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1. Entrar y salir del sistema

a Abri el navegador
(Chrome recomendado) y entrd a la direccién del sistema.

— Aparece la pantalla de ingreso con el logo SE-AR.

e Ingresa con tu email y contraseiia
— te los da el duefio.

- Si te equivocas varias veces, el sistema se bloquea unos minutos por seguridad. Espera y reintenta.

e Para salir:

menu lateral — Cerrar sesién (abajo de todo).

— Cerra sesidn siempre que uses una compu compartida.

B Email

ﬂ Contrasena

Iniciar Sesion

La pantalla de ingreso: email, contrasefia y el botén Iniciar Sesion.

¢ Entu celular es mas comodo
La primera vez, el navegador te ofrece Agregar a pantalla de inicio . Acepta y la usas como una app. Si

algun dia aparece "Nueva version disponible”, toca Actualizar — tarda segundos y no perdés nada.




2. Conocé tu pantalla de trabajo
Todo se maneja desde el menu lateral (en el celular: barra de abajo + botén "Mas").

PEELTE] L]

v Mes Actual Ultimos 3 Meses Ultimos 6 Meses:

Este mes (Julio)

Tu pantalla al entrar: el Dashboard del Operador, con turnos de hoy, pendientes y el Link de reservas.

LAS OPCIONES QUE VAS A USAR TODOS LOS DiAS

Opcion Para qué

Dashboard Como viene el dia: turnos de hoy y pendientes.
Turnos La agenda — tu pantalla principal.

Clientes Buscar clientes y ver su historial.

Ventas Registrar la venta de un producto.

Reportes Movimientos del dia y carga de gastos.

En Turnos tenés dos vistas (se cambian con los iconos de arriba a la derecha): la Agenda — grilla con una
fila por barbero y las horas en horizontal, cada turno como bloque de color segun su estado, con filtros y
zoom — y la Lista — los turnos del dia uno abajo del otro, con buscador por cliente; mas comoda en el

celular.



+ Todo se actualiza solo

Si un cliente reserva online o un compafero carga un turno desde otra compu, lo ves aparecer al instante. No
hace falta recargar la pagina.

Turnos

Q Buscar por cliente

< July 2026

8
OF Dashboard

sébado, 11 julio

Andrés Cruz

Completado
09:30 - Matias Torres

. Clientes

& Ventas aalcnieatierd Completado
= 10:00 - Carlos Mendez

Servicios Alexis Gutiérrez Confirmado
10:30 - Diego Romero
Productos

Bruno Diaz

, Confirmado
Barberos 11:00 - Lucas Giménez

-+

Agustin Morales
11:30 - Carlos Mendez

Vista Lista: calendario semanal, buscador y los turnos del dia con su estado en color.

< séb, 11 jul

( Carlos Mendez ][ Diego Romero ]( Franco Alvarez ][ Lucas Giménez ][ Matias Torres J[ Sebastidn Rios ] ( Pendiente ][ Confirmado ][ En progreso ][ Completado )[ Cancelado )[ No se presentd ][ Reprogramado J

@ Amplia

Barbero

Dashboard Carlos Mendez
P

Diego Romero
2t
. Clientes

Franco Alvarez
0 turnos

Lucas Giménez
®1tumn
Productos
Matias Torres
® 2 turnos

Sebastidn Rios
® 1 turn

Vista Agenda: una fila por barbero y las horas en horizontal. La linea roja marca la hora actual.




3. Tu rutina al empezar el dia

G Abri el Dashboard.

- Mira cuantos turnos hay hoy y si hay
Pendientes

(reservas online sin confirmar).

e Confirma los pendientes.

— Abris cada uno y tocas Confirmar — el cliente recibe el aviso automaticamente. Si el horario no sirve,
reagendalo o cancelalo (también se le avisa solo).

e Repasa la agenda del dia.

- Con la vista Agenda ves de un vistazo los huecos libres de cada barbero — util cuando llaman pidiendo turno
"para hoy".



4. Crear un turno paso a paso

? Dénde: Turnos - botén + (abajo ala derecha)

<  Nuevo turno
Q Cliente *

¥ s

Corte Clasico
$2500 - 30 min

Corte + Barba
$3800 - 50 min

Degradado Moderno
$3200 - 40 min

Arreglo de Barba
$1800 - 20 min

Coloracién
90 min

Perfilado Rapido
$1200 - 15 min

LCIENLE]
120 min

O
O
O
©)
O
O
O
@)

Corte Nifio
$1800 - 25 min

El formulario "Nuevo turno": cliente, barbero, servicios, fecha y horario.

° Busca el cliente
por nombre o teléfono.

- Siyavino alguna vez, aparece en la lista. Si es nuevo, toca "Crear cliente": con nombre y teléfono alcanza.

Carga bien el teléfono — es la llave con la que el sistema lo reconoce.

Q Elegi el barbero.

— Solo aparecen los que trabajan ese dia.

e Elegi fecha y horario.

- El sistema muestra solo horarios libres — no podés pisar otro turno sin querer.

° Marca los servicios
(ej.: corte + barba).

- El precio y la duracién se calculan solos.

e Guarda y confirma.

- Guardado = queda Pendiente. Confirmado = el cliente recibe el email con el detalle del turno.

& Ejemplo



Llama Juan: ";Tenés algo hoy a la tarde con Nico?". Abris la Agenda, ves que Nico tiene libre 16:00. Tocas
+ , escribis "Juan" (aparece solo), Nico, hoy 16:00, "Corte", guardar, confirmar. Listo en 20 segundos, y a
Juan le llega el email.

¢ Sobreturno

¢Hay que meter a alguien en un horario ya ocupado? Existe la opcion de

sobreturno

al crear el turno. Usala solo para excepciones — preguntale al duefio cuando corresponde.



5. Atender, completar y cobrar
La regla de oro: todo turno atendido termina completado Y cobrado. Es lo que mantiene la caja en orden.

0 Llego el cliente — abri su turno y toca Iniciar .

— El turno pasa a "En progreso" — todos saben que esa silla esta ocupada.

e Terminaste - toca Completar .

- El sistema te pide registrar el cobro ahi mismo.

<  Detalle del turno

Agustin Morales

Carlos Mendez
sabado 11 julio 2026, 11:30

2026-07-11

Serviclos

Corte + Barba 3.800,00 $

Total 3.800,00 $

Editar / Reprogramar

Iniciar

Cancelar

El detalle del turno con sus acciones: Iniciar, No se present6, Cancelar, Editar/Reprogramar.

e Registra como pago:
efectivo, transferencia, tarjeta, otro... o combinado.
—~ Combinado = pagd con dos medios (ej.: $10.000 en efectivo + $5.000 por transferencia). Cargas los dos

montos y el sistema controla que sumen el total exacto.



Completar turno
Monto (precio fijo)

2200

v Cobrar ahora

Método de pago

Efectivo

Completar y cobrar

El didlogo "Completar turno": monto, Cobrar ahora / Sin cobro y método de pago.

deuda del cliente

Casos especiales

Caso

Servicio de precio dinamico
(mechas, color)

Cliente VIP

El cliente no vino

Quiere cambiar el horario

I\ Sino registras el cobro, queda como deuda

Un turno completado sin pago figura como

en los reportes del duefio. Si el cliente no paga en el momento ("te pago el jueves"), completa el turno igual

SIN cobro y avisale al duefio — cuando pague, se registra con la fecha real.

Qué hacés

Al completar, el sistema te pide el monto real cobrado. Ingresalo tal cual
— de ahi sale la comision.

No vas a ver la opcion de cobrar: el sistema aplica la cortesia solo. No es

un error.

Marca el turno como No se presenté . El horario se liberay queda

registrado en su historial.

Usa Reagendar en el turno: elegis nuevo dia/horay el cliente recibe el
aviso del cambio.



6. Turnos que llegan solos (reserva online)

Los clientes pueden reservar desde el link de la barberia, a cualquier hora. Esos turnos entran a tu agenda
como Pendientes.

0 Los ves aparecer en tiempo real

en la agenda (y en los Pendientes del Dashboard).

- No hace falta que hagas nada para que entren.

a Confirmalos.

- El cliente recibe el aviso automaticamente. Confirma temprano: el cliente que reserva online espera esa sefial.

e ¢El horario no sirve?
Reagendalo o cancelalo.

- En ambos casos el cliente queda notificado solo — no tenés que llamarlo.

Los recordatorios (24 horas antes y 1 hora antes del turno) también se envian solos. El cliente ademds
puede cancelar o reagendar su propio turno desde el link que le llegé por email — si lo hace, lo ves reflejado
al instante.



7. Clientes

? Doénde: mend lateral — Clientes

e Busca por nombre, teléfono o email.

 La ficha de cada cliente muestra su historial completo: cuantas veces vino, qué se hizo, si falté alguna

vez. Util antes de atenderlo ("la tltima vez se hizo fade con Nico").

» Al crear un cliente, carga bien el teléfono: es como el sistema lo reconoce cuando reserva online — evita

duplicados.

Clientes

Q

Adridn Cabrera
1165166613

Agustin Morales
1154126225

Agustin Pérez
1163471507

Alexis Gutiérrez
1155245051

Alexis Ortiz
1154321231

Andrés Cruz
1158680099

Andrés Torres
1158246413

Bruno Dfaz

La lista de clientes con buscador; tocando uno se abre su ficha con el historial.



8. Vender un producto

? Doénde: menu lateral —» Ventas — boton +

a Elegi el producto
(cera, shampoo...).

- El stock se descuenta solo.

e Marca qué barbero vendio.

- Importa: la venta suma a su comision.

Cliente (opcional), método de pago, y guarda.

- La venta queda en los reportes del dia.

< Nuevaventa

Barbero *

Q Selecciona un barbero

Q Cliente (opcional)

Aceite de Barba
$2200 - Stock: 20

Cera Capilar Premium
$2800 - Stock: 40

Crema Post-Afeitado
$1700 - Stock: 22

Kit Barberia (3 productos)
$6500 - Stock: 10

Maquina Recortadora
$18000 - Stock: 8
Carrito vacio
Peine Profesional
$1500 - Stock: 30

Pomada Clasica
$2500 - Stock: 35

Shampoo para Barba
$1900 - Stock: 25

® & ® @ 66 6o 6 ®

Spray Fijador @D

El formulario de Nueva venta: elegir producto, barbero, cliente y método de pago.



Ventas

Barbero
Todos los barberos

QB cliente

Turnos

2, Clientes

La pantalla de Ventas.



9. Cargar un gasto

? Dénde: Reportes — pestafia Movimientos — Egresos — botdon +

a Carga qué se compro
: descripcion, categoria (insumos, servicios...), monto y cémo se pago.

- Ejemplo: "Maquinas de afeitar descartables — Insumos — $15.000 — efectivo".

e Guarda.

- El gasto entra a los niumeros del negocio.

Reportes

ih @ * 4

Resumen Liquidacién VIP Descargas

Ingresos

A
oo

», Total periodo: O_OO $ (@)

<+ Nuevo egreso

Reportes -~ Movimientos — Egresos: acd se cargan y consultan los gastos.

I\ ¢Te equivocaste al cargar?
Avisale al duefo: solo él puede editar o borrar un gasto ya guardado. No intentes "compensarlo" cargando

otro gasto en negativo.




10. Qué NO podés hacer (y por qué)

Algunas acciones estan reservadas al duefio. No es desconfianza: es la forma de que la caja siempre cierre y

nadie tenga problemas.

Accién Quién Si lo necesitas...
puede

Editar o borrar gastos ya cargados Solo el Avisale qué hay que corregir.
dueio

Editar o borrar ventas ya cargadas Solo el Carga la venta bien de entrada; si queddé mal,
dueio avisale.

Borrar adelantos de barberos Solo el Es parte de la cuenta de cada barbero.
duefio

Modificar turnos de dias anteriores Solo el Contale qué quedd mal registrado.
dueio

Marcar cortesias / activar clientes VIP Solo el Pedile que lo marque él.
duefio

Dar de alta o de baja barberos, y cargar Solo el Vos si ves la lista y su agenda.

sus horarios dueio

Crear productos, cambiar precios o Solo el Vender un producto si podés: el stock se

ajustar stock duefo descuenta solo.

Reembolsar un pago Solo el Avisale antes de prometerle nada al cliente.
dueio

Descargar reportes en PDF o CSV Solo el Los numeros los ves igual en las otras pestafnas
duefio de Reportes.

Cargar dias cerrados / feriados Solo el Pedile que los marque antes de que se llenen de
dueio turnos.

Ver la Tesoreria y cerrar el mes Solo el -

dueno



Crear usuarios / cambiar la configuracién Solo el -
duefio

Los permisos exactos de tu usuario son configurables uno por uno: si te falta alguno que creés que
deberias tener, el duefio puede activartelo desde el panel de permisos sin que nadie toque el sistema.
(
Si te aparece «no tenés permiso»

No es un error ni se rompio nada: es una accion reservada al duefio. Avisale qué necesitabas hacery él la

resuelve o te habilita el permiso.

11. Problemas comunes

"No encuentro horario libre para un cliente"

Puede que el barbero no trabaje ese dia o esa franja, o que el dia esté marcado como cerrado (feriado).
Proba con otro barbero u otro dia. Si es una excepcién justificada, usa sobreturno.

"El sistema no me deja tocar un turno de ayer"

Es normal: los turnos de dias pasados solo los modifica el duefo. Avisale qué hay que corregir.

"A un cliente no le llegé el email"

Pedile que revise spam. El duefio puede verificar en el historial de notificaciones si el aviso salid, y

reenviarlo.

"Me aparece 'Nueva version disponible

Toca Actualizar . Tarda segundos y no perdés la sesion.

"Se corté internet mientras trabajaba"

Todo lo que ya guardaste esta seguro en el servidor. Cuando vuelva la conexion, refresca la pantalla antes

de seguir cargando cosas.
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