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Manual Servicio a Domicilio

Objetivo
Dar a conocer el proceso para dar de alta un servicio a domicilio, procesarlo y cerrar la venta en el sistema.
Procedimiento

1. Dar de alta el servicio a domicilio

1.1. En la pantalla principal seleccionar el menú “ventas” y seleccionar “Servicio a Domicilio”
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1.2. Se abrirá la pantalla “Servicio a Domicilio” (Ver Figura 1), en la cual se deberá seleccionar la opción “Nuevo Pedido”
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Figura 1
1.3. Se abrirá la pantalla “Pedidos a Domicilio” (Ver Figura 2)
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Figura 2
En esta pantalla se deberá capturar el teléfono y seleccionar “Aceptar”
Si la persona aún no ha pedido ningún servicio a domicilio entonces se deberá capturar la información del cliente.  Ver paso 1.3.1, figura 3 (Captura de nuevo cliente para servicio a domicilio).
Si la persona ha pedido anteriormente a domicilio la dirección aparecerá en la sección “Datos del cliente”.  Confirmar con el cliente que sea la dirección y datos correctos.  Si se desea cambiar o agregar información seleccionar la opción “Editar” y seguir con el proceso descrito en el paso 1.3.1, figura 3 (Captura de nuevo cliente para servicio a domicilio).
1.3.1. En la pantalla “Socios de Negocio” capturar o modificar los siguientes datos:

· Teléfono

· Nombre

· Dirección: calle, número, entre que calles.  Se sugiere dar de alta algún dato especial de la dirección, ejemplo: tercera casa, con rejas color blanco.

· Colonia: seleccionar las que están dadas de alta o seleccionar otra y nombrar la colonia.

· Correo (opcional)

· Cómo se enteró de blatt (opcional)

Una vez que los cambios hayan sido dados de alta o modificados seleccionar guardar.
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Figura 3
1.4. Seleccionar el concepto de entrega. (Ver figura 2):
· Entrega a domicilio: seleccionar este concepto cuando el servicio a domicilio lleva un cargo extra, el cual será sumado a la cuenta.  Dar a conocer el costo al cliente.

· Pasa a recogerlo: este concepto no lleva cargo extra.

· Domicilio sin costo: se deberá seleccionar este concepto en caso de promociones especiales en las que no se cobra el cargo por servicio a domicilio.

1.5. Seleccionar la opción “Punto de Venta” (Ver figura 2) y aparecerá la pantalla para capturar el pedido (Ver figura 4), capturar el pedido como se haría en comedor.
Para los servicios a domicilio es IMPORTANTE solicitar al cliente los ingredientes que llevará la ensalada y comentarios en caso necesario.
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Figura 4
1.6. Una vez tomado el pedido seleccionar “pagar”.  Esta opción llevará a la pantalla de “Llevar cambio de:” (Ver Figura 5), en la cual aparecerá el total incluyendo el cargo por “Servicio a Domicilio”.

Es IMPORTANTE esperar a revisar la cantidad que aparece en la pantalla “pagar” (figura 5) para informarle al cliente el pago, ya que hasta este momento el sistema suma el cargo por “Servicio a Domicilio”.
En esta pantalla se le pregunta al cliente cuánto cambio se debe llevar.  Por ejemplo cambio de $100, $150, exacto.  Después seleccionar aceptar.
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Figura 5
1.7. El sistema regresará a la pantalla de “Pedidos a Domicilio”, en esta se deberá escoger la opción “Enviar a Pedidos Pendientes”.  Ver figura 6.
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Figura 6
2. Realizar el pago de un servicio a domicilio
2.1. En la pantalla “Servicio a Domicilio” (Ver Figura 7), seleccionar la opción “Asignar Pedidos”
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Figura 7
2.2. En la pantalla de “Pedidos Pendientes de Asignar” (Ver figura 8).  Seleccionar la orden que se quiere asignar.

2.3. Posteriormente seleccionar “repartidor”.

2.4. Por último seleccionar la opción “Aceptar”.
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Figura 8
2.5. Regresará a la pantalla “Servicio a Domicilio” (Ver figura 9), ahora ya aparece el pedido asignado.
Seleccionar la opción “Pagar Pedido”
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Figura 9
2.6. En la pantalla “Formas de Pago” (Ver figura 10) seleccionar la opción “Efectivo”.
2.7. En la sección de monto colocar la cantidad que se pagó y seleccionar la opción “Agregar”.  Deberá aparecer en el recuadro de la derecha “Efectivo y la cantidad que estaba pendiente de pago”.
2.8. Seleccionar la opción “Pagar F12”, aparecerá un aviso que dice “El pedido ha sido pagado exitosamente”.  Darle “OK”.

Con este proceso desaparece la orden de la pantalla principal y queda almacenado el pago.
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Figura 10
1.2 Seleccionar “Nuevo Pedido”





1.3 Seleccionar “Aceptar”








1.4 Seleccionar el concepto.








1.5 Seleccionar “Punto de Venta”








1.6 Seleccionar “Pagar”








1.7 Enviar a pedidos pendientes.








2.1 Asignar Pedidos








2.2 Seleccionar la orden que se desea asignar.








2.3 Seleccionar “Repartidor”








2.4 Seleccionar la opción “Aceptar”





1.3.1 Modificar o agregar datos y seleccionar “Guardar”








2.5 Pagar Pedido





2.6. Seleccionar Efectivo





2.7 Monto pagado por el cliente y “Agregar”





2.6. Seleccionar Efectivo





2.8. Seleccionar Pagar F12
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