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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:
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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 senas o facturacion.

Para abrir una caja del Restaurante se debe ingresar en el moédulo del Punto de
Venta y luego sobre el menu de la izquierda seleccionar Trabajar con Caja.

/2> admintour
Punto de Venta « Tral,ﬁ' con Caja
[ TRABAJAR CON CAJA || ot [ Fochre emites || Gre || Movimienéos anuales de oo
B Datos de Apertura
2) Inicio Numero: 5 Recepcion

dayenta Nl rorng de Apertura: 23/11/2014

Hora de Apertura:  18:10:05

Punto de Venta: Recepcion

Ipo de Caja: pcion v Estado: Caja CERRADA

Apertura de Caja
Caja por moneda

Moneda: | Argentinos ¥ |Importe Fondo: | 0,00 I’Cargar Fondo de Caia\

| Monedal Fondo de Caija

268000 |
445,00 |

rabajar con Caja

+) Diario de Venta por Art.

Diario de Venta por

* Vendedor

L2

Al ingresar en dicha pantalla se selecciona la solapa Apertura de Caja y luego si
la caja esta cerrada se debe presionar el botén Apertura de Caja.

A continuacién se debe verificar si el fondo de caja estd bien cargado de lo
contrario se ingresa el importe del fondo para cada moneda y se presiona el
botén Cargar fondo de caja.

Dicho fondo sera 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.

e ————
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1.2-

Verificacion y carga del tipo de cambio

Diariamente se debe verificar el tipo de cambio para cada moneda.

La forma de verificar el ultimo tipo de cambio cargado es la siguiente:

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

Usuario: Usuario Curso
|

|
:3‘!!

: ;Ef}*f@

Hore Zoival:
7:22:34 PM
Una vez que se abre dicha ventana se puede visualizar el tipo de cambio
para cada moneda.

Hora actual: “ | | cambio Hotel activo
:24:22 PM 2

Hotel Actual:

HOTEL ROYAL

Muevo Hotel:

HCOTEL ROYAL v

(Camhin Hotel Activn?'
Tipo de Cambio
Ddfares - Tc 23,00
Argentinos - T 1,50
REALES - 7c 850
EURQS - 7 30,00
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En caso de ser necesario el ingreso del tipo de cambio se debe ir al mddulo de

configuracion y luego sobre el menu de la izquierda seleccionar Hoteles y Usuarios,
Tipo de cambio.

Hotel: HOTEL ROYAL

Usuario: Usuario Curso

va

& |

Médulo Configuracién  «/|

HOTELES Y USUARIOS
) Imagenes del Hotel
) Idiomas
) Tipo de Cambio

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

# J Cargar Tipo de Cambio ” Tipo de Cambio por fecha

n Cargar Tipo de Cambio por moneda

Pais: URUGUAY ¥
Moneda: Argentinos ¥ Fecha: 23;‘11;‘2014@

TC. Compradar: 0,00

Interbancario: 0.0000 Cargar Tipo de Cambio

TC. Vendedar: 0,00

e ————
Guia rdpida para restaurante- Sistema Admintour. Pdgina 6



nel .
Soluciones
Informaticas

1.3- Ingreso de Productos

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

Hotel: La Rotonda Usuario: Gabriel B

/% Qomintour | SRORE N N

Madulo Configuracion  «<| | Trabajar con Productos

Filtros de biisqueda }
HOTELES Y USUARIOS
| Nombre: Tipo [Todas. v Estado: [Todos v |Aplica [TODO v [~
INFORMACION GENERA
1 Codigo: 0 Fecha de creacion mayor a T Familia | v (Cxmprimir )
Gk by Cbdigo de Barra: Servicio: [ (Ninguno) v
2] Tipas de Pndieln [ His] Red] Mod| Elil Bajal Copiarl _Id] Cod. de barral Nombre largo | Aplical Familia | Servicio | Monedal Precio Costo| Precio Vental _ Creado| Usuario | Estado] Red
T ¥ Xv B 48 IMORAON PARR Venta  Parilla RESTAURANTE Pesos 0,00 18000 21/112014 GABRIELB @ @&
+| Familia de Productos
s P Xv A e TUPMEDIOLITRO  Venta Refestos  RESTAURANTE Pesos 000 9000 220052014 0202399 @ @
P ¥ Xv B 8 CSUAMNERALSO0 vona Refrescos  RESTAURANTE Pesos 0.00 7000 220052014 0202399 @ @
¥ @ O Xv @ 38 AGUASABORIZADA Venta Reffescos  RESTAURANTE Pesos 000 7000 23082014 jodus @ @
™ ™ wo.s O e A CAIAD \inmin | Uninine  DECOTAUDANTE Dnenr nnn ANAN 4AmRRRAA AAnInn A &

Para facilitar el ingreso se recomienda copiar la informacién 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.

Filtros de busqueda

po0 [Todos ¥ |Estado: [Todos ¥ |Aplica: [TODO v [~

Fecha de creacibn mayor a [ Familia | v (1mprimir )

Servicio: | (Ninguna) v

Nombre

Cadigo
. Codigo de Barra:

mmm@mmmm_[
=

¥ ® xv A 182 AGUA MINERAL 600 CC Venta Refrescos RESTAURANTE Pesos 7000 22052014 0202399
P Xv Hd 385 AGUASABORIZADA  Venta Refrescos RESTAURANTE Pesos D_DD 7000 23/082014 jodus
(cancelar )

Una vez que se copia el articulo lo que hay que hacer es ingresar a modificarlo
cambiando el nombre corto, nombre largo y el precio para el punto de venta.

T T Jd T D0 Fromus Lo

J Filtros de busqueda l
Nombre: [acUA Tipo | Todos

Codigo: 0 Fecha de creacidn mayor a: [N Ezl

Codigo dearra: |

| His | Elil Bajal Copiarl _Id| Cod. de barral Nombre largo | Aplical |

X + G 182 AGUA MIMERAL 600 CC Yenta
Xv H 385 A it Venta

Xv H 420 Copia AGUA SABORIZADA Vanta

NN

. Cancelar
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Una vez seleccionada la opcidn de modificacion se despliega la siguiente
pantalla:

Hotel: La Rotonda

Mantenimiento de Productos

Hotel Mombre - a Codigo:
Nombre Largo: Copia AGUA SABORIZADA Nombre Corto: Copia AGUA SABORIZA
Servicio: Se aplica en: @
g Familia: Refrescos v Permite cambiar nombre y precio: O]
o Proveedor: [La Raotonda v | Tipo de praducto: Vanta v
Propietario: [La Rotonda v | Maneja Calendario: Si v
Se utiliza en Pagos por Caja ] Ingresos manuales de alojamiento: ]
1 Controla Stock: No w Se vende desde el motor de Reservas? [No v |
| lva Compra [lva Basico v | lva Venta [lva Basico v |
Unidad de Compra: Unidad v Unidad de Pedido: Unidad »

I Cantidad de empaque: 0,00

JF Codigo de Barrra ” Horarios H Contabilidad l St

Activo ¥

Precio por Punto de Venta }tns del Producto ” Foto (160x80) l

|

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

Zantidad de empaque: | 0,00 Estado: |Activn v

Codigo de Barrra ” Horarios ” Contabilidad ” Stock ” Precio por Punto de Venta ” Datos del Producto ” Foto (160x80) l

P.Venta Desde Moneda Precio Imp.incl. Estado

*** Restaurante *** 01/05/14 [Pesos v | | 90,00 ¢ [Activo ¥

** Restaurante *** 2610/14 [Pesos v || 85,00 |# [Activo v

*+* Restaurante *** 10/11/14 [Pesos v | | 70,00 | [Actva ¥

| al 77| [(Ninguno) v | | 0,00 |-J [(Ninguno) v |

| N 77 [ (Ningunao) v | | 0.00 |-T IW
[Nueva fila]

Eimtf'irmar\I (Calﬂ:elar\l

Luego con el botdn Confirmar se graban los datos.

e ————
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1.4- Asignacion de productos a una carta

l

‘/

Una vez creado el articulo se debe asignarlo a una carta para poder verlo en la
pantalla Touch de los mozos.

Los pasos son los siguientes:
= Mobdulo de Configuracion

= Carta de Punto de Venta
= Seleccidon de Carta

Hotel: La Rotonda Usuario: Gabriel B

/2 admintour A IR

B - Trabajar con Cartas de Restaurante

HOTELES Y USUARIOS EDEMEIRENF LT LInGIE | @ Buscar )
R Detallefe Cartas de Restaurante
| S Cédigo | Nombre de Carta
ET— x 1 Carta La Rotonda
3] Tipos de Producto v @ X 2 Nothe de la Nostalgia
de Puntos de Venta *

&

Detalle de Familias de una Carta
Agregar articulos Nombre Carta Nombre Famiia Adticulos asignados | Iméagen &

g Carta La Rotonda  Entradas 5 D D
2
CONTABILIDAD/STOCK -

Carta | a Rotonda Pescados 17 =

Una vez seleccionada la carta en la parte inferior se despliegan las familias de
articulos correspondientes a dicha carta.

Para asignar articulos nuevos a una familia se debe pinchar en el icono asignar

articulo
Detalle de Familj una Carta
Agregar ulos Mombre Carta Mombre Familia Articulos asignados
.4 Carta La Rotonda  Entradas
| I_'? Carta La Rotonda Pescados
W 4 Carta La Rotonda  Arroz
.4 Carta La Rotonda Carnes
.4 Carta La Rotonda  Parrilla
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Una vez seleccionada la familia se despliegan todos los articulos que ya estan
cargados en dicha familia y existe la posibilidad de cargar nuevos articulos.

=
=

En dicha pantalla se pueden ver los articulos cargados a la familia Refrescos y
para cargar nuevos articulos se debe presionar la solapa Cargar nuevos
articulos.

Detalle de articulos por familia de carta

Mantenimiento de articulos por familia de carta
Carta: Carta La Rotonda Familia: Refrescos
Detalle de Articulos por Familia Cargar nuevos articulos >
dll Borrar Articulo Nombre de Artic ulo
x 181 7 UP MEDIO LITRO
b4 182 AGUA MINERAL 00 CC
] » 183 SALUS SABOR
x 184 MIRINDA SO0 CC
x 185 PEPSI 500D CC
» 186 REFRESCO 330 CC
» 187 POMELO 500 CC
x 188 POMELO LIGHT 500 CC
x 189 SER SABORES
b4 352 REFRESCO DELITRO
I x 3533 JARRA REFRESCO 1 142
x 41% REFRESCO LT CUARTO
o - ]
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Al seleccionar la solapa Cargar Nuevos articulos se despliega lo siguiente:

=
=

Detalle de articulos por familia de carta

Mantenimiento de articulos por familia de carta
ll|Carta: Carta La Rotonda Familia: Refrescos
Detalle de Articulos por Familia Cargar nuevos articulos
< Buscar articulo

iia: | Todas '_\
mbre: [AGU] —
Confirmar Carga |
Sel Cd.. Nombre Moneda
D 182 AGUA MINERAL 600 CC Pesos
| I:l 385 AGUA SABORIZADA Pesos
420 Copia AGUA SABORIZADA Pesos
I P&

Se debe buscar el articulo, luego seleccionarlo con un clic y finalmente presionar
el botén Confirmar Carga.

Para salir de dicha pantalla se debe presionar el boton Cancelar que se
encuentra en la parte inferior de la pantalla.

——
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Aumento de Precio

Se podra aumentar el precio de los articulos desde la pantalla de productos
ingresando a modificar cada producto y luego seleccionando la solapa precio por

punto de venta.

Los pasos son: configuracidon, punto de venta, productos, icono modificar y
luego seleccionar la solapa precio por punto de venta, se carga el precio nhuevo
y se graba con el boton Confirmar.

/2> admintour

Médulo Configuracion (<« Trabajar con Productos.

” Filtros de biisquedal Mantenimiento de Productos
[ HOTELES Y usuaRios Hotel Norore La Rotona céaigo 182
e :i“mw | Nomore Largo: [AGUA MINERAL 600 C Nombre Corto [AGUA MINERAL 600 GC
Icedigo [ | servicio: RESTAURANTE v Se aplica en Venta v
1 Familia Refrescos v Permite cambiar nombre y precio =)
LRSS IR Cadigo de Barra: [ | —_— P
L Proveedor. LaRotonda v Tipo de producto: Venta v
SRR e b EEEEELEEEL| rropietario: La Rotonda ¥ Maneja Calendario No v
| s | 4 3¢ | Se utiliza en Pagos por Gaja | Ingresos manuales de alojamiento =
o1 TR RS o o | Controla stock No v Se vende desde el motor de Reservas? [No ¥
| Prosiglagede Productos | 7 @ Iva Compra Iva Basico v Iva Venta Iva Basico ¥
| Productos % Unidad de Compra Unidad v Unidad de Pedido Unidad v
| - | antidad de empaque: X stado ctivo v
i Bxnasta ca Praco g é : Cantidad d 0,00 Estad Acl
5] Ubicaciones de “
2) Ubicaciones de masas £ | Codigo de Barrra || Horarios | Contablidad | Stock || Precio por Punto de Venta || Datos del Froducto || Foto (160:80)
3| Cartas de punto de venta o X
., Observaciones para = L_! % P.Venta Desde Moneda Precio ITp.Im:I. Estado
* Comandas IE'J’ 7 % % *** Restaurante *** 01/05/14 [Pesas v 70,00 |7 Activo M
| vl
CONTABILIDADISTOCK :! :-! % Restaurante 14/09/14 | Pesos b Activa v
h x *** Resiaurante *** 10/11/14 | Pesos M 70,00 | Activa v
22X 8w [TTRRA
== v ’7“@ [tNinguno) = | 0,00 |-J [(Ninguno)
SRR p—— [Nueva fila]
el ¢ Q( confirmar ) Jeancelar

Otra forma mas rapida para realizar el aumento es ingresar en el médulo de
Configuracién, Punto de Venta, Aumento de Precio

Hotel: La Rotonda

Usuario: Gabriel B

/2> admintour

Médulo Configuracion l?f,‘! Trabajar con Aumento de Precio por Punto de Venta

Filtros de bisqueda |

HOTELES Y USUARIOS |

Producto [ Tipo [Todos v |Estado: [Activo ¥ Aplica: [Vventa v
INFORMACION GENERALFRRIVAIS *** Restauranie *** v Fecha del Aumento: 25111/2014 @ Moneda: | Pesos v Familia
PUNTO DE VENTA | Porcentaje Aumento 0,00 % Generar Aumento porcentual “Generar Aumento Manual |
e — g
BTy Tpeem| Id Nombrelargo | Aplical Familia____| [imp.Incl.] Comodin] Estado] Monedal Precio Actuall _____ Nuevo Preciol
. 418 MORRCN PARR RELLENO Venta Parilla RESTAURANTE @ Activo 1 180,00 0.00
D tame taraae 181 7 UP MEDIO LITRO Venta Refr RESTAURANTE ¥/ Acti il 90,00
3] Propietario de Productos = eliescos e . 0.00
o 182 AGUA MINERAL 600 CC Venta Refrescos RESTAURANTE ¥ Activo 1 7000 0.00
385 AGUA SABORIZADA Venta Refrescos RESTAURANTE @ Activo 1 70,00 0.00
— 252 ALFAJOR Venta Helados RESTAURANTE ¥/ Activo 1 40,00 0.00
S e ! 379 ALMENDRADO Venta POSTRECOCINA  RESTAURANTE ¥ Activo 1 130,00 0.00

e ————
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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 permitira cargar
consumos a la mesa.

Los pasos son: modulo del punto de venta, inicio y luego pinchar sobre la mesa
deseada.

€ - C' | [J online.admintour.com/admintour/iniciopuntodeventa.aspx

Empresa: La Rotonda

& J

7% admintour n <

Punto de Venta <

TRABAJAR CON CAJA  |IRllCs " Restayrante *** Salon: | Sala Interior v Caja; Nimero: 123 Fecha de Apertura: 25/11/2014 Hora: 09:05:11
| Inicie e S able Jbb. SRR SEL SRR Al B bR Jhb R iR Bb il
+| Cambiar Punto de Venta J } F
+| Trabajar con Caja 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 1t
+| Diario de Venta por Art. - T4 N 5. T . M- . Mg 5. Mg 5. Sppue 5. S 5. T 5. S5 S 5. S 6. Sippp 5. S . S

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
esta abierta pero sin el ticket de cierre.

Una vez seleccionada la mesa se despliega la ventana para hacer la carga de
articulos.

Mesa. £ lickel 4150 |

Cantidad: 1 q b (—]
Entradas Pescados Arroz Cames
Descuento: 0% v
HAB. 0
Vendedor: (Ninguno) v
Papas Pastas Salsas ( Observaciones |

4 Anterior

B Fraccionar
135 136 137 138 Mesa Ticket
ASADO DE TIRA BROCHETTE DE BROCHETTE DE CHINCHULIN
330,00 LOMO POLLO 100,00 o I ; 1 _—
. 420,00 350,00 5 mprimir mprimir
! Ticket comanda
140 141 @ GBuscar @®., Cambiar
B CHORIZO AL PAN CHOTOS Lriles s Vendedor
130,00 140,00 }>
= oo [ fe
d o = Minima
145
143 144 146
COSTILLA DE CERDO ENTRECOT Eg?;ﬁgf LA FILET DE LOMO @B servicios
240,00 450,00 700,00
580,00
TOTALES
Descuento: 0,00
E1i] Nombre del Producto [Monedal Precic] Cantidad] Total | Modificarl Precio cero) Total: $ 330,00
M  ASADO DE TIRA 3 33000 1 330,00 TF @
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1.7- Cierre de Caja

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

/25 admintour

Punto de Venta | Trabajar con Caja

A — [ Apertura de Caja ” Facturas emitidas ” Mesas abiertas y Tickets Firmados ” Cierre ” salidas de Caja H Ventas por Vendedor || Total Vendido ]
TRABA.JAR CON CAJA

———— | e
i Inic
e : del Cierre: |
:| Cambiar Punto de Ven

Cerrar Caja ErprmieraetRrmmdos) mprmie reciras y Cier e por Forma e Pagol)

‘| Diario de Venta por Art. Composicion de Saldos Finales

j;DErm e Ventapor | Nombre] Ver Ef] Fondo Cajal __ Efectivol etiro Ven Retiro Fondo
ﬁ

Ti¥endedur Pesos D00 14.889,00 0,00 @

Validar Totales por Moneda

(Listar Arqueo de Caja |

Totales por Tarjeta
| Codigo| Nombre de Tarjetal Total Cobrado| Ingresar Lote / Lote Ingresado
1 Visa Pesos 2.680,00 [ ]

’_g_um__\ as00 [ | a

(" Cargar niimero de lote por tarjeta :
<-£.."L de lot "“E):alta Ingresar el Lote para |a tarjeta Master Pesos

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 botdn Validar Totales por moneda.
En caso de existir tarjetas se debe ingresar el nimero de lote para cada tarjeta.

Finalmente se debe presionar el botén Cerrar Caja
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