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Ventana principal

Una vez instalada y configurada, cada vez que ejecutes la aplicacion veras una ventana
principal con los iconos que representan los modulos disponibles.

Si elegiste como tipo de negocio el Taller Automotriz, veras la siguiente ventana principal:

ﬁ GarageApp

Presupuestos Ordenes

s oM

Vehiculos Clientes Productos Servicios

Si elegiste tipo de negocios de Computacion, Méviles y/o Electronica, veras la siguiente
ventana:



ﬁ ServitechApp

LBl -

Crear Presupuestos Ordenes Ventas Agenda

o &

Equipos Clientes Productos Servicios

En todos los casos, la ventana principal se compone de: barra superior, area izquierda de
Crear, y area derecha de zona de médulos

Barra superior: A la izquierda incluye el icono de la aplicacion. Puedes cambiar este icono
desde Ahadir datos de la empresa y logo.

En la zona del centro esta el modulo de busqueda, que te permite buscar ordenes segun
nombre del cliente o del vehiculo y nimero de matricula.

A la derecha encontraras 5 iconos con distintas funciones

Nueva ventana: Este icono te permite abrir una nueva ventana de la
I:I aplicacion. Puedes tener abiertas todas las ventanas que desees




Comparticion en red: Este icono te permite configurar la comparticion en
red de la aplicacion. Solo disponible en versiones Plus y Pro, donde
podras conectar la aplicacion en hasta un maximo de 9 equipos en red
local incluyendo Windows, Mac, iPhone e iPad.

Notificaciones: Este icono te mostrara algunas notificaciones importantes
para el dia, por ejemplo cuantas 6rdenes debes finalizar hoy o cuantos
vehiculos hay en tu taller.

Opciones: Este icono mostrara el menu de opciones con ajustes
adicionales como:
- Ajustes
Administracion
Ayuda y soporte
Informacion de licencia
Acerca de
Este menu varia sus opciones segun los privilegios de usuario.

Zona de médulos: Este tipo de negocio incluye médulos de presupuestos, ordenes, ventas,
agenda, vehiculos, clientes, productos, servicios, mantenciones, recordatorios, packs de
reparaciéon, notas y modulo de administracion. Puedes abrir cada uno de los médulos dando
clic en su icono.



Ajustes de la aplicacion

Anadir datos de la empresa y logo

Para afadir tu informaciéon corporativa, que luego sera mostrada en la aplicaciéon y en
documentos impresos, debes:

ir a ventana principal

Ir a Ajustes

En el menu lateral, escoger “Mi empresa”

En los campos indicados debes rellenar toda la informacién de tu empresa. Puedes
afnadir nombre, 1D, logo, Direccién, Ciudad, Estado, Pais, Correo electrénico, cédigo
postal y sitio web.

Ponp=

Ajustes .
J Mi empresa

(i) Miempresa

A& Usuarios

Etiquetas

=5, Formmas de pago
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Usuarios

Crear un nuevo usuario

Los usuarios te permiten que distintas personas utilicen la aplicacion con diferentes niveles
de privilegio. Para crear un usuario y asignarle un privilegio debes hacer lo siguiente:

Ir a la ventana principal

Ir a Ajustes

En el menu lateral, elige “Usuarios”
Hacer clic en botén azul que indica +

s

Ajustes

Usuarios —— °

Mi empresa
Usuarios
Etiquetas

=, Formas de pago

Documentos in

Copla de sequridad

Editar privilegios de usuario

Acerca de

11



5. Escribe un nombre de usuario, contrasefia, confirma la contrasefa y afiade pregunta
de seguridad y haz click en Siguiente

Nuevo usuario

IRFORMACION DE LUSUARD

NFORMACION PARA RECUPERAR CONTRASERA

=

—

Cancelar

6. Afade el nombre completo del usuario (Por ejemplo: Carlos Lopez) y su correo
electrénico. Luego elige el privilegio de usuario entre los 4 disponibles y haz click en
Continuar

Administrador

Supervisor
Técnico

Asesor

12



Cambiar la contrasefa de un usuario

Para cambiar tu contrasefia de usuario, debes hacer lo siguiente:

1. Abrir la aplicacién con tu usuario y contrasefa actual
2. En el menu superior derecho, haz click en el circulo con tus iniciales

2 servitechapp

°

Presupuestos Ordenes Ventas

O 'w' W

Equipos Clientes Productos Servicios

3. Elige Mi perfil
4. Haz click en el menu lateral en Cambiar contrasefa
5. Ingresa tu contrasefa actual y una nueva y dale click a Cambiar contrasefia

13



Editar los privilegios de usuario

Cada vez que creas un usuario, debes elegir uno entre cuatro privilegios. Los privilegios son
una herramienta de seguridad que permiten que los usuarios tengan diferentes niveles de
acceso segun su jerarquia. Se definen 4 niveles de usuario, ordenados de mayores

privilegios a menores:

Administrador
Supervisor
Técnico
Asesor

El administrador es quien tiene el acceso total a todas las funciones y su accesibilidad no

puede ser limitada. El resto de privilegios pueden ser personalizados segun prefieras.

Para personalizar los privilegios de usuario, debes hacer lo siguiente:

w

Ir a la ventana principal de la aplicacion, con una cuenta que tenga privilegio de

administrador

Ir a Ajustes y en el menu lateral elegir Usuarios
Haz click en el botdn gris ubicado en la zona inferior, llamado “Privilegios de usuario”
Veras desplegados todos los privilegios de usuario y sus funcione que podrias editar

a tu medida

Ajustes

Mi empresa

Usuarios

Documentos impresos

General

Copla de sequridad

0 Acercade

< Privilegios de usuario

Accaso a Ajustes
Acceso a Administracién
Recibir pagas
Ordenes

Ventas
Fresupuestos
Clientes

Productos

Servicios

Vehlculas
Mantenciones
Packs de reparacion
Recordatorios
Notas

Agenda

d Lp
Si - Si -
Si e No
5 5i

Crear, editar y eliminar
Crear, editar y eliminar -
Crear, editar y eliminar ~
Creas, sditar y eliminar
Crear, editar y eliminar ~
Crear, editar y eliminar «
Crear, editar y eliminar ~
Crear, editar y eliminar
Crear, editar y eliminar ~
Crear, editar y eliminar -~
Crear, editar y eliminar ~

Crear, editar y eliminar ~

Crear, editar y eliminar
Crear, editar y eliminar
Crear, editar y eliminar
Crear, editar y eliminar

Sélo crear y editar

Técnico

No

No

No s
Sdlo crear y editar
Sélo crear y editar
Sélo creas y editar

Séila crear y editar

«  Sdlo crear y editar

Crear, editar y eliminar ~

Crear, editar y eliminar

Crear, editar y eliminar ~

Crear, editar y eliminar ~

Crear, editar y eliminar

Crear, editar y eliminar ~

Crear, editar y eliminar

Séilo crear y editar
Sélo crear y editar
Sélo crear y editar
Séla crear v editar
Sdilo crear y editar
Sélo crear y editar

Sélo crear y editar

Asesar

Mo

Mo

Solo ver

Salo ver

> Solover

Salo ver

Sélo ver

«  Solo ver

Salo ver
Solo ver

Salo ver

~  Sdlover

~  Solover

v Stlover
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Anadir o editar formas de pago

Las formas de pago son las diferentes modalidades en que recibes dinero de tus clientes,
por ejemplo efectivo o tarjetas. Para editar o afadir nuevas formas de pago, debes hacer lo

siguiente:
1. Ir ala ventana principal de la aplicacion
2. En el menu superior derecho, elige Ajustes
3. En el menu lateral, elige Formas de pago
4.

Puedes editar las disponibles o afadir nuevas formas de pago en el boton azul +

Ajustes

Formas de pago (4)

Mi empresa

I‘ Transferencia

Etiquetas [ Tarjeta de crédito

Formas de pago i : Tarjeta de déhbito

Documentos impresos Efactivo

s de sequridad

Acerca de

o 0 0 °
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Etiquetas: qué son y como las personalizo

Las etiquetas son diferentes valores preestablecidos que puedes elegir en los campos de
ingreso de datos de la aplicacién. Por ejemplo, cuando vas a escoger la marca de un equipo
o vehiculo, si hay marcas que son comunes y se repiten en tus ordenes, es preferible
elegirlas a partir de una lista. Estas listas son las llamadas Etiquetas. Tenemos etiquetas

para:

Tipos de vehiculo o equipo
Marcas y Modelos
Fabricantes de productos
Colores

Accesorios

Observaciones
Ubicaciones

Estados personalizados.

En todos ellos puedes utilizar las listas predeterminadas que incluimos con la aplicacion,
pero también puedes editarlas o afiadir nuevas.

Para editar las diferentes listas de valores de las etiquetas, debes:

honh =

Ir a la ventana principal

En el menu superior derecho elige Ajustes

En el menu lateral elige Etiquetas

Veras la lista de etiquetas disponibles y sus valores, puedes navegar entre ellas y
editar las que requieras.

Anadir una etiqueta

-_—

Elige la etiqueta que deseas editar en el menu lateral

En el campo situado al lado del circulo azul +, debes escribir el nombre del valor a
agregar y luego dar click en el boton azul Agregar.

Una vez agregado, aparecera en la lista y ya estara disponible para ser seleccionado

16



Ajustes

Etiquetas Tipos de vehf:V

Tipos de vehiculo o L+

Marcas 95

Sedan =)
Maodelos 990

Suv e
Fabricantes de productos 0

Camioneta )
Colores 0
Inventario vehiculo 15 Todoterreno -]
Observaciones 0
Ubicacicnes a

Estados personalizados

Categorias de servicios 2

Categorias de productos &

Categorias de gastos 0
Eliminar todos las tipes

Borrar una etiqueta

Si deseas borrar un tipo de vehiculo, debes ir al item que quieres borrar y dar click en el

circulo rojo e ubicado a su derecha

Eliminar todos los valores

En todas las etiquetas, encontraras un botén gris llamado “Eliminar todos...”, este botén te
servira si requieres eliminar el total de registros de esa etiqueta. Por ejemplo, si quieres
eliminar todos los Colores, debes ir a la etiqueta Colores, y darle click al boton Eliminar
todas las marcas.

Eliminar todos los colores

17



Ajustar informacion local y tributaria

Para ajustar el pais y configuracion local, debes:

1. Irala ventana principal
2. En el menu superior derecho elige Ajustes
3. En el menu lateral, elige “General”

Pais
Podras elegir el pais entre la lista predeterminada de paises, al cambiar el pais se
modificara automaticamente la bandera del pais seleccionado

Ajustes

Ajustes generales
Mi empresa
Pais Chile - ‘
Usuarios
Etiquetas Codigo de area +56 Simbaolo de moneda $
=5 Formas de pago
Dacurientas iipreees Tipo de negacio Mecanica automotriz
General Impueste (IVA) Impuesto separado del monta ~ 19%

Cadigo de area

El cédigo de area telefonico es diferente en cada pais, por lo que al elegir el pais se ajustara
automaticamente el cédigo de area segun nuestra base de datos. Si requieres editarla,
puedes modificarla manualmente.

Codigo de area +56

18



Simbolo de moneda

El simbolo de moneda varia segun cada divisa. Por ejemplo el dolar usa el simbolo $, pero
el euro utiliza el simbolo €. Para editar el simbolo, eligelo a partir de la lista:

v
ﬁ Si el simbolo que requieres utilizar no esta disponible, puedes ir a

“Edicion..” y agregar el simbolo que quieras utilizar.

#

o o8 w

Edicion...

Ajustar los impuestos

Utiliza el Impuesto al Valor Agregado (IVA) para determinar el monto general de impuestos.
Sin embargo, ten en cuenta que si en tu pais existen productos con diferentes porcentajes
de IVA, deberas editar el valor del IVA al crear cada producto de manera individual.

Esta aplicacién no genera facturacion electronica integrada con el sistema tributario de tu
pais. Debes emitir las boletas o facturas manualmente o con otra aplicacion.

Ofrecemos dos alternativas para el funcionamiento de los impuestos:

Impuesto incluido en el monto: si deseas cargar los productos y servicios con IVA incluido
0 si deseas no cobrar impuesto.

Impuesto separado del monto: si deseas ingresar los productos y servicios con valores
netos, y el sistema automaticamente agregue el IVA correspondiente al total de la orden o
venta.

Para ajustar los impuestos debes:
1. Irala ventana principal
2. En el menu superior derecho elige Ajustes
3. En el menu lateral, elige “General”

19



Cambiar el tipo de negocio

ServitechApp es una aplicaciéon para diferentes tipos de taller. Para que la aplicacion se
ajuste a cada taller, debes seleccionar correctamente el tipo de negocio.

Para editar el tipo de negocio, debes hacer lo siguiente:

Ir a la ventana principal

En el menu superior derecho elige Ajustes

En el menu lateral, elige “General”

En el campo Tipo de negocio, puedes elegir segun los tipos disponibles

Pon=

Ajustes Ajustes generales

Mi empresa
Pais Chile i ‘
Usuarios

Etiquetas Cadigo de drea +56 Simbolo de moneda 13 v

Formas de pago

Computacion, Moviles y/o Electrénica

| Documentos impresos .
P Tipo de negocio

nto de Venta (I

)

Servicios Profesionales

{:} General Impuesto (IVA) Impuesto separado del monte 19%

“;" Modulos

Correo y mas

Copia de sequridad

Acerca de

Computacion, Moviles y/o Electrénica

Este tipo de negocio incluye todos los médulos disponibles. En la ventana principal, veras
que aparecera el médulo de Equipos, que mantiene el registro e historial de todos los
equipos reparados en tu taller.

Las ordenes de trabajo se basan en la reparacion de equipos, por lo que las etiquetas de
marcas y modelos se adaptan a etiquetas de marcas de equipos, tales como Apple, Lenovo,
Etc. Ademas, las ordenes permiten el ingreso de todo tipo de campos relacionados con
equipos, como N° de serie, Estado, Accesorios, etc.

20



Este tipo de taller es util para cualquier negocio encargado de la reparacion de Equipos de
todo tipo y no necesariamente talleres de computacion o moviles, sino que cualquier taller
que maneje como unidad la reparacién de equipos de cualquier tipo.

Mecanica Automotriz

Este tipo de negocio incluye todos los médulos disponibles. En la ventana principal, veras
que aparecera el médulo de Vehiculos, que mantiene el registro e historial de todos los
vehiculos reparados en tu taller.

Las ordenes de trabajo se basan en la reparacion de vehiculos, por lo que las etiquetas de
marcas y modelos se adaptan a etiquetas de marcas de vehiculos, tales como Toyota,
Nissan, Etc. Ademas, las ordenes permiten el ingreso de todo tipo de campos relacionados
con vehiculos, como N° de matricula, afio, VIN, numero de motor, kilometraje, etc.

Este tipo de taller es util para cualquier negocio encargado de la reparacion de Vehiculos de
todo tipo y no necesariamente talleres de automdéviles, sino que cualquier taller que maneje
como unidad la reparacion de vehiculos de cualquier tipo como motocicletas, bicicletas,
camiones, etc.

Punto de venta (POS)

Este tipo de negocio incluye sélo los mddulos relacionados con ventas y presupuestos, pero
oculta el médulo de érdenes. Es util para cualquier negocio que se enfoca en la venta de
productos pero no de servicios de ningun tipo. Permite el manejo de caja, gestién de
productos e inventario.

21



Ajustar el modulo de orden de trabajo

El modulo de érdenes de trabajo es personalizable en distintos aspectos. Para modificar los
ajustes predeterminados de una orden de trabajo debes hacer lo siguiente:

Ir a la ventana principal

En el menu superior derecho elige Ajustes

En el menu lateral elige Modulos

En el menu superior de médulos elige Ordenes

howbn=

Ajustes Ajustes de madulo

Mi empresa

U Busqueda instantinea {no recomendable si tienes gran numero de ordenes)
Usuarios

. Permitir agregar productos sin stock
Etiquetas

RS e Permitir quitar el impuesto a algunas ordenes
= Formas de pago
Permitir aplicar descuento en algunas items

Documentos impresos

Imprimir etiquetas adhesivas (requiere configuracion de etiquetadora)

Separar mano de obra de repuestos (Sélo papel tamafio carta)

Tipos de items Servicio anico
Comenzar numeracién de orden de trabajo en; #1

Tiempo de garantia predetarminado (en meses) ém

Copla de sequridad

Acerca de

Busqueda instantanea

La busqueda instantanea permite que el buscador de las o6rdenes vaya mostrando
resultados inmediatamente mientras escribes cada letra de tu busqueda. Por ejemplo si el
cliente se llama Carlos, cuando escribas las letras C y a, ya apareceran las 6érdenes cuyos
clientes comienzan con “Ca”. Esto es util para obtener resultados mas rapidamente, sin
embargo, si tu numero de ordenes es muy elevado (superior a 1.000) es posible que esta
busqueda funcione a menor velocidad debido a la gran cantidad de datos. En casos donde
tengas mas de 1.000 6rdenes te recomendamos desactivar esta opciodn.

Permitir agregar productos sin stock

Normalmente para agregar un producto a una orden de trabajo se requiere que este tenga
stock en nuestro inventario, sin embargo, hay ocasiones en que el taller afiade un producto
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aun cuando no hay stock disponible porque este sera pedido al proveedor. Si requieres que
se puedan agregar a las érdenes productos que no tiene stock, debes activar esta opcion.

Permitir quitar el impuesto a algunas 6rdenes

Dependiendo del régimen de impuestos (IVA) que hayas elegido en Ajustes > General, las
6rdenes calcularan automaticamente el valor de impuestos de esa orden. Activa esta opcion
si requieres que en algunas érdenes se pueda quitar el IVA.

Permitir aplicar descuento en algunos items

Cada orden tiene una lista de items que pueden ser productos o servicios. Activa esta
opcidén si requieres que se puedan aplicar descuentos individuales en algunos items de una
orden

Imprimir etiquetas adhesivas

Las etiquetas adhesivas son Uutiles en los talleres de equipos y permiten imprimir un
adhesivo que puedes adherir al equipo con informacién de la orden. Activala si tienes una
impresora etiquetadora que te permite imprimir estas etiquetas autoadhesivas.

Separar mano de obra de repuestos

Las o¢rdenes de trabajo llevan items que corresponden a productos (o repuestos) y
servicios. En algunos talleres es requerido que se desglose el subtotal de productos vy
servicios para que el cliente sepa el total de repuestos y el total de la mano de obra. Activa
esta opcion si requieres que la orden impresa desglose de esta manera los totales. Esta
opcion solo esta disponible al imprimir la orden en tamafo carta estandar. No esta
disponible en media carta horizontal, vertical, ni papeles términos de ningun tamario.

Tipos de items

Hay dos grandes maneras de describir los items en una orden de trabajo. Puede ser
mediante:

Servicios fijos: listado de productos o servicios seleccionados a partir de listas
predeterminadas o editadas manualmente. Estos datos provienen de los médulos de
Productos o del médulo de Servicios

Servicio Unico: un texto descriptivo de varias lineas que describe un servicio y fija un valor
total por todo lo descrito. El texto se escribe libremente y no se elige a partir de listas
predeterminadas de precios

Comenzar la numeracién de orden de trabajo en...

Es usual que algunos negocios ya tengan una numeracién de sus ordenes de trabajo con
un formato preestablecido o ya hayan creado ordenes previo al uso de la aplicacion, por lo
que requieren partir de numeros preestablecidos. Por ejemplo, que la primera orden creada
en el software sea 1.500. En este caso, debes registrar aqui el nimero de orden que
requieres para la primera orden. El resto de orden se sumaran consecutivamente a este
namero
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#1

Tiempo de garantia predeterminado

Uno de los elementos descriptores de una orden de trabajo que se visualizan en la orden es
el tiempo de garantia del servicio. Puedes marcar cuanto tiempo daras de garantia de forma
predeterminada. Debes agregar el numero de meses de tus garantias. Asi, cuando abres
una orden y vas a la seccion “Info”, veras si esa orden tiene garantia vigente o no.

24



Ajustar el modulo de presupuestos

El modulo de presupuestos es personalizable en distintos aspectos. Para modificar los
ajustes predeterminados de un presupuesto debes hacer lo siguiente:

Ir a la ventana principal

En el menu superior derecho elige Ajustes

En el menu lateral elige Médulos

En el menu superior de moédulos elige Presupuestos

i

Ajustes Ajustes de madulo

Ordenes Presupuestos

i1 Miempresa

Permitir guitar el imp o @ algunos presupuestos

Etiquetas Comenzar numeracién de presupuesto en:
#1

=, Formas

Permitir aplicar descuentos

Permitir quitar el impuesto a algunos presupuestos

Dependiendo del régimen de impuestos (IVA) que hayas elegido en Ajustes > General, los
presupuestos calcularan automaticamente el valor de impuestos. Activa esta opcion si
requieres que en algunos presupuestos se pueda quitar el IVA.

Comenzar la numeracion de presupuesto en...

Es usual que algunos negocios ya tengan una numeracion de sus presupuestos con un
formato preestablecido o ya hayan creado presupuestos previo al uso de la aplicaciéon, por
lo que requieren partir de numeros preestablecidos. Por ejemplo, que el primer presupuesto
creado en el software sea 1.500. En este caso, debes registrar aqui el numero de
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presupuesto que requieres para el primer presupuesto.. El resto de presupuestos se
sumaran consecutivamente a este numero

#1

Permitir aplicar descuentos

Cada presupuesto tiene una lista de items que pueden ser productos o servicios. Activa
esta opcion si requieres que se puedan aplicar descuentos individuales en algunos items de
un presupuesto
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Ajustar el modulo de ventas (POS)

El médulo de ventas es personalizable en distintos aspectos. Para modificar los ajustes
predeterminados debes hacer lo siguiente:

Ir a la ventana principal

En el menu superior derecho elige Ajustes
En el menu lateral elige Modulos

En el menu superior de médulos elige Ventas

howbn=

Ajustes Ajustes de modulo

Mi empresa

Permite uso de cupones de descuento
Usuarios

Mostrar informacién de envio y entrega de productos
Etiquetas

Permitir seleccion del vendedor il
= Formas de pago

Permitir vender productos sin stock
Documentos impresos
Imprimir comprobante luego de confirmar pago

Listado rapido de productos predeterminado Sélo favoritos #

Comenzar numeracicn de ventas en: #1

Categorias destacadas en punto de venta

Aditivas - Filiros = Accesorios 2

Copla de sequridad

Limpiadares v Lubsicantes v Repupstos v

Acerca de

Permite el uso de cupones de descuento

Los cupones de descuento son codigos promocionales que puedes entregar a tus clientes.
Se crean, editan y administran desde el médulo de Administracion. Activa esta opcién si
deseas permitir el uso de cupones de descuento

Mostrar informacion de envio y entrega de productos

Los campos relacionados al envio y entrega de los productos se muestran en el punto de

venta con el icono de un camién . Activa esta opcién si quieres que estos campos
sean mostrados para ser utilizados.
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Cliente

Estado del envio

Empresa de envio

N° de seguimiento

Fecha de envio

Permitir seleccion del vendedor

Cuando creas una venta, el nombre del vendedor es registrado automaticamente segun el
usuario que este activo en la aplicacion. Activa esta opcidn si quieres que exista la
posibilidad de que manualmente se cambie el nombre del vendedor.

Permitir vender productos sin stock

Normalmente para agregar un producto a una venta en el punto de venta (POS), se requiere
gue este tenga stock en nuestro inventario, sin embargo, hay ocasiones en que requieres
afnadir el producto a la venta aun cuando este no tiene inventario. Activa esta opcion si
estas de acuerdo que se permita agregar productos a una venta aunque no tengan stock.

Imprimir comprobante luego de confirmar pago

Cada vez que haces una venta debes confirmar el pago y a continuacion se imprime el
comprobante o ticket de pago. Activa esta opcién si deseas que automaticamente se
muestre el cuadro de didlogo de impresién del comprobante o ticket de pago.

Listado rapido de productos predeterminado

El listado rapido de productos son los productos que se muestran en recuadro en el punto
de venta bajo la etiqueta de Favoritos. Debes elegir si requieres mostrar sélo los productos
favoritos o la totalidad de productos.

v Sélo favoritos

Listado completo
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Comenzar numeracion de ventas en

Es usual que algunos negocios ya tengan una numeracion de sus ventas con un formato
preestablecido o ya hayan creado ventas previo al uso de la aplicacion, por lo que requieren
partir de numeros preestablecidos. Por ejemplo, que la primera creada en el software sea la
venta #100. En este caso, debes registrar aqui el nimero de venta que requieres para la
primera venta.. El resto de ventas se sumaran consecutivamente a este nimero

Categorias destacadas en punto de venta
Las categorias son aquellas que apareceran en el médulo de punto de venta en la zona

superior. Puedes elegir aca el orden de aparicion de esas categorias

Si registras las categorias como en el ejemplo siguiente...

Categorias destacadas en punto de venta

Aditivos ~ Filtros v Accesorios ~

Limpiadores v Lubricantes v Repuestos v

veras las categorias en este orden en el punto de venta (POS).

Favoritos  Aditivos  Filtros  Accesorios Limpiadores Lubricantes  Repuestos
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Ajustar el modulo de agenda

La agenda permite el uso de hasta 8 box de atencion. Por ejemplo, si tienes 8 puestos en tu
taller o tienes 8 técnicos disponibles, puedes asignar una agenda a cada técnico para
organizar sus citas.

Para ajustar los box de cada agenda, debes:
1. Irala ventana principal
2. En el menu superior derecho elige Ajustes
3. En el menu lateral elige Modulos
4. En el menu superior de médulos elige Agenda

Ajustes Ajustes de modulo

Mi empresa Descripcldn Atlve

Médulo 1 Técnico 1

Médulo 2 Técnico 2 a)
=, Formas de pago —
Documentos impresos Haduis Teplon X

Médulo 4 Técnico 4
Modulo 5 Téenico 5
Madulo 6 Técnico &

Module 7 Técnico T { ]

s de sequridad -
0 Acercade Médulo 8 Técnico 8

Veras 8 modulos enumerados del 1 al 8, puedes activar o desactivar los modulos de
atencién segun la cantidad que requieras. Puedes ademas editar el texto de técnico
“Técnico 17, “Técnico 27, etc segun prefieras.
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Configuracion de correo electronico

La integracién con correo electrénico te permite enviar correos desde la aplicacion mediante
la integracion con aplicaciones de terceros que son gestores de correo electronico. La
aplicacion ofrece integracion con correo electrénico solo sus versiones Plus y Pro.

Recomendamos las siguientes aplicaciones gestoras de correo segun sistema operativo:
Windows: Mozilla Thunderbird. Puedes descargarlo aca

Mac: Apple Mail (Preinstalado en MacQOS), Mozilla Thunderbird.

iPad: Apple Mail

iPhone: Apple Mail

En ambos casos tu cuenta de correo debe estar configurada para el envio y recepcion de
correos.

Configuracion de Mozilla Thunderbird (Windows)

Para usar Mozilla Thunderbird en Windows, debes seguir los siguientes pasos:
1. Descargar Mozilla Thunderbird desde sitio web del fabricante (gratuito)
2. Instalar Mozilla Thunderbird segun pasos del instalador

Para configurar tu cuenta de correo, Thunderbird ofrece varias opciones, como la
configuracién manual donde debes anadir cada uno de los parametros de la cuenta, o la
configuracion automatica donde basta con poner el usuario y contrasena. Thunderbird
también ofrece herramienta para agregar facilmente tu cuenta de Gmail.

- Configuracion manual de cuentas de correo

- Configuracién automatica de cuentas de correo

- Configuracion de Gmail

Configuracion de Apple Mail (Mac OS)

Configurar correos predisefiados

Para configurar los correos predisefados, debes:

1. Ir a la ventana principal de la aplicacion

2. Ir a menu superior derecho y elegir Administracion

3. En el menu superior de Administracion debes elegir Mi empresa, y luego “Correos
predisefiados”. Podras editar o crear nuevas plantillas predisefhadas para ser seleccionadas
en tus ordenes o presupuestos.
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https://www.thunderbird.net/es-ES/
https://support.apple.com/es-cl/mail
https://www.thunderbird.net/es-ES/
https://support.mozilla.org/es/kb/configuracion-manual-de-una-cuenta-de-correo
https://support.mozilla.org/es/kb/configuracion-automatica-de-las-cuentas
https://support.mozilla.org/es/kb/thunderbird-y-gmail

R Informacion de la empresa

Correos electronicos predisefiados

+ Nueva plantilia

Envio de orden Predeterminade
Envio de informe Predeterminado
Envio de

Notificacidn de orden

@ Informacion reglonal y tributaria & Coreos predisefados ®  WhastApp predis

Titulo

Asunto

Saludo

Cuerpo

Fie

Envio de orden Pradetecriinads

Su orden

Estimado cliente,

Adjunto encontraras la orden de trabajo.

5i tienes alguna pregunta o inquietud, no dudes en ponerte en contacto con
nosotros.

Saluda cordialmente

Autocorn
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Configuracion de WhatsApp

Nuestra aplicacién ofrece integracion con WhatsApp Web. Esta integracién esta basada en
la comunicacion entre ambas aplicaciones, donde tu podras predisefiar mensajes
adaptados a tus clientes, que podras enviar desde distintas secciones de la orden o el
presupuesto.

Descargar WhatsApp para Windows o Mac

Para usar WhastApp en conjunto con nuestra aplicacion, lo primero que debes hacer es
descargar WhatsApp para Windows o Magc, instalarlo y luego configurar tu cuenta.

Configurar mensajes predisefiados

Para configurar los mensajes predisenados, debes:

1. Ir a la ventana principal de la aplicacion

2. Ir a menu superior derecho y elegir Administracion

3. En el menu superior de Administracién debes elegir Mi empresa, y luego “WhatsApp
predisefiados”. Podras editar o crear nuevas plantillas predisefadas para ser seleccionadas
en tus ordenes o presupuestos.

Mensajes de WhatsApp predisefiados

Mensaje desde orden Predeterminado
Mueva plantilia

Estimado cliente, mi nombre es [Ingresa tu nombre aqui]. Escribe para informar acerca de su
servicio solicitada,

Mensaje desde orden Predetarminado
Mensaje de trabajo Prodatarminaco
Mensaje de cita Predatarminato

Saludo

Como medidas antispam, WhatsApp no permite adjuntar archivos ni enviar mensajes
automaticamente. Para enviar el mensaje debes darle al botdén enviar en la aplicacion de
WhatsApp Web, WhatsApp para Windows o Mac, o WhatsApp para iPhone.
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Copias de seguridad

La aplicacion en -cualquiera de sus versiones- almacena la informacién localmente en tu
equipo. Si utilizas la version Personal toda la informacion se almacenara en el equipo donde
esta instalada. Si utilizas la version Plus o Pro, toda la informacién se almacenara en el
equipo designado como Servidor.

Debido a que la informacion cargada en la aplicacion no se almacena en la nube, es
importante el correcto manejo de copias de seguridad que permita evitar pérdidas de datos.
Nuestra empresa no tiene acceso a tus datos y no se hace responsable en caso de
pérdidas de informacion.

Crear una copia de seguridad

Para crear manualmente una copia de seguridad, debes:

1. Ir a la ventana principal de la aplicacion

2. Ir a menu superior y elegir Ajustes

3. En menu lateral, elige Copias de seguridad

4. En la zona superior, haz click el botén azul llamado “Exportar datos”

Ajustes

Mi empresa
Usuarios
Etiquetas

=, Formas de pago

Documentos impresos

&: Copia de seguridad

0 Acercade

Configurar copias de seguridad

Las copias de seguridad te permiten crear copias diarias o segun la periodicidad que
desees. Te recomendamos que esas copias de seguridad sean almacenadas en carpetas
que se alojen en la nube. Para ello te sugerimos usar servicios gratuitos como Google Drive
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https://www.google.com/intl/es/drive/

o Dropbox. Para ello debes seleccionar la carpeta donde se encuentra la carpeta
compartida de uno de esos servicios:

=]
L

Ofrecemos la opcion de que se genere una copia de seguridad cada vez que cierras la
aplicacion, para ello debes activar la opcién siguiente:

Copia de seguridad automatica al cerrar la aplicacion

Para evitar generar exceso de copias de seguridad, te recomendamos activar la opcion que

cada copia de seguridad reemplace a la copia anterior.

Copia de seguridad reemplaza copia anterior i
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https://www.googleadservices.com/pagead/aclk?sa=L&ai=DChcSEwiHq56CgqSBAxUibm8EHe1IAwcYABAAGgJqZg&gclid=Cj0KCQjw9fqnBhDSARIsAHlcQYQ5U83ldHXLgjbypIDRb-XP9up6sOeGI_VVokqpn24V5dPbULBOIXQaAjHDEALw_wcB&ohost=www.google.com&cid=CAESauD2YsxWViy_WcxgTh8MTzi-sBvuGxC77uq_KPBgQxzhYpu3Z6NW9DUSZmdb9FnZyBWWGLRPJ0TSjzkG3AUccilZcVZ62PvYTVvF3NZXHFVZyJ0euzuHUy0CSHd1CEbH3f7Qmx2wOOnvbRs&sig=AOD64_035j8VsCAisMiYCmjnSMHj6gqSXA&q&adurl&ved=2ahUKEwjrp5GCgqSBAxWcH7kGHW9nCRUQ0Qx6BAgHEAE

Configuracion de documentos impresos

La mayoria de los documentos que se imprimen en la aplicacion son personalizables. Para
ajustar la configuracion de documentos impresos debes:

1. Ir a la ventana principal de la aplicacion
2. Ir a menu superior y elegir Ajustes
3. En menu lateral, haz click en Documentos impresos

Ajustes

Mi empresa
Usuarios
Etiquetas

5 Formas de pago

|g| Documentos impresos

Copla de sequridad

Acerca de

Documentos impresos

B G

Orden de rra.bam

Etiquetas adhesivas

Presupuesto

Informe técnico

Co-’f‘lprobixnte de pago de orden de trabajo

Comprobarte de venta

Veras una lista de 6 documentos impresos que puedes configurar, donde se encuentra la
orden de trabajo, etiquetas adhesivas, presupuesto, informe técnico, comprobante de pago
de orden de trabajo y el ticket o comprobante de venta.

Orden de trabajo

Si eliges el documento llamado orden de trabajo, veras lo siguiente:
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Orden de trabajo

Ajustes generales

Tipo de papel
Ajustes generales

Diseno de la orden Previsualizar Editar disefio

Encabezado
Cliente y vehiculo
Servicio

Pie

Podras elegir el tamano del papel entre 5 opciones:

Media carta vertical

Media carta vertical (Alternativa)
Media carta horizontal

Papel térmico 80 mm
Papel térmico 70 mm

Papel térmico 60 mm

Los formatos Carta, media carta vertical, media carta vertical alternativa y media carta
horizontal funcionan con impresoras de tinta o laser convencionales.

Las opciones de papel térmico requieren el uso de impresoras térmicas. Estas impresoras
requieren estar correctamente configuradas.

Personalizacion de la orden impresa

Ofrecemos variadas opciones para ajustar una orden impresa, debes ir al menu lateral y
elegir las 4 partes de la orden: Encabezado, Cliente/vehiculo/equipo, Servicio y Pie de
pagina.
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En el encabezado, podras editar el titulo del documento, la posicion del logo y datos

descriptivos de tu negocio. Cuando hagas un ajuste, podras ver como se ve el cambio
desde el botdn Previsualizar.

Orden de trabajo

Titulo de la orden

ORDEN DE TRABAJO

-

Ubicacion del logo  Derecha  «

Encabezado A
L 4

Previsualizar

N° de orden

Fecha

En cliente/vehiculo/equipo, dependiendo del tipo de taller, podras elegir qué datos del
cliente y del vehiculo o equipo quieres que se muestre en el documento impreso.
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Orden de trabajo

[+]

Empresa y su D
Telefono
Direccidn

Email
Encabezado P

o

Marca, madelo y afio

Cliente y vehiculo Previsualizar

Matricula

Servicio

Color

Pie

VIN

N* de mator

Kilometraje

Nivel de combustible

Inventario _. i_. )

Falla reportada

Estado del vehiculo

Personalizacion manual

Si tienes la versidon Pro de la aplicacion, veras activo el botén “Editar diseno”

Editar disefo
Este boton te permitira personalizar el disefio mediante el uso de la
plataforma FileMaker. Se requiere ciertos conocimientos de la plataforma para hacer esta
edicion.

Etiquetas adhesivas

Las etiquetas adhesivas permiten que mediante el uso de una impresora etiquetadora,
generes etiquetas para adherir en equipos ingresados a tu taller. Esta etiqueta podria
contener datos tales como nombre del cliente, tipo, marca y modelo de equipo, junto a un
codigo de barra o codigo QR que luego podra ser escaneado con un lector de cédigo de
barra o con la aplicacion de iPhone o iPad.
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Pueden ser impresas utilizando una impresora de tinta o laser, una impresora térmica. Sdlo
hay compatibilidad con algunas impresoras etiquetadoras. No es compatible con
etiquetadoras de matriz.

En el menu de Ajustes > Documentos impresos, si eliges Etiquetas adhesivas, te
encontraras con la siguiente pantalla:

Etiquetas adhesivas

Ajustes generales

General

Ancho del papel 62 mm (horizontal)

El ajuste de ancho de papel te permitira elegir entre 3 anchos de etiquetas. Ofrecemos
compatibilidad con etiquetas de 54, 62 y 89 mm.

La aplicacion permite generar etiquetas adhesivas en el médulo de orden de trabajo y en el
modulo de productos.

Etiquetas adhesivas de orden de trabajo

Para configurar las etiquetas adhesivas de las 6rdenes de trabajo debes ir al menu lateral
izquierdo y clickear en Etiquetas de orden, donde veras que se permite ajustar el ancho del
papel y marcar si quieres que se muestren los campos de: nombre del cliente, teléfono, falla
del equipo, numero de orden y el codigo QR. El codigo QR sdlo esta disponible en
versiones Plus y Pro.
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Etiquetas adhesivas

Etiquetas de orden de trabajo Previsualizar Editar disefio
General Ancho del papel 62 mm {horizontal) 2t
Etiquetas de orden Nambre del cliente
. Teléfono P,
gquetas de productos L .
Falla

Nimero de orden

Codigo QR

a ""'E Juan Carlos Martinez
4569 182389341

sl

E"‘- Orden #11238

Etiquetas adhesivas de productos

Podras ajustar el ancho del papel, y marcar si deseas que se muestre el nombre del
producto, el precio y el tipo de codigo, donde puede ser cédigo de barra o cédigo QR.



Etiquetas adhesivas

Etiquetas de productos Previsualizar Editar disefio

~ Ancho de papel &2 mm (horizontal] ki
General Ll { d

= Nembre del producto
Etiquetas de orden

Precio
Etiquetas de productos

Tipo de codige Cédige de barra ¥

Etlqueta con codigo de hama Erigueta con codige OR

Apple iPhone X &4 Gb

-—
$1.095.000 E ,E Apple Phome X 64 Gb
$1.099.000
THR T R =

En todos los casos, veras en la zona superior derecha un botdn de “Previsualizar”. El boton
“Editar disefio” te permitira personalizar el disefio completo de la etiqueta mediante el uso
de la plataforma FileMaker. Esta funcion esta restringida solo para la version Pro.

Presupuesto

Si eliges el documento impreso Presupuesto, veras la siguiente pantalla, donde podras
hacer algunos ajustes de impresién predeterminados. El tamano de papel del presupuesto
esta disponible sélo en tamarfo Carta.

Ofrecemos personalizacion de campos del presupuesto en tres partes: Encabezado,
Servicio y equipo/vehiculo y Pie de pagina.
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Presupuestos

Ajustes generales

Tipo de papel Carta ¥
Ajustes generales
Abrir ajustes de impresidn
Disefio del presupuesto Editar disefio

En el Encabezado, podras editar el titulo del documento del presupuesto, por ejemplo
puedes cambiarlo a “Cotizacion” o al titulo que desees. Ademas, puedes configurar los
datos de contacto y logo de tu empresa que deseas mostrar. Aqui también debes marcar
que datos identificadores del cliente deseas.

Presupuestos
Titule del preswpucsto

PRESUPUESTD

Encabezado -/ n
e do - E

Prewisualizar

1D del presugisesto ¥ fecha

Nombre
Ndmero de IID
Telefonn

Email




En Servicio, podras configurar qué partes del item presupuestado deseas mostrar en el
documento impreso, tales como cantidad, precio unitario y precio total. También puedes
marcar que campos sumarios deseas, entre los que estan el Descuento total, Subtotal,

Impuesto del presupuesto y el Total del presupuesto.

Presupuestos

Cantidad

t
w

rewiswliar
Barvicho Prevsualiza
Destuento

ed Subtoral
Impuacts

Tatal

En Pie, puedes escribir la informacién legal relacionada al presupuesto que deseas que
aparezca en todos los presupuestos impresos. Junto con ello puedes activar el pie de
pagina con datos de contacto de tu empresa y el codigo QR del presupuesto (Sdlo
disponible en version Plus y Pro).

Presupuestos

imfarmacidn legal

F
W

Pravicunlizt

Pie de pigina

Codign OR
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Orden de trabajo

La orden de trabajo esta disefiada para que manejes todos los servicios ejecutados en tu
taller.

Para ingresar a las 6rdenes, debes ir a la ventana principal y dar click en el icono de
Ordenes.

E GarageApp

.

Presupuestos Ordenes

CT——
A h

= W a N

Vehiculos Clientes Productos Servicios

Crear una orden

Si es la primera vez que abres el modulo de érdenes, veras el mensaje que indica que no se

han creado 6rdenes aun. Para crear tu primera orden debes dar click en el botén azul
llamado “Crear nueva orden”
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Las ordenes de trabajo te permiten ingresar las especificaciones de un servicio a realizar.
Incluye informacion del cliente, vehiculo o equipo y especificaciones técnicas.

Crear nueva orden

También puedes crear una orden desde fuera del modulo, en la ventana principal dando
click a “Crear” y luego en “Nueva orden de trabajo”.

ﬁ I E

Crear )
Nueva venta Nuevo presupuesto Nueva orden de trabajo

Por ultimo, también puedes crear una orden desde dentro del médulo de Ordenes, dando
click en el botén azul superior derecho llamado “+ Nueva orden”

Ordenes = < Nueva orden

Fecha entrega

I 13 Sept Carlos Fernandez Audi A4 $276.489 _ PENDIENTI

Una vez iniciada la creacion de la orden, tendras que comenzar rellenando los datos del
cliente asociado a esa orden, tales como nombre, apellido, N° de identificacion
(dependiendo del pais, este numero es el lamado DNI o RUT), teléfono de contacto,
direccién, ciudad, correo electronico y empresa en caso de pertenecer a alguna. Los
campos obligatorios son Nombre y Apellido.
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Crear orden Ya es cliente?

Si el cliente ya esta en el sistema, puedes buscarlo en el botdn “Ya es cliente?”

Ya es cliente?

Si haces click en ese botdn, te llevara a un buscador de clientes donde podras buscar por
nombre o identificacion. Si el cliente esta creado puedes elegirlo dando click en su nombre,
y asi asocias la orden al cliente ya existente.

Carlos Fernandez

Una vez que los datos del cliente ya estan ingresados, entraras a la orden de trabajo
propiamente tal. Dependiendo del tipo de taller, ofrecemos dos disefios distintos de orden
de trabajo: la orden para reparacién de equipos y la orden para reparacion de vehiculos. A
continuacién describiremos cada una de ellas:
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Estructura de la orden de trabajo

Barra superior

Contiene elementos administrativos y descriptivos generales de la orden.

Orden #2 13 SEPT 2023 » _

&l7 PM

Botoén de retroceso, te permite volver al listado de ordenes de trabajo.
Si has afnadido informacion en una orden, puedes regresar al resto de
ordenes dando click en este botén. Toda la informacion escrita en una
orden queda guardada automaticamente y no se borra al clickear este
boton.

Orden #2 Numero de orden, corresponde al numero correlativo y secuencial de
las ordenes de trabajo. Por defecto este nimero comienza en el #1, pero
puedes modificar cual es el numero de la primera orden desde el menu
de ajustes de médulo de orden

Fecha de ingreso, es la fecha y hora en que la orden fue creada. Esta
fecha y hora es generada automaticamente al momento de crear una
orden.

13 SEPT 2023
6:17 PM

Fecha de entrega, es el campo que te permite marcar la fecha en que
pretendes entregar el equipo. Esta es una fecha tentativa en la que
pretendes entregarlo. Esta fecha seleccionada puede ser editada
posteriormente. Esta fecha puede ser mostrada en la orden impresa.

Hora de entrega, es el campo de hora que te permite elegir hora 'y
minutos en los que pretendes entregar el equipo.

Técnico, es el campo que te permite elegir el técnico asociado a esta
reparacion. Puedes afiadir nuevos técnicos agregandolos como usuarios
de la aplicacién, desde el menu de creacion usuarios.

4 Pedro Riquelme

Boton de calendario, te permite afiadir una cita en la agenda asociada
a esta orden de trabajo. Es especialmente util si manejas una agenda
por técnico donde los clientes son citados a alguna hora en especifico
para que lleven sus equipos.

Botén de impresion, te permite imprimir el chequeo de ingreso, la
orden para el cliente, la orden para técnicos (orden de trabajo completa
pero sin precios) y también el informe técnico emitido.
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Botén compartir, despliega un menu con diferentes opciones para
compartir el documento de la orden de trabajo. El detalle del menu de
compartir puedes verlo en Compartir una orden

Boton contactar, te permite elegir entre diferentes opciones para
comunicarte con el cliente, que puede ser via correo electrénico o
WhatsApp dependiendo del dispositivo. También ofrecemos opciones de
envio de correos y WhatsApp predisefiados en versiones Plus y Pro. El
detalle del menu puedes verlo en Contactar al cliente

olff -

Boton de estado de orden. Todas las ordenes de forma
predeterminada se marcan en estado Pendiente, pero puedes
modificarlas segun vayas avanzando en el servicio. Puedes elegir entre
estados de Pendiente, En Proceso, Finalizado, Entregado y Cancelado.
También puedes elegir estados personalizados desde el menu de
Ajustes > Etiguetas

Establecer orden como prioritaria, ver los costos y utilidades de la orden
(Solo privilegio administrador) y Eliminar una orden

- Menu de Opciones, que te brinda algunas opciones adicionales como

Boton de pago. Si ya has anadido servicios con costo en una orden,
este botdn dira “Ingresar pago”. Si no has afiadido servicios dira “No hay
servicios aun”. Si esta disponible el botén ingresar pago, este te servira
para registrar los pagos del cliente asociados a la orden

Lado izquierdo

La zona lateral izquierda de la orden, contiene elementos relacionados con el cliente, la falla
del equipo, la lista de servicios o productos indicados, y la zona de sumarios donde se
muestran los descuentos totales, subtotales, impuestos y precio total de la orden.

Nombre del cliente. En esta zona veras el nombre
Carlos Fernandez y apellido del cliente. Si haces click en el, veras
mas detalles de contacto. Puedes editar esos
detalles de contacto modificando los campos que
desees.

Boton de expansion. Este botén te permite

) expandir el lado izquierdo de la orden. Esto es
W especialmente util cuando tienes productos con
descripciones largas. De este modo, el menu
lateral derecho es escondera para dar espacio
exclusivamente al lado izquierdo donde se detallan
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las prestaciones. Puedes revertir esta expansién
clickeando nuevamente sobre el mismo botdn.

FALLA O REQUERIMIENTO

Falla o requerimiento. Este campo de texto libre

te permite escribir detalladamente el motivo por el

que el equipo entra a tu taller. Este texto podra ser
mostrado en la orden impresa.

® Reparacion Mantencién Garantia

Tipo de orden. Se ofrecen tres tipos de servicios
generales asociados a las ordenes:

- Reparacion: Cualquier procedimiento que
ingresa por primera vez a tu taller y que
tendra costo para el cliente

- Mantencién: Cualquier procedimiento de
mantencidn o preventivo que no se asocie a
alguna falla

- Garantia: Repeticion de algun
procedimiento que esta dentro del periodo
de garantia.

Marcar uno u otro tipo de orden no tiene efecto en
el valor final ni modifica algun otro campo. Sélo es
para efectos de visualizacion de la orden.

SERVICIO O PRODUCTO

Campo de servicio o producto: Este campo
mostrara el nombre del producto o del servicio.
Este puede ser elegido a partir de la lista de
productos o lista de servicios, o puede ser escrito
manualmente.

CANT

Cantidad: Expresa la cantidad de veces que un
producto o servicio se esta anadiendo a la orden.
Por ejemplo, si agregas un repuesto del que
requieres 2 items iguales.

PRECIO

Precio: Expresa el precio unitario del producto o
servicio indicado. Si tienes marcada la opciéon de
Impuestos incluidos en el monto total, esta
expresara el valor con IVA incluido. Si tienes
marcada la opcion de Impuestos separados del
monto total, este valor estara expresado sin IVA.
Puedes revisar detalles del ajuste de impuestos en
Ajustes > General

DESC

Descuento: Expresa el descuento en porcentaje
que decides afiadir a ese item de la orden. Este
porcentaje estara aplicado sobre el valor unitario
del producto. Puedes editar |la posibilidad de que la
aplicacion permita o no aplicar descuentos
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Precio total: Este valor expresa el total del item.
Se obtiene multiplicando el precio unitario por la
cantidad

TOTAL

Seleccion de tipo de servicio: Por defecto, las
ordenes estan disefiadas para afiadir una serie de
productos o servicios de forma individual a partir de
una lista o escritos manualmente, lo que se llama
“Servicios multiples”. Si clickeas en este boton,
esta la posibilidad de que cambies especificamente
en esta orden a “Servicio Unico”, que te permite
hacer una descripcion detallada mas extensa de
UN solo servicio o producto marcando un solo
valor.

Agregar productos o servicios a una orden

Para anadir productos o servicios a una orden tienes dos opciones:

Opcidn 1: Escribiendo el nombre del producto o servicio o cédigo SKU en el campo que
dice “Agregar nuevo producto o servicio”

Agregar nuevo producto o servicio

Si en el modulo de producto o servicios has creado algun registro, este buscara el texto que
escribiste en el campo de arriba, y si existe un producto con ese nombre lo agregara
automaticamente, considerando el precio que esta en el registro previo.

iPhone @O 1 $1.243.243 $1.243.243 Qe

Opcién 2: Buscando un producto o servicio a partir de los registros creados en el médulo
de Productos o en el modulo de Servicios. Para ello, debes hacer click en el icono de la
lupa.

Q

Una vez clickeada la lupa, se desplegara una ventana donde podras elegir buscar en
Productos, en Servicios, o en Packs de reparacién

Servicios
+ Productos

Packs de reparacién
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Simplemente debes escribir el nombre o cédigo SKU del producto en el campo de busqueda
y luego marcar ENTER en el teclado

Para seleccionar un producto solamente debes clickear en su nombre y sera anadido
automaticamente a la orden.

I iPhone 122 $1.243.243
Si el producto ha sido agregado, lo veras en la orden asi:

SERVICIO O PRODUCTO CANT  PRECIO DESC  TOTAL

iPhone @ 1  $1.243.243 $1.243243 : @ @

Agregar nuevo producto o servicio Q

Si lo deseas, puedes afadir nuevos productos repitiendo el mismo procedimiento.
Considera que todos los productos agregados a una orden van a generar un cambio en el

stock de este mismo. Si modificas la cantidad o eliminas el producto este cambio en el stock
sera modificado automaticamente en tu inventario.

Listado de servicios y productos de una orden

A continuacién te detallamos para qué sirven cada uno de los iconos del cuadro de items de
una orden:

. Campo de nombre del producto o servicio. Si lo
iPhone que afiadiste es un producto, veras el icono de

® que te permite ver detalle del item.

Menu de opciones: Te permite hacer
modificaciones especificas de ese item, tal como
se detalla a continuacion
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Tipo de item

© Producto @ Servicio @ Externo

Aplicaimpuestoc ©Si @ No

IVA 19% | $236.216

Al clickear en el menu de opciones, se
desplegara esta ventana, donde podras editar:

Tipo de item: Puedes elegir si el item
seleccionado es un Producto, un Servicio o un
elemento externo a tu taller. Esto es
especialmente importante para el calculo de
repuestos y mano de obra.

Todos los items marcados como Productos se
consideran Repuestos en el sumario final.
Todos los productos marcados Servicios se
consideran Mano de obra en el sumario final.
Los items marcados como Externos son utiles
cuando hay algun producto que simplemente
compras a un proveedor externo para venderselo
a tu cliente al mismo valor, sin que sea un
producto que comercializas en tu taller y del que
no pretendes obtener utilidad.

Aplica impuesto: Esta opcién esta disponible s6lo
si en el menu de Ajustes de impuestos tienes
seleccionada la opcidn “Impuestos separados del
monto”, y te permite hacer que especificamente
este producto no esté afecto a IVA. Si marcas
“Si”, el producto aplicara IVA, si marcas “No”, el
producto no aplicara IVA y desaparecera el
campo de porcentaje de IVA de mas abajo.

Si has elegido “Si”, puedes también editar el
porcentaje de IVA especifico para este producto.
Esto es especialmente util en paises que utilizan
IVA diferenciado para algunos productos. A la
derecha del porcentaje de IVA veras el monto del
IVA asociado a ese porcentaje, calculado a partir
del precio unitario del producto.

Boton de “Listo”. Utiliza este botdn para
registrar que el producto o servicio ya fue
entregado o realizado. Es util cuando cada
servicio o producto representa un hito y deseas
registrarlo progresivamente en el avance de la
ejecucion de la orden.

Boton de Eliminar. Utiliza este boton para
eliminar el item de la orden. Considera que si es
un producto, el cambio en el stock asociado al
producto seleccionado sera revertido a tu
inventario.
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Barra inferior

DESCUENTO

SUBTOTAL IVA TOTAL

$1.118.919 $ 212.595 $1.331.513

Esta barra contiene los sumarios de la orden, tales como el descuento total, el subtotal, el

IVA 'y el Total final.

DESCUENTO

Descuento: Representa el sumario del descuento
aplicado a los items de una orden. Si deseas aplicar un
descuento tienes dos opciones: La primera es afadir
descuentos especificos a items de la orden, expresados
en porcentaje. La segunda es aplicar un porcentaje de
descuento general a todos los productos. Para hacer
esto ultimo, debes clickear en el boton de % y elegir el %
de impuesto o afnadirlo manualmente. A la derecha se
expresara el monto total de descuento aplicado a esa
orden. A la derecha, veras un boton de X que te
permitira quitar ese descuento general.

SUBTOTAL

$1.118.919

Subtotal: Corresponde a la sumatoria de importes de
todos los items de una orden multiplicados por su
cantidad. Este monto considera los descuentos pero no
considera los impuestos.

IVA

$ 212.595

X

IVA (Impuesto al valor agregado). Representa el monto
total asociado al IVA del producto. Este IVA es calculado
a partir del porcentaje de IVA configurado en el menu de
Ajustes >General. Existe la opcion de quitar el impuesto
en algunas ordenes, para ello debes hacer click en la X
que esta ubicada a la derecha del valor del IVA

TOTAL

$1.331.513

Total: Es la sumatoria total de una orden, que resulta de
la suma del Subtotal + el IVA. Si los impuestos estan
configurados como “IVA incluido en el monto”, este valor
total coincidira con el Subtotal.
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Zona de descripcion del equipo

Cuando creas una orden, lo que veras en el lado derecho es un area vacia bajo el titulo
“Agregar equipo”

&

Agregar equipo

Esto se debe a que aun no has anadido datos del equipo que estas ingresando a tu taller
para reparacion, mantencion o garantia. Si haces click en Agregar equipo, veras la siguiente
ventana:

Agregar equipo

0 puedes elegir un equipo ya registrado del cliente

Aqui debes seleccionar la marca del equipo. Este menu desplegable mostrara el listado de
marcas que has afiadido en Ajustes > Etiquetas > Marcas

A la derecha, esta el campo para que escribas manualmente el modelo del equipo que
estas ingresando. Por ejemplo, si el equipo ingresado a reparacién es un iPhone 13 Pro
Max, en Marca debes elegir Apple, y en Modelo debes escribir iPhone 13 Pro Max.

Apple " iPhone 13 Pro Max

Una vez finalizado dale click al botéon Continuar.

Luego de esto, veras una ventana donde te solicitara mas detalles sobre el equipo:
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Agregar equipo .

Modelo

Apple ~ | iPhone 13 Pro Max s

Aca puedes anadir Tipo de equipo, Afo, Color, N° de Serie o IMEI y contrasena. Estos

campos pueden ser adaptados si en tu taller describes o caracterizas los equipos de otro

modo.

Una vez descritos todos los campos del equipo debes darle a Guardar. Veras que esa

ventana se cierra y la orden ya tendra afiadido el equipo, que veras de la siguiente forma:

Editar equipo ® ‘

Mavil | Apple iPhane 13 Pro Max

Serie 4589348955 Space Gray

432451 Iil Caja A pis

Accesorios

Bolso + Lamina protectora
+ Cargador
¥ Funda

Estado del equipo

Equipo con raya en parte trasera y piquete en cristal en zona superior
derecha

A continuacién describiremos algunos de estos campos:
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Editar equipo

Editar equipo: Este botdn te permitira editar algunos
detalles especificos del equipo. Todos estos cambios
quedaran reflejados en el modulo de Equipos y en su
historial para futuras reparaciones.

x

Boton X Desvincular: Este botén permite que el equipo
afadido sea desvinculado de la orden, para que puedas
afiadir otro equipo. Al hacer la desvinculacién, de igual
manera el registro del equipo quedara almacenado en el
modulo de Equipos.

Logo de la marca: Representa el logo que

A automaticamente se aflade segun la marca del equipo
. registrado. Los logos y sus marcas pueden ser
personalizados en Ajustes > Etiquet
Aecesprios Accesorios: Es un listado de chequeo de accesorios que
. registras al recibir un equipo. Este listado puede ser
Bolso v Lamina protectora e . . .
7 Cargador facilmente personalizado desde el médulo de Ajustes >
' Eunda Etiquetas > Accesorios. Estos accesorios podran ser

mostrados en la orden impresa.

Estada del eguipo

Equipo con raya en parte trasera y piquete en cristalen zona superior
derecha

Estado del equipo: Campo de texto descriptivo que te
permite describir el estado general en que recibes el
equipo. Especialmente util para registro de dafos fisicos
del equipo al momento de ser recibido.

Imprimir etiqueta

Imprimir etiqueta: Boton que te permitirda imprimir las
etiquetas adhesivas con una impresora térmica
etiquetadora. Esta impresora requiere configuracién
especifica para el tamano de papel a utilizar. El disefio y
campos que deseas mostrar en esa etiqueta debe ser
personalizado en Ajustes > Documentos impresos >

Etiquetas adhesivas

Imprimir orden

Imprimir orden: Botén que te permite imprimir la orden
de trabajo para ser entregada al cliente. El disefio y
campos que deseas mostrar en esa orden deben ser

personalizados en Ajustes > Documentos impresos >
Orden

Zona de descripcion del vehiculo

Cuando creas una orden, lo que veras en el lado derecho es un area vacia bajo el titulo
“Agregar vehiculo”
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e -d

Agregar vehiculo

Esto se debe a que aun no has anadido datos del vehiculo que estas ingresando a tu taller
para reparacion, mantencion o garantia. Si haces click en Agregar vehiculo, veras la
siguiente ventana:

Agregar vehiculo

Ingresar niumero de matricula Continuar

No ingreses puntos ni guidn. Si los ingresas, seran quitados automaticamente.

Debes ingresar el numero de matricula patente o niumero de registro del vehiculo segun tu
pais. Este puede incluir letras o numeros, pero si ingresas espacios vacios estos seran
eliminados automaticamente.

Una vez afiadida la matricula, das clic en Continuar y se te solicitaran mas datos del
vehiculo:
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Agregar vehiculo

Tipo de vehicule N® Matricul
H JHNU12

o “

Debes anadirlos uno a uno, siendo sélo el numero de matricula, marca y modelo
obligatorios. Las marcas que puedes seleccionar son las que ya tienes cargadas en tu base
de datos de marcas desde el médulo de Ajustes > Etiquetas. Una vez elegida la marca,
veras la lista de modelos disponibles para elegir. Si la marca y/o modelo no estan en tu base
de datos, podras escribir manualmente ambos campos sin necesidad de registrarlos
previamente.

Una vez afiadidos los datos del vehiculo, tal como en la siguiente imagen, veras que al
elegir la marca se mostrara automaticamente su logo. Este logo posteriormente puede ser
impreso en la orden. Una vez rellenos los campos debes darle clic en Guardar.

Agregar vehiculo @

Sedan Y JHNU12

Mercedes benz Y A250 E

Turbo 2010 Gris

5487584958435 57814754511111

o .
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Veras todos los campos descriptivos del vehiculo, pudiendo ademas editar el kilometraje
actual, el nivel de combustible con el que se recibe el vehiculo.

Vehiculo Fotos Notas Informe Tareas Citas Pago Info
I Mercedes benz A250 Editar »®
JHNU12
2010 - Gris
Kilometraje actual Nivel de combustible
E 1/4 12 374 F

(i  Inspeccion de ingreso a taller

Estado general del vehiculo

Inventario del vehiculo

Antenas Gata Pisos

Botiquin Herramientas Rueda de repuesto
Documentos Llave 1 Tag

Encendedor Llave 2 Tapas de ruedas
Extintor Llave de rueda Triangulos

También podras hacer los registros de inspeccion del vehiculo, como la inspeccion de
ingreso a taller. Si das clic en Inspeccion de ingreso a taller, veras la siguiente ventana:

Superior Farte delantera Lado derecho Lado izquierde Parte trasera

Haz click en una parte del vehiculo para marcar el detalle & pedro Riguelme 19-09-2023 17:11:38

Imprimir inspeccion 3 I Guardar | Aceptar

61



En la zona superior, veras que puedes seleccionar entre zona superior, delantera, derecha,
izquierda y trasera del vehiculo.

Simplemente debes hacer clic en cualquier zona del vehiculo, para que se le asigne un
numero y un campo de texto para que describas el dafio u observacion de la zona
seleccionada.

Por ejemplo, si hay una raya en el espejo izquierdo, marcas en la visién delantera el espejo
izquierdo, y se generara un numero y a la derecha un texto descriptivo para esa
observacién

4B pedro Riquelme 19-09-202% 17:11:38

1 Raya en espejo izquierdo °

Esto lo puedes repetir las veces que desees, generando un documento de texto con el
listado de observaciones, las que pueden ser guardadas en formato PDF o impresas desde
los botones ubicados en la zona inferior izquierda.

| Imprimir inspeccién Guardar

Si cierras la ventana de inspeccién de taller, puedes volver a este registro dando clic en el
boton gris de “Inspeccién de ingreso a taller”, que ahora tendra un niumero 1 indicando que
hay una observacién disponible.

(e Inspeccidn de ingresa a taller (1)
Si deseas también anadir un texto libre respecto al estado general del vehiculo al ingreso,

debes ir al campo Estado general del vehiculo y escribir una descripcion. Esto sera
posteriormente elegible para ser impreso en la orden.

Estado general del vehiculo
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Ademas, es posible que el vehiculo en su ingreso lleve una serie de accesorios que desees
registrar a modo de inventario de ingreso, para ello debes chequear los nombres de los
productos que han ingresado junto al vehiculo, por ejemplo “Extintor”. Puedes chequear
mas de un accesorio. Este listado es elegible para ser impreso en la orden que entregas al
cliente.

Inventario del vehiculo

Antenas Gata Pisos

Botiquin Herramientas Rueda de repuesto
Documentos Llave 1 Tag

Encendedor Llave 2 Tapas de ruedas
Extintor Llave de rueda Triangulos

Puedes editar esta lista de inventario desde el médulo de Ajustes > Etiquetas

Fotos

La orden tiene seccién de fotos para que afiadas fotografias de los equipos o vehiculos que
ingresan a tu taller. Para afiadir una foto, debes arrastrar la imagen desde el directorio
(carpeta) en los espacios destinados a las fotografias.

Equipo Fotos Notas Informe Tareas Citas Pa Info

o
n
o

Arrastra una foto ' Arrastra una foto 5 Arrastra una foto

Arrastraunafoto | . Arrastraunafoto ¢+ Arrastra una foto

Si anades una foto, esta se previsualizara de la siguiente manera.
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Puedes hacer click en la imagen para verla de tamafio mas grande. Para eliminar la imagen
cargada debes hacer click en la X.

Si abres la imagen, veras una ventana con la imagen en mayor tamafo y con opciones
adicionales, como agregar comentarios, descargar o imprimir la imagen.

Notas

Las notas te permiten afiadir textos importantes asociados a la orden. Por ejempilo,
observaciones encontradas durante el proceso de reparacion, tareas por hacer en el
proceso de reparacion, informaciones que deben ser entregadas al cliente, etc.

Para crear una nota en la orden, debes ir al menu de la zona superior derecha y elegir
“Notas”
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Equipo Fotos Notas Informe Tareas Citas Pago Info

Para escribir una nota, debes anadir el texto en el campo y luego dar click en el botdén azul
ubicado al lado derecho.

En el boton “Adjuntar archivo” puedes anadir documentos asociados a la orden, como
manuales de uso, guias, etc, que pueden ser de utilidad en el proceso de reparacion

Informe técnico

El informe técnico es el documento que describe el reporte técnico asociado a la reparacion.
Constituye un documento explicativo para que el cliente comprenda los procedimientos
realizados en su equipo o vehiculo.

Para escribir el informe técnico, debes ir al menu de la zona superior derecha y elegir

“Informe”

Equipo Fotos Notas Informe Tareas Citas Pago Info

Este texto puede ser impreso para ser entregado al cliente. Para imprimirlo, debes ir a la
barra superior, dar click en el botén de Imprimir y elegir la opcion “Imprimir informe técnico”
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Imprimir

Imprimir chequeo de ingreso

Imprimir orden para cliente

Imprimir orden para técnico

Imprimir informe técnico

El formato del informe técnico puede ser personalizado en el menu de Ajustes >
Documentos Impresos > Informe técnico

Tareas

Las tareas son apuntes o recordatorios que puedes agregar a la orden de trabajo. Por
ejemplo, si para hacer una reparacion requieres comprar un repuesto, consultar a un
especialista y luego llamar al cliente, puedes afiadir estos 3 pasos como tareas que te
serviran de recordatorio para ejecutar la orden de trabajo.

Equipo Fotos Notas Informe Tareas Citas Pago Info

Para afadir una tarea, debes escribir el texto en el campo de “Escribe una tarea” y luego
hacer click en el boton +. Se desplegara la lista de tareas con un cuadro de chequeo para
que lo marques cuando esa tarea ya haya sido ejecutada.
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Comprar repuesto
Llamar a especialista

Llamar al cliente

Citas

Las citas son registros en la agenda que te permiten dar una hora a tu cliente para que
asista con su equipo o vehiculo. Por ejemplo, puedes decidir citar al cliente el lunes a las
10.00 de la manana. En tal caso, debes dar click en “Programar una cita”

Equipo Fotos Notas Informe Tareas Citas Pago Info

Programar una cita

Luego, debes elegir en qué médulo, qué dia y a qué hora agendaras a tu cliente.

Agenda Hoy 13 Sept 2023 < > Q

08:00
08:15
08:30
08:45
09:00
(CEEEM Orden #2 De Carlos Fernandez 09:15 e 0950 @

09:30

Una vez agendada la cita, podras ver las citas asociadas a la orden, de la siguiente manera:
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Equipo Fotos Notas Informe Tareas Citas Pago Info

Programar una cita

13 Sept 2023 9:15 >

Pago

Esta seccion te permite revisar los pagos del cliente asociados a esta orden. Podras

ademas ver los saldos pendientes y el registro completo de pagos de la orden.

Equipc Fotos Notas Informe Tareas Citas Pago Info
PAGADO SALDO

$1.331.513 - $0

La lista completa de pagos se visualizara bajo la informacion de saldos.

HOY
Tarjeta de crédito

$1.331.513

Si deseas ver el detalle del pago, debes dar click en el pago registrado y veras la
informacién extendida de ese registro.
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Detalle del pago

$1.331.513

Fecha y hora Hoy 22:40 N° de orden 2
Forma de pago Tarjeta de crédito Cliente Carlos Fernandez
N® de confirmacién 2800 (1} 783428974
N*® de recibo o boleta Teléfono
Recibido por a Email
Info

Esta seccion incluye informacion legal de la orden, como las condiciones asociadas a esta,
y el cédigo QR generado automaticamente (Sélo version Plus y Pro). Ademas, podras
registrar la firma del cliente y del técnico. Las firmas pueden ser cargadas en formato de
fotografia. En las versiones Plus y Pro se permite acceso desde iPhone e iPad, donde el
cliente puede firmar directamente en la pantalla del equipo.

OR Firma del cliente Firma del técnico

Compartir una orden

Nuestra aplicacién permite guardar la orden de trabajo en formato PDF o compartirla
directamente via correo electrénico.

Para guardar la orden debes dar click en el boton Compartir

th

Al clickear, aparecera el menu de Compartir, con 6 opciones
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Compartir

Guardar orden como PDF

Guardar informe como PDF

Enviar orden por correo

Enviar informe por correo

Notificar por email

Notificar por WhatsApp

Guardar orden como PDF

En la version Personal, al dar click en Guardar orden como PDF, se desplegara el cuadro de
dialogo de impresién.

En las versiones Plus y Pro, se generara el PDF automaticamente, sélo debes escribir
nombre del archivo y guardarlo en la carpeta que desees.

Guardar informe como PDF

En la version Personal, al dar click en Guardar orden como PDF, se desplegara el cuadro de
dialogo de impresion.

En las versiones Plus y Pro, se generara el PDF automaticamente, s6lo debes escribir
nombre del archivo y guardarlo en la carpeta que desees.

Enviar orden por correo

El envio de érdenes por correo esta disponible solo en las versiones Plus y Pro.
Al dar clic en Enviar orden por correo, accederas a la ventana de envio de la orden por

correo. El mensaje puede ser editado directamente en el campo de texto. Este correo se
escribe automaticamente.
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-  Enviar orden por correo

Para carlos.fernandez(@gmail.com

Asunto Envio de orden de trabajo

Hola, Carlos Fernandez

Junto con saludar, hago envio de la orden de trabajo #2, del equipo Apple
iPhone 13 Pro Max.

Saluda cordialmente,

Una vez que haces click en Enviar, se abrira el gestor de correo electronico donde debes

confirmar el envio del correo. Para configurar el gestor de correo electrénico debes sequir

los pasos de la configuracion

Enviar informe técnico por correo

El envio de informes técnicos por correo esta disponible sélo en las versiones Plus y Pro.
Al dar click en Enviar informe por correo, accederas a la ventana de envio del informe por
correo. El mensaje puede ser editado directamente en el campo de texto. Este correo se

escribe automaticamente.
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@ Enviar informe técnico por correo

Para carlos.fernandez @gmail.com

Asunto Envio de reporte técnico

Hola, Carlos Fernandez

Junto con saludar, hago envio del informe técnico #2, del equipo Apple iPhone
13 Pro Max.

Saluda cordialmente,

Una vez que haces clic en Enviar, se abrira el gestor de correo electrénico donde debes

confirmar el envio del correo. Para configurar el gestor de correo electrénico debes sequir
los pasos de la configuracion

Notificar por email

Eﬁ Guardar orden como PDF

Contactar al cliente

La aplicacion cuenta con varias opciones para contactar directamente al cliente. Ofrecemos
posibilidad de contactar via correo electrénico, WhatsApp Web (Windows y Mac), WhatsApp
(iPhone), llamada teléfonica (iPhone) y SMS (iPhone). Estas te van a permitir contactar
directamente al cliente utilizando los datos de correo o numero telefénico ingresados en la
orden de trabajo o en el registro del cliente.
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Contactar a cliente via WhatsApp

Para poder contactar a un cliente via WhatsApp lo primero que se requiere es que el
teléfono ingresado del cliente lleve correctamente anotado el cédigo de area, por ejemplo si
eres de Chile, el cddigo de area es +56, por lo tanto el numero debio registrarse como
+56989487271, es decir, con 9 digitos después del codigo de area. Esto es variable segun
cada pais.

Si estas abriendo la aplicacion en Windows o Mac, debes tener instalado WhatsApp como
aplicacion de Windows o tener WhatsApp Web abierto. Para saber como instalar o
configurar WhatsApp en tu ordenador con Windows, debes seqguir |a siguiente guia.

Puedes contactar al cliente por WhatsApp desde la orden de trabajo, dando clic en el botdn
que describe su numero telefénico:

@ +569818144511

Si das clic en el boton, se ejecutarad automaticamente WhatsApp Web o WhatsApp
aplicacion de Windows y se abrira el chat asociado a ese numero telefénico, sin necesidad
de crear el registro en tu teléfono. El mensaje que le envies puede ser libre o partir de una
plantilla personalizada (disponible solo en versiones Plus y Pro), los que deben ser creados
y configurados desde el médulo de administracion.

Otra opcion para enviar WhatsApp al cliente es hacerlo desde el menu de Contactar y elegir
“Enviar WhatsApp”.

AT

Contactar al cliente

B¥4 Enviar correo

Enviar WhatsApp

Enviar correo desde plantilla

Enviar WhatsApp desde plantilla
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Contactar a cliente via correo electronico (Plus y Pro)

Para poder contactar a un cliente via correo electrénico lo primero que se requiere es que el
correo del cliente esté ingresado correctamente. Esto puedes verificarlo dando clic en el
nombre del cliente:

Felipe Manriquez % +56

Aan!

Informacion del cliente

Ver perfil de cliente

Nombre Felipe
[oT
Apellidos  Manriquez
D 12485
Telefono +569818144511

Direccion

Email

En el campo Email puedes editar el correo electronico o anadirlo si aun no lo has hecho.

Ademas de eso, se requiere tener correctamente configurado el correo electrénico en tu
aplicacion. La notificacion a clientes via correo electrénico solo esta disponible en versiones
Plus y Pro.

Para configurar el correo electrénico debes hacerlo segun la siguiente guia

Si cumples con todo lo anterior y quieres escribir un correo directamente desde la app a tu
cliente, debes ir al menu superior de Contactar y elegir “Enviar correo”. Esto abrira
automaticamente tu aplicacion de correo y pegara la direccion del destinatario, siendo libre
tanto el asunto como el contenido del correo electrénico.
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Contactar al cliente

B Enviar correo

Enviar WhatsApp

Enviar correo desde p

Puedes ademas crear correos personalizados para enviar a tus clientes, los que deben ser
creados y configurados desde el médulo de administracion.

Establecer una orden como prioritaria

Las 6rdenes pueden ser filtradas segun su prioridad. Para marcar una orden como
prioritaria, debes ir al menu superior derecho y dar click en “Establecer como prioritario”

75



Establecer como prioritario
tos Notas Info

Costos y utilidad

Eliminar orden

Space Gray

[ 1 Caja A 4

Luego de dar click ahi, la orden sera marcada como prioritaria, por lo que si vas a la lista de

. ] S J
ordenes la veras con el icono de prioritario: G

Ordenes

Fecha entrega

@ #2 13 Sept Carlos Fernandez Mévil Apple 14 Sept $1.331,513 ®

Ademas, podras buscar o filtrar ordenes segun su prioridad, dando click en “Prioridad” y
chequeando el filtro de “Prioritario” y luego clickeando en “Aplicar filtro

Prioritario -

© Prioritario

@ Normal

Borrar Aplicar filtro
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Costos y utilidad de una orden

Una vez afiadidos los productos y servicios a una orden, es posible que desees determinar

cuanta utilidad obtienes a partir de una orden.

Para conocer los costos y la utilidad obtenida en una orden, debes estar logueado como

Administrador, ir al menu superior derecho y dar click en “Costos y utilidad”

Fotos  Notas Infa

o

Apple iPh{

Costos y utilidad
Eliminar orden

4580148955 i Space Gray

i Caja A i

Veras la orden de trabajo con la lista de productos y servicios, junto con campos destinados

a “Costo unitario”, “Utilidad” y “% de Utilidad”.

Drclern #2 TISEFT 30T » m [y
s
; i T X
Carlos Fernandez 1499
ifhone 1 S123 43 m $3125% S111eme § 300,000 SIIEHS %
51118915 £ 242885 $LIVLE1S £800.000 31 G15 aan
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Costo unitario: se refiere a cual es el costo del producto para ti antes de venderlo. Por
ejemplo si un producto lo vendes a $1.000.000 y tu costo unitario es $600.000, ese monto
es el que debes registrar en Costo Unitario.

Producto o servicic Cant  Precio unitaric /A Tota Costa unitario Utilidad % Uilidac

] -A[f‘- VA
iPhone 1 s12432e3 [ 21259 $1118919 $500.000 $218919 24%

Utilidad: Es la resta entre el precio de venta y el costo de venta.
% de Utilidad: es el porcentaje de ganancia que obtienes al vender ese producto.

Finalmente, en la barra inferior encontraras el sumario de ingresos totales, impuestos,
costos y utilidad de la orden completa

Ingreso total Costo total Utilidad de la orden

$1.331.513 $900.000 $218.919 48%

Eliminar una orden

Para eliminar una orden, debes ir al menu superior derecho y dar click en “Eliminar orden”

MNotas  Infg

Apple iPh{

Costos y utilidad
Eliminar orden

4589348955 Space Gray

Dependiendo del estado de la orden hay ocasiones en que estas no pueden ser eliminadas,
por ejemplo cuando han recibido pagos, recibiras el siguiente mensaje:
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=] No puedes eliminar la orden

La orden ya ha recibido pagos y no puede ser eliminada

caees

En tal caso, deberas ir al estado de la orden y cambiarlo a “Cancelada”.

En caso de que la orden si pueda ser eliminada, se mostrara un cuadro de dialogo para
confirmar la eliminacion:

L Eliminar una orden

Eliminards la orden y sus servicios asignados ;Estds seguro que
deseas eliminar la orden?

5 .

Si das aceptar, recibiras un mensaje que confirma que la orden ya ha sido eliminada.

v’

Orden eliminada
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Busqueda y listado de ordenes

Al abrir el médulo de érdenes, veras la ventana de listado de ordenes, que seran

desplegadas

Ordenes

#5

#4

w3

w2

en forma de lista

Fecha entrega

19 Sept Hans Rudinger Bmw X6 $998.320 ®

19 Sept Romina Rodriguez Alfé Romeo 147 $146.516 [ PENDIENTE

19 Sept Felipe Manriquez Mercedes benz A250 2010 $514.573 ‘

13 Sept Carlos Fernandez Audi Ad 19 Sept $1.331.513 @

Los componentes de esta ventana son:

Botoén volver: Te permite salir del médulo de 6rdenes y regresar a la
ventana principal

Botén Modo Lista: Esta seleccionado si esta activo el Modo Lista para tus
ordenes. Este botén se alterna con el boton de Modo Resumido

Boton Modo Resumido: Esta seleccionado si esta activo el Modo
Resumido, para mostrar la lista de érdenes y a la derecha una
previsualizacion de su contenido.

Campo de busqueda: Te permite buscar ordenes ingresando datos del
cliente como nombre o niumero de identificacion, asi como datos del equipo
o vehiculo asociado a la orden, y tambien usando el numero de orden

Exportar: Te permite exportar el listado de ordenes en formato Excel (xIs)

Ajustes: Te permite acceder a algunos ajustes relacionados con la orden de
trabajo, como opciones de visualizacion, ajustes propios del médulo y
ajustes del disefio de los formatos impresos.
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Mas abajo, encuentras la barra de filtros que te permite limitar la busqueda de ordenes
segun diferentes criterios:

Periodo T = orden -~ Prioridad ~~ Estado de pago -

Periodo:

Te permite aplicar filtro a las ordenes segun la fecha en que fueron creadas, pudiendo elegir
entre Hoy, Ayer, ultima semana, ultimos 15 dias, ultimos 30 dias, este mes o también elegir

un periodo especifico de tiempo. Si deseas aplicar el filtro debes dar clic en el botén azul de
Aplicar filtro.

@ Hoy

@ Ayer

@ Ultima semana
@ Ultimos 15 dias
@ Ultimos 30 dias
@ Este mes

@ Otro periodo

Tipo de orden:

Te permite filtrar las ordenes segun el tipo de orden seleccionado al crear una orden, entre
opciones de Reparacion, Mantencion o Garantia. Si deseas aplicar el filtro debes dar clic en
el botén azul de Aplicar filtro.

@ Reparacion
@ Mantencién

@ Garantia

Borrar Aplicar filtro

Estado de orden:

Te permite filtrar las ordenes segun el estado seleccionado en cada una, entre las que se
encuentran Pendiente, En proceso, Finalizado, Entregado y Cancelado. Si deseas aplicar el
filtro debes dar clic en el botén azul de Aplicar filtro.
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@ Pendiente
@ En proceso

@ Finalizado

@ Entregado

@ Cancelado

Borrar Aplicar filtro

Asignado a:
Te permite filtrar las érdenes segun el técnico que esta asociado a la orden. Se mostrara la
lista de técnicos o usuarios afiadidos y podras elegirlos y luego clickear en Aplicar filtro.

@ Pedro Riquelme

Prioridad:
Te permite filtrar ordenes segun si esta marcada o no como prioritaria. Si deseas aplicar el
filtro debes dar clic en el botén azul de Aplicar filtro.

@ Prioritario

@ Normal

Aplicar filtro

Estado de pago:
Te permite filtrar ordenes segun si estan pagadas, pagadas parcialmente o impagas.

@ Pagado

@ Pago parcial

@ No pagado
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Presupuestos

Los presupuestos corresponden al modulo donde puedes crear cotizaciones para tus
clientes. Podras cotizar productos o servicios. Estos presupuestos posteriormente podran

ser convertidos en orden de trabajo

Para abrir el modulo de presupuestos, debes ir a la ventana principal y hacer clic en el icono
de Presupuestos

Presupuestos
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Crear un presupuesto

Para crear un presupuesto, puedes hacerlo desde la ventana principal o desde dentro del
maodulo de presupuestos.

Para crear un presupuesto desde la ventana principal, debes ir a Crear y luego elegir
Presupuesto.

p ServitechApp

Nueva venta Nuevo presupuesto

Luego, te solicitara los datos de contacto del cliente como el nombre, n° de identificacion,
teléfono, direccion, correo electronico. Puedes crear el cliente desde cero o elegirlo a partir
de la lista de clientes ya creados.

Crear presupuesto ¢Yaes cliente?

+56

g AN §
Cancelar £ ,5,‘5@1?&‘-,%‘1 I
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Estructura del presupuesto

El presupuesto se compone de una barra superior:

Presupuesto #1 ‘s 19 SEPT 2023 & admin ’ Convertit a orden

Un lado izquierdo donde se especifican datos del cliente y del servicio a presupuestar, y un
lado derecho donde se especifica informacion del equipo o vehiculo

[
o~ Felipe Wolfenson 54154385 +56542858525 " Equipo  Condiciones Notas Info
ipo
ERVI PRODUCT ANT  PRECID 50 A s Marea >
Agregar nuevo servicio o producte  Q Modelo
N® Serie
Color
Otros
Especificaciones
Falla
DESCLIENTT SUBTOTAL VA 19% TOTAL
Yo, $0 $0 $0
s |

El detalle de los botones de la barra superior son los siguientes:

Boton Volver: Te permite salir del presupuesto abierto y ver la lista de
presupuestos

Presupuesto #1 Representa el numero del presupuesto

Representa la fecha de creacion del presupuesto
™1 19 SEPT 2023

Representa al técnico asociado al presupuesto. Puedes editarlo y
agregar los técnicos que desees desde el modulo de Ajustes >
Usuarios

I I I .

# Pedro Riguelme
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Boton Agendar una cita: Te permite citar al paciente en un bloque
horario especifico del médulo de Agenda

Botdn Crear cliente: Cuando afiades un cliente a un presupuesto, este
no se registra automaticamente como cliente (en las ordenes si se
registra automaticamente), por lo que puedes afadirlo a tu libreta de
clientes desde este botén

Boton Duplicar: Te permite duplicar el presupuesto con los datos del
mismo cliente pero sin productos ni servicios. Util para cuando quieres
entregar mas de una hoja de presupuesto a tu cliente

Botdén Imprimir: Te permite imprimir el presupuesto.

Boton Compartir: Te permite guardar como PDF o enviar por correo el
presupuesto

Boton Opciones: Despliega el botdon de eliminar presupuesto

En la zona lateral izquierda, veras informacién del cliente y de los servicios.

Podras editar el nombre, RUT o DNI, teléfono, direccion y correo electronico clickeando
sobre los campos que corresponden.

. Felipe Wolfenson 54254385 \_ +56542858525 o

En la zona de productos y servicios, podras afadir items, editarlos y borrarlos.
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12

SERVICIO O PRODUCTO CANT PRECIO DESC TOTAL
Mobil 1 5W30 1 $12.999 $12.999 (P J—
Cambio de aceite 1 $13.200 $13.200 (s W—

Agregar nuevo servicio o producto Q

Anfadir productos o servicios a un presupuesto

Para anadir productos o servicios a un presupuesto, hay dos formas:

Opcién 1: Escribiendo el nombre del producto o servicio o cédigo SKU en el campo que
dice “Agregar nuevo producto o servicio”

Agregar nuevo servicio o producto

Si en el moédulo de producto o servicios has creado algun registro, este buscara el texto que
escribiste en el campo de arriba, y si existe un producto con ese nombre lo agregara
automaticamente, considerando el precio que esta en el registro previo.

Mobil 1 5W30 1 $12.999 $12.999 (P —

Opcidn 2: Buscando un producto o servicio a partir de los registros creados en el médulo
de Productos o en el médulo de Servicios. Para ello, debes hacer click en el icono de la
lupa.

Q

Una vez clickeada la lupa, se desplegara una ventana donde podras elegir buscar en
Productos, en Servicios, o en Packs de reparaciéon

Servicios
+ Productos

Packs de reparacién

Simplemente debes escribir el nombre o cédigo SKU del
producto en el campo de busqueda y luego marcar ENTER en el teclado
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Para seleccionar un producto solamente debes clickear en su nombre y sera afadido
automaticamente al presupuesto.

I iPhone 122 $1.243.243

Si el producto ha sido agregado, lo veras en la orden asi:

SERVICIO O PRODUCTO CANT PRECIO DESC TOTAL ";
Mobil 1 5W30 1 $12.999 $12.999 Qe
Cambio de aceite 1 $13.200 $13.200 (s I

Si lo deseas, puedes afiadir nuevos productos repitiendo el mismo procedimiento.

Todos los productos afiadidos a un presupuesto NO generan un cambio en el stock. Para
que un presupuesto genere cambios en tu inventario debes Convertirlo a orden de trabajo

Convertir un presupuesto en orden de trabajo

Cuando un presupuesto ha sido aceptado por el cliente, este debe ser convertido a orden
de trabajo, que es la herramienta organizacional que te permite organizar los trabajos en tu
taller.

Para convertir un presupuesto en orden, debes hacer clic en el boton Convertir a orden
ubicado en la zona superior derecha

Convertir a orden

Luego, te preguntara si estas seguro:

88



| [ ] Convertir presupuesto en orden

Crearas una nueva orden de trabajo con los datos de este
presupuesto. ¢Deseas continuar?

Una vez que aceptas, te pedira que re confirmes los datos del cliente:

%
Crear orden
Felipe Wolfenson
54254385 f. +56542858525
Direccidon Ciudad
Cor |
Ek E Id Empresa

Posteriormente, veras que todos los datos del cliente y de los items del presupuesto se han
anadido a una nueva orden de trabajo. Si luego vas al listado de presupuestos, veras que
este aparece marcado como Convertido

#1 19 Sept 2023 2301 Felipe Wolfenson conviRToo RS Ry
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Eliminar un presupuesto

Para eliminar un presupuesto, debes abrirlo y luego ir al botén de opciones ubicado en la
zona superior derecha

Eliminar presupuesto

Luego te pedira confirmacion.

Si el presupuesto ha sido convertido a orden, este no puede ser eliminado y obtendras el
siguiente mensaje:

» Presupuesto no se puede eliminar

Los presupuestos convertidos a orden no pueden ser
eliminados.
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Guardar un presupuesto como PDF

Para guardar un presupuesto en formato PDF debes ir al menu superior de Compartir y
elegir Guardar como PDF

Guardar como PDF

Enviar por correo

Dependiendo de la licencia que tengas, el cuadro de dialogo es diferente:

- Sitienes la version Personal, al clickear en Guardar como PDF aparecera el cuadro
de dialogo de impresion, donde en vez de la impresora debes elegir Microsoft Print
to PDF

- Sitienes la version Plus o Pro, al clickear en Guardar como PDF aparecera cuadro
donde debes elegir nombre del archivo y carpeta de destino del archivo PDF.

Imprimir un presupuesto

Para imprimir un presupuestodebes ir al menu superior y dar clic icono de la impresora

Dependiendo de tu sistema operativo aparecera el cuadro de didlogo de impresién.
Para configurar el disefio del presupuesto impreso debes hacerlo desde el menu de Ajustes
> Documentos impresos
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Enviar presupuesto por correo

El envio de presupuestos por correo esta disponible sélo en las versiones Plus y Pro.

Para enviar el presupuesto por correo, debes ir al menu superior de Compartir y elegir
Enviar por correo

ar como PDF

Enviar por correo

Accederas a la ventana de envio del presupuesto por correo. El mensaje puede ser editado
directamente en el campo de texto. Este correo se escribe automaticamente.

=@  Enviar presupuesto por correo

Para | prueba@gmail.com
Asunto Envio de presupuesto

Hola, Felipe Wolfenson
Tengo el agrado de enviar el presupuesto.

Saluda cordialmente,

Cancelar Enviar

Una vez que haces click en Enviar, se abrira el gestor de correo electrénico donde debes
confirmar el envio del correo. Par. nfigurar el tor rr lectroni ir

los pasos de la configuracidn
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Punto de venta

El punto de venta es el médulo para la gestién de ventas de productos. Si en tu taller,
ademas de hacer reparaciones realizas ventas de productos, este modulo te permitira crear
las ventas, generar los comprobantes y registrar los cambios en el inventario. A diferencia
del médulo de orden de trabajo, en este mddulo no se registran reparaciones ni servicios, ni
se asocia a un equipo o vehiculo.

Para abrir el punto de venta, debes ir a la ventana principal y elegir el icono de Ventas

m

Crear una venta

Para crear una venta, hay dos formas posibles:

Opcién 1: Desde la ventana principal de la aplicacion, vas al botdn Crear y elige Venta

Nueva venta

Opcién 2: Desde el médulo de Ventas, vas al botdn superior derecho llamado Nueva venta

- Nueva venta
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Es importante considerar que para crear una venta es necesario que tengas dados de alta
uno o0 mas productos en tu médulo de Productos

Una vez creada la venta, veras que al lado derecho la lista de productos de la venta se
encontrara vacia, por lo que debes comenzar a anadir tus productos desde el menu de la
izquierda.

Subtotal

IVA

Total

Agregar productos en una venta

Para agregar productos, puedes hacerlo de dos formas

- Agregar productos buscandolos desde el campo de busqueda, donde puedes
escribir el nombre del articulo, fabricante o codigo SKU

mohil|

- Agregar productos clickeando en las imagenes del producto. Para que tus
productos aparezcan con imagenes en la ventana principal, estos deben estar
marcados como destacados en el médulo de Productos
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Mobil 1 5SW30
$15.469

Los productos se veran con una imagen, mas abajo el nombre del articulo y mas abajo en
color azul el precio. Si en el ajuste de los impuestos elegiste Impuesto incluido en el monto,
veras el monto final, si elegiste Impuesto separado del monto, veras el monto neto que al
final se sumard al valor del IVA.

Para anadir un producto debes dar click en el cuadro del producto, y veras como el stock
disminuye en el dvalo superior izquierdo.

&

Estructura del punto de venta

Se compone de una barra superior, un cuerpo izquierdo y un cuerpo derecho.

La barra superior se compone de

» PedroRiquelme  « Pendiente de pago : + Nueva venta

Boton volver: Te permite volver a la lista de ventas
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Numero de venta, fecha y hora de creacién

Venta #5

20 5ept 2023 9:19 AM

Representa el vendedor seleccionado para la venta. Para elegir otro
vendedor debes dar clic en la flecha ubicada a la derecha. Para

aparecer en la lista, debes dar de alta los vendedores como Usuarios
desde el menu de Ajustes > Usuarios

SAGADO Representa el monto que el cliente ha pagado en esa venta. Si no se ha
$0 registrado aun un pago, este se vera reflejado como $0

SADO Representa la deuda del cliente. Este monto se calcula a partir de la
$55.224 resta entre el total de la venta y el monto pagado. Si el total de la venta

es $55.224 y ha pagado $0, el saldo total es $55.224

_ Estado del pago: Campo automatico que indica si el total de una venta
L [ se encuentra pagada o no. Tiene tres estados posibles: Pendiente de
pago, cuando el pago es 0; Pago parcial, cuando se ha abonado
parcialmente el monto total; y Pagado, cuando se encuentra pagado el
total del monto de la venta

Menu de opciones, que despliega el botdn de Eliminar una venta. Este
menu es dindmico, si la venta ya se ha ejecutado y el pago se ha
realizado, permite mas opciones.

La zona derecha del médulo, registrara la lista de productos afiadidos a una venta. Esta
zona tiene un encabezado con botones con funciones especiales

Cliente
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Anadir cliente a una venta

Para anadir el cliente a una venta, debes dar clic en el icono de Cliente

Cliente

Luego, veras ventana de seleccion de cliente ya creado o la opcion de Crear un nuevo
cliente.

Buscar cliente Crearueva clisste

e Carlos Fernandez

Felipe Manriquez

Una vez elegido el cliente, este se vera reflejado en el botdn gris

(@) Carlos Fernandez 3¢

Para desvincular un cliente asignado por error, puedes dar clic en la X, y veras nuevamente
el botdn gris sin cliente asociado.
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Registrar métodos de despacho o envio

Para registrar datos relacionados con el envio o despacho del producto, debes ir al botén
gue tiene un icono de un camién.

Al dar clic, se desplegaran cuatro campos de texto que puedes rellenar con la informacion
detallada del despacho

Estado del envio

Empresa de envio

N® de seguimiento

Fecha de envio
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Anadir notas a una venta

Si deseas afnadir notas especificas a una venta, debes dar clic el el icono de nota y se
desplegara un campo de texto donde puedes escribir libremente. Este texto no se vera
reflejado en comprobantes impresos y es de exclusivo manejo interno

T

.
| Notas
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Aplicar descuentos en una venta

Si deseas afnadir descuentos especiales a tus clientes, debes dar clic en el icono de
descuento

Se desplegara una ventana donde podras elegir el porcentaje de descuento aplicado o
podras aplicarlo libremente.

Aplicar descuento

o Lo [ [ax
B

Otro% %

Si el descuento ha sido aplicado, se vera reflejado en el disefio del icono de descuento

y también se vera reflejado en la zona de sumarios, donde veras que se esta aplicando un
descuento, en el sumario de Descuento aplicado. Los descuentos siempre se mostraran con
un numero negativo.

Descuento aplicado -$4.177
Subtotal $41.766
IVA $7.935
Total $49.701

Si deseas quitar el descuento aplicado, debes ir al icono de descuento y dar clic en la X que
se ubica a la derecha inferior.
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Aplicar descuento
[ 30% | 40% | 0% ] 6o% |

Otro% | 10% ®
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Usar cupones de descuento

La aplicacion permite el uso de cupones de descuento aplicables en las ventas. Los
cupones pueden ser especialmente utiles como herramienta de marketing para aumentar
tus ventas.

Para aplicar un cupén de descuento en una venta, debes dar clic en el icono de Descuento

Y luego dar clic en Afadir cupon

Cupon de descuento

AnRadir cupon

Veras un cuadro donde debes anotar el numero del cupon que el cliente posee, si se valida
veras que se aplicara un descuento al cliente

Ingresar cupon de descuento

Para crear, editar o configurar cupones de descuento, debes hacerlo desde el médulo de
Administracién > Finanzas > Cupones
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Registrar el pago de una venta

Una vez afadidos todos los productos de una venta, en la zona derecha veras la lista de
productos y los subtotales

!. Clierte - = @ m
Mobil 1 5W30 x
= 5 & §15469 $77.344
Filtro de aceite Chevrolet ®
= L @ 7S $17.255

Subtotal £94.599

IVA $17.974

Total $112.573

Pagar 112,573

Para registrar el pago, debes clickear en Pagar. Luego, debes registrar detalles del pago
que se indican

Ingresar pago

Monto del pago (%)
® Pago total

$11257 2,8695 Pago parcial

Forma de pago (%)
Efectivo Tarjeta de crédito Tarjeta de débito Transferencia

Usuario o vendedor (%) Pedro Riguelme
Numero de factura

Observaciones

103



Si has confirmado el pago, veras un cuadro de dialogo donde se te preguntara acerca de si
deseas la impresion del voucher o ticket de venta

Luego, veras una ventana verde de confirmacion

Pago registrado

Cuando el pago ya esta registrado, veras que en la barra superior se reflejara el monto
pagado y el estado de la venta cambiara a Pagado

PAGADO

$112.573
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Eliminar o anular una venta

Las ventas pueden ser eliminadas o anuladas independiente de si se han pagado o no.

Para eliminar una venta, debes dar clic en el icono de Eliminar

Una vez hecho click ahi, veras un cuadro de dialogo donde debes confirmar la anulacién. Es
importante considerar que al anular una venta se repondra el stock registrado y se registrara
el reembolso al cliente en tu médulo de Administracion > Finanzas > Movimientos

Anular una venta

Si anulas la venta, se repondra el stock y se registrara el
reembolso del pago asociado. ;Estads segura?

Cancelar

Reimprimir un comprobante de venta

Si ya has hecho una venta y ha sido pagada, es posible que el cliente requiera la
reimpresion de su ticket. Para ello, debes ir al boton ubicado en la zona inferior derecha de
Reimprimir comprobante

El formato del voucher o comprobante de venta puede ser editado desde el médulo de
Ajustes > Documentos impresos > Comprobante de venta
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Eliminar los pagos asociados a una venta

Es posible que en una venta determinada desees anular o eliminar los pagos asociados,
pero no eliminar la venta como tal. Para ello, debes ir al menu superior y dar clic en Anular

pago.

Anular pago

Anular venta

Imprimir comprobante

Descargar comprobante

Una vez clickeado, veras un cuadro de didlogo de confirmacion.

@ Anular todos los pagos asociados a la venta

Anulards los pagos, pero no la venta ;Estas segura?

Cancelar Aceptar

Hecho esto, veras que la venta sigue registrada pero los pagos ya no estaran registrados.

PAGADO SALDO .
Pendiente de pago

$0 $112.573
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Buscar, filtrar y ordenar lista de ventas

Para ver la lista de ventas, debes abrir el médulo de Ventas.

Ventas

Fecha y hora

#6 20 Sept 3023 948 AM 2items > Filtro de aceite & $38.941

#5 20 Sept 2023 919 AM 2items > Mabil 1 5W30 Padro $112.573

Veras un listado de ventas ordenadas desde la mas reciente a la mas antigua.

Para buscar una venta, debes hacerlo desde el campo de busqueda ubicado en la zona
central superior

Puedes buscar una venta por numero de venta o nombre del cliente.

Si deseas filtrar las ventas que estas viendo en la lista, debes hacerlo segun los filtros
disponibles en la barra superior a la lista

Estado de entrega Estado de la venta

Filtro de Periodo: te permite ver soélo las ordenes de un periodo de tiempo seleccionado
@ Hoy
@ Ayer
@ Ultima semana
@ Ultimos 15 dias

@ Ultimos 30 dias

@ Este mes

@ Otro periodo
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Filtro Vendedor: Te permite elegir un vendedor y mostrar sélo las ventas de él

© Pedro Riquelme

Filtro Estado de Entrega: Si llevas un registro de la entrega del producto, puedes filtrar la
lista segun este criterio

@ Pendiente

@ Enviado

@ Recibido por el cliente

Flitro Estado de la venta: Te permite mostrar ordenes segun el estado de pago, por ejemplo
Pendiente de pago, pago parcial o pagado totalmente.

@ Pendiente de pago

@ Pago parcial

@ Pagado

@ Anulado

Si requieres ordenar la lista mostrada, sélo debes clickear en el nombre del campo ubicado
en la zona superior y veras que se ordenaran de mayor a menor y viceversa.

Fecha y hora
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Exportar lista de ventas

Puedes exportar todas tus ventas en formato Excel. Para ello debes abrir el médulo de
Ventas y dar clic en Exportar listado en Excel

LI © SR

Exportar listado en Excel
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Clientes

El médulo de clientes funciona como una libreta de clientes cuya lista puede ser creada
manualmente y tambien generarse automaticamente a partir de los clientes de las ordenes
de trabajo.

Para abrir el médulo de clientes debes hacer clic en el icono verde de Clientes.

Clientes

Listado de clientes

Al abrir el médulo, veras la ventana de lista de clientes, que se compone de una barra
superior y de una lista de clientes.

Clientes

Nombre

e Carlos Fernandez 1 orden(es) 13 Sept 2023

Felipe Manriquez 485935 1 orden{es) 19 Sept 2023
Romina Rodriguez 111 1 orden(es) 19 Sept 2023
Hans Rudinger 1 arden(es) 19 Sept 2023

Hay dos vistas disponibles:
- Modo Lista
- Modo Resumido

Puedes seleccionar una vista u otra en el boton doble de la zona superior izquierda.
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El modo predeterminado es el modo lista, pero puedes cambiarlo a modo resumido, donde
veras la lista de clientes al lado izquierdo y a la derecha un resumen de su informacion de
contacto:

= Nuevo cliente

Clientes

4 clientes

o Carlos Fernandez ( Eiminr
° Carlos Fernandez A
Detalles Vehiculos Presupuestos Ordenes (1) Compras Pagos (1)
Felipe Manriquez
Romina Redriguez
Nombre Carlos Empresa
Hans Risdinger Apellidos Fernandez ID Empresa
N ID 783428974
Notas

Teléfono
Email
Direccion
Ciudad

Pais

Cuando decides abrir un cliente en modo lista, se veran los detalles del cliente en modo
resumido.

Crear un cliente

Para crear un cliente desde el modulo de Clientes, debes abrir el médulo de clientes y luego
dar clic en el botdn azul de la zona superior derecha llamado Nuevo cliente

<+ Nuevo cliente

A continuacion, se te solicitara escribir Nombre, Apellido, N° de identificacion, telefono,
direccion, ciudad, correo electronico e informacion de la empresa si es necesario. Son
obligatorios los campos de Nombre, Apellido y Niumero de identificacion.
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Agregar nuevo cliente

9] "w‘r;*‘.nr& ™ Apellido (7)
N® Identificacidn (*) t. | Teléfono
Direccion Cludad
Correo Electrdnico
E Empresa del cliente |D de la compatfiia

Una vez rellenos los campos, debes clickear en Continuar. A continuacién veras una
ventana con la informacion del cliente y sus vehiculos (equipos), ordenes, presupuestos,
ventas y pagos asociados.

@ Felipe Mardones * ( Eliminar )

Detalles Vehlculos Presupuestos Ordenes Compras Pagos
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Buscar clientes

Para buscar clientes debes ir a la barra de busqueda superior:

Puedes escribir el nombre o apellidos del cliente y también su numero de identificacion.

Ordenar lista de clientes

La lista de clientes puede ser ordenada segun fecha de inclusion o segun orden alfabético
de los apellidos. Esto puedes hacerlo desde las flechas ubicadas al lado derecho del campo
de busqueda:

A-Z

Recientes

Importar una lista de clientes

Si antes utilizabas otra aplicacion o tienes un listado de clientes en formato Excel, puedes
importarlo a nuestra aplicacion para luego ser utilizado en ordenes de trabajo, presupuestos
o ventas. Para importar clientes debes:

1. En el menu superior derecho, elegir el icono de Opciones
2. Elegir la opcion Importar

Importar

Exportar a archivo Excel
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3. Primero debes descargar la plantilla de importacion de clientes. Esta plantilla en
formato Excel contiene todos los campos necesarios para que nuestra aplicacion lea
tu lista de clientes. Puedes descargarla aqui

El documento Excel se observa tal como el siguiente:

Neombre Apeallidos RUT Teléfono 1 Tetéfono 2 Carrea elactrénico Direccitn 1 Pails CAMPO COINCIDENTE DE ID DE CLILNTE
Juan Lopaz Martinez 127387489 456456456 458456 Jjuan.lopez@gmail.com Las Araucarias 245 Chile 10001
Carios Donoso Rivas 389483273 23123458456 TEEEBAZ2Y carlos_dicnosoi@gmail.com Picarts 1231 Chile 110002
Felipa | Riguelma Montahva 4058342132 456122123 TBO7B45845 felipa.riquelma@hotmail com Ohiggine 1231 Chila | 10002

Veras que conrtiene campos de Nombre, Apellidos, RUT, Teléfono 1, Teléfono 2, Correo
electronico, Direccion, Pais y por ultimo CAMPO COINCIDENTE DE ID DEL CLIENTE.
Este ultimo campo es el mas relevante porque es quien asigna el ID de cada cliente. Es
obligatorio que este campo NO esté vacio, y que comience tal como en la imagen con un
numero 100. Por ejemplo, el primer cliente de tu lista DEBE llevar el numero 10001, el
segundo debe llevar 10002. Si comienzas con un listado distinto, es posible que haya un
error en la importacion.

Entonces, si tu lista incluye 100 clientes. El primero debe ser el cliente 10001, y el ultimo
debe ser el cliente 100100. Una vez creado tu excel, debes importarlo a la aplicacion.

4. Subir plantilla de Excel. Debes cargar tu archivo desde el boton Agregar archivo
excel

Agregar archivo Excel

5. Sitodo esta correcto, tus clientes seran cargados y podran ser elegidos para
ordenes de trabajo, ventas o presupuestos.

Exportar una lista de clientes

Si deseas exportar tu lista de clientes en formato Excel, debes:
1. Ir al menu superior derecho y elegir botén de opciones
2. Elegir opcion Exportar a archivo Excel
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http://www.servitechapp.com/Clientes.xlsx

Importar

,'L-.
a2}
|-  Exportar a archivo Excel

3. Aceptar el cuadro de dialogo

[ ] Exportar lista de clientes

Se creara un archivo Excel con tu listado de clientes, que se
abrird automaticamente. Una vez abierto, podras guardario
donde quieras.

Eliminar un cliente

Para eliminar un cliente, debes ir al modulo de Clientes, abrir el cliente que deseas eliminar
y dar clic en el botdon superior derecho de Eliminar

Eliminar

Una vez presionado el botdn veras un cuadro de didlogo donde debes confirmar la
eliminacion del cliente y aclara que esta accion NO puede ser revertida.

- Eliminar cliente

Esta accidén no puede ser revertida. ¢Estds seguro?
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Una vez clickeado el botdn Aceptar, aparecera el cuadro rojo de confirmacion de que el
cliente ya ha sido eliminado correctamente.

Cliente eliminado
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Productos

Los productos son todos aquellos items fisicos que vendes en tu taller o que estan
disponibles para ser vendidos al cliente a través de una orden de trabajo o reparacion. Para
acceder al médulo de productos debes ir a la ventana principal y dar clic en el icono de
Productos.

Productos

Crear un producto

Para crear un producto, debes ir al médulo de productos y hacer clic en el botén de +

=

Luego, se te solicitaran detalles del producto

Crear un producto

Nombre (%) Nombre del articul

Fabricante I w

Categoria 3 “ i ]
Codigo o SKU SKU

Descripcidn Descripcién breve del articulo

Precio () $

IVA 19% $0 '__L; Aplica impuesto

Precio final $0

Stock inicial (%)

"k/ Destacar en punto de venta
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Nombre: Es el nombre del articulo o producto. Si tu producto es un Apple iPhone 13 Pro
Max, el nombre es iPhone 13 Pro Max, ya que Apple es el Fabricante. Es un campo
obligatorio.

Fabricante: Es la empresa creadora del producto.

Categoria: Es la seccion a donde corresponde este producto. Las categorias son
personalizables y puedes editarlas o afiadir nuevas categorias. Por defecto, las categorias
disponibles son Accesorios, Aditivos, Filtros, Limpiadores, Lubricantes y Repuestos, pero
pueden ser personalizadas desde Ajustes > Etiquetas.

Cédigo o SKU: Es el cédigo uUnico que representa el producto, usualmente asociado a un
cédigo de barras. Este cédigo puedes copiarlo a partir del codigo de barras del producto o
puedes escribirlo manualmente. Si utilizas la impresién de etiquetas adhesivas, todos los
productos deben tener anadidos su SKU para que posteriormente puedan ser leidos con un
lector de cédigos de barra. Una vez afadido el SKU, se generara automaticamente el
cbdigo de barra a partir de ese numero.

Descripcion: Es una breve resefa acerca del producto, escrita a tu eleccion.
Precio: Es el valor de venta del articulo. Es un campo obligatorio

Si en el ajuste de los impuestos elegiste Precio separado del monto, veras que puedes
editar el precio neto y automaticamente se calcula el impuesto a partir del porcentaje
configurado, sin embargo puedes ajustar el % de IVA para cada producto editando el
numero porcentual clickeando sobre él. Ademas, puedes desactivar el item Aplica impuesto,
para evitar que ese producto en especifico aplique impuesto.

Precio () $25.000
IVA 19% $4.750 ) Aplica impuesto
Precio final $29.750

Si en el ajuste de los impuestos elegiste Precio incluido en el monto, veras que puedes
editar el precio y ese mismo monto se convierte en Precio final. El porcentaje de impuesto
seleccionado no tiene efecto sobre el precio final, porque se considera incluido.

Precio (*) $2.500
IVA 19%
Precio final $2.500
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Stock inicial: Es la cantidad de unidades del producto que tienes en tu inventario. Es un
campo obligatorio para crear el producto.

Destacar en punto de venta: Activa este campo si deseas que en el modulo de punto de
venta requieres que este producto aparezca en la ventana principal como Producto

Destacado.

) Destacar en punto de venta

Una vez rellenos los campos, debes dar click en Confirmar y el producto sera guardado.

Eliminar un producto

Si deseas eliminar un producto, debes abrirlo y hacer clic en el botén de Eliminar ubicado en
la zona superior derecha

Luego se abrira un cuadro de dialogo donde debes confirmar la eliminacion del producto y
se indica que esto no puede ser revertido.

Borrar producto

;Realmente desea borrar este producto?. Esta accion no puede
ser revertida.

Una vez que haces clic en Borrar, el producto ya estara eliminado de tu base de datos.

Buscar, ordenar vy filtrar listado de productos

Para buscar un producto, debes ir al campo superior de busqueda y escribir el nombre del
articulo, SKU (Cadigo) o el nombre del fabricante.
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A la izquierda del campo de busqueda, veras icono de Categorias que te permite filtrar
productos segun la categoria seleccionada

Lubricantes
Filtros

Aditivos

Repuestos

Limpiadores

Accesorios

Puedes gestionar las categorias desde el botén Gestionar categorias, que te mostrara el
listado que podra ser editado segun tus requerimientos.

Categorias o

Lubricantes
Filtros
Aditivos
Repuestos
Limpiadores

Accesorios

o 0 0 0 0 O

Puedes ademas ordenar la lista de productos por Categoria, Orde alfabético (A-Z), Precio y
Stock, haciendo click en la flecha ubicada a la derecha del campo de busqueda
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Categoria

l"\l' /_’

Precio

Stock

También puedes filtrar la lista de productos mostrados segun el stock disponible, pudiendo
filtrar por Productos sin stock si deseas mostrar s6lo aquellos productos que no tienen
inventario, o segun el stock sea 1, 5 0 10.

Productos sin stock

Stock igual a 1

Stock menora 5

Stock menor a 10

Ver todos
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Detalles y caracteristicas de un producto

Caracteristicas basicas de un producto

Todos los productos tienen una serie de campos que los representan. Si abres un producto,
puedes editar el nombre, fabricante, categoria, SKU, descripcion, precio unitario, IVA,
aplicabilidad del IVA. Puedes también arrastrar una foto o reemplazar la existente

Mobil 1 5W30
Mobil 1

C

Producto Especificaciones Stock Proveedores Costos y ganancias Historial

Mombre

Fabricante

Categoria

Codigo o SKU

Descripcion

Precio unitario

VA 19%

Precio final

Stock

Mabil 1 5W30

Mobil 1 -
Aceite ps
35345239

Protege y alarga la vida del motor de tu vehiculo.

$12.999 Cédigo de barra
$2.470 _ Aplica impuesto I‘ ml"‘]!!!ﬂ“!l ||‘|m
$15.469 Cédigo QR
EgaE
O

) Destacar en punto de venta

Imprimir ficha técnica Imprimir etiqueta

Especificaciones

Son caracteristicas mas especificas del producto y su envoltorio. Esta informacion puede
ser Util para su almacenamiento y envio a los clientes. Para editar las especificaciones de
un producto, debes ir al menu superior y elegir Especificaciones.

B )
Eliminar )
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Mobil 1 5W30

Mobil 1

Producto Especificaciones Stock Proveedore

Largo (cm) 12,00
Ancho (cm) 22,00
Alto {cm) 5,00
Peso (kg) 3.00
Color Blanco y verde
Descripcidn
Stock

5 Costos y ganancias

Lote

Procedencia

Formato

Garantia

Ubicacidn

Q Eliminar ]

/

Historial

35459854
USA
Bidén

1 afo

Bodega A3

Cada producto tiene una cierta cantidad en inventario. Hay varias formas de afiadir
productos a tu inventario desde el médulo de administracién. Si lo deseas, también puedes
editar el stock desde el producto. Para ello debes ir al menu superior y elegir Stock. Podras
afadir o retirar stock desde los botones indicados. Ademas podras mas abajo revisar el
stock actual y definir el stock ideal y stock minimo.

Mobil 1 5W30
Mobil 1

Producto Especificaciones Stock Proveedores

Anadir stock

Stock actual 111
Stock ideal

Stock minimo

Quitar stock

Costos y ganancias

Eliminar

p
\

Historial
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Proveedores

Si vas al menu superior y eliges Proveedores, podras mantener una lista de proveedores
que te venden el producto que tu comercializas. Puedes afiadir todos los proveedores que
desees y un precio de referencia, asi llevas un registro de todos los productos y sus
proveedores principales con sus precios.

Mobil 1 5W30

Mobil 1

Producto Especificaciones

Nombre proveedor
SOPRIM SA

SOPRIM SA

Stock

Eliminar |

Proveedores Costos y ganancias Histarial

¥ Afadir proveedor

Costos y ganancias

Puedes llevar un registro de la utilidad acumulada por producto. Para ello, debes asegurarte
de tener ingresado el Precio de costo. Este precio de costo corresponde al valor al que
compraste ese producto para luego comercializarlo. Este precio de costo a su vez se
transfiere automaticamente a las ordenes de trabajo donde incluyas el producto, de tal
modo que la orden tendra un célculo de la utilidad por los productos y servicios.

Mobil 1 5W30

Mobil 1

Producto Especificaciones
Precio de costo $11.500
Precio de venta $12.999
Utilidad por unidad $1.499
Unidades vendidas 1
Utilidad acumulada $1.499

Stock

Precio de referencia
$13.500
$12.900 =g

.’/-
L Eliminar |

Proveedores Costos y ganancias Historial
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Historial

Cada producto puede ser vendido en ordenes de trabajo o en el punto de venta. Cada vez
que un producto es vendido, se mantiene un registro o historial de sus ventas. Para ver el
historial debes elegir Historial en el menu superior.

Mobil 1 5W30 \ Eliminar \.
Mobil 1 T -

Producto Especificaciones Stock Proveedores Costos y ganancias Historial

@ 19-09-23 22:54 Hans Rudinger -1 -} ik

19-09-23 22:33 admin +111 111 ]

Veras una lista donde se mostraran con rojo los registros donde se retiraron del stock
producto de una venta u orden, y en verde los registros donde se afiadioé stock.

Modificar masivamente los precios de los productos

Hay ocasiones en que requieres editar la lista completa de precios de forma masiva, para
evitar editar precios de un producto a la vez. Para hacer ello, debes clickear en Acciones
masivas y luego en Modificar precios

= Acciones masivas

Modificar precios

Llevar stocka 0

Importar desde archivo Excel

Eliminar todos los prod

Veras un cuadro de dialogo donde debes elegir si quieres Disminuir precios o aumentar
precios. A la derecha, veras campo donde debes ingresar el porcentaje de modificacion.

Modificar precios de forma masiva

Aplicards un cambio de precio a todos tus productos. Puede subir o disminuir los precios segin el
porcentaje que indiques.
Porcentaje de modificacién
v o : o
Disminuir precios Deshacer ultimo cambio
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Por ejemplo, si deseas aumentar todos los precios un 10%, debes elegir Aumentar precios,
escribir 10% y dar clic en Aplicar cambio masivo, tal como en la imagen siguiente:

Modificar precios de forma masiva

Aplicaras un cambio de precio a todos tus productos. Puede subir o disminuir los precios segin el
porcentaje que indiques.

Porcentaje de modificacion

Aumentar precios 10% Deshacer dltimo cambio

£33
W

incelar Aplicar cambio masivo

Llevar todo el stock a cero

Hay ocasiones en que requieres rehacer tu inventario y llevar todo el stock de productos a
cero. Para hacer eso, debes clickear en Acciones masivas y luego en Llevar stock a 0.

= Acciones masivas
Modificar precios

Llevar stocka 0

Importar desde archivo Excel

Eliminar todos los productos

Veras un cuadro de didlogo donde se te indicara que se borraran todos los registros de
movimientos de stock y todos los productos quedaran en cero.
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& Eliminando stock

Eliminaras todos los registros de movimientos de stock y todos
los productos quedaran marcados en 0. ;Estas seguro?

Si marcas que estas de acuerdo, veras todo tu stock en cero. Esta accion no puede ser
revertida y es importante que estés seguro antes de hacerlo.
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Eliminar todos los productos

La funcién de eliminar todos los productos no sélo elimina el stock, sino que también elimina
toda la lista de productos. Esta accidn no puede ser revertida. Para borrar toda tu lista de
productos, debes clickear en Acciones masivas y luego en Eliminar todos los productos

= Acciones masivas

Modificar precios
Llevar stock a 0

Importar desde archivo Excel

Eliminar todos los productos

Veras un cuadro de didlogo donde se te pedira confirmar la eliminacion de todos los
productos. Es importante considerar que si has creado 6rdenes o has hecho presupuestos o
ventas, estos registros no seran eliminados. Sélo se eliminara la lista completa de productos
y stock del médulo de productos. Todos estos productos ya no podran ser elegidos en el
futuro a menos que vuelvas a crearlos. Todo el historial de los productos se perdera.

® Eliminando todos los productos

Eliminaras todos los productos, incluyendo sus registros de
stock. NO se perderan los registros antiguos de ordenes y
ventas. ;Estas seguro?

Cancelar 'Ai:eptar
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Importar productos

Si utilizabas otra aplicacion o tienes tu listado de productos en formato Excel o CSV, puedes

importarlos a nuestra aplicacion.

Para ello, debes ir a Acciones masivas, y dar clic en Importar desde archivo Excel.

— Acciones masivas

Madificar precios

Llevar stock a O

Importar desde archivo Excel

Eliminar todos los pro

Veras un cuadro de instrucciones donde se te indicara que debes descargar una plantilla de
Excel compatible con nuestra aplicacion, para que adaptes tu listado en Excel a esta
plantilla. Puedes descargar la plantilla desde el siguiente enlace

El archivo Excel una vez abierto, te mostrara los siguientes campos:

Articulo Fabricante Categoria SKU Costo
iPhone X Apple Repuestos | 423483928343 989000
J7 |Samsung |Repuestos 34500345 |275749
P20 Huawei  |Repuestos 00456903456 495385
Envy HP |Repuestos | 59095464 |483643
Inspiron |Dell |Repuestos 3295924385 | 589354

Articulo, Fabricante, Categoria, SKU, Costo, Precio, Stock, ID del producto,

PRODUCTOQ_SI, favorito.

Precio
989000
275749
495385
483643
589354

Stock
12
5.

3
5
7

'ID del Producto

20001
20002
20003
20004
20005

PRODUCTO_S: favorito

Si

'si
'si
'si
'si

Si

'Si
'si
'Si
'S

Tal como en la imagen, debes afadir tus productos en ese formato, poniendo especial

cuidado en los ultimos 3 campos.

- ID Del producto: Es el numero identificador interno del producto en el software, que
es DISTINTO al SKU. Este numero lo asigna automaticamente nuestra aplicacion,
pero como estas haciendo una importacion, debes afiadir manualmente ese numero.
Para evitar conflictos con productos ya creados, debes hacer que el campo ID del

Producto siempre comience con el niumero 2000. Por ejemplo, el primer producto
cargado en tu Excel debe comenzar con 20001, el segundo con 20002, y asi
sucesivamente. Si este campo esta vacio la importacion no sera correcta.

- PRODUCTO_SI: Nuestra aplicacion utiliza la misma tabla en la base de datos para
Productos y para Servicios. El campo PRODUCTQO_SI si esta vacio, es leido por la

aplicacion como un Servicio, si lleva el texto de Si, se considerara como un
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https://www.servitechapp.com/Productos.xlsx

Producto. Por lo que SIEMPRE que estés afiadiedno producto, cada producto debe

llevar el campo PRODUCTO_Si con el texto “Si”.

- favorito: En nuestra aplicacion los productos pueden ser marcados como favoritos,

para que aparezcan en la ventana principal del punto de venta. Si quieres que el
producto cargado a través del Excel esté como favorito, este campo debe llevar el
texto Si.

Una vez finalizado tu Excel, debes exportarlo en formato XLSX, XLS o CSV y elegir el
archivo en el boton indicado

2 Carga tu archivo y haz coincidir nombres de los campos de tu archivo Excel con los campos de la App.

Elegir archivo Excel X

Una vez cargado el archivo, debes dar clic en Iniciar importacion

L3  Iniciar importacién

Hecho el procedimiento se cargara el listado de productos y su stock.
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Imprimir listado de productos

Una funcién es la impresion de la lista de productos, en formato de lista de precios de
catalogo. Si quieres imprimir tu listado de productos debes ir al menu superior derecho y
elegir “Imprimir”.

ciones masivas

B]  Generar catalogo

Imprimir

Exportar a archivo Excel

Generar catalogo de productos

Ademas de imprimir la lista de productos, puedes generar un catalogo en PDF que incluye
ademas de los precios, descripciones mas detalladas y las caracteristicas de los productos.
Para hacer ello debes ir al menu superior derecho y elegir “Generar catalogo”.

iones masivas

Generar catalogo

Imprimir

Exportar a archivo Excel
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Exportar productos

Si deseas exportar tu lista de productos en formato Excel, debes ir al menu superior
derecho y dar clic en Exportar a archivo Excel.

iones masivas

Generar catalogo

Imprimir

Exportar a archivo Excel

Veras un cuadro de didlogo para confirmar la exportacion.

Exportar lista de servicios

Se creard un archivo Excel con tu listado de productos, que se
abrira automaticamente. Una vez abierto, podras guardarlo
donde quieras.

Cancelar ‘Continuar

Una vez que haces clic en Continuar, veras otro cuadro de didlogo donde debes elegir el
nombre del archivo Excel y darle a Continuar...

[ Opciones de Excel

Usar nombres de campo como nombres de columna en la primera fila

Hoja de célculo: | productos

Titulo: productos

Asunto:
Autor:  servitechApp

Cancelar Continuar...
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A continuacion, veras un cuadro de dialogo donde debes elegir los campos a exportar y

luego debes hacer clic en Exportar.

restantes campos.

Presentacién actual ("Lista de pr...

Articulo
Fabricante
foto_prod
g_search_nombre
1D del producto

@ Orden de los campos para exportacion

Seleccione y mueva |os campos que va a exportar. Si desea agrupar datos, elija los campos "Agrupar por' antes de mover los

Agrupar por

(Sin ordenar)

Orden de exportacién de campos

+ MNombre del producto
Precio .

+ Fabricante
sku

+ sku
Lenguaje_servicios::moneda Mover todo .

%+ Precio
Productos_Stock::actual

Borrar isde + stock_actual
Opciones
Aplicar formato de datos de la presentacién actual a los datos exportados Cancelar
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Servicios

Representan el registro de todos los servicios que se prestan en el taller. Estos son la
“mano de obra” y pueden ser creados para luego ser elegidos en érdenes de trabajo o
presupuestos. A diferencia de los productos, estos no manejan stock ni inventario ya que
son servicios prestados y no items fisicos.

Para acceder al médulo de Servicios debes ir a la ventana principal y dar clic en el icono de
Servicios.

Servicios
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Crear un servicio

Para crear un servicio, debes abrir el médulo de Servicios y dar clic en el botén superior
derecho de +

-+

Luego debes afiadir los siguientes campos:

Crear un servicio

Mombre ‘ |

Categoria %
Codigo

Precio $

IVA 19%

Precio final $

Nombre: Es el texto que describe al servicio en palabras resumidas. Por ejemplo: Cambio
de aceite. Recuerda que los servicios describen la mano de obra y no los productos.

Categoria: Representa el area del producto. Por defecto, se presentan dos categorias
generales: Mantencién General y Reparacion. Este listado puedes editarlo desde Ajustes >

Etiquetas

Cédigo: Es un cddigo interno que puedes asignar al servicio. Puedes afiadir el coédigo en el
formato que tu desees.

Precio: Representa el valor de venta del servicio.
Si en el ajuste de los impuestos elegiste Impuesto incluido en el monto, veras que el IVA en

el porcentaje configurado no tiene efecto en el precio final, y veras el texto “Impuesto
incluido en el monto”.

135



IVA 19%

Precio final $150.000

Si en el ajuste de los impuestos elegiste Impuesto separado del monto, veras que el IVA
tendra el porcentaje configurado y sumara un monto extra al precio final. Puedes editar en
cada servicio el % de IVA clickeando sobre él, y tambien puedes hacer que un servicio no
aplique IVA desactivando el campo de Aplica impuesto.

Precio $150.000
IVA 19% $28.500 \_) Aplica impuesto
Precio final $178.500

Una vez rellenos todos los campos, debes dar click en Confirmar

Cancelar Confirmar

Modificar precios de forma masiva

Hay ocasiones en que requieres editar la lista completa de precios de forma masiva, para
evitar editar precios de un servicio a la vez. Para hacer ello, debes clickear en Acciones
masivas y luego en Modificar precios
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= Acciones masivas

Modificar precios

Importar desde archivo Excel

Eliminar todos los servicios

Veras un cuadro de didlogo donde debes elegir si quieres Disminuir precios o0 aumentar
precios. A la derecha, veras campo donde debes ingresar el porcentaje de modificacion.

Modificar precios de forma masiva

Aplicards un cambio de precio a todos tus productos. Puede subir o disminuir los precios segin el
porcentaje gue indigues.

Porcentaje de modificacién

Disminuir precios Deshacer ultimo cambio

Por ejemplo, si deseas aumentar todos los precios un 10%, debes elegir Aumentar precios,
escribir 10% y dar clic en Aplicar cambio masivo, tal como en la imagen siguiente:

Modificar precios de forma masiva

Aplicaras un cambio de precio a todos tus productos. Puede subir o disminuir los precios segin el
porcentaje que indiques.

Porcentaje de modificacion

Aumentar precios 10% Deshacer dltimo cambio

Cancelar Aplicar cambio masivo
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Listado de servicios

Al abrir el médulo de servicios, veras de forma predeterminada la lista, sin embargo desde
el boton doble de la zona superior izquierda, podras cambiar entre Modo lista y Modo
Resumido.

El Modo Lista muestra los productos en forma de listado general

Servicios

Cambio de aceite $13.200
Cambio de bujias $31.790
Cambio de filtro HEPA $42.900

El Modo Resumido, muestra los productos listados al lado izquierdo y su detalle al lado
derecho:

Servicios

3 servicios

AT e
{ Eliminar

Cambio de aceite Cambio de aceite

Servicio Descripcion Costos y ganancias
Cambio de bujias
Nombre Cambio de aceite
Cambio de filtro HEPA
Categorla Mantencion general
Codigo 129239
Precio $13,200
VA 15% $2.508 v '—‘,‘ ) Aplica impuesto
i,
Precio final $£15.708
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Manejo de costos y utilidades de los servicios

Los servicios representan la mano de obra en tu taller. Puedes saber cuanto dinero estas
ganando con cada servicio prestado. Para ello debes configurar correctamente el precio de
venta y el precio de costo.

El costo de un servicio es el dinero que debes gastar para prestar un servicio. Para editar el
costo de un servicio debes abrirlo y hacer clic en Costos y ganancias.

Cambio de aceite

Servicio Descripcion Costos y ganancias
Precio de costo $11.000
Precio de venta $13.200
Utilidad por unidad $2.200

Unidades vendidas

Utilidad acumulada

En el caso del ejemplo anterior, el cambio de aceite se vende a $13.200 y tiene un costo de
$11.000, por lo tanto cada unidad de venta tiene una ganancia de $2.200. Este costo
posteriormente se traslada a una orden de trabajo, donde puedes determinar tu utilidad total
de una orden

Importar servicios

Eliminar un servicio

Para eliminar un servicio, debes abrirlo y dar clic en el botén Eliminar

( Eliminar )
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Eliminar todos los servicios

En ocasiones puedes requerir eliminar toda la lista de servicios. Para evitar lo engorroso de
eliminar todos los servicios uno por uno, debes ir a Acciones masivas y elegir Eliminar todos
los servicios

= Acciones masivas

Modificar precios

Importar desde archivo Excel

Eliminar todos los servicios

Luego, te solicitard que confirmes la eliminacion de todos los servicios aun cuando esto es
una accion no reversible

L Eliminando todos los servicios

Eliminaras todos los servicios, NO se perderdn los registros
antiguos en ordenes y ventas. ;Estds segure?
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Vehiculos

Representan el registro de todos los vehiculos que han ingresado a tu taller. Estos se crean
automaticamente cuando generas una orden de trabajo, o tambien puedes anadirlos
manualmente.

Para acceder al médulo de Vehiculos debes ir a la ventana principal y dar clic en el icono de
Vehiculos.

Vehiculos

Crear un vehiculo

Para crear un vehiculo manualmente desde el médulo de Vehiculos, debes ir al botén azul
ubicado en la zona superior derecha

= Nuevo vehiculo

Luego, en la ventana de creacién de vehiculo debes rellenar los campos solicitados y luego
dar clic en Guardar. Los campos obligatorios son N° de matricula o patente, marca y modelo
del vehiculo.
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Agregar vehiculo

Tipo de vehiculo N® Matricula o Patente (")
Iﬂ
Marca () Modelo (7)
& "
Versitn Afio Color
Mumero de chasis o VIN NUmero de maoter

e m

Hasta el momento se ha dado de alta el vehiculo, pero no esta asociado a ningun cliente.
Para asociar el vehiculo a un cliente, debes darle clic a Cambiar propietario.,

Cambiar propietario ]
\

Aparecera el cuadro de dialogo de clientes, donde puedes elegir un cliente existente o crear
uno Nuevo.

Q. Buscar por nombre o identificacidn del cliente
@ Carlos Fernandez 783428974 Elegir

@ Felipe Manriquez 12485 Elegir

Romina Rodriguez 1343241234

Hans Rudinger 124234 Elegir
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Editar un vehiculo

Para editar los campos descriptivos de un vehiculo, debes abrirlo y editar directamente los

campos indicados.

&zZ» Ford Explorer 2021

Cambiar propietario

Detalles  Imagenes

Tipo de vehiculo
Matricula

Marca

Modelo

Ano

Version

Color

VIN

N® de motor

Programar mantencidn

Suv

Propietario

Ordenes (0)

E

PKMN12
Ford
Explorer
2021

XLT

Mantenciones (0)

Transmision
Traccion
Cilindrada
Llantas
Combustible
Aceite

Aseguradora

Cambiar el propietario de un vehiculo

Hay ocasiones en que un vehiculo cambia de propietario y asiste a tu taller. En tal caso,
debes abrir el vehiculo y dar clic en el boton Cambiar propietario

Cambiar propietario

PKMN12

Aparecera el cuadro de dialogo de clientes, donde puedes elegir un cliente existente o crear

uno nuevo.
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Buscar cliente Growt nilevo clista

e Carlos Fernandez

Felipe Manriquez

Romina Rodriguez & 41234 Elegir

Hans Rudinger 1243 Elegir

Lista de vehiculos

El listado de vehiculos registrados en la aplicacién son visibles en modo de lista al abrir el
modulo de vehiculos. Ofrecemos dos modos de visualizacion de la lista de vehiculos, el
Modo Lista y el Modo Resumen.

Para cambiar entre un modo y otro debes dar clic en el botén doble de la zona superior
izquierda.

Si eliges el de la izquierda veras el modo lista predeterminado, si cambias a los cuadros de
la derecha, veras el Modo Resumen, donde a la izquierda se desplegara la lista de
vehiculos y a la derecha su detalle.

Vehiculos ] : “es + Nuevo vehiculo

5 wehiculos
| £ T
™ @ Mercedes Benz A250 2010
‘)‘J JHNU12 e
f_:;‘!’}ﬁ?'n'?r 2021 Cambiar propietarla | | Programar mantencién |  Eliminar ._;
magene opietario Ordene. Mantenciones (0) Istoria
Brw X6 Detalles Imagenes Pr ario Ordenes (1) Mantenciones (0) Historial
@ INHB11
( Audi A4 Tipo de vehiculo Sedan - Transmisidn
e s IS s
Matricula IHNU12 Tracclén
@ Alfa Romeo 147
MiEad Marca Mercedes benz % Cilindrada
Mrdsln a38n 1iamtae
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Buscar, ordenar y filtrar vehiculos

Para buscar un vehiculo a partir de la lista, debes abrir el médulo de vehiculos e ir al campo
de busqueda ubicado en la zona central superior.

Puedes buscar el vehiculo por marca, modelo, afio o nimero de matricula (patente o
registro).

La lista encontrada la puedes filtrar segun si el vehiculo esta o no en el taller, dando clic en

el botdn Todos, donde puedes mostrar todos los vehiculos o solo aquellos que estan en el
taller.

= Todos

Todos

En taller

Ademas, puedes ordenar la lista encontrada haciendo clic en el titulo del campo de la lista,
por ejemplo en Vehiculo, ordenara alfabéticamente por vehiculo, lo mismo por cliente,
matricula, nimero de érdenes y fecha.

Vehiculo

Eliminar un vehiculo

Para eliminar un vehiculo, debes abrirlo y dar clic al botén Eliminar

Eliminar
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Agenda

La agenda es el modulo que te permite registrar citas de tus clientes en tu taller. Para
acceder a la agenda debes ir a la ventana principal y dar clic en Agenda
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Estructura de la agenda

Al abrir la agenda, veras que se compone de una

1. Barra superior

2. Barra lateral izquierda

20 Sept 2023

3. Zona central derecha que registra las citas

Técnico 1

08:00
0B:15

0B:30
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Barra superior

El detalle de los iconos de la barra superior se muestran a continuacion:

Volver: Te permite salir del médulo de Agenda

Hoy

Boton Hoy: Te permite volver al dia actual. Por ejemplo si has navegado
hasta 10 dias después del dia actual y quieres volver a ver la agenda de
hoy, debes hacer clic en Hoy y veras el dia actual

Flechas de navegacion: Te permiten avanzar y retroceder en los dias en la
agenda

Modo de vista: Te permite cambiar entre el modo de lista de citas
(predeterminado) y el modo de eventos, que en vez de mostrar todos los
bloques en la agenda, muestra sélo los eventos agendados

Seleccion de médulo: La aplicacion cuenta con hasta 8 agendas
independientes. Por ejemplo si tienes 8 mddulos de atencién con un
técnico cada modulo, estos botones te permiten ver la agenda separada de
cada moédulo

Buscador: Te permite buscar dias especificos en la agenda. Al clickear en
la lupa veras un calendario desplegable donde podras elegir el dia que
quieres visualizar

Modo Dia/Semana: De forma predeterminada la agenda tiene el modo de
dia, sin embargo clickeando en Semana, puedes cambiar a una vista
semanal

Opciones de visualizacion: Al abrirlo muestra algunas opciones de
visualizacién de la agenda

A
4 S
v

Te permite anadir recordatorios. Este botdn no es para afiadir citas en la
agenda.
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Menu lateral izquierdo

La barra izquierda de la agenda, se utiliza para mostrar recordatorios importantes:

Dia actual: Muestra el dia que actualmente tienes abierto en la agenda

20 Sept 2023

Ordenes por entregar: Te mostrara todas las érdenes que hayas marcado con fecha de
entrega el dia que tienes seleccionada en la agenda. Si cambias de dia, apareceran las
ordenes por entregar el dia seleccionado

Hans Rudinger
Asus

Felipe Wolfenson

Recordatorios: Muestra la lista de mensajes creados como recordatorios para ese dia

Cuerpo lateral derecho

Cuenta con una zona superior, donde se refleja el médulo seleccionado, en este caso el
maodulo 1 tiene por nombre “Técnico 1”. Este nombre puede ser personalizado en el menu
de Ajustes > Modulos > Agenda

Técnico 1
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Ademas, puedes afiadir observaciones para esa agenda en ese dia que seran utiles para
quienes vean la agenda.

Mas abajo, veras la zona con los bloques horarios para agendar citas

08:00
D8:15
08:30
D8:45
09:00
09:15
09:30

09:45

10:15
10:30
10:45
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Agendar una cita

Para agendar una cita, debes hacer clic sobre la hora donde requieres marcar una cita, por
ejemplo, a las 11:00

DB:15
08:30
SR Afadir un titulo X
09:00

09:15 @  20Sept 2023 11:00 - 11:15

09:30

09:45 & Elegir una drden
10:00
10:15
Cancelar Guardar
10:30
10:45
11:00 [J 1100 $ @ 1145 @

En tal caso, se desplegara una ventana de fondo blanco, donde te permitira elegir un titulo
para la cita, por ejemplo “Revision y diagnéstico de Audi A4”.

Desde el botdén Elegir una orden, puedes asociar esa cita con una orden de trabajo ya
creada.

Puedes también editar el bloque de tiempo, por ejemplo si requieres que la cita agendada
sea entre 11.00 y 12.00, debes clickear en el boton + ubicado en la zona inferior derecha
hasta que marque 12.00, cada click en el botdon + representa un avance de 15 minutos.

08:15
08:30 . .
Revision Audi A4 -
08:45
09:00

wee @ 20Sept2023 11001200 (

09:30
_— &  Elegir una 6rden

10:00

10:30

10:45

1100 Revision Audi A4 O oo <+ @ 12009
11:15

11:30

11:45
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Si llegada la hora de la cita, el cliente asiste, puedes marcar su asistencia en el check
ubicado al lado de la hora de la cita

11:00

Eliminar una cita

Si deseas eliminar una cita, debes elegir la cita y clickear en el icono de una papelera
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Equipos

Utiliza este médulo para tener un registro de todos los equipos que se han reparado en tu
taller. Para acceder a los Equipos debes ir a la ventana principal y dar clic en el icono de
Equipos.

Este mddulo sélo esta disponible cuando el tipo de taller seleccionado es Computacion,
moviles y/o electrénica. En el resto de tipo de negocio este médulo no esta disponible.
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Crear un equipo

Para crear un equipo, hay dos formas disponibles:
- Directamente desde el médulo de Equipos
- Desde una orden de trabajo: Al crear una orden, luego debes anadir el equipo,

cuando afiades un equipo automaticamente ese equipo se ahade a la base de datos
de Equipos.

O

Agregar equipo

Buscar y revisar historial de equipos

Para ver la lista de equipos y a su vez revisar el detalle de historial de cada equipo, debes ir
al modulo de Equipos y veras la lista disponible

Equipos

Marca y medelo

MBUS Asus Hans Rudinger 1 ordenies) 19-05-2023

‘ Apple iPhone 13 Pro Max Carlos Fernandez 4589348955 1 orden{es) 13-09-2023 \ Entaller

En el menu superior, podras cambiar entre Modo Lista y Modo resumido, utilizando el botén
doble ubicado en la zona superior izquierda
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Para buscar un equipo, puedes hacerlo desde el campo de busqueda escribiendo marca,
modelo o propietario

Al abrir un equipo, puedes ver sus detalles técnicos y revisar su historial clickeando en

Ordenes

.' Apple Iphone 13 Pro Max

Programar mantencidn

Detalles  Imégenes  Propietario  Ordenes (1)

o 13 Sept 2023 Carlos Fernandez

Veras todas las ordenes que estan asociadas histéricamente a ese equipo.

Si el equipo se encuentra actualmente en taller, aparecera el icono de En Taller.

Mantenciones (0)

$1.331.513
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Programar una mantencion de un equipo

Puedes programar una mantencion, con el objetivo de que cuando se cumpla la fecha veas
una notificacion en la seccién de notificaciones, de tal modo que contactes al cliente para
gue asista a su mantencion.

Para programar una mantencion de un equipo, debes ir a Equipos, abrir el equipo y dar clic
en el botén Programar mantencion

Programar mantencién

Veras una ventana donde debes seleccionar la fecha y escribir una descripcion de la
mantencién requerida

Programar una mantencion

" Cliente Carlos Fernandez
N® Identificacion 783428974

Apple iPhone 13 Pro

Teléfono
Fecha propuesta

Descripcion de la
mantencion

Una vez rellenos los campos, debes dar clic en Confirmar.
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Eliminar un equipo

Para eliminar un equipo, debes abrirlo y dar clic en el botén Eliminar
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Packs de reparacion

Los packs de reparacion son grupos de productos y/o servicios que pueden ser
seleccionados en una orden. Por ejemplo, si la mantencién de los 30.000 km de un vehiculo
incluye el cambio de bujias, el cambio de aceite y de filtro de aceite, puedes registrar todos
esos productos y servicios en el pack de reparacién, de modo que al crear una orden, al
anadir los servicios elegiras el pack de reparacién que automaticamente cargara todos los
productos asociados.

Para anadir y editar packs de reparacion, debes ir al icono Packs de reparacién

Packs de reparacion

Crear un pack de reparacion

Para crear un pack de reparacion, debes ir al icono de Packs de reparacion y dar clic en
Crear pack de reparacion.

Crear un pack de reparacién

Se desplegara una ventana donde debes darle un nombre y puedes asignar marca y
modelo de equipo o vehiculo asociado a ese pack de reparacion.
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Marca v

Modelo

Descripcian

Una vez rellenos los campos, debes dar clic en Confirmar.

Para afadir productos o servicios al pack de reparacion, debes dar clic en Agregar un
producto o servicio

Q  Agregar un producto o servicio

Luego, debes elegir los productos y servicios segun desees.

Cancelar
Productos * i
Mobil 1 5W30 35345139 $£12.999
Filtro de aceite Chevrolet $14.500

Finalmente, veras la lista de productos o servicios afiadidos, con su valor final en el cuadro
de sumario inferior

B Mobil 1 5W30 @ 5 $12.999 $64.995 ®
B  Filtro de aceite Chevrolet @ 1 $14.500 $14.500 (=]
Q Agregar un producto o servicio

Precio

$79.495
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Buscar packs de reparacion

La lista de packs de reparacion la encuentras abriendo el médulo de packs de reparacion.

Puedes buscar un pack de reparacién desde el campo de busqueda superior, escribiendo el
nombre del pack o de la marca/modelo del equipo o vehiculo asociado

[ ]

Eliminar un pack de reparacion

Para eliminar un pack de reparacion, debes ir al pack que deseas eliminar y dar clic en
Eliminar
:‘/.—-\
( Eliminar )
J/

.

e T Y
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Notas

Las notas son textos que puedes almacenar en la aplicacién que te puedan ser de utilidad.
Funciona simplemente como un bloc de notas que queda guardado en la base de datos de
la aplicacion.

Para abrir las notas debes ir a la ventana principal y dar clic al icono Notas

Crear una nota

Para crear una nota, debes dar clic en Nueva nota

Luego, debes escribir un titulo y el contenido de la nota. Para guardar debes dar clic en
Confirmar.

Fscribe un titulo

La " la ' m
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Eliminar una nota

Para eliminar una nota, debes abrir la nota que quieres eliminar y dar clic en el botén
Eliminar
.

, Eliminar )
X 23

—
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Administracion

El médulo de administracion es el corazén de tu aplicacion. Desde aca es donde realizas la
gestion administrativa, financiera, de recursos humanos y estadistica de tu negocio.

Se compone de una serie de secciones que se detallaran mas adelante.

Para abrir el médulo de Administracién, debes ir a la ventana principal y dar clic al icono de
Administracion

Administracion

También puedes acceder a la Administracion desde la ventana principal, dando clic en el
menu superior derecho y eligiendo Administracion

En ambos casos, se requiere que el usuario tenga los permisos para acceder a este
modulo. Puedes gestionar los permisos desde Ajustes > Usuarios.
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Al abrir el médulo de administracion, en la zona superior, encontraras la barra de menu
superior que te permite elegir entre las distintas areas de la administracion: Resumen, Mi
empresa, Mi app, Finanzas, Empleados, Inventario, Informes y Actividad.

Resuman

Septiembre 2023 Hola, admin
Cambiar mes

Ingresos del mes [} Gastos del mes L ] Balance del mes [i]

$2.481.347 $1.488.258 $993.089 lat

e i Ingresar
Uevar &l recuento
da tus ingresos diarios

Uttimas actividades ~ © Ver todos Ultimas ordenes

Hay 0951  awueacon v §-112.573 155ept 2023 2325  Pendiente
Hay 0948 VENTA § 50,941 19 %ept 2023 1756  Enproceso
Hay 0948 VENTA 19 Sept 2023 1755 Pendiente

£9 Sept 1023 17.57 ARDEN D8 TRANAD 19 Seqr 2025 1704 Pendiente

13 Sept 7033 2240 GRDEN DE TRADAN 15 Sept 2023 1817 Entregado

Panel de resumen

Es la ventana que aparece al abrir el moédulo de Administracion, y representa un resumen
de distintas areas del software.

En la zona superior izquierda, veras el mes y afo actual, y debajo un botén para cambiar el
mes y revisar estadisticas generales de otro mes.

Luego, veras tres recuadros sumarios donde se observan los Ingresos del mes, Gastos del
mes y Balance del mes.

Ingresos del mes o Gastos del mes i} Balance del mes i

$2.481.347 $1.488.258 $993.089
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Estos datos provienen de la seccion de finanzas considerandos tus ventas y tus gastos.
Mas adelante se detalla como la aplicacion realiza el calculo de ingresos del mes y de

gastos del mes.

Si das clic sobre cualquiera de los recuadros, te llevara al médulo de Finanzas donde se
observara mayor detalle respecto al calculo indicado.

Finanzas mensuales

Septiembre 2023

IR Imprimir informe del mes

Ingresos totales del mes Egresos totales del mes Balance del mes
$2.481.347 $925.618 $1.555.729
Ingresos por ordenes $2,329.833 Gastos fijos _\
Ingresos por ventas  $151.514 Castos genarales

Deudas por cobrar

$836.016

Deudas en ordenes $487.498

Deudas en ventas

Costos ardenes

Costos de ventas

Comisiones

$945.000

$93.191
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Caja diaria

Abrir caja diaria

En la zona derecha del panel de resumen en el médulo de administracién, veras
informacion acerca de la caja diaria, donde el botdn Abrir caja diaria te permite iniciar la
actividad del dia, para registrar ingresos y gastos.

g Abrir caja del dia

Abrir la caja del dia te permitira ingresar
gastos, agregar dinero y llevar el recuento
de tus ingresos diarios.

Al abrir la caja, veras un cuadro resumen del dia, que mostrara un resumen de dinero
agregado, ingresos, egresos Yy el balance del dia.

20 Sept 2023

AGREGADO $0
INGRESOS $151.514
EGRESDS $-112.573
BALANCE $264.087

Ademas, veras botones que te permitirdn agregar gastos o agregar dinero a tu caja del dia.
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Ver caja diaria

Para ver la caja diaria del dia, debes ir a Administracién y dar clic en cualquier parte del
recuadro de caja diaria

20 Sept 2023
AGREGADO $15.000
INGRESOS

EGRESOS $-112.573
BALANCE $279.087

Una vez abierta la caja diaria, veras todo el detalle de movimientos del dia:

20 Sept 2023

Agregar dinero a la caja

HORA TIPO DE MOVIMIENTO

304 PM Dinero agregado

9:51 AM Anulacion

9:48 AM Venta

9:48 AM Venta

DINERO AGREGADO EGRESOS
$15.000 $-112

Agregar gasto variable

149 £7

Lo

EMPLEADO

Pedro Riguelme

Pedro Riquelme

INGRESOS

Cerrar caja

$15.000
$-112.573
$38.941

$112.573

BALAMCE DEL Dia

$279.087

.
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Agregar dinero a la caja diaria

Agregar dinero a la caja diaria te puede ser de utilidad para mantener cierto minimo de
dinero en efectivo en la caja, ya sea para gastos generales o para dar cambio a tus clientes.
Este dinero que afiades no se considera un ingreso ni un gasto, es mas bien un flujo de
dinero que te ayudara a tu funcionamiento.

Para agregar dinero a la caja, debes dar clic en el botén Agregar dinero

E$ s 2

Agregar gasto Agregar dinero

Una vez que das clic, debes escribir el monto de dinero a afadir, escribir una breve
descripcion y elegir el usuario que esta afadiendo el dinero.

Anadir dinero a la caja

Ingresa el monto

$

Descripcion

Anadido por v

Una vez rellenos los campos, debes dar clic en Confirmar. Una vez afnadido el dinero, veras
que en la caja diaria se observa registrado este monto que se anadio:

20 Sept 2023

AGREGADO $15.000
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Agregar gastos variables

Los gastos variables representan cualquier egreso de dinero que sea para conceptos que
no sean considerados gastos fijos, por ejemplo, compra de algun insumo, el pago a algun
proveedor o la compra un café. Estos gastos variables se registran diariamente y forman
parte de la caja diaria

Para afadir gastos variables, debes tener tu caja diaria abierta, ir al médulo de
Administracién y desde el panel de resumen puedes dar clic en el botén Agregar gasto

=3

Agregar gasto

También puedes hacerlo abriendo la caja diaria y luego dar clic en Agregar gasto variable

Agregar gasto variable

Se abrira una ventana donde debes registrar el monto del gasto y rellenar los campos
solicitados.

Ingresar nuevo gasto

Ingresa el monto del gasto

$

Tipo de gasto %
Descripcion

Proveedor

Numero de factura recibida

MNotas adicionales

e m

Una vez rellenos los campos debes dar clic en Confirmar. Veras que ese movimiento esta
reflejado en la caja diaria:

20 Sept 2023
Agregar dinera a la caja Agregar gasto variable ﬂ‘] I
HORA TIPO DE MOVIMIENTD EMPLEADO TOTAL
3:18 PM Gasto Cafe McDonalds $-2.500 2
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Finalmente, en la zona inferior de sumario, veras como el gasto afiadido se suma con otros
items que se consideran egresos:

DINERO AGREGADO EGRESOS INGRESOS BALANCE DEL DIA

$15.000 $-115.073 $281.587
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Guardar, imprimir o exportar caja diaria

La caja diaria puede ser guardada en formato PDF, impresa o exportada en formato Excel.
Para hacerlo debes dar clic en el boton Compartir y elegir una de las opciones disponibles.

M )| gm Cerrarcaja )

Guardar como PDF ~

Imprimir

Exportar a Excel

Cerrar caja del dia

Al finalizar cada dia de trabajo, debes Cerrar la caja. Esto hara un corte para los ingresos y
egresos del dia, y te permitira imprimir el reporte para tu registro contable.

Para cerrar la caja del dia, puedes hacerlo desde Administracion > Panel de resumen,

dando clic en Cerrar caja.

A

Cerrar caja

También puedes cerrar la caja abriendo la caja del dia, dando clic en Cerrar caja

C _ e
( pm Cerrarcaja )
L /

L
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Mi empresa

Esta seccion te permitira registrar datos de contacto de tu negocio, tu logo, informacion
regional y tributaria, junto con la personalizacion de plantillas de correo y de WhatsApp.

Informacion de la empresa

Si das clic en la paleta Informacion de la empresa.

f® Informacion de la empresa

Veras los campos de contacto de tu empresa junto con el campo para subir el logo de tu
taller.

Informacion regional y tributaria

Esta seccion te permite elegir tu pais a partir de la lista, y marcar el formato de impuestos
que deseas manejar. También podras elegir o afiadir el simbolo de moneda propio de tu
pais.

Informacién regional y tributaria

Pais Chile = ‘

Moneda e impuestos

Impuestos Impuesto separado del monto 19%

Simbolo § v
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Sobre los impuestos, estos también pueden ser ajustados en Ajustes > General.

Considera que nuestra aplicacion es estrictamente operativa y no informa al organismo de
recaudacion tributaria de tu pais. El calculo de impuestos se hace en base a los parametros
que tu estableces. Es responsabilidad del cliente el manejo tributario y nuestra aplicaciéon no
se hace responsable por el manejo y pago inadecuado de los impuestos.

Correos predisefiados

Los correos predisefiados te permiten crear plantillas de correo que luego puedes
seleccionar en una orden para ser enviados a los clientes. Para crear, editar y eliminar
plantillas predisefiadas puedes hacerlo desde Administracion > Mi empresa > Correos
predisefiados

eace ServitechApp | admin

R Informacion de la empresa @ Informacian reglonal y tributarla & Come

Correos electronicos predisefiados

Titulo Envio de orden Predeterrninada

Asunto Su orden

Saliido Estimado cliente,

Envio de orden Preceterminads
Cuerpa Adjunto encontraras la orden de trabajo.
Envio de informe Predatsrminado TP i e
5i tienes alguna pregunta o inquietud, no dudes en ponerte en contacto con
Envia de p i NosoOtros.

Motificacidn de orden Saluda cordialmente

Autocompleatar
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WhatsApp predisefiados

Los WhatsApp predisefiados te permiten crear plantillas de mensajes que luego puedes
seleccionar en una orden para ser enviados a los clientes. Para crear, editar y eliminar
plantillas predisefiadas puedes hacerlo desde Administracion > Mi empresa > WhatsApp
predisefiados

eace ServitechApp | admin

a Informacitn de la empresa @ Informacion regional y tributarla & Comreos predisefiados & WhastApp predisefiados

Mensajes de WhatsApp predisefiados

Mensaje de trabajo finalizado Predeterminado
Nueva plantilia

Estimado cliente, informamas que el servicio solicitado se encuentra finalizade y listo para su

retire
Mensaje desde orden Predutarminada
Mensaje de trabajo PFrocatarminaco
Mensaje de cita Pradatarminado
Saludo
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Finanzas

Para acceder a la gestion de las finanzas, debes ir a Administracion y elegir en el menu
superior Finanzas

eace ServitechApp | admin

Finanzas

=B Actividad @ Cajas :'( Gastos fijos @ Cupones il Mérricas
Todos Ordengs Ingrasos Egresos. 1 g . =] t m E 1A
Hoy 1518 m Cafe McDonalds $-2.500
Hoy 1504 " DANERD AGARGADD Para cambio Pedro Aliquelme $15,000
Hoy 9:51 Anulacitn de pago de venta 8739 §-112.575
Hay 948 ) Pago par vents #E a Tarjeta de débita £38.941
Hiy L] B Paga par venta #5 Pedrn Riquelma Tarjeta da débita $112.573

19 Sept 2023 1757 Pago par arden #5 de Hans Rudinger 4 Tarfeta de crédita $998.320

13 Sept 2023 22:40 B Pago por orden #2 de Carlos Fernandez a Tarjeta de crédito $133151%

Este mddulo incluye el registro completo de movimientos de dinero registrados en la
aplicacion, es decir, ingresos y egresos. También en este médulo se agrupan las cajas
diarias, se registran los gastos fijos y se gestionan los cupones de descuento.

Movimientos de dinero (Actividad)

En la seccion Actividad, se muestran todos los movimientos de dinero registrados en la
aplicacion, tanto ingresos como egresos. En la parte superior, puedes filtrar el listado segun
el tipo de movimiento, realizar busquedas por cliente y filtrar por periodo de tiempo.

Todos Ordenes Ingresos Egresos Q.  Buscar por cliente Desde
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El listado de movimientos se ve tal como el ejemplo de abajo:

Hoy 15:18 @) - McDonalds $-2.500
Hoy 1504 Para cambio Pedro Riguelme $15.000
Hoy 9:51 Anulacion de pago de venta #739 $-112.573
Haoy 9:48 Paga por venta #6 a Tarjeta de débito $38.941
Hoy 948 N Pago por venta #5 Pedro Riguelme Tarjeta de déhitn $112.573
19 Sept 2023 17:57 Pago por orden #5 de Hans Rudinger a Tarjeta de cridito $998.320
13 Sept 2023 2240 i Pago por orden #2 de Carlos Fernandez a Tarjeta de crédito $1.331.513

Veras a la izquierda la fecha y la hora del movimiento, y luego el tipo de movimiento, donde
puedes encontrar:

- Gastos: Corresponden a gastos variables registrados en la caja diaria

- Dinero agregado: Corresponden a montos de dinero afiadidos en la caja diaria

- Anulacién: Cuando eliminas una venta o una orden, se registra automaticamente la
anulacion del pago asociado el que es registrado como una Anulacion.

- Venta: Cuando recibes dinero desde el Punto de venta

- Orden de trabajo: Cuando recibes dinero desde el médulo de Orden de trabajo

Todos los movimientos pueden ser eliminados desde el icono de opciones de la derecha. Si
deseas eliminar debes dar clic en Eliminar movimiento.

$15.000
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Gastos fijos

Son un registro de gastos cuyo monto es el mismo todos los meses. Por ejemplo, la renta
del local comercial o el gasto comun. Para gestionar los gastos fijos, debes ir a
Administracion > Finanzas > Gastos fijos.

Desde el boton Nuevo gasto fijo, podras crear un gasto fijo.

-4 Nuevo gasto fijo

Una vez clickeado ese botén, veras una ventana donde debes rellenar el campo de nombre,
proveedor y costo mensual.

Nuevo gasto fijo

Nombre

Proveedor
Costa mensual

Observaciones

Cancelar Confirmar
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Cupones de descuento

Los cupones de descuento te permiten ofrecer a tus clientes cupones que pueden aplicar en
sus ordenes de trabajo o ventas.

La gestidn de los cupones de descuento se hace desde Administracion > Finanzas >
Cupones de descuento

Para crear un cupén, debes dar clic en Nuevo cupén

H Nuevo cupon

Se desplegara una ventana, donde debes asignar un nombre al cupon, elegir si deseas que
el descuento sea en dinero o en porcentaje.
- Por ejemplo, si quieres que el cupon sea de $10.000 pesos, debes elegir descuento
en dinero y en contenido, marcar $10.000
- O siquieres que el cupon sea de un 10% de descuento, debes elegir descuento en
porcentaje y en contenido, marcar 10%.
Mas abajo debes elegir la vigencia del cupon.
Finalmente, marcado en azul veras el cddigo aleatorio generado, que debes entregar a tu
cliente.
Para guardar el cupén debes dar clic en Confirmar.
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Nuevo cupén de descuento

Utiliza los cupones de descuento para entregar a tus mejores clientes. Crea cupones, imprime
comprobante y aplica ese cédigo en el médulo de Punto de Venta.

Nombre del cupén  Descuento CyberDay

Tipo Descuento en dinero @ Descuento en porcentaje
Contenido 10% v
Valido por 30 dias v

Entrega este codigo a tu cliente

ylmVX9HN

Cancelar Confirmar

Una vez creados los cupones, los veras en formato lista de la siguiente manera:

Rl Nuevo cupon

NOMBRE DEL CUPON FECHA TIPO DE DESCUENTO CapIGo

Descuento CyberDay 20-09-2023 Descuente en porcentaje 10% ylmVX9HN

Para saber como agregar cupones de descuento en el punto de venta, debes clickear aqui
Temporalmente los cupones de descuento solo estan disponibles en punto de venta y no en

orden de trabajo.
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Finanzas mensuales - Ingresos, egresos y utilidades

Si deseas obtener un resumen general de tus ingresos, egresos y utilidades del mes, debes
ir al médulo de Administracién > Finanzas y hacer clic en botén Métricas.

ail  Métricas

Luego, debes elegir el mes que deseas verificar. Apareceran solo los meses de actividad, es
decir los meses en que han habido ingresos.

a& Actividad @ Cajas & Gastosfijos &) Cupones il  Meétricas

Elige el mes

Septiembre 2023 $2481.347

Al hacer clic en el mes, veras un sumario general detallado del mes seleccionado:

Septiembre 2023
Ingresos totales del mes [ Egresos totales del mes Balance dlel. me=
km A4 TAT — =
) 481 347 $831.824 - $1.649.523
Ingresos por ordenes  $2.329.833 o Gastos fijos $12.300 @)
Ingresos por ventas  $151.514 Li] Gastos y anulaciones  §155.258 )
= Deudas por cobrar °
Costos drdenes $57.200 : / $ 8 9 2 2 1 2
Costos de ventas $93.191 \;_ J
Deudas en ordenes $490.253 i
Compras a proveedores )
== Deudas en ventas L
Comisiones $0 L)
-
Impuesto (IVA) $513.874 \ J
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A continuacion, detallaremos cada una de las secciones:

Ingresos totales del mes:

Esta dado por la suma de ingresos provenientes de pagos de la seccion Ordenes y de la
seccion Ventas. Mas abajo se vera el resumen por médulo.

Ingresos totales del mes

Ingresos por ordenes  $2.329.833

Ingresos por ventas $151.514

Egresos totales del mes:

El calculo de gastos totales del mes es mas complejo que el calculo de ingresos, debido a
que hay varias formas de calcularlo.

En general, los egresos pueden estar dados

Egresos totales del mes por:
- Gastos fijos: Sumatoria de gastos fijos del
$831.824 o

e~ 3ASTOS Variables: Sumatoria de gastos
variables del mes

- Anulaciones: Sumatoria de érdenes y
ventas que fueron anuladas y el pago fue
$155.258 _, revertido al cliente

o - Costos de las ordenes: Si en cada producto
y servicio registras correctamente su costo,

Gastos fijos $12.300

Gastos y anulaciones

Costos ordenes $57.200 X , . :
podras calcular cuanto costo tiene para ti una
orden de trabajo o una venta. Activa esta

Costos de ventas $93.191 ) opcion si los costos de una orden los cargaras
aqui. Esto se contrapone por ejemplo a afiadir

Compras a proveedores aca las compras de proveedores, porque en el

costo de una orden ya estan considerados los
insumos o repuestos utilizados, por lo que las

Comisiones $0

compras a proveedores no deberian
consdierarse, y si lo haces, tendras gastos
Impuesto (IVA) $513.874 ) duplicados.
- Costos de las ventas: Es lo mismo que el
ejemplo anterior, pero aplicado al médulo de
Ventas. Usar esta opcién podria generar gastos duplicados.
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- Compras a proveedores: Sumatoria de compras a proveedores registrada en
Administracién > Inventario > Compras

- Comisiones: Es posible que en Administracion > Empleados > Lista de empleados >
Informacion laboral, hayas configurado un porcentaje de comisién a cada empleado.
Si es asi, aca te mostrara la suma total de comisiones de ese empleado y sera
considerado como un gasto.

- Impuesto (IVA): Dependiendo del ajuste de impuestos utilizado, puedes sumar
como gasto el IVA. Esto es relevante porque si el cliente te paga el IVA, es posible
que tu debas pagar ese IVA a la oficina de recaudacion de tu pais, por lo que el
monto ingresado por concepto de impuesto no es una ganancia propiamente tal, y si
es considerado como ingreso tambien debe ser considerado como un egreso.

Aun asi, es posible que tu forma de trabajo no considere alguno de los elementos
mencionados. En tal caso, es posible que actives o desactives cada uno de los conceptos
para obtener un monto total de egresos acorde a tu sistema de contabilidad.

Utilidad del mes

Se calcula a partir de la resta entre ingresos del mes y egresos del mes, y se expresa como
Balance mensual.

Balance del mes

$1.649.523

Gestiéon de personal

Para acceder a la gestion del personal debes ir a Administracion > Empleados

Veras tu lista de empleados con algunos datos de contacto.

Finanzas

M |ista de empleados :, Comisiones gl Meticas

1OMBR 1 ERTIFICATION EMA ACTIVO DESDE

Pedro Riquelme cagas@asd.cl 10-09-2023

Al clickear en cada empleado, podras ajustar sus datos personales y su informacién laboral.
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Ajuste y revision de las comisiones de los empleados

Para ajustar las comisiones de cada empleado, debes abrir el empleado y clickear en
Informacion laboral.

Aqui podras registrar datos como su profesion, salario, tipo de contrato, adjuntar el contrato

en formato PDF, marcar las horas de trabajo y registrar la comision

Pedro Riquelme

Informacion personal  Informacion laboral

PROFESION SALARIO MENSUAL FlJO
Tecnico ¥ $2500000
TIPO DE CONTRATO ADJUNTAR CONTRATO
Fijo v
HORAS DE TRABAIO COMISION MANO DE OBRA COMISION VENTAS

4 .

Por ejemplo, si un trabajador cobra un 10% de comision por sus servicios como técnico y un
20% de comision por sus ventas de productos, debe registrarse como en la imagen anterior.

Para ver los empleados y sus comisiones mensuales, debes ir a Administracion >
Empleados > Comisiones y elegir el empleado y mes

4B Lista de empleados ‘; Comisiones ;ll Metricas
Pedro Riguelme ~  Septiembre ~ | 2023 i
Ordenes (1) Ventas (1)
10-09-2023 47 Pablo Galarck $14.500 % 20-09-2023 $112.573 .
Comisldn por repuestos $14.500 20% > $2.900 Comisidn total par ventas $112.573 20% > $22515
Comisldn por mano de obra 10% g $0
Comisidn total por ordenes > $2.900 Comision ardenes + ventas $25.415
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Gestion de inventario

Para manejar el inventario, debes ir a Administracion > Inventario

Encontraras una serie de paletas que describen diferentes aspectos del manejo de
inventario.

Stock actual

Para conocer el stock actual en tu inventario, debes ir a Administracién > Inventario y

permanecer en la paleta Stock actual.

Veras una zona superior con campos de busqueda y de filtro de stock segun el numero de

existencias.
B8 Stock actual @ Movimientos @ Agregar stock @ Retornar stock it/  Compras B Proveedares
N Todos
PRODUCTO FABRICANTE KU INTERNG STOCK ACTUAL  COSTO UNIDAD
Filtro de aceite Chevrolet 2580 9 $12.200
Mobil 1 5W30 Mabil 1 35345239 2579 103 $11.500

Reportes

SRECIO UNIDAD

$14.500

En formato de lista, podras observar todos los items de tu lista de productos, y en verde se

marcara el stock actual.

Si en el registro del producto marcaste su stock ideal y su stock minimo, podras filtrar por

ese criterio.
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Movimientos de stock

Todos los movimientos de ingreso y egreso de existencias quedan registradas en la seccién
de Movimientos. Cada registro de la lista corresponde a un movimiento en el stock. Por
ejemplo, si ejecutaste una orden de trabajo que requirié dos productos distintos, veras un
registro para cada producto.

B Stock actual @ Movimientos @ Agregar stock & Retornar stock 1=/ Compras M Proveedores il Reportes
- 01122018 & 22-12:2019 =

FECHA Y HORA PRODUCTO SKU D INTERMO MOVIMIENTO DESCRIPCION

10-09-23 500 PM Filtro de aceite Chevrolet 2580 @ -1 Orden =
20-09-23 948 AM Mobil 1 5W30 2579 ® -1 Venta =
20-09-23 948 AM Filtro de aceite Chevrolet 2580 © -1 Venta 2
20-09-23 943 AM Filtro de aceite Chevrolet 2580 @ -1 Venta )
20-09-23 9141 AM Filtro de aceite Chevrolet 2580 @ +12 =]

En la zona superior, puedes filtrar movimientos segun sean ingreso o egreso, segun nombre
del producto y segun fechas.

Los movimientos que sean de egreso seran marcados con rojo, y los movimientos de
ingreso con verde.

En cada registro, veras la fecha y hora, el nombre del producto, el codigo interno (ID) y el
movimiento. Si por ejemplo se afiadieron 12 existencias del filtro de aceite Chevrolet,
aparecera un +12 en ese registro. Si en una orden de trabajo se utilizé un filtro de aceite
Chevrolet, este aparecera marcado como -1.

En ambos casos puedes eliminar ese movimiento dando clic en el icono rojo de eliminar

@
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Agregar stock

Para agregar existencias debes ir a Administracion > Inventario > Agregar stock y veras un
cuadro de alternativas

Ofrecemos tres formas de afiadir stock a tu inventario:

: B =

Agregar stock manualmente a partir Agregar stock ingresando la factura Agregar stock desde un archivo
de lista de productos de compra al proveedor Excel

Puedes crear productos nuevos y anadir Ingresa une a uno los productos de la Agrega una archivo de Excel con el
su stock, o agregar stock a los factura de tu proveedor. Solo podras nuevo stock de productos, Debes
productos ya existentes en el ingresar stock de productos ya creados hacerlo con planilla Excel que te
Inventario. en el sistema proporcionaremos

Airmr il

Agregar stock manualmente a partir de la lista de productos

Utiliza esta opcidn si quieres abrir tu lista de productos, y a partir de esa lista quieres ir
agregando existencias uno por uno. También puedes crear directamente ahi nuevos
productos y afadirles stock.

Agregar stock manualmente — 4 Anadir producto

NOMERE DEL PRODUCTO FABRICANTE SKU STOCK  PRECIO COSTO PRECIO VENTA ARADIR STOCK
Mobil 1 5W30 Mobil 1 35345239 103 §11.500 $12.999
Filtro de aceite Chevrolet 9 §12.200 $14.500

Veras la lista de productos, y a la derecha un campo de texto donde debes afadir el nUmero
de stock que vas a agregar. Por ejemplo si quieres agregar 3 unidades en Filtro de aceite
Chevrolet, debes marcar 3 y clickear en el botén +, de la siguiente manera

3

Una vez afadido el stock, el cuadro se vera de color verde confirmando que en ese
producto ya fue agregado el stock
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Agregar stock ingresando factura de compra al proveedor

Utiliza esta opcion si quieres registrar la totalidad de una factura de compra de productos.
Puedes afadir item por item el producto y su nuevo numero de existencias. Sélo puedes
afadir stock a productos ya existentes. Con este modo, no podras afiadir nuevos productos.

Cancelar

Mobil 1 SW30 35345259

Filtro de aceite Chevrolet
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Agregar stock desde un archivo Excel

Utiliza esta opcion para descargar un archivo Excel con todos tus productos cargados, para
que desde Excel anadas el nuevo stock que después se cargara a la aplicacion.

Para utilizar esta opcion, debes descargar el archivo, rellenarlo y volverlo a cargar segun las
instrucciones

Importar stock desde archivo Excel

1 Descarga la plantilla con tus productos

Descargar plantilla

2 Rellena el stock desde documente en Microsoft Excel

3 Carga tu archivo Excel

Carga archivo Excel nuevo stock
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Retirar stock

El retorno de stock puede ser necesario cuando has devuelto productos a un proveedor, 0
cuando das de baja algunos productos por razones especificas. Para hacerlo, debes ir a
Administracion > Inventario > Retornar stock

Veras un cuadro descriptivo, donde debes clickear en Buscar.

Retornar producto existente

Si deseas guitar un producto de tu stock,
para devolverlo al proveedor o por otro motivo

Buscar

Se desplegara una ventana con toda tu lista de productos, podras buscar desde el campo
de busqueda y una vez encontrado el producto a retornar, debes marcar cuanto stock vas a
retornar y el motivo.

x
Retornar stock . SKL

NOMBRE DEL PRODUCTO SKU STOCK A RETORNAR  MOTIVO DEL RETORNO

Mobil 1 5W30 35345239 . ] |
Filtro de aceite Chevrolet SK . | | Retornar

Una vez hecho, da click en Retornar. De este modo, se generara un registro en tus
movimientos de inventario donde se retira un elemento del stock.
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Registro de compras a proveedores

Registro de proveedores

Puedes mantener un registro de todos tus proveedores. Este registro servira para elegir
estos proveedores desde el area de gestion de cada producto.

Para crear un nuevo proveedor, debes ir a Administracién > Inventario > Proveedores, y dar
clic en Nuevo proveedor

Bs Nuevo proveedor

Ahi, podras registrar datos de contacto y afiadir ademas cuales son los productos que ese
proveedor te entrega.

Nuevo proveedor

Nombre Nombre de contacto Telefono

[ l

Direccion Ciudad

Productos frecuentes

Producto SKU Precio de referencia

Cancelar Confirmar

Una vez rellenos los campos, da click a Confirmar
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