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1 INTRODUCCION

El programa de gestion de floristerias de Acalio Innova, le permitira manejar
de forma sencilla informacién acerca de los clientes, facturas, presupuestos,
citas, etc. de su empresa, haciéndole mas facil las tareas del dia a dia.

A continuacién le explicamos como manejar el programa, para que pueda
aprovechar al maximo todas las ventajas que éste le ofrece.

2 PANTALLA PRINCIPAL

# Inicio # Configuracion # Imprimir Sobre & Imprimir Hoja de Pedide # Crear Documentos # Copias de Seguridad + Documentos generados Viernes 04 de Septiembre de 2009
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Presupuestos  Facturas Bod edidos Repartos Visas Vencimientos Vehicul

Inicio Clientes  Tickets  Albaranes os Teléfonos Citas Documen tos

¥
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Gestion de Floristerias

ACALIO

La pantalla principal consta de un logotipo, facilmente configurable para

incluir el logotipo de su empresa.

En la parte superior hay dos barras de herramientas. En la primera
aparecen una serie de opciones de ambito general (inicio, configuracion,
etc), mientras que en la segunda aparecen una serie de iconos con cada
modulo del sistema (clientes, tickets, etc).

3 BARRA DE HERRAMIENTAS DE OPCIONES

# Inicio # Configuracion & Imprimir Sobre « Imprimir Hoja de Pedido # Crear Documentos + Copias de Seguridad « Documentos generados
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INICIO: Pulse este enlace cada vez que desee volver a la pantalla
principal.

CONFIGURACION: Al pulsar este enlace podra visualizar algunos de
los parametros del programa. Para cambiarlos pulse el boton
EDITAR que aparecera bajo las opciones. Los valores deben estar
separados por ';'

De este modo podra cambiar los coches de su empresa, los conductores
e incluso las lineas que se imprimiran en cada presupuesto, factura o
ticket.

IMPRIMIR SOBRE: Con este enlace podrd imprimir un sobre para el
destinatario que especifique. En este caso el destinatario no tiene
porqué estar en su base de datos. Simplemente rellene los datos que
desee, y después pulse IMPRIMIR SOBRE. Automaticamente se
generara un fichero pdf que podra imprimir o guardar en su ordenador
para utilizarlo cuando desee.

IMPRIMIR HOJA DE PEDIDO: Desde aqui podra imprimir hojas de
pedido en blanco para rellenarlas a mano. De igual modo, las hojas se
generaran en formato pdf.

CREAR DOCUMENTOS: Podra redactar sencillos documentos para
enviar a sus clientes, con su membrete y pie de pagina. Simplemente
escriba lo que desee y pulse GUARDAR.

Puede escribir en negrita pulsando (B) o bien en cursiva (I). También
puede escribir listas numeradas o vinetas.

COPIA DE SEGURIDAD: Aunque el sistema estd preparado para
realizar una copia de seguridad automatica una vez a la semana, si
desea realizarla de forma manual solo tiene que pulsar este enlace
para que se exporte una copia de toda la base de datos a la carpeta
especificada.

DOCUMENTOS GENERADOS: Si tiene usted una versién de este
programa instalado en su ordenador, podra acceder a los distintos
documentos accediendo a cada una de las carpetas correspondientes.
Sin embargo, si lo estd utilizando a través de la version demo
disponible en www.acalio.com no podra ver el resultado de los
documentos generados. Para ello dispone de este enlace, en el que
podra consultar cada uno de los documentos generados agrupados
por categorias (documentos, copias de seguridad, presupuestos,
albaranes y facturas).
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4 MODULOS DEL SISTEMA

Como indicamos anteriormente, cada uno de los mdédulos del sistema se
encuentra facilmente accesible a través de los iconos disponibles en la
barra de herramientas.

Explicaremos a continuacion cada uno de los distintos modulos.

4.1 BARRA DE ICONOS

&g

Inicio Clientes TICketS Albaranes Presupuestcs Facturas Bodas Pedidos Repartos Visas Vencimientos Vehicules Teléfonos Citas Documentos

A continuacion comprobaremos que utilizar este programa es muy sencillo
puesto que todos los médulos son muy similares en cuanto a apariencia y
ubicacion de las diferentes opciones que ofrece.

4.2 MODULO INICIO o

Inicio
Pulsar este icono es equivalente a pulsar el enlace de Inicio, que explicamos
en la barra de herramientas de opciones.

4.3 MODULO CLIENTES a

Clientes

Al pulsar este enlace nos aparecera una lista con todos los clientes que
tengamos almacenados en el sistema. Si no hemos insertado ninguno
aparecera una lista vacia.

Nombre Apellidos Teléfono Direccion Cod postal Poblacion Provincia Nom. Fiscal DNI/CIF Acciones
ALICIA MORENG GUERRERO 951234321 C/ EJEMPLO, 4 29600 MARBELLA MALAGA 1234567F J (& @ =]
SONIA CARO DURAN 657215439 ANEOTEC EEHO &

TOMAS SANCHEZ TINEQ 936565432 Cf CUESTECILLA, 5 08080 BARCELONA BARCELONA LGIER “SCEGEDOR' A-09090903 :‘ [ @ =)

Podemos ordenar los resultados pulsando el campo de la cabecera por el
que deseemos ordenar (es decir, nombre, apellidos, teléfono, etc).

Si pulsamos una vez en el nombre del campo, realizara una ordenacion
ascendente, es decir de la A a la Z, mientras que si pulsamos otra vez la
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ordenacion seri descendente, o de la Z a la A.

Cuando el nimero de resultados excede de 10, para facilitar la visibilidad, los
resultados nos apareceran en distintas paginas. Para movernos a través de
las distintas paginas, utilizaremos los iconos de paginacion.

@@::SE'E?E'H

Observamos también, que junto a cada resultado, aparecen una serie de
iconos. En la seccion ICONOS DE ACCION se detalla la utilidad de cada uno
de estos iconos.

Por ultimo, bajo los iconos de paginacion se encuentran un par de botones
BUSCAR y ANADIR, que pasamos a explicar.

[ﬁ lBOTON BUSCAR : Si desea buscar un cliente en concreto, puede
m hacerlo especificando uno o varios datos de entre su Nombre,
Apellidos, Teléfono, Nombre Fiscal y/o DNI/CIF.

La busqueda se realizara tanto si especifica el dato completo o una
subcadena de este.

Por ejemplo, si buscamos a alguien de nombre Hilda, pero no recordamos si se
escribia con 'h' o con 'g' podemos buscar la cadena Ilda y nos encontrara a
todas las personas cuyo nombre contenga esa cadena, por ejemplo Gilda,
Hilda o incluso Matilda

Para afinar la bisqueda podemos rellenar varios campos simultaneamente.

Una vez realizada la busqueda aparecera todos los clientes que cumplen con
las condiciones indicadas. Si se dejan todos los campos en blanco, aparecera
un listado similar al anterior, es decir, con todos los clientes de nuestra
empresa.

Si queremos volver a la lista anterior, tan solo tenemos que pulsar el boton

Por tltimo el botén ANADIR nos permitira incluir un cliente en la

base de datos. Solo tendremos que completar la informacion [Ml
que deseemos y pulsar el boton GUARDAR. -
Los campos que tienen un * son campos obligatorios, es decir,
necesariamente tendremos que completar el nombre y un teléfono. Los demas
campos podemos dejarlos en blanco.

Si nos olvidamos un campo obligatorio nos aparecera un mensaje de error
en rojo, y no nos dejara guardarlo.
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Fay 1

4.4 MODULO TICKETS =%

Tickets

El médulo de tickets es muy similar en aspecto al anterior. En la pantalla
principal nos aparecera una lista con todos los tickets que tengamos
almacenados en el sistema. Si no hemos insertado ninguno aparecera vacia.

03-08-2009 108 CARMEN MARTINEZ 40.00 EEL-E
03-08-2009 107 JOSE PEREZ 50.00 Ez0 s
EEdE

03-08-2009 109 LOLA PADILLS 30.00

) i

Podemos ordenar los resultados pulsando el campo de la cabecera por el
que deseemos ordenar (es decir, fecha, nimero, cliente, etc).

Si pulsamos una vez en el nombre del campo, realizara una ordenacion
ascendente, es decir de la A a la Z, mientras que si pulsamos otra vez la
ordenacion sera descendente, o de la Z a la A.

Al igual que en el caso anterior, cuando el niumero de resultados excede de 10,
para facilitar la visibilidad, los resultados nos apareceran en distintas
paginas. Para movernos a través de las distintas paginas, utilizaremos los
iconos de paginacion.

@@23@@

Observamos también, que junto con cada resultado, aparecen una serie de
iconos. En la seccion ICONOS DE ACCION se detalla la utilidad de cada uno
de estos iconos.

Por ultimo, bajo los iconos de paginacion se encuentran un par de botones
BUSCAR y ANADIR.

[IlBOTON BUSCAR: Si desea buscar un ticket en concreto, puede
m hacerlo especificando uno o varios datos de entre el nombre
del cliente, el teléfono del mismo, el numero del ticket o un rango de fechas y/
0 importes.

Al igual que en el mdédulo anterior, para realizar la busqueda no sera
necesario que insertemos el nombre del cliente en su totalidad, sino
solo una parte del mismo.

De modo que si buscamos los tickets de José, nos apareceran todos los tickets
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de los clientes cuyo nombre contenga la cadena José (por ejemplo José
Antonio, Carlos José, etc).

Cabe destacar, en este modulo la realizacion de la busqueda por rango de
fechas y precios.

Para realizar una buisqueda por rangos, observamos que contamos con dos
casillas, una situada a la izquierda y otra a la derecha. De este modo, si nos
fijamos, por ejemplo, en la casilla importe, observamos que podemos realizar
los siguientes tipos de busquedas.

Importe

|10 - | |

e Nos mostrara todos los tickets con un precio superior a 10 €

Importe
[ | - |100]

e Nos mostrara todos los tickets con un precio inferior a 100 €

Importe
10 | - |100]

e Nos mostrara todos los tickets cuyo precio varie entre 10y 100 €

Una vez realizada la busqueda, para volver a la lista anterior, tan solo
tenemos que pulsar en botén

Por ultimo el botén ANADIR nos permitiréd incluir un ticket nuevo | |ﬁ| ARAT
en la base de datos. Solo tendremos que completar la informacion

que deseemos y pulsar el boton GUARDAR.

Los campos que tienen un * son campos obligatorios, es decir,
necesariamente tendremos que completar el cliente y la fecha. Los demas
campos podemos dejarlos en blanco.

Anadir un ticket nuevo, debe ser un procedimiento rapido. Por este motivo, se
opta por hacer independiente el campo cliente. De modo que no es
necesario que un cliente se encuentre anadido en el médulo de clientes. Puede
ser una persona que acude una sola vez a nuestro negocio, y no por ello debe
ser obligatorio abrirle una ficha nueva.
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Para la insercion de los conceptos del ticket, iremos introduciendo los
distintos datos y pulsaremos el botén Anadir. Cuando hagamos esto,
automaticamente nos aparecera una nueva linea para continuar la insercién
de conceptos.

Las lineas ya insertadas podremos borrarlas (botén borrar) o modificarlas
(boton editar).

Como en el modulo anterior, si nos olvidamos un campo obligatorio nos
aparecera un mensaje de error en rojo, y no nos dejara guardarlo.

4.5 MODULO ALBARANES

Albaranes

Este mdédulo es muy similar al anterior. Se explicaran por existir diferencias
significativas los apartados de Buasqueda y de Creacion de un nuevo
albaran.

M BOTON BUSCAR: En este caso, los albaranes estaran hechos a
nombre de un cliente ya existente en nuestro sistema
(disponible en el moédulo Cliente). Podemos buscar un albaran rellenando el
nombre del cliente, o su nombre fiscal, el nimero del albaran o un rango de
fechas o de importes (tal y como se explicé en el médulo de Tickets).

Sin embargo, si deseamos buscar un albaran de un cliente, y no recordamos
ni su nombre ni su nombre fiscal, podremos buscarlo pulsando en el botéon
Buscar Cliente. En ese momento, nos apareceran mas campos de busqueda,
tales como el teléfono o su DNI/CIF.

Una vez completados los datos que deseemos, pulsaremos el boton Buscar, y
nos aparecera un listado con todos los clientes que cumplen las condiciones,
pulsando en el botdén que se encuentra a la derecha de los datos del cliente
(1#]) podremos seleccionarlo, para continuar con la busqueda de los
albaranes de dicho cliente.

De este modo, se pueden realizar busquedas complejas tales como, por
ejemplo, “todos los albaranes del cliente X entre la fecha Yy Z”.

[—‘ BOTON ANADIR: Para insertar un nuevo albaran, nos
m encontramos con un interfaz muy similar al de los moédulos
anteriores. Sin embargo, al contrario que ocurria con los tickets, en este caso,
el cliente esta dado de alta en nuestro sistema. Por lo cual, en el apartado
NOMBRE, deberemos ingresar un nombre de un cliente ya existente.
Observamos que mientras escribimos el nombre del cliente, o su nombre
fiscal, el sistema nos va proporcionando las posibles sugerencias. Asi
pues, si comenzamos a escribir “Car”, el sistema nos mostrara “Carlos”,
“Carla”, “José Carlos”, y todos los clientes que formen parte de nuestro
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sistema y que cumplan las condiciones.

En este caso es necesario escribir solo uno de los campos, o bien el
nombre, o bien el nombre fiscal, el otro se completara de forma
automatica.

Al igual que ocurria en el apartado de buisqueda, si lo que conocemos es el
teléfono del cliente, podremos seleccionar al cliente, pulsando el botén
Buscar, insertando el teléfono del mismo, y seleccionandolo de la lista.
Automaticamente el cliente, quedara asignado al albaran que estamos
creando.

Si, por el contrario, se trata de un cliente nuevo, que aun no ha sido
registrado en nuestro sistema, pulsaremos el botén Anadir Cliente.
Rellenaremos los campos correspondientes y pulsaremos el botén Guardar.
De este modo, dicho cliente se habra guardado en nuestro sistema y podremos
utilizarlo en futuros albaranes, facturas, etc. Y, al mismo tiempo, se habra
asignado al albaran que estamos creando.

Una vez asignado el cliente, completaremos la fecha del albaran, y el primer
concepto del mismo.

Para afadir el concepto, pulsaremos el boton Anadir y automaticamente nos
aparecera otra linea mas.

En ese momento se habilitara el botén Guardar, que aparece en la parte
inferior y podremos almacenar el albaran en nuestro sistema.

4.6 MODULO PRESUPUESTOS

Presupuestos

Este modulo es casi igual que el moédulo de Albaranes, tan solo hay que
destacar un pequeio detalle al anadir un presupuesto nuevo.

Para anadir un nuevo presupuesto, deberemos pulsar el boton [ml
el formulario que nos aparece es muy similar al de insercion de ~———
un albaran, salvo por la casilla suma

Esta casilla nos permite que se realice la suma del total de los
conceptos a presupuestar. Mientras que si no la marcamos, nos aparecera
un presupuesto con todos los conceptos, pero sin total al final.

Esta ultima opcién es recomendable cuando el cliente no tiene decidido qué es
lo que desea, sino que solo quiere saber el precio de varias opciones.
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4.7 MODULO FACTURAS

Facturas

Este mddulo es similar al modulo de Albaranes y Presupuestos. Por lo que se
explicara unicamente la opciéon de Anadir una factura nueva, que es la que
difiere del resto.

Al pulsar el botéon Anadir, observamos un interfaz similar al de los médulos
de Albaran o Presupuesto, salvo por los botones:

e Anadir Albaran: Una vez insertado el cliente, tal y como haciamos en
los apartados anteriores, podemos facturar un albaran a dicho
cliente, simplemente pulsando este botdn.

Automaticamente aparecera una lista con los albaranes de ese cliente,
pendientes de facturacion, y podremos seleccionarlo pulsando el boton |+
De esta forma todas las lineas de dicho albaran se incluirdn en nuestra
factura, indicando el naumero de albaran del que provienen.

e Facturar productos con IVA: Esta opcion nos permite insertar los
totales por concepto, con el IVA ya incluido.
Al pulsar este boton, se transforma en “Facturar productos sin IVA”
que considera los precios sin IVA, deshaciendo la accion anterior.
Logicamente, puesto que los precios de los albaranes son precios sin
IVA, cuyo IVA debera anadirse al emitir la factura. No es posible
facturar albaranes si pulsamos el boton “Facturar productos con
IVA”.
El tipo de IVA a aplicar, se puede elegir de la lista inferior.

#

-

4.8 MODULO BODAS

Bodas

Este mdédulo nos permite registrar todos los arreglos contratados para
bodas, la fecha de la misma, el lugar, las entregas a cuenta realizadas por el
cliente, etc.

Inicialmente nos muestra un listado con todas las gestiones para bodas
insertadas en nuestro sistema.

Al igual que en los casos anteriores, junto a cada elemento de la lista hay una
serie de botones de accion. Puede ver la descripcion de cada uno de ellos en el
apartado “Iconos de accion”.

En la parte inferior, encontrara el boton Buscar y el botéon Anadir.
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[n— BOTON BUSCAR: Aunque la lista de elementos puede ordenarse
Wl facilmente pulsando en el titulo de cada columna (Fecha, Numero,

Novio/a, etc), con lo que podra encontrar facilmente el elemento
que desee. Este botdn le permitira realizar busquedas mas detalladas.
Observara que, al igual que en casos anteriores, puede insertar directamente
el nombre del novio (o un trozo de este), o bien pulsar el botén Buscar Novio,
y realizar una busqueda por otro campo como su teléfono o DNI.

También podrd realizar la busqueda por namero del documento, lugar de
celebracion de la boda, o bien insertando un rango de fechas, importes
u horas.

Asi por ejemplo, podremos localizar todas las bodas que ocurran el 15 de
septiembre entre las 10:00 y las 19:00 de la tarde.

De este modo podremos obtener importantes datos estadisticos para nuestra
empresa.

[‘—_‘lBOTON ANADIR: El formulario para afiadir un elemento nuevo,
m— es muy similar al de adicién de un nuevo albaran.

Los campos que estdn marcados con un *, son campos obligatorios, y por
tanto deberemos completarlos o de lo contrario el sistema nos informara
mediante el correspondiente error.

Podemos rellenar el campo novio/a. Conforme escribamos el nombre el
sistema nos mostrara todos los clientes cuyo nombre sea igual. Si no
conocemos el nombre con exactitud podemos buscarlo, seleccionando el botén
Buscar Novio. En el caso de que el novio atin no figure en nuestro sistema,
podremos ainadirlo, facilmente desde esta pantalla, pulsando el boton
Anadir Cliente, lo que nos permitira ahorrar tiempo, y quedara registrado
para futuras operaciones tales como albaranes, facturas, etc.

Rellenaremos el resto de los datos, y los conceptos que quiere contratar.
Insertaremos el primer concepto, las unidades contratadas y el precio unitario
y pulsaremos el botén Anadir. Automaticamente nos aparecera una nueva
linea para insertar el siguiente concepto.

Podemos modificar las lineas insertadas (boton Editar junto a la linea) o
eliminarlas de nuestro documento (boton Borrar junto a la linea).

Observaremos, que en este médulo, disponemos ademas de otra tabla donde
podremos realizar los apuntes de cada entrega realizada a cuenta por el
novio/a. Indicaremos en ella la fecha en que se produce y la cantidad
entregada.

Puesto que los documentos generados en este modulo, son para organizacion
interna y no se entregaran al cliente, los mismos no se ajustaran al formato de
hoja corporativa cuando se utilice la acciéon imprimir documento -

Aunque igualmente dispondran de un encabezado y pie de pagina
configurable.
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4.9 MODULO PEDIDOS --,?'

Pedidos

Este mddulo nos permite registrar todos los encargos realizados por los
clientes, el producto encargado, la hora de entrega, direccién, etc.

En apariencia es similar a los anteriores. Al pulsar el botén pedidos nos
aparecera la lista con todos los pedidos realizados, que podremos ordenar
(pulsando en el titulo de cada columna). Igualmente junto a cada elemento
existen una serie de botones de accidén, que podra consultar en la seccién
Iconos de Accion.

Podremos Buscar un pedido por cliente o por rango de fechas, tal como
haciamos en los casos anteriores.

De este modo podemos ver rapidamente todos los pedidos que tenemos que
realizar entre dos dias cualesquiera. O a partir de un dia concreto (véase
seccion Busqueda por rangos, del moédulo Ticket).

Para insertar un nuevo pedido pulsaremos el botén Anadir y [m]
completaremos los campos del formulario que nos aparecera. ____

Nota: Podemos imprimir hojas de pedido vacias, de forma rapida, pulsando la
opcién titulada Imprimir hoja de pedido, que se encuentra en la parte
superior del programa.

4.10 MODULO REPARTOS @

Repartos

Este mddulo nos permite gestionar los repartos realizados, y controlar de
forma fiable el dinero que se encuentra en la calle en cada momento.

Al principio, nos aparecera una lista con todos los repartos realizados (Fecha,
Repartidor, Nombre Cliente, Nombre Fiscal, Importe factura, Cambio y Total),
y junto a cada elemento tenemos una lista de acciones. Inicialmente solo
podremos visualizar cada uno de los repartos en detalle 5

En la parte inferior disponemos de dos botones uno para Buscar un reparto
en concreto (igual que en los modulos anteriores), y otro que nos permitira
autenticarnos en el sistema Iniciar Sesion.

BOTON INICIAR SESION: Este botén nos permitird acceder al médulo
con un permiso especial, para ello nos pedird una contrasena. La
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contrasena si estd accediendo al sistema a través de la demo disponible en la
web, es acalio.

Una vez autenticado, tendra disponible los siguientes botones, asi como una
lista mas amplia de acciones junto a cada elemento de la lista (editary
borrar), que podra consultar en el apartado Iconos de accion.

BOTON CAMBIAR CONTRASENA: Este botén nos permite cambiar la
contrasena para acceder a la parte privada del médulo Reparto. Para ello es
necesario insertar la contrasena antigua y la nueva contrasena. Esto nos
evita problemas de cambio de clave en caso de olvidar la sesion abierta.

TOARAAT BOTON ANADIR: Esta opcién nos permitira afiadir un nuevo
reparto en el sistema. Para ello completaremos la informacion

referente al cliente al que se va a repartir, el nombre del repartidor, la fecha

del reparto, asi como el importe de la factura a cobrar y el cambio que se

entrega al repartidor.

De este modo, podemos calcular el dinero que se encuentra en la calle en

cada momento, y el dinero que nos debe entregar cada uno de los repartidores

de nuestra empresa.

Al igual que en el médulo Tickets, el cliente en este modulo no tiene porqué

figurar en nuestro sistema.

Nota: El nombre de los repartidores puede cambiarse facilmente desde la
opcién Configuracion disponible en el menu superior del programa.

BOTON CERRAR SESION: Al terminar de usar este médulo es aconsejable
utilizar este boton para evitar accesos futuros a la parte privada. Dicho de
otro modo, el acceso a la parte privada de este modulo deja de estar
disponible cuando se pulsa este boton.

Nota general: Para un uso eficiente de este modulo es aconsejable insertar los
repartos cuando el repartidor salga a cobrar y eliminarlo una vez que este
regrese y comprobemos que el dinero entregado es el adecuado.
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4.11 MODULO VISAS "

En este médulo se reflejan todas las compras que hemos realizado con
tarjeta. Al entrar podemos ver una lista de los conceptos almacenados. Para
insertar un nuevo concepto pulsaremos el boton ANADIR.

Para realizar una busqueda concreta (por nombre, rango de fechas o rango de
importes) utilizaremos el botén BUSCAR.

Puede consultar la utilizacion de la busqueda por rangos en el modulo de
Tickets.

4.12 MODULO VENCIMIENTOS E

Wencimientos

Este mddulo es similar en apariencia y funcionalidad al anterior (médulo de
Visas). Se utilizara este médulo para llevar un registro de los vencimientos
con nuestros proveedores. De esta forma podremos consultar las fechas y
los importes de los mismos.

4.13 MODULO VEHICULOS &

Wehiculos

Este médulo nos permite llevar un control de quién usa qué coche en cada
momento, algo que nos sera de mucha utilidad en el caso de multas, pérdida
de puntos, etc.

En la pantalla principal podemos ver un listado con todas las salidas de
vehiculos. Podemos ordenarlo por salida, llegada, conductor, etc con tan
solo pulsar en el nombre de la cabecera de la tabla.

Destaca en este médulo que los botones de acciéon disponibles son solo
mostrar y llegada (véase explicacion en el apartado Iconos de Accion).
Dada la utilidad a la que esta orientado este médulo, parece 16gico pensar que
una vez insertado un registro no podremos borrarlo ni modificarlo,
sino simplemente visualizarlo. La Gnica modificacién permitida es el
registro de la llegada del vehiculo, una vez que esta se produzca.

[mlBOTON ANADIR: Cuando un repartidor salga con un coche
e pulsaremos este botén. Aqui podremos seleccionar la hora de
salida, la hora de llegada, el conductor y el coche que llevaba, asi como
escribir un pequeno comentario (por ejemplo hacia donde se dirige).
Observamos que automaticamente nos aparece como salida la hora actual, lo
cual nos simplifica mucho la tarea si hacemos el registro en el momento en
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que el coche se marcha. Sin embargo, podemos hacer el registro algun tiempo
después o incluso una vez que el vehiculo regrese, en cuyo caso deberemos
completar también el campo llegada.

Los datos de los coches que aparecen son configurables a través del enlace

de Configuracion, que explicamos en la barra de herramientas de
opciones.

e lBOT(')N BUSCAR: Desde la pantalla principal también podemos
m— realizar busquedas ya sea por rango de fechas (véase moddulo
Tickets para una explicacién de la utilidad de los rangos), como por vehiculo.

O bien por ambos datos.

4.14 MODULO TELEFONOS EE

Teléfonos

Este mddulo nos permitira almacenar una agenda con los teléfonos que mas
utilicemos y otros datos de interés como la localizacién de las distintas
urbanizaciones.

La Unica diferencia destacable con los médulos anteriores es la existencia del

boton listado.
TSR

Este boton nos permite generar un documento pdf con toda la informacion
contenida en este mddulo.

Como ya se ha mencionado, la informacién contenida en este mddulo sera
informacién que se utilice constantemente y por tanto, serd conveniente
generar un listado en papel o bien almacenar el listado en otra maquina para
ser capaces de acceder a esta informacion en caso de algun fallo en el sistema
informatico.

Nota general: La diferencia entre este listado y las copias de seguridad que
se realizan con el enlace “Copias de seguridad” radica en que este listado es
accesible para el ser humano, sin embargo no permite regenerar la base de
datos. Por otra parte, las copias de seguridad si que permiten tal
regeneracion, aunque su interpretacion es bastante complicada a simple vista.
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3 fﬁu
4.15 MODULO CITAS [ —

Citas

A través de este médulo podemos controlar todas las citas que tengamos,
de modo que el sistema cuando llegue la fecha y la hora indicada, nos
mostrara una ventana emergente con los datos de la misma.

En el listado se muestran solo las citas futuras, para consultar una cita ya
pasada deberemos hacerlo a través del boton BUSCAR.

[ZBOTON ANADIR: Completaremos la fecha en la que queremos
m que el sistema nos avise, el nombre de la cita y si lo deseamos un
pequeno comentario sobre ésta. Es importante destacar que el campo fecha
se refiere a la fecha y hora en la que el sistema nos avisara. De modo que si,

por ejemplo, tenemos cita con un cliente el 12 de enero de 2010 a las 12.00, lo
correcto seria completar, por ejemplo:

— Cita

Fecha*
110/01/2010 11:50 [

Cita*
|PEDRO A LAS 12.00 |

Comentario
[cancretar detalles del pedido #1238 ]

Recordemos que podemos ingresar la fecha y la hora manualmente o bien
mediante el boton [~

W]BOTON BUSCAR: De esta forma podemos localizar facilmente
cualquier cita ya sea pasada o futura. Para ella completaremos

el rango de fechas en las que queramos buscar (véase un ejemplo con rangos
en el mddulo tickets).
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4.16 MODULO DOCUMENTOS

Documentos

Finalmente, este mdédulo nos permite visualizar todos los documentos
generados con las acciones guardar [ de cada uno de los mddulos, asi como
de las copias de seguridad realizadas a través del enlace “Copias de
seguridad”.

Aungue si disponemos de una copia en nuestro ordenador también podremos
visualizarlas accediendo directamente a las distintas carpetas (documentos,
presupuestos, etc).

Pulsar este icono es equivalente a pulsar el enlace de Documentos
generados que explicamos en la barra de herramientas de opciones.

5 ICONOS DE ACCION

= BOTON MOSTRAR : Este botén permite ver los datos de cualquier
registro, por ejemplo de un cliente concreto o de un albaran.

Ademads una vez mostrado nos permitira la posibilidad de editarlo, pulsando el
boton EDITAR, salvo en el caso de las facturas. O de volver a la pantalla
anterior pulsando LISTAR.

ZBOTON EDITAR: Este botén permite modificar los datos de algun
registro ya guardado.
En el caso de los clientes una vez guardados, no se puede cambiar el nombre,
el apellido o el nombre fiscal (para evitar problemas en la generacion de
facturas). Es posible sin embargo completar los campos que estén vacios o
corregir cualquier otra informacion.

@ BOTON BORRAR: Desde aqui se puede eliminar un registro, es decir,
borrarlo por completo. Por seguridad se hace un aviso antes de eliminarlo.

En el caso de los clientes es imposible eliminarlos si ya tienen facturas

emitidas.

Si se va a proceder al borrado de un cliente y este tiene albaranes,

presupuestos, pedidos, etc asociados, se indicard la existencia de estos

documentos y la posibilidad de borrarlos también.

BOTON IMPRIMIR SOBRE: Este botén generard un documento pdf con
los datos del cliente, adaptado al formato sobre para que poderlo imprimir.
Si el cliente tiene nombre comercial, se imprimira este en lugar de su nombre
y apellidos. De modo que la carta ird a nombre de la empresa en lugar de a
nombre de nuestro contacto.
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=, BOTON IMPRIMIR: Estd opcién nos genera un documento pdf que
contiene nuestro ticket, albaran, factura, etc. Con las medidas 6ptimas para
adaptarlo a nuestras hojas corporativas. Ademas, los documentos
generados, disponen de un pie de pagina que se configura facilmente desde
la opciéon de Configuracion situada en la barra de herramientas, para
insertar nuestro eslogan, web, o cualquier informacién que consideremos.

[ BOTON GUARDAR: Hay documentos que con toda seguridad tendremos

que enviar por email, como las facturas, o los presupuestos. Con esta
opcién se almacenara, en una carpeta configurable, dicho documento,
ya impreso en una de nuestras hojas corporativas. Con lo que resultara
muy rapido y sencillo el almacenado de dichos documentos.

] BOTON LLEGADA: Este botén se encuentra en el médulo Vehiculos y
sirve para registrar la llegada de un automévil. Con tan solo pulsarlo
nos aparece la hora actual, pero esta puede modificarse en caso de registrar
la llegada un tiempo después de que esta se haya producido.

6 INFORMACION DE CONTACTO

Si desea mas informacion sobre el programa, una demostracion en vivo o
simplemente tiene alguna duda o sugerencia, no dude en ponerse en
contacto con nosotros.

Teléfono 657215439 - 952902070
Email info@acalio.com

Direccion Avda. Ricardo Soriano, 66.
29602 Marbella
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