Gréss

Sistema de Gerenciamento de Centros de Beleza e Estética

Manual de instrucdes rapido para testar o sistema Graces

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

Lembre-se que o objetivo desta verséo de teste é conhecer o funcionamento operacional do sistema.
Para ajuda-lo(a) a se familiarizar com o Graces, fornecemos os dados de um saldo de exemplo para que
possa realizar seus testes. Nele vocé tem cadastros de clientes, servicos, profissionais (com comissdes

cadastradas), produtos, entre outros. O sistema estd com uma configuracédo de teste.

Dependendo da versao que estiver testando do sistema Graces, vocé podera encontrar neste manual
algumas diferencas, pois nele procuramos atender as DUAS versdes, STANDARD e PLUS.

NENHUMA INFORMACI:-\O INSERIDA NESTA VERSAO DE TESTE PODERA_SER APROVEITADA.
TODAS AS INFORMACOES CONTIDAS NA BASE DE DADOS DE TESTES SAO FICTICIAS.

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

Ao adquirir a licenca de uso, vocé recebera o CD de instalagdo com o manual de instru¢des eletrénico.

INICIE SEUS TESTES FAZENDO ALGUMAS DAS PRINCIPAIS OPERACOES QUE ACONTECEM NO

DIA-A-DIA DA EMPRESA, SIGA OS EXEMPLOS ABAIXO:

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

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

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

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

3.3. Digite SIM para confirmar e clique no botdo ABRIR
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Todos os recebimentos de valores s6 podem ser feitos por
operadores de caixa.

Cada operador tem a sua proépria senha.

Neste banco de dados de teste estamos trabalhando
somente com um operador, por isto ndo é solicitada a
senha de acesso para a abertura do caixa.

O usuéario padréo neste teste é Usuario: ERIKA e a
Senha: 1234.
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Gréss

LADO ENTRADA / OPERACAO COM COMANDAS

Sistema de Gerenciamento de Centros de Beleza e Estética

4. ABERTURA DE COMANDA COM UMA CLIENTE JA CADASTRADA

4.1.Tecle F6 (para entrar na janela da recepc¢édo, caso néao esteja);

Entrada
Cliente |R0berta

T Pesquis. de Clientes

Procurar por

CLIEMTEM...|CLIENTE

4.2.No campo CLIENTE, Digite parte do nome ou o cédigo da
cliente ou o telefone (sem DDD e separado com hifen).
seguindo o exemplo, digite o nome: ROBERTA e tecle
ENTER. Como temos mais de um nome ROBERTA cadastrada
na base de dados, uma lista de pesquisa sera apresentada,
no nosso exemplo vamos escolher o nome Roberta Castanho.
Selecione com o mouse o nome dela e tecle ENTER ou clique

no botdo SELECIONAR;

403|FRoberta Duarte Amg

Cliente

1?.therta Paduan
1199|Roberta Scalata

191|Cristina Roberta BarRoberta Teixeira De Lima
Aniversirio: 25107 /2000

Fones: 11 8616-5555 11 3534-5555 11 2955-5555
Obs.:

Conwénio: | Inativo

Pacotes:

1|Raoberta Teixeira De EUEMNEEEH

4

‘ Afrir Comanda

/

4.3. Informe o nimero da comanda.
Vocé pode digitar um ndmero,
exemplo: 1 (primeira do dia);

4.4.Tecle ENTER ou clique no botdo
Abrir Comanda.

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

5.1.Repita o passo 1.1 do item anterior;

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

5.3.
5.4.

5.5.

5.6.
5.7.
5.8.

5.9.

5.10. Nas imagens acima usamos o exemplo de Cilene, porem, ela

Uma janela de aviso sera mostrada que o cliente “N&o esta —|

cadastrado”;

Clique no botéo OK;

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

MNovo Cliente

A tela de cadastro de cliente serd mostrada para que vocé
realize um breve cadastro. No campo Cadastro deixe em

branco, o sistema colocara o nUmero automatico. No campo
Nome digite o nome CILENE e no campo Sobrenome digite

DA SILVA. Precisamos de pelo menos um numero de

telefone, digite um ndmero;

Tecle ENTER para salvar ou clique no botdo SALVAR;

Clierte |ci|ene

I g MASTER.

O cliente CILEME ndo esta cadastrado,

= Cadastro de Clientes

Sobrenome

|[pA siLVA

Cadastio Nome

ICILENE

Telefones e E-Mail [}3 P|

Fone Residencial Fone Comercial/Ramal

| [l234se7q] | [ [ |

Celular

Coiiaa T

Tecle ESC no teclado para fechar a janela ou clique no botdo FECHAR;

Pronto! Basta apenas digitar o niUmero da préxima comanda, no
nosso exemplo, digite o numero 2 e tecle ENTER ou clique no

botdo ABRIR COMANDA;

Repita o processo de abertura de comanda quantas vezes for

necessarias.

ja esta cadastrada neste banco de dados de teste.

Cilene Da Silva
Aniversario:
Fones: 11 1234-5673
Obs.:

Convénio: | Inativo
Pacotes:
Anamnese:

’_ 2| | L[\?Abrir Comanda

Cliente Comanda
Roberta Teixeira De Lima 1

Quorum Informatica — www.graces.com.br — info@graces.com.br — tel. (11) 5181-8890 2



Gréss

Sistema de Gerenciamento de Centros de Beleza e Estética

OBSERVACOES IMPORTANTES:

1 - Ao chamar o nome de uma cliente no campo CLIENTE (a lista de pesquisa é mostrada),
porem, o nome que vocé deseja nao esta nesta lista, entdo basta teclar ESC para fechar a
Jjanela e teclar INSERT no teclado para abrir a janela de cadastro para uma nova cliente.

Facill

2 - Comandas verdes = foram recebidas (Lado da Saida).
Comandas vermelhas = estdo abertas (Lado da Entrada).

LADO SAIDA / OPERACAO COM COMANDAS

6. LANCAMENTO DE SERVICO OU PRODUTO NA COMANDA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

No lado da SAIDA, digite o nimero da comanda no campo COMANDA (no

exemplo vamos digitar a niumero 1 que foi aberta anteriormente), e tecl

ENTER. Aparecera o nome da cliente na frente do nimero;

Digite o numero do cadastro do profissional ou escolha o nome na lista.
No nosso exemplo vamos escolher a profissional LUCIA, o nimero dela é
2 (cabeleireira);

Saida

Comanda

Profissional k

|<GRACES>

No campo SERVICO/PRODUTO, digite parte da descri¢cado do servico
ou produto que sera “vendido”, no exemplo, digite CORTE e tecle
ENTER, aparecera o servigo/produto e seu valor. Se vocé digitar

Profidgional

aida - Recebimento J

manda Roberta Teixeir

Gl

somente a silaba CO, sera apresentada uma janela de pesquisa
dos servigos que tem a silaba CO, entdo vocé poderd escolher qual
0 servigo ou produto quer langar;

Altere o valor de venda se necessario. Esta possibilidade

\ |<GRACES>

<GRACES>
FLAVIA

|

dependera da configuracdo do sistema, vocé podera bloquear esta

opc¢ao nas configuragdes do sistema. No exemplo vamos deixar o

SErIGo/Produto
1 |

corte”,_

valor de R$ 35,00; |

Tecle ENTER ou clique no botdo INCLUIR, para incluir o servi¢go na

\4

Al=]

ﬂhlnduir
Dot ioemal Syl

comanda;

Neste banco de dados de teste esta marcado para controlar a comissao

do auxiliar (usado para servicos), entdo sera apresentada a janela de
AUXILIAR para vocé escolher qual auxiliar ajudou o profissional, vocé
pode marcar ou ndo. Neste exemplo, vamos marcar para o auxiliar\
Simon, que é o Unico no nosso cadastro. Tecle ENTER ou clique no

botdo OK para confirmar.

Controlar comisséo de auxiliar ou ndo, € uma opcao da configuracdo do
sistema. Disponivel nas versdes Standard e Plus;

O cursor do mouse ja esta parado na caixa que usamos para digitar
parte do nome do servico, basta digitar outros servicos. Desta vez

escolha outro, porem ndo marque auxiliar e tecle Enter

Servico 26001296
Profissional 9

Auxiliares

h

Repita os passos 6.2 em diante para lancar servico para outro profissional na mesma comanda.

- Lista dos servigos ou produtos

Ian(;ados na comanda. 1\ Descrigdo Gtde.| ¥Ir. Unit. | Valor | Profissional | Ausiliar
CORTE 1 35,000 35,00 LUCIA Simon
LAVAR 1 10,00 10,00 LUCIA
|[EMBELEZAMENTO DAS MAOS |1 12,00 12,00 FLAVIA
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OBSERVACAO:

Sistema de Gerenciamento de

Centros de Beleza e Estética

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

O usuéario padréo neste teste € Usuario: ERIKA e a Senha: 1234.

7. RECEBIMENTO DA COMANDA - em dinheiro -

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

“Dinheiro”;

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

0 que Receber

SErvicos 37,00
Produtos 0,00
Total Cmd 57,00

Gorjetas

[ ]

Como Receber

Créeditas

Total a Receber 37,00

covee BN
E

|<selecionar=

7.3.Clique no botdo RECEBER; ————— [ Tmmced [ ]

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

Obs.:

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

recebimento na lista.

|<selecionar=

|

L]

2  OUT— Receber

Saldo Anterior

Caixinha

tros

Total a Pagar

i oK Receber

Valor Comanda 57,00

Recebimento de Valores

Dinheiro 57,00
’7
L] ﬁ
0 Recebido | 57,00
57,00 Troco
® Saldo CC

Cancelar

RECEBIMENTO DA COMANDA - em Cheque -

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

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

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

8.4.Clique no botéao OK;

8.5. Confira os valores e clique

no botdo OK, RECEBER.

Recebimento em Cheque

Valor a receber em cheques 35,00

all mlas Chequels) emitido(s) pelafo) cliente l:lJ Ausiliar F& | &

| Il \_ Cilene DaSilva
omo Receber

Beo/Chequ Valor Bom Para Creditos

F112312346 36.00|02/03/2009 Total a Receber 35,00
|2-Cheque - 35,00
|<Selecionar= |

Soma dos cheques 35,00 [<Selecionar= |
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Sistema de Gerenciamento de Centros de Beleza e Estética

9. RECEBIMENTO DA COMANDA - em dinheiro com caixinha -

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

9.2. Neste exemplo vamos usar o valor total da
comanda de R$ 57,00 e a cliente deixara R$
3,00 de caixinha. A forma de recebimento
sera em DINHEIRO;

9.3. Na coluna “Como receber”, escolha a forma
de recebimento (na lista apresentada),
“Dinheiro”;

9.4.Na coluna “O que receber”, lado do

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

9.5.Clique no botdo RECEBER;

Distribuigao de Caixinha

Servicos
Produtos
Total Cmd

Antecipado

Gorjetas

/#DED cCh

0 que Receber

]

3,00

Como Receber
57,00 Creditos
0,00

57,00

Total a Receber

M'

57,00
57,00

|<selecionars

-

[ ]
L]

L L

|<selecionar>

-

s 0,00

L]
L
Receber

Total de Caixinhas 3,00
Distribuigdo
Funcionario Valor
*
3 r'q
FLAVIA 1.00
LUCIA 1.00
. botdo OK,RECEBER.
Diferenga 0,00
Cancelar obs.:

Vocé pode receber caixinhas usando qualquer forma de
recebimento, exceto “Débito em conta corrente”.

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

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

9.6.A janela de DISTRIBUICAO DE CAIXINHA serd mostrada. Por
padrdo o sistema distribui as caixinhas igualmente entre os
profissionais, porém vocé podera alterar os valores ou ainda
retirar algum nome da lista. Para retirar algum nome da lista de
caixinha, selecione a linha e tecle no botdo DELETAR do teclado.
Altere os valores e clique no botdo OK para confirmar;

9.7.Na janela de RECEBIMENTO DE VALORES, confira e clique no

10.2. Vamos receber com 0 que Receber
cartdo de crédito. Neste Servigos 57,00
exemplo usaremos o Produtos 0,00
valor total da comanda e 57,00

de R$ 57,00;

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

“Cartao de Crédito”;

Parcelas 1

Valor a receber em cartdo de crédito

LCancelar |

|4-Cartéo Crédito
Recebimento em Cartao de Crédito

57,00

asA K

(o ]

10.4.

Clique no botéo

Como Receber
Creditos

Total a Receber

57,00

| 57,00

|<Se|eciunar>

|

|<Selecionar=

> 0,00

RECEBER;

O

-

03/03/2009 15:06

R

MARCIA

10.5.

A janela RECEBIMENTO EM CARTAO sera apresentada. Escolha o nome do cartdo desejado e

clique OK para confirmar. Note que vocé podera alterar a quantidade de parcelas se desejar;

10.6.

Na janela de RECEBIMENTO DE VALORES, confira os valores e clique no botdo OK,RECEBER

Usuério padrao pararecebimento de valores do sistema.
No seu banco de dados de teste estara Erika
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G& Sistema de Gerenciamento de Centros de Beleza e Estética

11.RECEBIMENTO DA COMANDA - fiado, cliente pagara tudo depois -

11.1. Abra uma comanda e lance servi¢cos usando 0s
passos anteriores e clique no botdo RECEBER; Recebimento de Valores
11.2. Vam(_)s receber “fiado”, a cliente pagara TUDO Saldo Anterlor Débito Cta.Cort| 57,00
depOIS ; Valor Comanda .—57r00 |
11.3. Na coluna “Como receber”, escolha a forma de Caixinha |
recebimento (na lista apresentada), oltros
“Débito em Conta Corrente” e preencha o valor do Recebido | 57,00
recebimento; Total a Pagar 57,00 10co =
11.4. Clique no botio RECEBER; ] sadocc [
QK. Racabar Cancelar | [\3

11.5. Na janela de RECEBIMENTO DE VALORES, confira
os valores e clique no botdo OK, RECEBER. Note que o valor ficara negativo.

12.RECEBIMENTO DE VALORES DEVEDORES

N . 0 que Receber Como Receber
- A cliente I\:Ienzi no ilalao somente para Servigos 35,00 Créditos
agar o saldo aevedor -
pag Produtos 0,00 Total a Receber 35,00
12.1. No campo CLIENTE, digite parte do Total Cmd

= 4 ’ [0-Dinheiro - 35,00
nome ou o coédigo da cliente e tecle Antecipado I:l
ENTER, como se fosse abrir uma ’—‘ N |<Selecianar> |

~ , . . Sorjetas
comanda. Nao é preciso abrir comanda. =00

Veja que o saldo devedor ja é mostrado | TroeoCCD |:| “ERletlenE ] \—‘
na caixa “Pendéncias”; T Pendéncias 35,00 £ 0,00 Receber

12.2. Na coluna “Como receber”, escolha a

forma de recebimento, no exemplo esta “Dinheiro”. Digite na caixa de valores o valor que sera
pago;
12.3. Clique no botdo RECEBER;

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

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

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

13.2. Na coluna “O que receber”, na caixa

- = O que Receber Como Receber
“Antecipado”, digite o valor que sera

adiantado. Neste exemplo usamos Produtas

R$ 50,00; | Totatcma |T°ta'aRe°e9er - 55;”5;’
0-Dinheiro -
13.3. Na coluna “Como receber”, escolha a \Aﬁempadg 50,00 i

forma de recebimento, (pode ser |<Selecionar> |

Servigos Creditos

.. . Gorjetas
qualquer uma). Digite na caixa de =0

valores o valor que sera dado como Troco CCD |:| |<Selecionar> =l

adiantamento, que deve ser 0 mesmo |:| - 0,00 Receber
do “Antecipado”;

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

Sistema de Gerenciamento de Centros de Beleza e Estética

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

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

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

% Conta Corrente

Roberta Teixeira De Lima (1) A partir de |d0m [{marf2003 j

Data Histdrico
01 /mar/03 00:00 | 5aldo Anterior
02/marfD9 2__. |Despesas cmd. 9646

D ébito
0.00
57,00

Crédito | Saldo
0.0 0,00
0,00| -57.00

14.RECEBIMENTO DE VALORES PARCIAIS OU TOTAIS.

A Cliente tem débito anterior, vem no saldo, faz servigcos/produtos e paga parte do valor
(neste exemplo ela pode pagar tudo ou néo):

Situagao: Cliente tinha um débito anterior de R$ 170,00, fez servicos/produtos no valor de R$ 50,00,
totalizando R$ 220,00. Ela pagara parte do valor, neste nosso exemplo, somente R$ 70,00
(veja img. abaixo)

FPendéncias

170,00

-0 que Receber -~ Como Beceber
Senigos 50,00 Créaditos
Eradutos 0,00 Total = Receber 220,00
Total Crod 50,00
|€Selecinnarb j
Gorjetas I—I |€Selec|nnarb j
Troco CCD I:I |€Selecinnarb j

=]

0,00

Receber |

14.1. Abra a comanda e lance servigcos/produtos usando os passos anteriores;

14.2. Na coluna “O que receber”, na caixa “Pendéncias”, apague o valor. Neste exemplo
0os R$ 170,00;

OBSERVA(,‘I'-'\O: Para Ihe mostrar a diferenca de valor que podera ocorrer no ato do
recebimento, mantenha o botdo de AUTO-SOMA ¥ clicado.

14.3. Na coluna “Como receber”, escolha a forma de recebimento "Dinheiro", (lembre-se que pode

ser qualquer uma). Digite na caixa de valores o valor que sera dado como pagamento, neste
caso sera R$ 70,00;
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Sistema de Gerenciamento de Centros de Beleza e Estética

A diferenca apresentada serd de R$ 20,00 - (veja img. abaixo).

- Como Receber
Craditos

Total a Receber

50,00

70,00

ID-Dinheir-:-

|€Selecinnarb

-0 que Receber

Senigos 50,00
Frodutos 0,00
Total Crnd 50,00
Garjetas

FPendéncias I:I

Ed
E2
I‘:Selecionarb j

» oq

14.4. Na coluna “O que receber”, na caixa “Pendéncias”, digite o valor R$ 20,00, esta é a diferenca
que sera usada para pagar parte do debito anterior;

- Como Receber
Créaditos

Total = Receber

70,00
70,00

ID-Dinheir-:-

|€Selecinnarb

-0 que Receber
Serdgos 50,00
Frodutos 0,00
Total Crnd 50,00
Zorjetas l—l

Fendéncias

20,00

[
=
|€Selecinnarb vI

[+ uﬂu

Al

Receber

14.5. Clique no botdo RECEBER;

19
Recebimento de Valores

Débito anterior 170,0

Walor Comanda 50,00

—

Outros |
220,00

= =
L] = |

Calxinha

Total a Pagar

Dinhelro

[ 70,00

Recebido

Troco

Saldo CC

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

OBSERVACAO:
Por padréo, o sistema sempre usara o valor pago para liquidar pendéncias anteriores, pois

comissfes antigas que podem estar bloqueadas por falta de pagamento seréo liberadas parcial
ou total, apds o recebimento.
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15.CANCELAR/ANULAR uma comanda

15.1.

15.2.

Dé duplo clique na comanda aberta (0 nome dela estar4d em vermelho), entdo o botéo
RECEBER, ficara ANULAR;

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

16.EXCLUIR um servico ou produto da comanda

16.1.

16.2.

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

Com a comanda aberta, selecione a linha do langamento do servigo ou produtos e clique no

botdo EXCLUIR.
Excluir

17.CORRIGIR RECEBIMENTO OU LANCAMENTO na comanda

17.1.
17.2.

17.3.
17.4.

18.FECHAMENTO DE CAIXA

18.1.

18.2.
18.3.

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

Dé duplo clique na comanda que deseja corrigir.

Iy =
Note que ela estara fechada (em verde); i 1 @ 3
Na barra de ferramentas, cliqgue no botdo VER COMANDA; k
’ ’ bebid er Comand |

Na janela COMANDA, clique no botdo REABRIR P/ CORRECAO.
A janela sera fechada automaticamente. A comanda sera mostrada em vermelho pois ficara
aberta pronta para ser recebida e/ou corrigida.

2 Fechamento de Caixa

Para que o caixa seja fechado, é necessario que

todas as comandas estejam recebidas; Fechar o Caixa do Dperador Atual Parcialmente
Clique no menu, Caixa/Fechar o Caixa; Fechar o Caixa do Operador Atual [final de turmo]
Digite o usuario ERIKA e a senha 1234, pois * Fechar o Caixa do Saldo (final do dia)
estamos usando esta operadora como padréo; .
Efetuar Fechamento I{ Sair
- L
OBSERVACOES:

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

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

¢ No nosso exemplo, o caixa esta sendo somente da operadora ERIKA.
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18.4. Clique no botdo EFETUAR FECHAMENTO;

18.5. Confira os valores e clique no botdo FECHAR O CAIXA;

18.6. Vocé recebera uma

1 Movimento do Caixa da Loja de 02/03/2009

Descrigdo | Saldo Inicial | Entradas | Saidas —| Saldo Final |
Dinheiro 10,00 50,00 0,00 70,00
Chegue 0,00 5,00 0,00 5,00
Chegue Pre-Datado 0,00 0,00 0,00 0,00
WISA 0,00 95,00 0,00 95,00
VISA ELECTROM 0,00 10,00 0,00 10,00
TOTAL 10,00 170,00 0,00 %
Yizualizar TOTAL: Comandas Recebidas Dbservagbes
Todo o Caixa | |Descrigdo &7 Yalor
= Entradas ) bigail Maria Castio 9643/3 35,00
Ll =5 (a=liis [ Dienice Maschid Da Costa 965174 10,00
Fecebimentos de Pendéncia: - L]
Recebimentos Antecipados Marta Dzzetti 3652/5 35,00
Outros Fecebimentas Marta Toni Pegaia 9653/6 30.00
Caixinhas Recebidas
—I-Saidas
W ales/ddiantamentos
Faolha de Pagamenta
Retiradas de Sdcios
Panzrasntn As Masmacas v
< >
Fechar o Caixa Corrigir Caixa 170.00] ﬂ Fechar

wensagem de CAIXA FECHADO COM SUCESSO.

OBSERVACGOES:

- Vocé pode conferir os detalhes
dos totais, selecionando a linha dos
valores e no lado esquerdo na caixa
L VISUALIZAR, clique em ENTRADAS.
Selecione a linha COMANDAS

| RECEBIDAS e veja os detalhes
dentro da caixa DESCRICAO.

- Para ver a comanda, selecione a
linha da descrigéo e clique no botéao
| VER DETALHES. Na janela da
comanda vocé pode conferir os
recebimentos.

- Se os valores totais ndo forem
iguais aos que vocé tem
fisicamente no caixa, entao vocé

conferir a forma de recebimento e

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

Para isto faca:

19.1.

Cligue na barra de menu FERRAMENTAS/RELATORIOS ou no botdo RELATORIO, |i

(desenho de uma impressora na barra de botdes);

19.2.
19.3.
19.4.

Cliqgue no botdo MOSTRAR;

valores recebidos das comandas.

212004
FReelatidrios (Ckrl+F)

Clique na opcao CAIXA, escolha RELATORIO DIARIO DE CAIXA;

Escolha o data ou periodo desejado e clique no botdo MOSTRAR.

COM AS INFORMACOES ACIMA VOCE PODE VER E PRATICAR A ROTINA OPERACIONAL BASICA
QUE E ACONTECE NO DIA-A-DIA DE UMA EMPRESA.
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NA ETAPA SEGUINTE VAMOS MOSTRAR COMO REALIZAR ALGUNS CADASTROS,
AGENDAMENTOS, COMISSOES, ENTRE OUTROS.

ATENCAO:

Somente o usuario "MASTER" tera permissao para realizar cadastros.

Se necessario, troque de usuario clicando no botdo TROCAR DE OPERADOR, f

localizado na barra de ferramentas.

O Usuario MASTER, pode tudo!

COMO FAZER CADASTROS NO SISTEMA GRACES.

20.CADASTRAR CLIENTE

20.1. Tecle no campo CLIENTE na janela de entrada (F6); \m

20.2. Clique no botédo INSERT no teclado ou clique no botdo NOVO CLIENTE
na barra de ferramentas;

20.3. Na janela CADASTRO DE CLIENTES, preencha os campos desejados.

Os campos Nome e Telefone sdo obrigatdrios
N&o é preciso informar o niumero do cadastro do cliente, o

Cadastio Nome

Sabrenome

sistema criara um. [ 4 ] [maRiA

||DA SILVA

20.4. Cligue no botdo SALVAR ou tecle ENTER no teclado. Talafanes o E-Mail

Celular Fone Residencial

Fone Comercial/Ramal

| [ 1234567

21.CADASTRAR PROFISSIONAIS/FUNCIONARIOS
21.1. Na barra de menu, clique em ATENDIMENTO/PROFISSIONAIS;
21.2. Cligue no icone NOVO PROFISSIONAL na barra de ferramentas;

21.3. Informe todos os dados do profissional. Nao é preciso informar o nUmero do
cadastro do profissional, o sistema criara um.

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

22.CADASTRAR SERVICOS
22.1. Na barra de menu, clique em ATENDIMENTO/SERVICOS;
22.2. Cligue no icone NOVO SERVICO na barra de ferramentas;

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

22.4. Para cadastrar as comissdes para os profissionais, Veja: Cadastrar comissoes.

atendimento Caixa Ed

@ & &

Atendime
oo Noviy

|

Receppao [FE)

Agenda

7

Servipos

— W
=

Profizzionais
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23.CADASTRAR COMISSOES

23.1.

23.2.
23.3.

23.4.

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

Clique no bot&o DEFINIR COMISSOES/RATEIO;

b8 Comissdes

el

por o Tipo de Servigo

Vi
|Servi;:0 j |<T0dos oz Servigos: j

Na tela que se abrird, informe as comissdes de cada
profissional.

Na coluna % Comissao, digite o indice da comissao,
Explo. 20 e tecle ENTER. Repita o passo para todos

os profissionais e servicos.

Listar Profizsionais do Cargo | .T.dos o3 Profissionais> j

Profissional % Comiss3o
Flavia Dundas
Lucia Caprioll 50,00

Marta Feret Ortiz 20,00
OBSERVACAO: S6 use o botdo APLICAR se todos os  |/Simon victor
profissionais da lista receberem o mesmo valor (%) de comisséo.

Cligue no botdo FECHAR para fechar a janela.

24.CADASTRAR PRODUTOS

24.1.
24.2.
24.3.

24.4.
24.5.

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

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

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

Preencha todos os dados solicitados e clique no botdo SALVAR;

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

OBSERVACOES:

e Existem outras opc¢des para dar entrada de produtos no estoque, este assunto sera
tratado quando da aquisi¢cdo da licenca de uso do sistema.

e Vocé podera vender produtos na comanda mesmo sem ter dado entrada das
guantidades no estoque.

AGENDA GRACES - DISPONIVEL NAS VERSOES STANDARD PRIME E PLUS.

Por favor, veja o endereco na internet: HTTP://WWW.GRACES.COM.BR/HELPAGENDA

- Tecle F7 para abrir a AGENDA.
- Tecle ESC para minimizar a AGENDA.
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