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Manual de uso Administrador

jHola! Gracias por preferir AgendaPro.
En este manual podras encontrar un resumen de todo lo que hace el sistema de forma
simple y rapida.

Si tienes cualquier otra duda, puede contactarnos al email: contacto@agendapro.cl
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Resumen

www.agendapro.cl/dashboard

La seccidn de resumen muestra las dltimas reservas agendadas y su
detalle, ademas del horario del dia y estadisticas de reservas del mes.

Calendario

www.agendapro.cl/bookings

En esta seccion podras visualizar la agenda de tus locales y prestado-
res eligiendo una vista general o la particular de un prestador, como
también generar reservas.

Elige Local: Test Vitacura

Miércoles, 6 May 2015

T

09:00
[Bloqueo por Horzrio

09:15

Si quieres ver la semana de un Prestador, simplemente debes seleccio-
narlo en la opcién Elige Prestador, a la derecha de |a barra superior de
la vista.

En el costado izquierdo podras modificar la fecha a revisar de forma
rapida y desplazarte entre meses o semanas

¥ Elige Prestador: Todos

« Hoy > € Agregar Reserva

(100~ Bocw o o

% Bloquear Horario

J

| 0g:30

L e e e T | Y
1 12 13 1t} 15 16 17 ‘ 10:00
18 13 2 2 2 2 u ‘ 10:15
a | 1030
' 1045
11:00

1115

11:30

1145

12.00

1215

12:30

12:45

13:00

1315

13.30

13:45

14:00

1415

14:30

14:45

15:00

« Agregar o bloquear una hora

Puedes generar reservas de dos formas:

a) Haciendo click directamente sobre el horario en el calendario y
eligiendo la opcion Agregar Reserva.

b) Haciendo click en la opcion Agregar Reserva del costado derecho.

x
Agregar Reserva
Bloguear Horario
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Se abrira un formulario donde podras elegir el servicio y las opciones de
reserva. Si hiciste click directamente en el calendario, el formulario
vendrd precargado con las opciones correspondientes, pero podras
editarlas a tu gusto. Ademas, tendras la opcion de agregar mas
servicios, haciendo click en el botén Agregar Otro Servicio. Es impor-
tante que llenes los datos del primer Servicio antes de presionar
Agregar Otro Servicio.

Nueva Reserva

HistoralClente~ Modifice

Resova | Datos Clente

fon | GGay20ls

tettiercheste e e-mall




« Ver detalles de hora agendada

Posa el mouse sobre un bloque de reserva para ver un resumen de ella.

I; IBlnqumprlhalin “ ‘ ]
.30 maria paz

45 Horario: 11:15 - 12:45

:00 Senicio: Corte de nifio

.15 Teléfono:

20 E-mail: pasidelpedregal@gmail.com

- Comentario:

45 Pagado en linea: No
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Buscador de Horas

Haz click sobre la opcion Buscador de Horas y te sugeriremos las
mejores horas para generar una reserva.

4 2 ] 1 5 ] ]
11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28-(|-29 30 31

Buscador de Horas

Se abrirad una ventana donde podras elegir inicio, servicio y prestador
para la reserva. Agrega mas de un servicio haciendo click en la opcion
Agregar otro Servicio.

Elegir servicio y staff
Elige lus servicics y prestadores para encontrar el mejor horario para realizarlos
Inicio 06/05/2015 Seleccionar nuevo inicio 1<)
Servicio Corte de pelo Mujer T
Prestador Hicolés +

T

Luego de escogidos el o los servicios, apareceran 6 opciones horaria
para la o las reservas. Si ninguno te convence, haz click en Ver mas
resultados, para ver 3 nuevas opciones. Elige la que prefieras y haz
click en siguiente para pasar a completar la informacidn del cliente.

Resultado de la busqueda
Selecciona una fecha y hora
"1 mié 06 de mayo 7 () mié 06 de maye 7 )jue 07 de mayo
@ 14:15- 15:15His © 1515 - 16:15 Hrs ©09:15- 10:15 Hrs
Ver detalle Ver detalle Yer detalle
T jue 07 de mayo 7 (4 jue 07 de maye 7 £9jue 07 de mayo
@ 10:15- 11:15His @ 11:15- 1215 Hrs ©12:15-13:15 Hrs
Ver detalle Ver detalle Ver detalle
=

« Editar o Cancelar Reserva

Haz click sobre un bloque de reservas para abrir su ventana de edicion.
haciendo click en el boton Agregar Otro Servicio. Es importante que
llenes los datos del primer Servicio antes de presionar Agregar Otro
Servicio.

nans gz

sesdepsingaBnsilon

Moebcr i o e-mail

* Bloquear horario

Si quieres que en cierto rango horario no se pueda reservar, debes
bloquearlo. Para ello, haz click sobre el bloque horario y selecciona
Bloque Horario.

x
Agregar Heserva
Bloquear Horario

Se abrira un formulario donde podras etiquetar el bloqueo y modificar el
horario precargado. Ademas opcionalemente podrds elegir repetir tu
bloqueo con varias opciones de frecuencia segtin tus necesidades. Las
opciones de repeticion son:

- Diariamente

- Semanalmente

- Cada 2 semanas

- Cada 3 semanas

- Mensualmente, por fecha o por dia (es decir, bloguear todos los 15 de
los meses o bloquear todos los primeros miércoles)

- Anualmente

Bloques: Hrasa Agrager Vacacines
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« Editar o Cancelar Blogqueo

Haz click sobre un bloqueo horario para abrir su ventana de edicién y
modificar sus opciones de bloqueo y/o repeticion.

Bloquear Horas o Agregar Vacaciones

Prestador de Servicios Pedro

Etiqueta cumpleafios
Inicio 6 % mayo

Fin 6 % mayo

Clientes

www.agendapro.cl/clients

En esta seccién podras agregar y editar los clientes de tu empresa.

Clientes de la Empresa

Acé podris agregar y editar cligntes de fu ampresa. Los clientes generacas son vélidos para todos los locales de tu campaiila. Las persanes que reserven en tu portal AgendaPro serén agregacas autematicamente.

Filtrar por: Local... $ Prestador.. $ S $ Génest... + Cumpleafics... B
Buscar: st por nembre, apeliti, e-maif 1 RUT JEr———

Nombre: Apellido E-mall RUT Opciones:

Josquin Joaguin@dominio.cl mm

han [ e | e |

sica e

nicolas mm

pode [ <o | e |

tosste [ <o | e |

Ruth ! [ <o | e |

Ruth 7 e | oo |

* Filtro * Editar o Eliminar

Puedes buscar a las personas por medio de un filtro. Por ejemplo, si Puedes editar o eliminar un cliente haciendo click en las opciones Editar
quieres enviar un e-mail sélo a las personas que estan de cumpleafios o Eliminar

esta semana, seleccionas el filtro de cumpleafios y eliges la opcion. Haz click en “Editar” para abrir una ventana de edicion donde podras

modificar la informacién del cliente.
También tienes la opcion de dejar comentarios acerca de tus clientes.

- e ot e

el il Fatt
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Reportes

www.agendapro.cl/reports

En esta seccion podras ver el detalle de tu negocio y comparar los
periodos. Elige las fecha de inicio y final para ver el reporte de ese
periodo.

Reportes

Acs pedrds vicualizer [ofa |2 infermaciin almacanada en o sislema, Pusdes vere| glalke de fu negodia y comgarare con el peiodo anterier d& farme seacila.

Desde- 180306 Haste: HILLE0E
Estado: Reservade 8 Pagado Cancelado Bl Mo asiste B3 Confrmade B3 Asiste
Gesersl
Cantidad de Reservas
Laeales
4
Senvicits
Sandcies por Local = Ranking Servicko Utilizades

Prastadares par Local =
Senvicies por Prestader ~

Comisianes por Local =
M Corte de pedo Mujer
W Coma de nife

M Corts de pelo Hombre

* Opciones

Tienes la opcion de analizar tu negocio por: Locales, Servicios,
Servicios por Local, Prestadores por Local, servicios por Local,
Comisiones por Local.

Administracion

Al seleccionar el boton Administracion, se despliega un mend con las
siguientes opciones: Locales, Prestadores de Servicios, Servicios,
Categoria de servicios, Recursos y Pago en Linea.

ACION v NROSSIGAGENDAFRO.CL w

GLIENTES

REPORTES  ADNE

# Locales
& Prestadores de Servicios
& Sendcios
i= Categorias de Servicios
& Recursos

xha de veaciindzlarey | 2608 &0 lInea
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Por fexba de creaciin de i sera

Recaudacin
$ Ba.500

Reservas por Din de la Semans

W kel
W Jueves

Para acceder a la opcion Pago en linea, deberés tenerlo habilitado.
Para habilitarlo, por favor comunicate con nosotros al correo
nrossi@agendapro.cl



Locales
www.agendapro.cl/locations
En caso de necesitar mas locales, puedes cambiarte de plan en la

seccion de Configuraciones / Planes o contactarte con nosotros a
contacto@agendapro.cl

En esta opcion puedes crear, editar o eliminar tus locales La cantidad
de Locales que podras crear dependeran del plan que has seleccionado.

Locales

Ciish i efits kg |oeales §50ci8808 & b GOM patld.

R - e v

Mo pusees crear mis iocales con al plaa actual  Carsarniplen

Mamibre Opciones
Tesl Vitacurs m =
Tst Las Condes =

En caso de que la direccién quede mal desplegada en el mapa de
Google, puedes hacer click para cambiar a una ubicacién mas precisa.

Haz click en la opcion Editar para ver el detalle del Local y modificar su
informacion, opciones de notificacion y reservas, o sus horarios de
apertura y cierre.

Editar Local

Wodifica b informacien deflocal seeccinnadn,

Mamkre Tt WHneans
bia Apartura Ciem
Pas | Cik ¥ a U LE0E N1
Regile | Wriumklias + * Wardes: LIS g my
Cidod | St & I "zl wal{oe
E R : # RSN RN X
Nawicnd 1176
Dinceid T, Bl Y
DSciie i ckaiet B 3 Shbad: Hi:mw: Ik s): W
SN DN (sole serviche 3 gomiklin.
UM TR
ateso | STREER Damings # i L
Bl | bt tAne{ 3 ubia by ocal?
Puecks da cick #n o Fiaga para cambiar ln wbicaciin
# Ryedbiravtficectooes, g . - — -
3 A W L3 7| e | e
s . ; i § Pt
Wilicachines dd Resarvs | Horiicaciin porcada ksira ¢ g F L} g
En eeta opcide gefines chewo oo notifican bag meerva ibe by o0 lnergresa, pass o 01 Lo ' il Farascianibouinds
cén 52 palifica o4 el & st o rean s
 Este kel acezla neserias Onfine g
¥

&

T

st e ragau 23 § oo, vmocy  Tirmace de wa

Prestadores de Servicio

www.agendapro.cl/service_providers

En esta seccion puedes crear un prestador y agregarlo a alguno de tus
locales. Recuerda que pueden ser personas como también maquinas o
salas.

Prestadores da Servicios
e P b ey o Sarviciunn s ek peewoesie, i ouines 0 i mocesario a1 roelisas o senicio. Aol les pednia e yudila .

Tt Veusish -
oo a3 =
— =E3 .
Tet Lan Gondes: 1
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Podemos seleccionar Editar si queremos cambiar alguna configuracion
o Nuevo prestador de servicios si queremos agregar un nuevo prestador.
En estas dos opciones nos va a aparecer un formulario para completar.
También existe la opcion de Prestadores de Servicios Inactivos donde
podemos Reactivar o Editar prestadores.

Editar Prestador de Servicios

[T ——

e s | 1

ettt st

ppopon;

Servicios

www.agendapro.cl/services

En esta seccion puedes agregar, editar o eliminar tus servicios.
También tienes la opcién de reactivar tus Servicios Inactivos.

Servicios

Crea y edita los servicios asociados a tu compafifa.

Masajes
Manicure
Cortes
Pedicure

Sin Categora

Categorias de Servicio

www.agendapro.cl/service_categories

Para facilitar la bisqueda de servicios a tus clientes, puedes agrupar-
los en categorias.

Categorias de Servicios

Estas son las Categorfas creadas para clasificar y facilitar la bisqueda de tus servicios. Ac puedes editarlas y crear nuevas.

Nombre
Masajes
Manicure

Cortes

e

Pedicure

Sin Categorfa
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IMPORTANTE: si eliminas un Prestador de Servicios, las reservas de este
Prestador se eliminan, por lo que si una persona se va de tu empresay
quieres conservar las Reservas, NO lo inactives.

Puedes cambiar el nombre y el email y con eso las Reservas automati-
camente quedaran activas.

= Prestadores de Servicios Inactivos

+ Nuevo Sevicio = Senvicios Inactivos

Por ejemplo, si eres duefio de una peluqueria y ofreces varios tefiidos,
puedes categorizarlos bajo la etiqueta “Tinturas”.
En esta seccion puedes Crear, Editar o Eliminar categorias de servicios.

“ Nueva Categorfa de Servicios



Recursos

www.agendapro.cl/resources

Los Recursos son las herramientas que utilizas para realizar los distin-
tos Servicios. Estos pueden ser cosas, salas o maquinas por ejemplo.
Puedes crear Recursos y asignarlos a los Servicios correspondientes,

Recursos
Estos son los Recurses ereados para controlar los senvicios que puedes hacer simuiténeaments. Acd puedes editados y crear nuews.

Nombre Categorfa

Recurse de prueba Categoria Nueva

Pago en Linea

AgendaPro ofrece la posibilidad de que tus clientes paguen en linea sus
horas. Para esto, primero debes activarlo comunicéndote con nosotros
al email nrossi@agendapro.cl.

de forma que limites la cantidad de Reservas por hora que puedes
realizar.

Por ejemplo, un Recurso puede ser Sala de Masaje. Si tienes una sola
sala, se podra realizar un solo masaje por hora. Esto automaticamente
quedara reflejado en tu sistema online de toma de horas.

Opciones
m

Una vez que lo tengas activo, en esta seccion podras ver todos los pagos
que han sido correctamente realizados y ver los pagos pendientes y los
ya transferidos a tu cuenta corriente.

Para mas detalles de los costos de transaccion y su uso comunicate con
nosotros.

Local Servicio Wonty Orden de compra

o S =
Codigo de autorizacion Fecha Ver més
Cédigo de autorizacion Facha Yer més.

0 Clienta Monto

Servicio

QOrden de compra

Perfil

Al apretar nuestro mail se despliega un ment con distintas opciones:
Panel Empresa: Nos lleva directamente al Resumen del administrador.
Mi Agenda: Esta vista nos muestra las reservas que tu has pedido en el
sistema, en tu negocio o en otros asociados a AgendaPro.

(= T <

REPORTES  ADMINISTRACION v NROSSI@AGENDAPRO.CL v

Fecha

@ Panel Empresa
£ Mi Agenda

& Editar Perfil

? Tutoriales

& Salir

Imprimir

Al apretar el icono de impresidn, vas a tener la opcion de imprimir el

horario de los prestadores.
NROSSI@AGENDAPROCLv =3 &b
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Editar Perfil: Puedes editar tu nombre, email, teléfono y contrasefia.
Tutoriales: Puedes ver videos explicativos del funcionamiento de
AgendaPro.

Salir: Boton para cerrar tu sesion.



Icono Configuraciones

www.agendapro.cl/resources

Al seleccionar el icono de configuracion, se despliega un mend con las
siguientes opciones: Configuraciones, Usuarios y Facturacion.

NROSSI@AGENDAPRO.CLv &= &4F

JENTES ~ REPORTES

ADMINISTRACION ~
/ Configuraciones
& Usuarios

$ Facturacién

- . . .

Configuraciones

En esta seccion puedes configurar la informacién de tu Empresa, tus
Reservas, Calendario, Emails , tu Facebook y Webh.

Configuraciones
Acd podrds edltar las siguientes opelonss:

Empresa |
Reservas
Calundario P ey - . . . -

| m ‘ Ressrvas: hakilita tu mini-sitio, la ep<itn ds aparecer en ¢l Buscador AgendaPro y limitar que 580 las personas e tu
E-mails i wade de datts puedan reservar
Faabook / Web:

||ﬁ ‘ Czlendaria: cantrel2 el tamano, el tiempo, de cada blogue del horario en 2 seccide caleadario.

L
» Empresa

Puedes configurar toda la informacidn relacionada con tu empresa.
Nombre, Descripcion, Logo, Direccion mini sitio y sector econdmico

Ner

Fanans ptr v

B MaAgniais
ey b

Bt vl pigon s A, N reseormborn i,

« (Calendario

;Quieres cambiar el largo de los bloques de horario para que sean de

una hora en vez de 15 minutos?. Entra a Calendario y podras editar esto.

R o s ke o i b o o e ot s 1

[ I —

e s e iz

100 i, o 5D b b B4 A B Parv e 8 e L chgdiovd
———— P . e
e g 4o i e P e e s e
e
T — £
et et e o o e A s et e 8
—r
Chiges de St (Lo

s configara e mombre de empresa, descripcidn, wil de tu mini-sitie, lago y politica o cancelacidn.

09

f 7 E-mails: configura 1a dinceicn desde donde se emdan (05 Comios masives (Remitentes) v 13 Tirma de estos.
24

| { ‘ Facsbeok ! Web: agnega una pestafia de rssrvas a la pigina ds facebook de tu smprasa.

» Reservas

Puedes habilitar o deshabilitar las opciones de reservas online.
Existen varias opciones para personalizar tus reservas.

e se v
R b T L L —————————

B b ]
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P e
P e e
e
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- - e e b o i o e
[ Vo -
 Emails

Puedes configurar la direccién desde donde se envian los correos
masivos y la firma de ellos.

Ferutens [tes |
= monapreom o = .

e m R EEEQ

~ ) ]
BraealaBles v eedn B i

[T SR ——
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* Facebook / Web

Agrega una pestafia de reservas en tu FanPage para que tus clientes
reserven directamente desde Facebook. Ademas, puedes agregar un
boton de Reservas Online en tu sitio web, el cual vinculara tu sitio web
con tu minisitio AgendaPro.

AgendaPro App (pestafial para tu pagina du Facebeak

[ T

o

W
et pighoal nn e b Qulems reger ressan o Baea W Cebes Iniciar saite “wsr ot pig
€)) bioviasisra i oo sgven e e 1D 1Yo i pes o 1 s s s i s o bk !
(D) v e ce Fecetonk. s o ot “Mis” s M Pesinte”

(61 1o g, o ke 1 et " Fxcana Dkl

JQuieres desactivar |as resarvas ea linea gor Facebook?

s adl® e

o

Agendapro dwectameste an fu Pigina Web:

Ly v e

‘g cunt

attrane e
Ty AT TR T

hgmga ol bebin AgendaPro
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heaeras Onlsestan

Usuarios

;Quieres darle acceso a tus colaboradores para que puedan acceder al
calendario?

Usuarios registrados en tu compafiia

Acontinuacion se presantan los usuarios que tienen cuenta ascciada a tu empresa.

Quieres limitar si pueden editar reservas o no? Con los perfiles de
usuario que te ofrece AgendaPro puedes hacer esto y mucho mas!

Tipos de Usuarios
Administrador Genera : La cuenta Administrador General es Iz cuenta con todes los permisos posibles. Administrador Local: El Administrader Local es una cuenta que tiene el manejo complete de un local, Recepcionista: La cuenta Recepcionista puede reservar horas a todos los prestadores del local
ademas servicios y asignadn.
Staff: La cuenta Steff es la cuenta que pued jar | rvas de los Staff (sin edicién). La cuenta Staff es la cuenta que puede s6lo ver las reservas de l0s prestadores
seleccionados.
Usuarios
E-mail Tipe: Acciones
nrossi.b@gmail com Administrador Local m
sehastianhevi.a@gmail com Administrador Local m
nr.ossib@gmail.com Staff m
nrossi@agendapro.cl Administrador General

+ Nugwva Usuaria

Facturacion

En esta seccion puedes cambiar o configurar el plan selecciona-
do.Ademas, puedes pagar tu plan mensual por medio de los principales

Planes
Kombre Lizcales Prestadams E-mails measanies Precia {n IVR)
Persanal 1 ] 5000 § 14800 CLP
Béisica 1 an 5000 $ 14500 OLP
Prestiuge 3 90 15000 $ 0300 CLP
Foemal 2 &l 10.000 $ 39500 CLP

|Agraga mis Gempe de uss 3 lu caents AgendaPro agull

Puades pagar tu cuesta dirctamente a trawds de la piging, per medio de WabPay o transfenancias bancarias de los

principaies basces, $i %0 18 acamoda ninguna ¢ estes opcicnis o tieses alguna duda respecto 2 10 plan actual, b

Imvitamas a panarte an camtacta con nasotres anlsado un a-mail a centacto@agendagrasl |, para meibir las Instniccionss
& seguir.

En cise de que astés en o perinto oe prosba (Trigll de la heeramienta a0 o8 necesris pagar. Si quiena apreger de
inEediali feses, de todas Torkias pusdas hacedls y astembticaments 3 activard tu cuedla y vindid can ks Bises poe-
cangades.

Optiores

bancos o por medio de una tarjeta de Crédito o Débito.
Al pagar de esta forma, el sistema se actualiza automaticamente.

Tienee més sucurssles o practadosse de (o que este plan panmite.

Tienss mils sucursales o prastadoses de [0 que esbe: plan parmits.

w Elngir esie Plan

Plan Elegide!

Prgar {WA incluidal:

£l e epoite..

¥, leago, selecziena el medio de pago hacienda click sebre su imagen:
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