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Control de Presencia y Stock

El control de presencia es una excelente manera de controlar el horario de entrada y salida de
los profesionales de tu clinica. Ya no serd necesario estar mirando reloj, FLOWww vigilard la
clinica para ti.

Para utilizar esta herramienta, el primer paso sera configurar el personal de la clinica en
FLOWww, para eso deberas dirigirte a configuracidn, clicar en clinicas, en “ver+” en tu clinica y
a continuacién en personal, donde podras adicionar todos los auxiliares que deseas.

Para controlar sus horarios de entrada y salida, clique en nuevo personal e informa el nombre
del auxiliar, asi como una contraseiia, que deberemos repetir y posteriormente clicar en
guardar.

Podras observar que el mismo aparecerda un tu lista de personal. Recordamos que esta
contrasefna serd utilizada solamente para el registro de horarios y no contempla el acceso al
sistema.

En este mismo listado, podras editar los nombres y contrasefias de los auxiliares ya guardados
clicando en la opcién EDITAR, también podras borrar los datos de un auxiliar que ya no trabaje
en la clinica, para ello basta clicar en la opcién BORRAR.

En la opcidn ver personal deshabilitado, tu podrds visualizar tanto los auxiliar habilitados
actualmente como los que hayan sido desactivados, diferenciados por el color rojo. En caso que
desees volver a activarlo, basta clicar en el cuadrado verde, localizado en la columna borrar,
para que el mismo vuelva estar habilitado.

Horario de Entrada y salida de los auxiliares

Una vez tengamos guardados los auxiliares en la clinica, ya estaran aptos para registrar sus
horarios de entrada y salida a diario. Sera muy simple realizar este proceso, basta clicar en
Control de Presencia, y en la parte fichar, el auxiliar deberd seleccionar su nombre, informar su
contrasefa e indicar la accién que desea: entrada o salida.

Si estd entrando a trabajar debera seleccionar la accion de entrada y clicar en fichar, FLOWww
registrara su horario de entrada. En caso que desees que tus auxiliares también puedan fichar
sus horarios de entrada y salida de la comida, deberemos realizar el mismo proceso.

Fichamos salir al salir para la comida y volvemos a fichar como entrada al volver del horario de
comida.
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Es muy importante tener en cuenta que si algun auxiliar olvida fichar su horario de entrada o
salida, no serd posible editar esta informacidn posteriormente, ya que FLOWww registrara el
mismo horario que tienes en tu ordenador.

Informe de control de presencia de los auxiliares

Siempre que desees podrds consultar y obtener un informe de todos los horarios de los
auxiliares de tu clinica, asi como verificar las horas que estuvieron presentes en su trabajo. Para
eso deberas ir a Control de Presencia y en la parte de buscar, indicar el periodo en el que deseas
realizar su busqueda, deberemos informar una fecha inicial, una fecha final y el nombre del
auxiliar que deseas. Para conocer el horario de todos los auxiliares basta seleccionar el nombre
todos.

Al clicar en la palabra BUSCAR, FLOWww te dard un listado con los horarios de tus auxiliares en
el periodo indicado. Al clicar en exportar se descargara este mismo listado en Excel, con las
fechas, horarios de entradas, salidas y la cantidad de horas que cada auxiliar ha permanecido en
la clinica.

Control de Stock

No existe nada mas incomodo que no disponer de los productos que tus clientes desean
comprar, é¢verdad? Pensando en evitar estas situaciones e incluso la pérdida de alguna venta,
FLOWww ha creado una herramienta que te permite organizar tu stock de manera facil y saber
exactamente los productos que dispones y los que necesitan ser repuestos.

Al clicar en la opcion control de stock, podras visualizar inmediatamente un listado con todos
los productos vendidos en tu clinica y existentes en tu tarifa.

Siempre que realices una venta, el producto sera sustraido de manera automatica de este
listado, para que sepas exactamente los productos que estén disponibles o no en tu clinica.

Al recibir nuevos productos para reponer, clique en nuevo stock para actualizar tu sistema,
definir el producto y las unidades que se estan reponiendo. También tienes disponible una
herramienta de gran utilidad, el campo minimo nos permitira definir la cantidad minima que
deberd existir de este producto. De este modo, cuando este producto alcance la cantidad
minima definida, el sistema te informard dejando este producto en rojo.

Resaltamos que podras visualizar esta informacién solamente cuando entres en el control de
stock. Siempre que necesites podras exportar tu listado de productos para un Excel, para eso
basta clicar en exportar y serd descargado en su ordenador con los campos ID del producto,
familia, nombre, unidades y minimo.
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En el caso que tengas editado algin producto del stock por equivocacién, el usuario
administrador podra editar siempre que desee, para eso basta clicar en VER + al lado del
producto y realizar los cambios necesarios.

Si por ejemplo hemos recibido 10 unidades de este producto en vez de 8 como informamos
anteriormente, editamos y a continuacion clicamos en guardar.

El usuario administrador también tendrd permiso para eliminar de forma definitiva este
producto de su lista de stock, para eso basta clicar en el cuadro BORRAR.

Como afiadir nuevos productos en mi stock

Afadir un producto al listado de stock, estd directamente relacionado a la agregacidn de un
producto en tu tarifa base de precios y productos. Al crear un nuevo producto en la tarifa, sea
el de venta o consumo interno, tendremos la opcién de afiadirlo a nuestro listado de stock.

Si necesitas crear un nuevo producto en tu listado de stock deberas ir a tarifa, clicar en tu tarifa
y a continuacién en el botdn productos, clique en la opcién NUEVO PRODUCTO y procedemos a
crear el producto que deseamos.

Visualizaremos a seguir cada uno de los campos que deberan ser complementados

¢ TIPO: Deberemos indicar productos, si se trata de productos de uso interno, indicaremos
CONSUMO INTERNO.

¢ NOMBRE: Informa el nombre que tendra este producto en tu tarifa

e FAMILIA: Si lo deseas, y para una mejor organizacion en tu tarifa, informaremos una
familia.

¢ PRECIO: Informaremos en este campo el precio de venta de este producto.

e COSTE BRUTO: Informa en este campo el precio de coste de este producto.

e EAN: Si deseas podras afiadir el cddigo de barras de tu producto

e ACEPTA DESCUENTOS: Al marcar este campo estamos indicando que este producto
podra recibir descuentos.

e ACEPTA PROMOCIONES: Al marcar este campo el producto podra recibir descuentos
creados en promociones globales.

e AFECTA ESTADISTICAS: Al marcar este campo, FLOWww dispondra de este producto en
las estadisticas correspondientes.

e SELF: Habilita este producto para que sea vendido de forma online en la plataforma
SELF.

¢ Cligue en SALVAR para crear su nuevo producto.

No te olvides actualizar tu sistema para que puedas visualizar el producto creado.

Ahora deberas dirigirte a Control de Stock y después clicar en nuevo stock, selecciona en el
listado el nuevo producto creado, especifica la cantidad de unidades disponible actualmente y
la cantidad minima de este producto que tu clinica podra contabilizar.



