Controle de Presenca e Estoque

Controle de presenca. O controle de presenga é muito parecido ao bom e velho “cartdo de
ponto” e é uma excelente forma de controlar o horario de entrada e saida dos profissionais
da sua clinica. Vocé ndo precisara ficar de olho no reldgio, FLOWww cuida do seu negdcio para
VOCcé.

Como cadastrar meus funciondarios

Para utilizar essa ferramenta, o primeiro que vocé devera fazer é cadastrar a equipe de
profissionais da sua clinica em FLOWww. Para isso, dirija-se a Configuragoes, clique em
“Clinicas” e em “Ver+” na sua clinica e posteriormente clique em “pessoal”.

Aqui vocé podera adicionar todos os funciondrios que desejar para controlar seus hordrios de
entrada e saida. Clique em “funciondrio novo” e pega para que o mesmo cadastre um nome
de registro, uma senha e confirmag¢do da senha. Ao clicar em “salvar”, vocé verd que o mesmo
aparecera na lista de pessoal da sua clinica.

Nessa mesma lista, vocé podera editar os funciondarios cadastrados, como seu nome de acesso
ou senha, na opc¢do “editar” e podera também apagar algum funcionario quando desejar, no
caso por exemplo, de que ja ndo trabalhe com vocé. Basta clicar em “apagar”.

Na opgdo “ver pessoal desabilitado”, vocé podera ver tanto os funcionarios registrados
atualmente, como os que foram apagados algum dia (diferenciados em vermelho) no caso de
que precise voltar a usa-los. Basta clicar no “visto” da coluna “apagar” para habilitar
novamente o funciondrio.

Lembre-se que essa senha é utilizada somente para registrar horarios e nao possibilita o
acesso ao seu sistema.

Confirmagao dos hordrios de entrada e saida de funcionarios

Uma vez que vocé tenha cadastrado seus funciondrios no sistema, eles ja estdo aptos para
registrar seus hordrios de entrada e saida diariamente. Para fazé-lo, é muito simples. Basta
clicar na opgao “controle de presenga”.

Na parte “cadastrar”, seu funcionario deverd selecionar seu nome de registro, inserir sua
senha e informar a que se refere o horario que esta cadastrando, se esta entrando a trabalhar
cadastrara entrada, se ja cumpriu seu horario de trabalho, cadastrara saida.

Cliqgue em cadastrar e FLOWww armazenara a informagao.

Caso seja do seu interesse, seus funcionarios também poderdo registrar sua saida e entrada
referentes ao horario do almogo. Para isso, deverao realizar o mesmo procedimento,
cadastram sua saida quando sairem para almocgar e registram sua entrada ao voltar do horario
do almocgo.
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Importante: se algum funcionario esquecer de cadastrar seus horarios de saida ou entrada,
nao sera possivel editar essa informacdo, ja que FLOWww registra o mesmo horario do seu
computador.

Controle dos horarios de entrada e saida

Sempre que quiser, poderd consultar os horarios de todos os funcionarios da sua clinica ou
simplesmente de algum deles.

Para isso, va a Controle de presenca e na parte “buscar” defina o periodo da sua pesquisa,
tanto a data inicial como final e o funcionario desejado. Para conhecer o horério de todos os
funcionarios, basta selecionar “todos”.

Ao clicar em “buscar”, FLOWww te mostrara uma lista dos horarios dos seus funcionarios no
periodo informado. AO clicar em exportar, serd descarregada essa mesma lista a um arquivo
Excel, no seu computador.

Controle de Estoque. Ndo ha nada mais embaragoso que ndo dispor de um produto que seus
clientes desejam comprar, nao é verdade? Pensando em evitar essas situagdes e inclusive a
perda de algumas vendas, FLOWww criou uma ferramenta que permite organizar seu estoque
de forma facil e saber exatamente os produtos que vocé dispde e os que precisam de
reposicao.

Ao clicar na opgdo “Controle de Estoque” vocé verd imediatamente um listado com todos os
produtos vendidos na sua clinica que fazem parte da sua lista de tabela de precos e produtos.

Sempre que vocé vender um produto ele sera automaticamente subtraido dessa lista para que
vocé saiba exatamente o que tem e o que ndo tem na sua clinica.

Ao receber novos produtos para reposicdo, clique em “novo estoque” para atualizar seu
sistema e definir o produto e as unidades que esta repondo nesse momento.

Aqui vocé também conta com uma opgao de grande utilidade, o campo minimo, que permite
definir a quantidade minima de unidades que deve existir desse produto.

Assim, quando esse produto alcancar essa quantidade minima estipulada, seu sistema avisara
deixando o mesmo na cor vermelha. Ressaltamos que vocé poderd visualizar esse aviso
somente ao entrar em Controle de Estoque.

Sempre que necessitar, vocé podera exportar sua lista de produtos em estoque para um Excel.
Para isso, basta clicar em Exportar e sera descarregado um arquivo no seu computador com os
campos ID Produto, Familia, Nome, Unidades e valor Minimo

No caso de que vocé tenha alterado um produto do seu estoque por engano, o acesso de
administrador podera editar sempre que desejar. Para isso basta clicar em “ver+” ao lado do
produto e realizar as mudangas desejadas. Se, por exemplo, chegou 10 unidades desse
produto ao invés de 8 como foi informado anteriormente, editamos e clicamos em salvar.
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O administrador do sistema também tera autorizagdo de eliminar completamente um produto
da lista de estoque, clicando na coluna “apagar”. Esse produto sera eliminado definitivamente
da lista de Controle de Estoque.

Como adicionar um novo produto ao meu estoque?

Adicionar um novo produto ao seu estoque esta diretamente relacionado a adi¢cdo de um novo
produto na sua tarifa base de precos e produtos. Quando vocé adicionar um novo produto ali,
seja de venda ou de consumo interno, ele aparecera automaticamente na sua lista de estoque.

Se vocé necessita adicionar um novo produto no seu estoque, deverd ir primeiramente em
tabela de pregos e produtos, clique na sua tarifa e posteriormente no botao “produtos”.

Clique na opgdo novo produtos e procederemos a criar o produto que vocé deseja. Vamos ver
a seguir, cada um dos campos dessa tela:

Tipo: aqui vocé devera informar “produtos”. Se trata-se de um produto de consumo interno,
selecione “consumo interno”.

Nome: informe o nome que tera esse produto na sua tabela de pregos e produtos e estoque.

Familia: se desejar e para melhor organizar seu sistema, informe a familia a qual pertence esse
novo produto. Lembre-se que as familias sdo uma forma de organizacdo, uma forma de
agrupar seus servigos por tipo ou categoria.

Preco: informe aqui o preco de venda desse produto.
Custo bruto: informe aqui o prego de custo desse produto.
EAN: se desejar podera adicionar o cédigo de barras do produto em questao.

Se vocé tem a intencdo de emitir notas fiscais eletrénicas através do seu sistema, é de suma
importancia que vocé informe os campos correspondentes a ICMS, PIS, COFINS, CFOP e NCM.

Aceita descontos, ao marcar-se, o produto podera receber descontos procedentes da tabela
de descontos.

Aceita promogoes, ao marcar-se, o produto podera receber descontos, criado na tabela de
promocdes globais.

Afeta estatisticas, ao marcar-se, o FLOWww realizara o acompanhamento estatistico do
produto.

Aparece em SELF: Habilita/Desabilita o produto para ser vendido de forma online, em SELF

Visita de avaliagao: permite indicar a necessidade de passar por uma sessao de avaliagdo da
area a tratar quando utilizamos um protocolo de sessdes, sé para produtos do tipo “Area de
aplicacdo laser” ou “Outros tratamentos”. Comenta-se o protocolo mais adiante neste mesmo
manual.

Desabilitado, para desativar o produto e para que nao possa ser utilizado. Permanece por
motivos de histérico.

Clique em Salvar para criar seu novo produto.
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Dirija-se novamente a controle de estoque e depois em novo estoque. Selecione na lista o
novo produto adicionado, especifique a quantidade de unidades disponiveis atualmente e a
guantidade minima desse produto que sua clinica pode contar.



