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1 - Tareas diarias de un Restaurante 
 

Las tareas que se realizan en forma diaria en el Restaurante se pueden resumir 
en los siguientes puntos: 

 
 

� Apertura de Caja 
� Verificación y carga del tipo de cambio 
� Ingreso de nuevos productos 
� Asignación de productos a una carta 
� Aumento de precio 
� Apertura de una mesa 
� Cierre de caja 
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1.1- Apertura de Caja 
 

Cada vez que comienza un turno se debe abrir la caja con el fin de registrar 
todas las cobranzas ya sea por ingreso de señas o facturación. 
 
Para abrir una caja del Restaurante se debe ingresar en el módulo del Punto de 
Venta y luego sobre el menú de la izquierda seleccionar Trabajar con Caja. 
 
 

 
 
Al ingresar en dicha pantalla se selecciona la solapa Apertura de Caja y luego si 
la caja está cerrada se debe presionar el botón Apertura de Caja. 
 
A continuación se debe verificar si el fondo de caja está bien cargado de lo 
contrario se ingresa el importe del fondo para cada moneda y se presiona el 
botón Cargar fondo de caja. 
 
Dicho fondo será utilizado para cambio, no se puede utilizar dicho dinero para 
hacer pagos a proveedores. 
 
Si hay que realizar pagos a proveedores se debe hacer un movimiento manual 
de ingreso de dinero identificando el Saldo Inicial de Caja. 
 



                                                        

Guía rápida para restaurante– Sistema Admintour. Página 5 

 

 
 
1.2- Verificación y carga del tipo de cambio 
 

Diariamente se debe verificar el tipo de cambio para cada moneda. 
 
La forma de verificar el último tipo de cambio cargado es la siguiente: 
 

Desde el módulo del hotel, presionar el flecha que se encuentra sobre la 
derecha de la ventana. 
 

 
 
  Una vez que se abre dicha ventana se puede visualizar el tipo de cambio 
para cada moneda. 
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 En caso de ser necesario el ingreso del tipo de cambio se debe ir al módulo de 
configuración y luego sobre el menú de la izquierda seleccionar Hoteles y Usuarios, 
Tipo de cambio. 
 

 
 
Una vez que se ingresa a dicha pantalla se debe seleccionar el país, luego la moneda y 
se debe cargar el valor en los 3 campos: comprador, vendedor e interbancario. 
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1.3- Ingreso de Productos 
 
 

Para ingresar un nuevo producto se debe seleccionar el módulo de 
Configuración, luego Punto de Venta y finalmente Productos. 
 

 
 
Para facilitar el ingreso se recomienda copiar la información de un producto 
similar y para esto hay que buscar el producto que queremos copiar y luego 
presionar el icono identificado con un disk como se puede ver en la imagen 
siguiente. 
 

 
 
Una vez que se copia el artículo lo que hay que hacer es ingresar a modificarlo 
cambiando el nombre corto, nombre largo y el precio para el punto de venta. 
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Una vez seleccionada la opción de modificación se despliega la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
Al presionar la solapa Precio por Punto de Venta se podrá ingresar el importe 
desde una fecha determinada. 
 

 
 
Luego con el botón Confirmar se graban los datos. 
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1.4- Asignación de productos a una carta 
 
 
Una vez creado el artículo se debe asignarlo a una carta para poder verlo en la 
pantalla Touch de los mozos. 
 
Los pasos son los siguientes: 
 
� Módulo de Configuración 
� Carta de Punto de Venta 
� Selección de Carta 
 

 
 
Una vez seleccionada la carta en la parte inferior se despliegan las familias de 
artículos correspondientes a dicha carta. 
 
Para asignar artículos nuevos a una familia se debe pinchar en el icono asignar 
artículo 
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Una vez seleccionada la familia se despliegan todos los artículos que ya están 
cargados en dicha familia y existe la posibilidad de cargar nuevos artículos. 
 
En dicha pantalla se pueden ver los artículos cargados a la familia Refrescos y 
para cargar nuevos artículos se debe presionar la solapa Cargar nuevos 
artículos. 
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Al seleccionar la solapa Cargar Nuevos artículos se despliega lo siguiente: 
 

 
 
Se debe buscar el artículo, luego seleccionarlo con un clic y finalmente presionar 
el botón Confirmar Carga. 
 
Para salir de dicha pantalla se debe presionar el botón Cancelar que se 
encuentra en la parte inferior de la pantalla. 
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1.5- Aumento de Precio 
 

Se podrá aumentar el precio de los artículos desde la pantalla de productos 
ingresando a modificar cada producto y luego seleccionando la solapa precio por 
punto de venta. 
 
Los pasos son: configuración, punto de venta, productos, icono modificar y 
luego seleccionar la solapa precio por punto de venta, se carga el precio nuevo 
y se graba con el botón Confirmar. 
 

 
 
 
Otra forma más rápida para realizar el aumento es ingresar en el módulo de 
Configuración, Punto de Venta, Aumento de Precio 
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1.6- Apertura de una mesa 
 
 
Para abrir una mesa ya sea desde la pantalla de los mozos o desde la pantalla 
del cajero debe existir una caja abierta, de lo contrario no se permitirá cargar 
consumos a la mesa. 
 
Los pasos son: módulo del punto de venta, inicio y luego pinchar sobre la mesa 
deseada. 
 

 
 
Los colores que se manejan son: gris para mesas cerradas, amarillo mesas 
consumiendo pero ya tiene el ticket emitido y en color verde cuando la mesa 
está abierta pero sin el ticket de cierre. 
 
Una vez seleccionada la mesa se despliega la ventana para hacer la carga de 
artículos. 
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1.7- Cierre de Caja 

 
Cada vez que finaliza un turno se debe proceder a realizar el cierre de caja. 
 

 
 
 
Al ingresar a la caja se despliegan las facturas emitidas y el total recaudado por 
cada moneda y forma de pago. 
 
El cajero debe contar el dinero e informar en cada moneda y forma de pago los 
montos que correspondan. 
 
Luego se debe presionar el botón Validar Totales por moneda. 
 
En caso de existir tarjetas se debe ingresar el número de lote para cada tarjeta. 
 
Finalmente se debe presionar el botón Cerrar Caja 
 
 
 


