Cadastro deixe em . Cadastro de Clientes
H 4 o 2 Cadastra MNome Sobrenamne
branco, o sistema colocara o numero automatico. No campo CiLENE b SILVA

Nome digite o nome CILENE e no campo Sobrenome digite
DA SILVA. Precisamos de pelo menos um nimero de

Telefones e E-Mail k

Celular Fone Residencial Fone Comercial/R amal

telefone, digite um nimero; | [zamerd] ]|

5.6.Tecle ENTER para salvar ou clique no botdo SALVAR,; e
5.7.Tecle ESC no teclado para fechar a janela ou clique no botdo FECHAR,;

5.8. Pronto! Basta apenas digitar o nimero da préxima comanda, no

nosso exemplo, digite o nimero 2 e tecle ENTER ou clique no ﬂﬁgresé[r’ij_s"“a
botao ABRIR COMANDA; Fones: 111234-5678
Obs.:

5.9.Repita o processo de abertura de comanda quantas vezes for 0

necessario. { Anamnese:

\A
OBSERVACOES: | 2| | I_[\?AbrirCDmanda
_ . , Cliente Comanda

Comandas verdes = foram r~eceb|das (Lado da Saida). Roberta Teixeira De Lima 1
Comandas vermelhas = estao abertas (Lado da Entrada).
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LADO SAIDA / OPERACAO COM COMANDAS

6. LANCAMENTO DE SERVICO OU PRODUTO NA COMANDA 5SS
6.1.No lado da SAIDA, digite o nimero da comanda no campo COMANDA (no Comanda

exemplo vamos digitar a numero 1 que foi aberta anteriormente), e tecl S
ENTER. Aparecerda o nome da cliente na frente do nimero; Profissional

6.2. Digite o nimero do cadastro do profissional ou escolha o nome na lista. I_l <oRAcES>
No nosso exemplo vamos escolher a profissional LUCIA, o nUmero dela é 9 (cabeleireira);

6.3.No campo SERVICO/PRODUTO, digite parte da descrigdo do servigo \|Jaida - Recebimento J
ou produto que sera “vendido”, no exemplo, digite CORTE e tecle Roberta Teixeir

ENTER, aparecera o servico/produto e seu valor. Se vocé digitar
somente a silaba CO, sera apresentada uma janela de pesquisa
dos servicos que tem a silaba CO, entdo vocé podera escolher qual \J [<GRACES> [ \_1

. <GRACES>
0 servico ou produto quer langar; FLAVIA
Digerricdn i

6.4. Altere o valor de venda se necessario. Esta possibilidade
dependera da configuracdo do sistema, vocé poderd bloquear esta Zenigo/Produto
opgao nas configuracdes do sistema. No exemplo vamos deixar o ﬂ ‘ cortq| ;

valor de R$ 35,00; \.> Incluir
_{:ﬁ

6.5.Tecle ENTER ou clique no botdao INCLUIR, para incluir o servico na

Qtdle,

b P =R iomal Ay pcilise
comanda;
6.6. Neste banco de dados de teste esta marcado para controlar a comissao
do auxiliar (usado para servicos), entdo sera apresentada a janela de Shuater X
AUXILIAR para vocé escolher qual auxiliar ajudou o profissional, vocé =enica - ZRONIEEH

Auxiliares

Simon, que € o Unico no nosso cadastro. Tecle ENTER ou clique no botao™|
OK para confirmar.
Controlar comissdo de auxiliar ou ndo, € uma opcao da configuracdo do
sistema. Disponivel nas versdes Standard e Plus;

6.7.Repita os passos anteriores para langar mais um servigo LAVAR, para a

mesma profissional, desta vez sem auxiliar;

pode marcar ou ndo. Neste exemplo, vamos marcar para o auxiliar \ Frefissionel 3

6.8. Repita os passos anteriores e lance um servico de EMBELEZAMENTO
DAS MAQS para a profissional Flavia, manicure.
Profissional Qtde.  Servico/Produto
[FLAVIA =1 em
I:l Inclul  rPraTESIONaT OfdE. Servipo/ Tt~y
Descrigdo Qtde.| Wir Unit. | Valor  |Profissional | Auxiliar |LUCIA j | 1| | Iavalﬂ /
|CORTE 1 35,00 35,00 LUCIA Simon [% )
LAVAR 1 10,00 10,00[LUCIA I:l Ineluir
Descrigdo Otde.| Wi Unit. | Valor | Profissional AL.liniar
CORTE 1 35,00 35,00 LUCIA Simon
Procurar por| |DESCRICAO j / |LﬂVﬂR 1 10,00 10,00 LUCIA
Localizar
COPRODS... DESCRICAD YALD... |PROD... PACO...
26001219 | EMEELEZAMENTD DAS MADS 2
P Quq 26001326 EMBELEZAMENTO DOS PES 18|M N
Se,
DescrgEo Gtde. | Vir Unit. | Valor | Profissional | Auxiliar
- Lista dos servigos ou produtos CORTE 1 35,000 35,00 LUCIA Simon
lancados na comanda LAVAR 1 10,00 10,00 LUCIA
G ' \ |EMBELEZAMENTO DAS MAOS |1 12,00 12,00 FLAVIA
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OBSERVACAO:

Sistema de Gerenciamento de Centros de Beleza e Estética

Todos os recebimentos de valores s6 podem ser feitos por operadores de caixa. Cada operador tem a
sua prépria senha. Neste banco de dados de teste estamos trabalhando somente com um operador, por
isto ndo é solicitada a senha de acesso para o recebimento de valores (comandas).

O usuario padrdo neste teste é Usuario: MARCIA e a Senha: 1234.

7. RECEBIMENTO DA COMANDA - em dinheiro -

7.1.Na coluna “"Como receber”, escolha a forma
de recebimento (na lista apresentada),

“Dinheiro”;

7.2.Na caixa ao lado informe (digite), o valor do
pagamento, neste exemplo: R$ 57,00;

7.3.Clique no botdo RECEBER;

7.4.Na janela de Recebimento de valores, confira
as informagodes e tecle no botdo RECEBER.

Obs.:

- Vocé pode escolher qualquer outra forma de
recebimento ou receber usando mais de uma forma
de recebimento, para isto basta escolher a opcdo de

recebimento na lista.

0 que Receber
SErViGos
Produtos
Total Cmd

Antecipado

Gorjetas

57,00
0,00
57,00

Como Receber

Creditos

Total a Receber 27,00

CEEE—] [ 5700)
R

|<Selecionar=

Troco CCO

|<Selecionar=

J0 ]

= U, 00 »  Receber

Saldo Anter

Caixinha

tros

0K, Receber

Total a Pagar

Recebimento de Valores

ior

Valor Comanda 57,0

Dinheiro ’W

0 T
T [
Recebido | 57,00

m saldo CC ]7

RECEBIMENTO DA COMANDA - em Cheque -

8.1.Usando a comanda aberta para a CILENE, lance alguns servigos repetindo os passos anteriores;

8.2. Depois de finalizado os lancamentos, clique no botdo RECEBER;

8.3. Para recebimento de valores em cheque, a janela RECEBIMENTO EM CHEQUES sera mostrada.
Escolha o nUmero de parcelas, digite o nimero do banco/nimero do cheque, vocé pode alterar
também a data de vencimento, caso o recebimento do cheque seja pré-datado;

8.4.
8.5.

Clique no botdo OK;

Confira os valores e clique
no botdo OK, RECEBER.

Recebimento em, Cheque

Yalor a receber em cheques 35,00

Cilene Da Silva

Cheque(s) emitidofs) pefao) cliente | | |

valor Bom Para
3b,0002/03/2009

F12312340

35,00

Soma dos cheques

Cancelar

Auxiliar F& ﬁ J
omo Receber
Creditos
Total a Receber 35,00
|2-Cheque ~| 35,00
|<Selecionar= |
|<selecionar= |
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% Sistema de Gerenciamento de Centros de Beleza e Estética

9. RECEBIMENTO DA COMANDA - em dinheiro com caixinha -

9.1. Abra outra comanda e lance servigos usando os passos anteriores;

9.2. Neste exemplo vamos usar o valor total da 0 que Receber Como Receber
comanda de R$ 57,00 e a cliente deixara R$ Servicos 57,00 Créditos
3,00 de caixinha. A forma de recebimento Produtos 0,00 | total a Receber 57,00
sera em DINHEIRO; Total Cmd 57,00
R
9.3.Na coluna “Como receber”, escolha a forma amecpzs [ ] e 3]
de recebimento (na lista apresentada), Gonetas 3,00

“Dinheiro”; /40:0 cco [ ] | <Selecionar> =

0,00
9.4.Na coluna “O que receber”, lado do / [ ] * __ Receber |

recebimento, preencha a caixa GORJETAS
digitando R$ 3,00;

9.5. Cliqgue no botao RECEBER;

9.6.A janela de DISTRIBUICAO DE CAIXINHA serd mostrada. Por

Total de Caixinhas 3,00 padrdo o sistema distribui as caixinhas igualmente entre os

e — / profissionais, porém vocé poderd alterar os valores ou ainda
* retirar algum nome da lista. Para retirar algum nome da lista de
4 ] caixinha, selecione a linha e tecle no botdo DELETAR do teclado.
FLA&MIA 1.00 . ~ .
LucA T Altere os valores e clique no botao OK para confirmar;
9.7.Na janela de RECEBIMENTO DE VALORES, confira e clique no

botdo OK,RECEBER.

Difterenca 0,00
LCancelar o bS -

- Vocé pode receber caixinhas usando qualquer forma de recebimento.

10.RECEBIMENTO DA COMANDA - com cartiao de débito ou crédito -

10.1. Abra outra comanda e lance servicos usando os passos anteriores;

10.2. Vamos receber com 0 que Receber Como Receber
cartdo de crédito. Neste Senvigos 57,00 Créditos
exemplo usaremos o
P Produtos 0,00 Total a Receber 57,00

valor total da comanda R 57,00

de R$ 57,00; |4-Cartdo Credito | 57,00
Recebimento em Cartao de Crédito

10.3. Na coluna “Como |<Selecionars |
receber", ESCOIha a Yalor a receber em cartao de crédito 57,00

form_a de recebimento Carto ’ﬁ |<Selecionar> ~|
(na lista apresentada), MEL R -
“Cartdo de Crédito”; # 0,00

Parcelas 1 Cancelar | 1] 4 |
10.4. Clique no botdo

RECEBER: Ty 03/03/2009 1506 | MARCIA

10.5. A janela RECEBIMENTO EM CARTAO sera apresentada. Escolha o nome do cartdo desejado e
cliqgue OK para confirmar. Note que vocé podera alterar a quantidade de parcelas se desejar;

10.6. Na janela de RECEBIMENTO DE VALORES, confira os valores e cligue no botao OK,RECEBER

Usuario padrao para
recebimento de
valores do sistema.
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11.RECEBIMENTO DA COMANDA - fiado, cliente pagara tudo depois -

11.1. Abra uma comanda e lance servigos usando os
passos anteriores e clique no botdo RECEBER; Recebimento de Valores
11.2. Vamos receber “fiado”, a cliente pagara TUDO Saldo Anterior Débito Ctacorr| 57,00
depOIS; Valor Comanda 57,00
11.3. Na coluna “Como receber”, escolha a forma de Caixinha
recebimento (na lista apresentada), outros —
“Débito em Conta Corrente” e preencha o valor do Recebido 57,00
recebimento; Total a Pagar 57,00  1oco
11.4. Clique no botdo RECEBER; ' LA ‘ _n saldo cC 5

11.5. Na janela de RECEBIMENTO DE VALORES, confira
os valores e cliqgue no botao OK, RECEBER. Note que o valor ficard negativo.

12.RECEBIMENTO DE VALORES DEVEDORES

. - O que Receber Como Receber
- A cliente I‘cljenL no Zalao somente para Servicos 35,00 J—
agar o saldo devedor -
pag Produtos 0,00 Total a Receber 35,00
12.1. No campo CLIENTE, digite parte do Total Cmd 35,00
P o , digite p |0-Dinheiro | 35,00
nome ou o codigo da cliente e tecle oA I:l N

ENTER, como se fosse abrir uma _ [<Selecionars |
Garjetas

comanda. Nao é preciso abrir comanda.

Veja que o saldo devedor j& é mostrado | Tomccn [ ] Ireeleamezr S0 ]
na caixa “Pendéncias”; T | Pendéncias B5,00 - 0,00 Receber

12.2. Na coluna “"Como receber”, escolha a
forma de recebimento, no exemplo esta “Dinheiro”. Digite na caixa de valores o valor que sera
pago;

12.3. Clique no botdo RECEBER;
12.4. Na janela de RECEBIMENTO DE VALORES, confira os valores e clique no botdo OK, RECEBER.

13.RECEBIMENTO ANTECIPADOS DE VALORES
- A cliente vem no saldao somente para deixar um valor antecipado, nao vai fazer nenhum
servigo -

13.1. No campo CLIENTE, digite parte do nome ou o cédigo da cliente e tecle ENTER, como se fosse
abrir uma comanda. N&o é preciso abrir comanda;

13.2. Na coluna “O que receber”, na caixa
“Antecipado”, digite o valor que sera
adiantado. Neste exemplo usamos R

. Total a Receber 20,00
R$ 50,00; T | Totatcma :

. . — |0-Dinheiro | 50,00
13.3. Na coluna Como receber”, escolha a Anteciparig 50,00 g
forma de recebimento, (pode ser [} [<selecionar> |
qualquer uma). Digite na caixa de
. Troco CCD |<selecionar> -
valores o valor que sera dado como e
adiantamento, que deve ser o mesmo I:| = 0,00

do “Antecipado”;

O que Receber Como Receber

Servigos Creditas

Gorjetas

13.4. Clique no botdo RECEBER;
13.5. Na janela de RECEBIMENTO DE VALORES, confira os valores e clique no botao OK, RECEBER.
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OBSERVAGOES:

1 - Para ver o saldo DEVEDOR: Chame o nome da cliente (como se fosse abrir uma comanda),
na coluna “O que receber”, veja a caixa “Pendéncias”.

2 - Para ver o saldo CREDOR: Chame o nome da cliente (como se fosse abrir uma comanda),
na coluna “Como receber”, veja a caixa “Créditos”.

3 - Para ver a conta CORRENTE DA CLIENTE: Chame o nome da cliente (como se fosse abrir uma
comanda) e tecle F4 no teclado. A janela de CONTA CORRENTE sera apresentada.

=

1% Conta Corrente

Roberta Teixeira De Lima (1) A partir de |d0m f)imar/z009 j
Data Histdrico Débito |Crédito Saldo

01 /mar/08 00:00 | 5 aldo Anterior 0.00 0.00 0.00
02/mar/09 2._ |Despesas cmd. 9646 h7.00 0.00 [\_51["]

14.CANCELAR/ANULAR uma comanda

14.1. Dé duplo clique na comanda aberta (o nome dela estarda em vermelho), entdo o botdo
RECEBER, ficarda ANULAR;

14.2. Clique no botdo ANULAR para realizar o cancelamento da comanda.
Se houver servigo ou produto lancado na comanda, sera necessario exclui-los primeiro.
Veja: Excluir servigo ou produto da comanda.

15.EXCLUIR um servico ou produto da comanda

15.1. Para excluir um servico ou produto da comanda, é necessario que a comanda esteja aberta.
Se a comanda estiver recebida (fechada), reabra. Veja: reabrir uma comanda para corrigir;

15.2. Com a comanda aberta, selecione a linha do langamento do servico ou produtos e clique no

botao EXCLUIR.
Ezxcluir

16.CORRIGIR RECEBIMENTO OU LANCAMENTO na comanda

16.1. No lado esquerdo da entrada vocé vera a lista das comandas abertas e fechadas;

16.2. Dé duplo cliqgue na comanda que deseja corrigir.
Note que ela estara fechada (em verde); |

16.3. Na barra de ferramentas, clique no botdo VER COMANDA; k

=
) ver Comands |
16.4. Na janela COMANDA, clique no botao REABRIR P/ CORRECAO.
A janela sera fechada automaticamente. A comanda serd mostrada em vermelho pois ficara
aberta pronta para ser recebida e/ou corrigida.
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G& Sistema de Gerenciamento de Centros de Beleza e Estética

17.FECHAMENTO DE CAIXA &l

" Fechamento de Caixa

17.1. Para que o caixa seja fechado, é necessario que
todas as comandas estejam recebidas; Fechar o Caixa do Operador Atual Parcialmente
17.2. Clique no menu, Caixa/Fechar o Caixa; Fechar o Caiza do Operador Atual (final de turno)
17.3. Digite o usuario MARCIA e a senha MARCIA, pois | * Feehate Laa do Salde [final do dia)
estamos usando esta operadora como padrao; Efetuar Fechamenta %4 Gar
.. b
OBSERVACOES:

e Vocé pode ter varios operadores de caixa, cada operador pode fechar o “seu” caixa.
Neste banco de teste estamos trabalhando somente com um operador.
Neste exemplo, vocé pode fechar o caixa usando o Usuario: MASTER e a Senha:
MASTER ou o Usuario: MARCIA e a Senha: 1234.

¢ O caixa pode ser fechado Parcialmente, no final do turno, ou total no final do dia.
Vamos optar por Fechar o caixa do Salao total no final do dia.

¢ No nosso exemplo, o caixa esta sendo somente da operadora MARCIA.

17.4. Clique no botdo EFETUAR FECHAMENTO;
17.5. Confira os valores e clique no botdo FECHAR O CAIXA;
17.6. Vocé receberd umamensagem de CAIXA FECHADO COM SUCESSO.

— ) ) OBSERVAGOES:

=" Movimento do Caixa da Loja de 02/03/2009

Descrigao | Saldo Inicial | Entradas | Saidas —| Saldo Final | N :

Dinheira 10,00 50,00 0,00 70,00 - Voce p_Ode conferlr 0s detfilhes
Chegue 0,00 500 0,00 &0 dos totais, selecionando a linha dos
creste Pre Datach s i = o valores e no lado esquerdo na caixa
VISA ELECTRON u:uu 10:00 D:DD : L VISUALIZAR, cliqgue em ENTRADAS.

Selecione a linha COMANDAS
| RECEBIDAS e veja os detalhes
dentro da caixa DESCRICAO.

TOTAL 10,00 170,00

Visualizar TOTAL: Comandas Recebidas = Observacoes - Para ver a coma nda, Selecione a
Todo o Caixa | |Descrigdo Valor i i3 i 3
= Entradas . Sbigal Viats Casra 554373 0 linha da descrigéo e _cllque no botao
Comendosliecenidey Derise Maschitio Da Costa 9651/4 10,00 - VER DETALHES. Na janela da
Fecebimentos: de Pendéncia: - L1 N .
Fiacebimentos Antecipados Marta Dzzeti 9652/5 95,00 comanda vocé pode conferir os
Outros Recebimentas Marta Toni Pegaia 9653/6 20,00 recebimentos.
Caixinhaz Recebidas
—I- Saidaz
Wales/Adiantamentos . ~
Folha de Pagamenta - Se os valores totais nao forem
Retiades de Sécios g iguais aos que voce tem
¢ > fisicamente no caixa, entdo vocé
Fechar o Caixa | Corigi Caiva e 7000 5| Eechar conferir a forma de recebimento e

valores recebidos das comandas.

18.Para ver o RELATORIO DIARIO DE CAIXA
Vocé pode visualizar o relatério do caixa fechado do dia, de dias anteriores ou de um periodo.
Para isto faca:

18.1. Clique na barra de menu FERRAMENTAS/RELATORIOS ou no botdo RELATORIO,
(desenho de uma impressora na barra de botdes);

18.2. Clique na opgao CAIXA, escolha RELATORIO DIARIO DE CAIXA;
18.3. Clique no botdo MOSTRAR;
18.4. Escolha o data ou periodo desejado e clique no botdo MOSTRAR.
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COM AS INFORMAGOES ACIMA VOCE PODE VER E PRATICAR A ROTINA OPERACIONAL BASICA
QUE E ACONTECE NO DIA-A-DIA DE UMA EMPRESA.

NA ETAPA SEGUINTE VAMOS MOSTRAR COMO REALIZAR ALGUNS CADASTROS,
AGENDAMENTOS, COMISSOES, ENTRE OUTROS.

ATENCAO:

Somente o usuario "“MASTER"” tera permissao para realizar cadastros.
Se necessario, troque de usuario clicando no botao TROCAR DE OPERADOR, | w
localizado na barra de ferramentas. Trocar de Operadar

O Usuario MASTER, pode tudo!

COMO FAZER CADASTROS NO SISTEMA GRACES.

19.CADASTRAR CLIENTE _ @ @ tﬁ?
19.1. Tecle no campo CLIENTE na janela de entrada (F6); mag . |
19.2. Clique no botdo INSERT no teclado ou clique no botdo NOVO CLIENTE T—=—gnfrada
na barra de ferramentas; _
Fe) Cliente
19.3. Na janela CADASTRO DE CLIENTES, preencha os campos deseJados |
Os campos Nome e Telefone sdo obrigatdrios
N3o é preciso informar o nimero do cadastro do cliente, o et e Soboroe
sistema Criaré um. | 4 ‘ |TV|AR|A ||DAS|LVA

19.4. Clique no botdo SALVAR ou tecle ENTER no teclado. Telefones @ E-Mail
Celular Fone Residencial Fone ComercialRamal

| | [11e3-ae67 ] | |

f' Cadastro de Clientes

20.CADASTRAR PROFISSIONAIS/FUNCIONARIOS

atendimento  Caixa Ed

20.1. Na barra de menu, cliqgue em ATENDIMENTO/PROFISSIONAIS; @ . EE
20.2. Cligue no icone NOVO PROFISSIONAL na barra de ferramentas; | Atendimento o |
20.3. Informe todos os dados do profissional. Nao é preciso informar o nimero do @ G
cadastro do profissional, o sistema criard um. Recepgin [FE)
20.4. Para cadastrar as comissdes para os profissionais, Veja: Cadastrar comissoes. .E"
Agenda
21.CADASTRAR SERVICOS ﬁ
21.1. Na barra de menu, clique em ATENDIMENTO/SERVIGOS; palli
21.2. Clique no icone NOVO SERVICO na barra de ferramentas; Pm:onais

21.3. Cadastre os servigos executados pelos profissionais.
O numero do CODIGO do servico sera gerado pelo sistema;

21.4. Para cadastrar as comissdes para os profissionais, Veja: Cadastrar comissoes.
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22.CADASTRAR COMISSOES

22.1.

22.2.
22.3.

22.4.

ApOs cadastrar todos os PROFISSIONAIS e SERVICOS, selecione um do servigo na lista
servicos apresentada e tecle ENTER ou dé duplo clique;

Cligue no botao DEFINIR COMISS(N)ES/RATEIO; 58 Comissées @]_
Na tela que se abrira, informe as comissdes de cada EZ:T;DM e ﬁ?';’;o“s’z:;;;:;:}de Servico <
profissional.

Na coluna % Comissao, digite o indice da comissao,

Explo. 20 e tecle ENTER. Repita o passo para todos Listar Profissionais do Cargo [T odos s Profissionaiss =
os profissionais e servigos. — ——
Clique no botdo FECHAR para fechar a janela. Flavia Dundas

Lucia Capriall 50,00
Marta Femet Ortiz 20,00

OBSERVAGCAO: S6 use o botdo APLICAR se todos os |[Simonvita
profissionais da lista receberem o mesmo valor (%) de comissao.

23.CADASTRAR PRODUTOS

23.1.
23.2.
23.3.

23.4.
23.5.

Na barra de menu, clique em ESTOQUE/PRODUTOS;
Clique no icone NOVO PRODUTO na barra de ferramentas;

Recomendamos enfaticamente a utilizagdo do codigo de barras dos produtos. Digite o codigo
de barras no campo CODIGO ou use o leitor CCD, magicBar.

Caso o produto ndo tenha cédigo de barras, deixe o campo em branco para que o sistema gere
um numero automaticamente;

Preencha todos os dados solicitados e clique no botdo SALVAR;

Apds cadastrar todos os produtos, selecione, no menu, Estoque/Estoque Inicial, pois sera feita
a entrada dos produtos pela primeira vez. Vocé podera ver janela da entrada de produtos
clicando no menu ESTOQUE / NOVA ENTRADA DE PRODUTOS;

OBSERVACOES:

e Existem outras opgoes para dar entrada de produtos no estoque, este assunto sera
tratado quando da aquisicao da licenca de uso do sistema.

e Vocé podera vender produtos na comanda mesmo sem ter dado entrada das
quantidades no estoque.
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AGENDA - DISPONIVEL NAS VERSOES STANDARD E PLUS.

- Tecle F7 para abrir a AGENDA.

- Tecle ESC para minimizar a AGENDA.

- A Agenda sé fecha quando o Graces for fechado.
- A Agenda é apresentada de 15 em 15 minutos.

Passos para realizar o agendamento de uma cliente
JA CADASTRADA:

T ﬂg iAbigail Maria Castro

% FLAWIA
E << dom 01/03 seg D2/03 ter 03503 qua 04503 qui 0

1. Tecle F3, digite o nome da cliente (ou parte dele);
e tecle ENTER. O nome da cliente sera mostrado na
caixa ao lado;

2. Escolha o dia que a cliente deseja realizar o servigo. Para isto clique no calendario localizado a
esquerda da janela. Por padrdo a agenda ja apresenta 7 dias, de domingo a sabado.

LUCIA

3. Cligue com o botao esquerdo do mouse (para selecionar), no == s

nome do profissional para ver se ele esta livre na data e
horario desejada. [ JESETITR . |

dom seq ter gua qui sex sib

4. Visualize a primeira caixa (célula) do horario que deseja

I|Ee 2z 3 4 5T
agendar; 1008 9 10 11 12 13 14
d[15 16 17 18 13 20

5. Com o botdo esquerdo do mouse, clique, segure e arraste, 2025 % 7oA

no sentido vertical, da primeira caixa (célula) até o final do
periodo, selecionando assim o intervalo desejado
(intervalo de horario(s));

6. Clique com o botdo direito do mouse, em cima da selegdo realizada Preferéncia l
(cor amarela da figura); M|<TDDDS PEOFS:
7. Marque a situacgao, ex: confirmar, encaixe, agendar para as semanas, etc. FL&Y T
Por padrao o sistema traz marcado AGENDAMENTO REGULAR; T

Na caixa SERVICOS, digite o nome do servigo (texto livre);

Cligue no botao AGENDAR;
Note que:
1 - O nome da cliente ficara visivel no periodo agendado.
2 - O total do periodo selecionado serd mostrado na barra inferio

\‘

+ Agendamento Regular

Modelo

3 - Vocé pode ver a semana de agendamento dos profissionais o~ Células |
R ~ Moiva/
clicando no botao SEMANA POR PROFISSIONAL. oiva/o i
10. Para tirar as selegbes dos campos, clique em qualquer outra caixa £ Agendar coma encaite
(Célula). B agendar l:lsemanas
] $," Agendar tod
11. Para abrir a comanda diretamente Ana Maria l Cepoelar | M G e
. C .
da agenda, selecione o nome da e — Fifl vicos
cliente agendado e clique no Campos | —
botdao ABRIR CMD. hnl::::l Maria ‘} Cancelar | Agendar |
ampos
Ana Maria I Abrir Crod. 01:15 |I— |
Campos
Ana Maria
Campos
R'S
| b Coe
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Passos para realizar o agendamento de uma cliente NAO CADASTRADA:

Tecle F3, digite o nome da cliente (ou parte
dele), e tecle ENTER;

Se a cliente nao estiver cadastrada, vocé recebera
um aviso do nao cadastro;

ﬂﬂ |Abigai| Maria Castro

FLAVIA
@ << dom 01703 seg 02703 ter 03703 qua 04/03 qui 0|

Clique no botdo OK do aviso;

Como o cursor do mouse ja estara na caixa que digitamos e

o0 nome da cliente, tecle INSERT ou INS no seu teclado; ﬁ N

A janela de cadastro abrira; LUCIA
<< dom 01/03 seq 02/03 ter 03/03 qua 04/03 qui 05/03

Digite um numero de telefone e tecle ENTER no teclado

. ~ il
ou clique no botdo OK CADASTRAR. x)
Note que os campos obrigatérios para o cadastro do g ﬂ MASTER
cliente sdo o nome e telefone; depois vocé poderd abriro p 23 ienke FILOMENA néo esté cadastrado,
cadastro da cliente e completar as informacoes. 5 o
Com este breve cadastro vocé ja podera agendar. D

Siga os passos acima para realizar o agendamento.

% Cadastro de Cliente

MNome Sobrenome Apelida
[FILOMENA | | [FiLOMENA |
Celular Fone Besidencial Fore Comercial/R amal

| | (12348579 | | | |

Ermail

Cancelar Ok, Cadastrar
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