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El primer paso es ingresar en el Modulo de Servicios que se encuentra en la pantalla principal de RoosPos:

staciones ervicios

ervaciones ventario

'ramientas

onectar

21/03/2021
01:07:25 a.m.

Version: 3.5

Al dar clic sobre el icono del Médulo de Servicios nos aparecerd la siguiente pantalla:

staciones ervicios

ervaciones ventario

rramientas

sconectar

BB hvean
\—/ U7 a.m.

Version: 3.5
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En esta pequefia ventana los usuarios que tengan el permiso para entrar al Médulo de Servicios ingresaran su
contrasefia numérica y posteriormente daran clic en el icono de la paloma .

Al ingresar la contrasena correctamente aparecera la siguiente pantalla del Médulo de Servicios:

# : Hoja de Trabajo =

IIIIIIIIEHHHHI!HHHH#IIIIIIIII
Entrada: Retardo:

Fecha Seleccionada:
24/03/2021

ANTERIOR ACTUAL SIGUIENTE [reesms
24/03/2021 . @ Cobros @Z Imprimir Dia @I Exportar Dia

El Mddulo de Servicios es ideal para aquellas empresas donde se le asigne un servicio a cada empleado, como puede ser

una Estética o un Taller mecanico entre otros giros.

Como puedes observar la pantalla anterior en realidad es una hoja de trabajo. En la parte izquierda se muestra el orden
en que los empleados van registrando su entrada, a continuacién te presentamos los pasos a seguir para el registro de
entrada de un empleado.

Al ingresar en el Médulo de Servicios (imagen anterior) el primer paso sera dar clic en el botén [Iniciar Jornada] o

presionar [Enter] al hacerlo se mostrara la siguiente ventana:
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.,"E = [dentificacion de Usuario =, I,dh

En la ventana anterior se ingresara la contrasefia del empleado que va a hacer el registro de entrada, una vez capturada
la contrasefia correcta aparecera el siguiente recuadro:

Jornada Iniciada con éxito para el usuario: USUARIO DEMO

Al dar clic en OK quedara registrado el usuario en la parte superior izquierda de la pantalla principal del Médulo de
Servicios de la siguiente manera:
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# : Hoja de Trabajo a2 [

USUARIO DEMO
0
Entrada: 24/03/2021  07:29:57 p.m Retardo:0

Fecha Seleccionada:
24/03/2021

ANTERIOR ACTUAL SIGUIENTE
07:36:05 p.m. .

Posteriormente para asignar un trabajo debemos dar clic sobre el nombre del empleado que aparece en la lista de

Ultimo Turne:

Iniciar Jornada en la parte izquierda de la pantalla anterior, al hacerlo apareceran los siguientes botones:
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E Haoja de Trabajo -

Iniciar Jornada R S =
_ (€ Asignar Trabajo () Penalizacion (&) Eliminar Trabajo (&) Generar Ticket

USUARIO DEMO

0
Entrada: 24/03/2021  07:29:57 p.m Retardo:o

Fecha Seleccionada:
24/03/2021

Ultimo Turno:

@ Cobros (@ Imprimir Dia ©| Exportar Dia

Préximo Turne:

Como se puede observar en la imagen anterior aparece en la parte superior derecha de la pantalla los siguientes
botones los cuales a continuacidn te describimos su funcién:

1. Asignar Trabajo. El primer paso sera seleccionar al empleado y posteriormente dar clic en el botén [Asignar
Trabajo], al dar clic en este botdn te aparecera la siguiente ventana:

—-— e £3 e
Buscar Producto [/ Servicio
CORTE|

CORTE CABALLERO
100

¥ : Asignar Trabajo :.

»

CORTE CABELLO
200

CORTE DAMA

RECORTE BARBA
100

=]
=
=]

m

RECORTE BIGOTE

1

%]
=
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En la ventana anterior aparecen de mano izquierda los botones con las Categorias del establecimiento y a mano derecha
aparecen los productos y servicios de cada Categoria. En el ejemplo de la pantalla anterior se utilizé el buscador para
encontrar y seleccionar el servicio “Corte Caballero” dando doble clic, al seleccionarlo aparece la siguiente ventana:

Producto Precio

Comentario

Seleccionar

En la ventana anterior aparece el nombre del producto o servicio, el precio y en la parte de abajo hay un espacio para
escribir el comentario de ese producto o servicio. El comentario en este ejemplo pudiera ser “cortar cabello con tijera”;
ese comentario aparecerd en la comanda de trabajo y en el Mddulo de Cuentas. Una vez que hayamos escrito el
comentario daremos clic en el botdn [Seleccionar], al hacerlo nos aparecera ese servicio en la pantalla principal del

Mddulo de Servicios como se muestra a continuacién:
Fr4 : Hoja de Trabajo J
@J Asignar Trabajo @ Penalizacion @I Eliminar Trabajo @ Generar Ticket

USUARIO DEMO

1
Entrada: 24/03/2021  07:29:57 p.m Retardo:0

Inicio
uUSUARID DEMO 09:10:50 p.m. |CORTE CABALLERO

Fecha Seleccionada:
24/03/2021

ANTERIOR ACTUAL SIGUIENTE |rieepssm—n
24/03 E;L;):Sfﬂg?@m Puntos: 1 @ Cobros @ Imprimir Dia @ Exportar Dia

Como puedes observar en la pantalla anterior, una vez que se asignd el trabajo “Corte caballero” al Usuario Demo,
aparece que ese servicio vale 1 punto, enseguida del 1 dice “NO” que significa que no esta asignado a una Nota. El
primer paso para asignar ese Trabajo a una Nota sera dar clic sobre el servicio que en este caso es “Corte Caballero” y
después dar clic en el botdn [Generar Ticket], al dar clic en este botén aparecera la siguiente ventana:
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Generar Ticket Muevo : Aceptar; Afadir a Ticket Existente : Cancelar

Aceptar | Cancelar

La ventana anterior nos ofrece 2 opciones: la primera opcidn es que si seleccionamos el botdn [Aceptar] Generamos un
ticket nuevo para ese “Corte Caballero”, y la segunda opcién es que a un ticket que ya estd generado o existente le
podemos agregar un servicio, pero siguiendo este ejemplo lo que haremos es dar clic en el botdn [Aceptar] para que el
servicio “Corte Caballero” se le asigne un Ticket Nuevo con su respectivo folio. Al dar clic en el botdn [Aceptar] nos

aparecera la siguiente ventana:

Cliente

I |

Comentario General

En esta ventana podemos escribir el nombre del cliente al que se le va a realizar el servicio en este caso “Corte
Caballero” o bien, podemos dar clic en el signo de interrogacion [?] para buscar un cliente ya registrado o que se quiere
dar de alta, al dar clic en el botdén de interrogacion [?] nos aparece la siguiente ventana:
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P . S

: Catélogo de Clientes . - - yt P @

Opciones de Bisqueda
" Teléfono & Mombre

Teléfono Mombre Correo II

Nuewvo ‘ Modificar ‘ |Se|ecciunar‘ Historial ‘

Teleféno: Nombre:

]

Correo:

-]

Domicilio:

-]

Lugar Nacimiento: Fecha Nacimiento

[ fojsyrore ]

Mata

Fecha

Agregar Mota

Borrar Mota

En esta ventana contamos con dos opciones de BUsqueda de un cliente: por teléfono o por nombre, nosotros elegimos
buscar por nombre al cliente “Sebastian Aguirre”, y como pueden observar en la ventana anterior no aparece registrado
ningun cliente con este nombre, en este caso damos clic en el botén [Nuevo] y procedemos a dar de alta a este nuevo

cliente:
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.: Catdlogo de Clientes .t " w e @

Opciones de Bisqueda
" Teléfono & Nombre

Teléfono MHombre Carreo
8111234567 |SEBASTIAN AGUIRRE sebastianaguirre@hotmail.com

8110000000 |LUIS PEREZ luizperez0921039@gmail. com 1

6672000000 |RAUL LOPEZ raullopezcc7@gmail. com
6679101010 |BETY OSUNA etyosunal9291 @hotmail.com [§e

‘ | Guardar ‘ ‘

Teleféno: Nombre:

8111234567| [SEBASTIAN AGUIRRE

Correo:

sebastianaguirre@hotm

Domic

VENUSTIANO CARRANZA 1234 COL. LOPEZ MATEOS

Lugar Nacimiento: Fecha Nacimiento

/o150

Fecha Mota

Agregar Hota

Borrar Nota

|— =
—

Al terminar de escribir todos los datos de nuestro cliente daremos clic en el botdén [Guardar], una vez realizada esta

accion se activara el botdn [Seleccionar]:

:: Catdlogo de Clientes .

- - - - =]

Opciones de Ba
" Teléfono

Teléfono
8110000000 |LUIS PEREZ luisperez0921039@gmail. com

6672000000 |RAUL LOPEZ raullopezce 7 @gmail. com 3
BE79101010 |BETY OSUNA betyosunal9291@hotmail. com 3
8111234567 |SEBASTIAM AGUIRRE sebastianaguirre@hotmail. com i

Historial ‘

Seleccionar

Nuevo | Modificar ‘

Teleféno: :

[ _sumzasser]seeasmanacuiRRe ]

Correo:

rebestionsguire@botmailcom |

Domicilio:

[VENUSTIANO CARRANZA 1234 COL LOPEZ WATEDS ]

Lugar Nacimiento: Fecha Nacimiento

Agregar Nota

Borrar Mota
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Al dar clic en el botdn [Seleccionar] regresaremos a la pequefia ventana anterior ya con el nombre del cliente registrado:

1 - Nombre del Cliente

Cliente

seeastian AuiRRe I8

Comentario General

Cancelar

En esta ventana podemos escribir un comentario general para el servicio de “Corte de Caballero”. Una vez que hayamos
terminado daremos clic en el botdn [Aceptar] y nos aparecera el mensaje “Nota de Venta generada con éxito”, damos
clic en [OK] y regresaremos a la pantalla principal del Médulo de Servicios donde aparecera que el “Corte Caballero” ya
fue asignado a una Nota de Venta apareciendo la palabra “SI” en el ultimo casillero como se detalla a continuacidn:

w4 : Hoja de Trabajo & lJ

Iniciar Jornada — — — _
_ @J Asignar Trabajo @ Penalizacion @ Eliminar Trabajo @ Generar Ticket

USUARIO DEMO
1

Entrada: 24/03/2021  07:29:57 p.m Retardo:0 Empleado Inicio | Trabajo

Fecha Seleccionada:
24/03/2021

ANTERIOR ACTUAL SIGUIENTE

Ultimo Turno: 09:10:50 p.m.
USUARIO DEMO

= = . - ;
24/03/2021 CORTE CABALLERO Puntos: 1 @ Cobros @: Imprimir Dia @| Exportar Dia
()5 Préximo Turno: — et o
10:05:02 p.m. USUARIO DEMO
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2. Penalizacion. Este botdn que aparece en la parte superior de la pantalla principal del Médulo de Servicios lo
podemos utilizar para asignar una penalizaciéon a un empleado ya sea porque llegd tarde o porque infringié en
una regla, lo primero sera seleccionar el empleado y al dar clic en el botdn [Penalizacién] nos aparecera el
mensaje de confirmacién “¢Esta seguro de generar una penalizacion para el usuario?”, si elegimos dar clic en el
botdn [Aceptar] habremos asignado una penalizacién al empleado y nos aparecera en la pantalla principal del
Moddulo de Servicio un “Castigo” como se puede ver a continuacién:

74 Hoja de Trabajo. E

Iniciar Jornada = . _ .
_ @) Asignar Trabajo (©) Penalizacion (&) Eliminar Trabajo (&) Generar Ticket

USUARIO DEMO

1
Entrada: 24/03/2021  07:29:57 p.m Retardo:o Inicio

IUSUARIO DEMO 09:10:50 p.m. |CORTE CABALLERO 1 sl

Fecha Seleccionada:
24/03/2021

Ultime Turno: 09:10:50 p.m.

ANTERIOR ACTUAL SIGUIENTE
USUARIO DEMO

=\ = I =Y ,
24/03/2021 CORTE CABALLERO (Rl @ Cobros ((—) Imprimir Dia @JJ Exportar Dia
S Proxime Turne: —4 — 7
10:11:13 p.m. USUARIO DEMO

3. Eliminar Trabajo. Este botdn lo utilizaremos como su nombre lo menciona para eliminar un trabajo asignado a
un empleado. Al seleccionar el servicio y dar clic en el botdon [Eliminar Trabajo] Nos aparecera la siguiente
pequefa ventana:

Contrasena:

Aceptar| Cancelar |

En esta ventana nos solicita un permiso de Administrador para poder eliminar ese trabajo, al terminar de ingresar la
Contrasefa damos clic en el botdn [Aceptar] e inmediatamente se eliminara ese servicio.
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4. Generar Ticket. La funcién de este botén lo explicamos en la pagina 7.

Hasta este momento hemos explicado la funcidon de los botones [Asignar Trabajo], [Penalizacién], [Eliminar Trabajo] y
[Generar Ticket] que se encuentran en la parte superior de la pantalla principal del Médulo de Servicios.

Ahora explicaremos la funcién de los botones que se encuentran en parte inferior derecha de la pantalla los cuales son
[Cobros], [Imprimir Dia] y [Exportar Dia].

5. Cobros. En realidad este botén es un acceso directo al Médulo de Caja, una vez que des clic en este botdn
ingresaras al Mdédulo de Caja (para mayor informacién sobre este Mdodulo consultar el Manual de Caja).

6. Imprimir Dia. Al dar clic en este botdn se imprimira todos los servicios que se tienen asignados ese dia.

7. Exportar Dia. Al dar clic en este botdn se exportard la informacion en un archivo donde se integran todos los
servicios asignados en ese dia y aparecera la siguiente ruta para extraer el archivo:

Reporte Exportado con Exito en: ¢\BlackSofthMX\RoosPOS\Libreta.xls

Ahora te mostraremos de nuevo la pantalla principal de Mddulo de Servicios para explicarte los datos que aparecen en
la parte inferior de la pantalla (cuadro rojo):

1 : Hoja de Trabajo E

Iniciar Jornada — — . _
@J Asignar Trabajo @ Penalizacion @I Eliminar Trabajo @ Generar Ticket

USUARIO DEMO
0

Entrada: 24/03/2021  07:29:57 p.m Retardo:0 Inicio
ADRIAN uADRIAN 10:40:21 p.m. |[FACIAL

3
Entrada: 24/03/2021  10:40:00 p.m Retardo: 820

Fecha Seleccionada:

Ultimo Turno: 10:40:21 p.m.

ANTERIOR ACTUAL SIGUIENTE
ADRIAN

=N = .| = ‘
24/03/2021 maAL Puntos: 3 @ Cobros @: Imprimir Dia @I Exportar Dia
10:40:35 p.m. USUARIO DEMO.
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Ulimo Turno: 10:40:21 p.m.

ADRIAN
FACIAL

Puntos: 3

Préximo Turno:
UsUARIO DEMO

En la imagen anterior nos muestra la hora de

| “Ultimo Turno” registrado, debajo aparece (en color azul) el nombre del

empleado y el servicio (facial). En la parte inferior muestra que el Proximo Turno es para “Usuario Demo”. Y en la parte
derecha de la imagen anterior aparecen los Puntos que se asignaron a ese trabajo (Facial) que en este caso son 3 puntos.

Te volvemos a mostrar la imagen de la

pantalla principal del Mdédulo de Servicios para explicarte los botones que

aparecen en la parte inferior izquierda. Dichos botones son [Anterior], [Actual] y [Siguiente]:

Fid : Hoja de Trabajo i E

Iniciar Jornada

USUARIO DEMO

0
Entrada: 24/03/2021  07:29:57 p.m Retardo:0
ADRIAN

3
Entrada: 24/03/2021  10:40:00 p.m Retardo: 820

@ Asignar Trabajo @ Penalizacion @. Eliminar Trabajo @ Generar Ticket

ANTERIOR ACTUAL SIGUIENTE

24/03/2021
10:40:35 p.m.

Inicio
uADRIAN 10:40:21 p.m. |[FACIAL

Fecha Seleccionada:
24/03/2021

Ultimo Turno: 10:40:21 p.m.

ADRIAN = — o i — i
FACIAL Puntos: 3 (Q Cobros ((—): Imprimir Dia @ )) Exportar Dia
Préximo Turno: = = 2

USUARIO DEMO

Como puedes observar en la pantalla anterior la Fecha Actual es el 24 de marzo de 2021. Si damos clic en el botdn
[Anterior] nos mostrara la hoja de trabajo del dia anterior que es el 23 de marzo de 2021 y que se muestra de la

siguiente marera:

Manual del Médulo de Servicios. RoosPos version 3.5

14



74 Hoja de Trabajo

Fecha Seleccionada:
23/03/2021

Ultimo Turne: 10:40:21 p.m.

ANTERIOR ACTUAL SIGUIENTE
ADRIAN

24/03/2021 ;}:giilmn Turno:
11:04:22 p.m. USUARIO DEMO

Puntos: 3

@ Cobros @ Imprimir Dia @ Exportar Dia

Como se puede observar en la pantalla anterior no existen trabajos asignados en el dia 23 de marzo de 2021. Los

botones [Anterior] y [Siguiente] nos permitirdn desplazarnos de un dia a otro para visualizar los trabajos que se

realizaron cada dia.
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