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[bookmark: _Toc37954129]1.Inicio de turno
Existen tres métodos para hacer inicio de turno:
1. Método 1: Ingresar número de empleado.
1. Método 2: Colocar huella.
1. Método 3: Deslizar tarjeta.
1. Para cualquier caso, aparecerá mensaje de entrada, presione SI.
Su turno ha comenzado.

[bookmark: _Toc37954130]2.Fin de turno
Es necesario que todas sus cuentas hayan sido cobradas antes de hacer el fin de turno:
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Presione Fin de Turno.
1. Paso 3: ¿Desea darse salida?, presione SI.
1. Paso 4: Se imprime reporte de Fin de Turno.
1. Paso 5: Aparecerá mensaje de fecha y hora de salida. Presione Continuar.
Su turno ha finalizado.


[bookmark: _Toc37954131]Funciones de Meseros
[bookmark: _Toc37954132]3.Abrir cuenta y ordenar
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta y presione Enter.
1. Paso 3: Indique el número de personas y presione Enter.
1. Paso 4: Indique el número de notas.
1. Paso 5: diríjase al tablero correspondiente y seleccione PLUs. Observará que los PLUs aparecen del lado izquierdo.
Si ordena un PLU equivocado, puede cancelarlo siempre y cuando no haya sido enviado todavía. Simplemente presione el PLU en la lista y en el mensaje de cancelación presione SI.
Si el PLU ya fue enviado, el gerente debe efectuar la cancelación.
1. Paso 6: presione Enviar.

[bookmark: _Toc37954133]4.Imprimir cuenta
Para cuentas de una sola nota:
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo.
1. Paso 3: presione Imprimir.
Para cuentas de dos o más notas:
1. Paso 4: aparecerá un cuadro para elegir la nota a imprimir. Seleccione la nota y se imprimirá de forma automática.

[bookmark: _Toc37954134]5. Reordenar
Última orden:
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo.
1. Paso 3: presione Reordenar para agregar los PLUs que se seleccionaron en el último movimiento.
1. Paso 4: presione Enviar.
Un PLU:
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo.
1. Paso 3: Presione el PLU que desea reordenar para agregar un nuevo elemento a la orden.
1. Paso 4: Seleccione SI en el mensaje que aparece en pantalla.
1. Paso 5: Presione Enviar.

[bookmark: _Toc37954135]6.Asignar nombre a cuentas
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo.
1. Paso 3: Presione en Más Opciones.
1. Paso 4: Seleccione Asignar Nombre a Cuentas.
1. Paso 5: escriba el nombre de la cuenta en pantalla y al finalizar presione Enter.
1. Paso 6: Presione Salir para volver a la cuenta.

[bookmark: _Toc37954136]7.Ordenar Combo Sencillo
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo.
1. Paso 3: Presione un PLU combo, en este ejemplo es el Combo Hamburguesa.
1. Paso 4: se mostrará un nuevo tablero, seleccione un PLU de las opciones que se muestran. Continúe hasta que vuelva a la pantalla inicial. Nota: para seguir ordenando debe completar el combo.
1. Paso 5: Presione Enviar.

[bookmark: _Toc37954137]8.Ordenar Combo Macro

1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo.
1. Paso 3: Presione un PLU combo, en este ejemplo es el Combo Macro.
1. Paso 4: se mostrará un nuevo tablero, seleccione un PLU de las opciones que se muestran. Si desea añadir un modificador para el PLU seleccionado, presione Modificadores e indique los elementos necesarios.
1. Paso 5: Presione Siguiente. Continúe con la selección de PLUs hasta que vea el botón rojo Finalizar Combo. Nota: para seguir ordenando debe completar el combo.
1. Paso 6: Presione Enviar.



[bookmark: _Toc37954138]Funciones de Cajeros

[bookmark: _Toc37954139]9.Pago con Efectivo pesos
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo. También puede presionar Cuentas Abiertas para consultar todas las cuentas abiertas y seleccionar una.
1. Paso 3: Presione Total.
1. Paso 4: Presione Efectivo Pesos.
1. Paso 5: Ingrese el importe de forma manual. También puede presionar Total para cobrar la cantidad entera. Si hay un importe faltante puede cobrarlo con otras formas de pago.
1. Paso 6: Presione Enter.

[bookmark: _Toc37954140]10.Pago con Efectivo exacto en pesos
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo. También puede presionar Cuentas Abiertas para consultar todas las cuentas abiertas y seleccionar una.
1. Paso 3: Presione Efectivo.

[bookmark: _Toc37954141]11.Pago con Efectivo denominación definida
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo. También puede presionar Cuentas Abiertas para consultar todas las cuentas abiertas y seleccionar una.
1. Paso 3: Presione Total.
1. Paso 4: Presione botón con la denominación definida que corresponda. Si hay un importe faltante puede cobrarlo con otras formas de pago.

[bookmark: _Toc37954142]12.Pago con Efectivo Dólares
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo. También puede presionar Cuentas Abiertas para consultar todas las cuentas abiertas y seleccionar una.
1. Paso 3: Presione Total.
1. Paso 4: Presione Efectivo Dólares.
1. Paso 5: Ingrese el importe de forma manual. También puede presionar Total para cobrar la cantidad entera en dólares. Si hay un importe faltante puede cobrarlo con otras formas de pago.
1. Paso 6: Presione Enter.

[bookmark: _Toc37954143]13.Pago con Tarjeta
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo. También puede presionar Cuentas Abiertas para consultar todas las cuentas abiertas y seleccionar una.
1. Paso 3: Presione Total.
1. Paso 4: Presione la Tarjeta que corresponda y deslice la tarjeta del cliente.
1. Paso 5: Ingrese monto de propina para esta transacción y presione Enter.
1. Paso 6: Aparecerá mensaje para confirmar importe de propina, presione SI.

[bookmark: _Toc37954144]14.Aplicar una Cortesía 
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo. También puede presionar Cuentas Abiertas para consultar todas las cuentas abiertas y seleccionar una. 
1. Paso 3: Presione Total.
1. Paso 4: Para aplicar una cortesía, presione Cortesía e ingrese importe y presione Enter.
1. Si hay un importe faltante puede cobrarlo con otras formas de pago.

[bookmark: _Toc37954145]15.Aplicar Descuentos
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo. También puede presionar Cuentas Abiertas para consultar todas las cuentas abiertas y seleccionar una.
1. Paso 3: Presione Total.
1. Paso 4: Para aplicar un descuento, presione el botón de descuento que se aplicará al total de la cuenta. El cálculo se hace automáticamente.
1. Si hay un importe faltante puede cobrarlo con otras formas de pago.

[bookmark: _Toc37954146]16.Pago con Gift Card (Tarjeta de regalo)
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo. También puede presionar Cuentas Abiertas para consultar todas las cuentas abiertas y seleccionar una.
1. Paso 3: Presione Total.
1. Paso 4: Presione Certificados.
1. Paso 5: Deslice la tarjeta de certificado. El saldo de la tarjeta se actualizará automáticamente. Si hay un importe faltante puede cobrarlo con otras formas de pago.

[bookmark: _Toc37954147]17.Pago con Puntos (Recompensas)
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo. También puede presionar Cuentas Abiertas para consultar todas las cuentas abiertas y seleccionar una.
1. Paso 3: Presione Total.
1. Paso 4: Presione Pago Recompensas.
1. Paso 5: Deslice la tarjeta de puntos. El sistema calculará el importe en base a los puntos disponibles. El saldo de la tarjeta se actualizará automáticamente. Si hay un importe faltante puede cobrarlo con otras formas de pago.

[bookmark: _Toc37954148]18.Venta de certificados
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta e indique una persona.
1. Paso 3: Seleccione el botón Venta de Certificados. Nota: para la venta de un certificado no debe haber PLUs seleccionados en la cuenta.
1. Paso 4: Deslice una tarjeta nueva de certificado e ingrese el importe del saldo para la tarjeta y presione Enter.
1. Paso 5: Cobre el importe indicado con un método de pago.

[bookmark: _Toc37954149]19.Asignar Promotor/Repartidor
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo.
1. Paso 3: Presione en Más Opciones.
1. Paso 4: para asignar un promotor, presione Asignar Promotor, de lo contrario, presione Asignar Repartidor.
1. Paso 5: en cualquier caso, seleccione un promotor o repartidor del listado que se muestra. Aparecerá mensaje de confirmación, indique SI.

[bookmark: _Toc37954150]20.Acumular puntos de recompensas
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo.
1. Paso 3: Presione en botón Acumular Puntos.
1. Paso 4: Deslice la tarjeta de puntos. En el listado de PLUs de la cuenta aparecerá el número de la tarjeta, esto indica que los puntos de los PLUs se sumarán a los existentes en la tarjeta.
1. Paso 5: Presione Enviar.

[bookmark: _Toc37954151]21.Entrada de Efectivo
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Presione el botón E/S de Efectivo, esto lo llevará a la pantalla de ordenar.
1. Paso 3: Seleccione el botón Entrada de Efectivo.
1. Paso 4: Escriba un memo acerca del movimiento. Al finalizar, presione Autorizar Memo.
1. Paso 5: Indique el importe entrante.
1. Paso 6: Seleccione el tipo de efectivo como si estuviera cobrando.
1. Al finalizar se imprime un ticket con folio “EntEfe”.

[bookmark: _Toc37954152]22.Salida de Efectivo
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Presione el botón E/S de Efectivo, esto lo llevará a la pantalla de ordenar.
1. Paso 3: Seleccione el botón Salida de Efectivo.
1. Paso 4: Escriba un memo acerca del movimiento. Al finalizar, presione Autorizar Memo.
1. Paso 5: Indique el importe saliente.
1. Al finalizar se imprime un ticket con folio “SalEfe”.

[bookmark: _Toc37954153]23.Duplicado de nota
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Presione el botón Duplicado de Nota. Se muestra un listado de notas ordenado en fechas.
1. Paso 3: Indique el año.
1. Paso 4: Seleccione una nota y presione Imprimir.

[bookmark: _Toc37954154]24.Facturar nota
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Presione el botón Más Opciones.
1. Paso 3: Se muestra un cuadro de menú, en él presione Facturar.
1. Paso 4: Se iniciará el sistema de Facturación. Para esto necesita la nota impresa o el número del código de barras que viene en ella. Utilice el lector de códigos de barra y escanee el código.
1. Paso 5: Ingrese el RFC.
1. Paso 6: Presione Facturar.


[bookmark: _Toc37954155]Funciones de Gerentes

[bookmark: _Toc37954156]Cancelaciones:
[bookmark: _Toc37954157]25.Cancelar un PLU enviado
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo. También puede presionar Cuentas Abiertas para consultar todas las cuentas abiertas y seleccionar una.
1. Paso 3: Presione el PLU que desea cancelar.
1. Paso 4: Indique motivo de cancelación.
1. Paso 5: Presione Enviar para finalizar la cancelación.

[bookmark: _Toc37954158]26.Cancelar una cuenta
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo. También puede presionar Cuentas Abiertas para consultar todas las cuentas abiertas y seleccionar una.
1. Paso 3: Presione Más Opciones.
1. Paso 4: Presione Cancelar Venta para cancelar la cuenta en su totalidad.
1. Paso 5: Aparecerá mensaje de confirmación, presione SI.
1. Paso 6: Indique motivo de cancelación.

[bookmark: _Toc37954159]Transferencia de cuentas
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Presione Transferir Cuentas.
1. Paso 3: Seleccione la cuenta a transferir.
1. Paso 4: Ingrese el número de la cuenta destino y presione Enter.
1. Paso 5: Seleccione los PLUs que serán enviados a la nueva cuenta.
1. Paso 6: Presione el botón Transferir.
1. Para verificar que los elementos se transfirieron de forma correcta, el empleado que tiene la cuenta destino debe acceder a la terminar y consultar la cuenta.

[bookmark: _Toc37954160]Separar notas
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Indique número de cuenta o seleccione la cuenta de la lista que aparece del lado izquierdo. También puede presionar Cuentas Abiertas para consultar todas las cuentas abiertas y seleccionar una.
1. Paso 3: Presione Más Opciones.
1. Paso 4: Presione Separar Notas. Aparecerá la pantalla para separar notas.
1. Paso 5: Presione Asignar Notas e ingrese el número de notas. Pueden ser hasta 9 notas.
1. Paso 6: Seleccione un PLU y presione la nota a la cual desea enviarlo.
1. Paso 7: Al finalizar, presione Salir para volver a la cuenta.

[bookmark: _Toc37954161]Reportes
[bookmark: _Toc37954162]Reportes 25 y 27
1. Paso 1: Deslice su tarjeta.
1. Paso 2: Presione Reportes.
1. Paso 3: Presione Reporte 25 Cuentas Abiertas para imprimir la lista de cuentas abiertas.
1. Paso 4: Deslice su tarjeta.
1. Paso 5: Presione Reportes.
1. Paso 6: Presione Reporte 27 Ventas del Día para imprimir el detalle de ventas del día.
1. Paso 7: Al finalizar, presione Salir.

[bookmark: _Toc37954163]Reportes 11, 16, 17 y 30 (estos se van a poner como lecturas).
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*Antes de cada video se incluirá un texto con instrucción de ingresar con su usuario autorizado para realizar las siguientes funciones. Esto para evitar repetir las mismas instrucciones.
[bookmark: _Toc37954165]Altas
[bookmark: _Toc37954166]Alta de PLUs
Alta de PLUs de Venta
PLU de Venta Sencillo
1. Hacer clic en Altas.
2. Seleccionar PLUs y hacer clic en Alta de Plus.
3. De acuerdo a la supercategoría, categoría o subcategoría de su listado de PLUs, ingrese un número de PLU.
4. Ingrese el nombre del PLU que se mostrará en la nota de venta (hasta 24 caracteres).
5. Ingrese un nombre corto para el PLU (hasta 12 caracteres).
6. Ingrese el precio del PLU para la Tabla 1 de precios. Este será el precio determinado del PLU. Se recomienda ingresar al menos 3 precios.
7. En la parte inferior marque las opciones que apliquen para el PLU.
8. Al finalizar haga clic en Guardar.
Consultar/Modificar un PLU
1. Hacer clic en Altas.
2. Seleccionar PLUs y hacer clic en Alta de Plus.
3. De acuerdo a la supercategoría, categoría o subcategoría de su listado de PLUs, ingrese un número de PLU.
4. Si el PLU existe, se mostrará la información del elemento.
5. En caso de modificar los datos del PLU, haga clic en Guardar al finalizar.
Alta de Modificadores
Modificador sencillo
1. Hacer clic en Altas.
2. Seleccionar PLUs y hacer clic en Alta de Plus.
3. De acuerdo a la supercategoría, categoría o subcategoría de su listado de PLUs, ingrese un número de PLU.
4. Ingrese el nombre del modificador que se mostrará en la comanda (hasta 24 caracteres).
5. Ingrese un nombre corto para el modificador (hasta 12 caracteres).
6. Marque la casilla “Modificador” para indicar al sistema que es un modificador.
7. Haga clic en Guardar.
Modificador definido
1. Hacer clic en Altas.
2. Seleccionar PLUs y hacer clic en Alta de Plus.
3. En la parte superior derecha encontrará el listado de PLUs de Venta definidos.  Entre ellos están listados los modificadores Con, Sin, Mucho, Poco, Solo y Mitad que sirven como la primera línea de un modificador compuesto.
4. Por ejemplo: Sin Hielo.
5. Ingrese en el número de PLU cualquiera de los identificadores de estos modificadores.
6. Ingrese la descripción para la comanda y un nombre corto.
7. Haga clic en Guardar.

Modificador abierto
1. Hacer clic en Altas.
2. Seleccionar PLUs y hacer clic en Alta de Plus.
3. Ingrese el número 88990 en el número de PLU.
4. Ingrese la descripción para el PLU y un nombre corto. Nota: al ser un modificador abierto, la descripción será únicamente para efectos de manejo interno.
5. Si el modificador no está permitido para ciertos días, indíquelos marcando en las casillas de los días de la semana.
6. Al finalizar haga clic en Guardar.

Alta de Combos
Combo sencillo
1. Hacer clic en Altas.
2. Seleccionar PLUs y hacer clic en Alta de Plus.
3. De acuerdo a la supercategoría, categoría o subcategoría de su listado de PLUs, ingrese un número de PLU.
4. Ingrese el nombre del PLU que se mostrará en la nota de venta (hasta 24 caracteres).
5. Ingrese un nombre corto para el PLU (hasta 12 caracteres).
6. Marque la casilla S en Combo para indicar que es un combo.
7. Ingrese hasta 4 números de tableros que contengan únicamente PLUs tipo modificador.
8. Ingrese el precio del PLU para la Tabla 1 de precios. Este será el precio determinado del PLU. Se recomienda ingresar al menos 3 precios.
9. En la parte inferior marque las opciones que apliquen para el PLU.
10. Al finalizar haga clic en Guardar.
Combo Macro
1. Hacer clic en Altas.
2. Seleccionar PLUs y hacer clic en Alta de Plus.
3. De acuerdo a la supercategoría, categoría o subcategoría de su listado de PLUs, ingrese un número de PLU.
4. Ingrese la secuencia de tableros de PLUs que contienen los elementos que conforman el Combo Macro. Puede crear una secuencia de hasta 37 tableros.
5. Ingrese un nombre corto para el PLU que aparecerá en la comanda y en la nota de venta (hasta 12 caracteres).
6. Ingrese el precio del PLU para la Tabla 1 de precios. Este será el precio determinado del PLU. Se recomienda ingresar al menos 3 precios.
7. Es importante que en la parte inferior marque la casilla “Combo Macro” para indicar al sistema que se trata de un PLU de este tipo.
8. Marque otras opciones que apliquen para el PLU en caso de ser necesario.
9. Al finalizar haga clic en Guardar.

PLU de Tablero
Nota: número del tablero debe estar registrado en Alta de Tableros para este procedimiento.
1. Hacer clic en Altas.
2. Seleccionar PLUs y hacer clic en Alta de Plus.
3. Ingrese el número de PLU 89 seguido de tres números para indicar que se trata de un tablero. Puede dar de alta tantos PLUs de Tablero como Tableros, es decir 1000.
4. Indique la descripción del PLU de Tablero.
5. Indique la descripción corta del PLU de Tablero.
6. Ingrese el número de tablero al que el PLU hace referencia.
7. Haga clic en Guardar.

PLUS de Pago
1. Hacer clic en Altas.
2. Seleccionar PLUs y hacer clic en Alta de Plus.
3. En la parte inferior derecha encontrará el listado de números de PLUs de Pago.
4. Ingrese el número o número prefijo de una forma de pago.
5. Indique el nombre de la forma de pago que se mostrará en la nota de venta (hasta 24 caracteres).
6. Ingrese un nombre corto para el PLU (hasta 12 caracteres).
7. Si es una denominación definida, ingrese el monto que corresponde.
8. En la parte inferior marque las opciones que apliquen para el PLU.
9. Al finalizar haga clic en Guardar.

PLUS de Descuentos
1. Hacer clic en Altas.
2. Seleccionar PLUs y hacer clic en Alta de Plus.
3. Ingrese el número 943 seguido de dos números que indicarán el porcentaje de descuento. Por ejemplo: 94305 indica un 5% de descuento.
4. En caso de requerir un descuento con punto decimal, sólo indique 943 seguido de dos números consecutivos y preste atención al paso 9.
5. Para cualquier caso, indique el nombre de la forma de pago que se mostrará en la nota de venta (hasta 24 caracteres).
6. Ingrese un nombre corto para el PLU (hasta 12 caracteres).
7. Marque las casillas de la semana para indicar los días en los que NO puede utilizarse ese PLU.
8. En la parte inferior marque las opciones que apliquen para el PLU.
9. Si requiere punto decimal en el descuento, marque la casilla “Aplicar descuento precio 1”.
10. Al finalizar haga clic en Guardar.

[bookmark: _Toc37954167]Alta de Tableros
Alta de Tablero
1. Hacer clic en Altas.
2. Seleccionar Tableros y hacer clic en Alta de Tableros.
3. Ingrese el número de tablero.
4. Ingrese una descripción para el tablero.
5. Haga clic en Guardar.

Asignar PLUs en Tablero
1. Hacer clic en Altas.
2. Seleccionar Tableros y hacer clic en Asignar PLUs en Tableros.
3. Ingrese el número de tablero.
4. Seleccione un PLU del listado.
5. Personalice las propiedades gráficas del PLU.
6. Haga clic en una casilla vacía de la cuadrícula para asignar el PLU.

[bookmark: _Toc37954168]Reportes
1. Hacer clic en Reportes.
2. Seleccione cualquiera de los reportes.
3. El sistema mostrará el reporte.
4. Puede imprimir el reporte mostrado haciendo clic en Imprimir.
5. Puede consultar los reportes de Punto de Venta en haciendo clic en el renglón “Punto de Venta” en este menú.


