WinCAaFE 1@

WINCAFE ®

A Registadora Inteligente

Iniciacao
Rapida

Copyright © 1999 - 2002 Restinfor, Lda




Grupo

Wincarg T¢/-

indice Pag.
I OTo ] o U] = To= o TN [ 1o - | 3
1.1. = 0 11 = 1 3
1.2. Y 1T [ 1= PSSP 4
1.3. 0] 0T =T F= T [0 1 PP 4
2.CoNfIgUIraCa0 A€ DOCUMEBNTOS. .. .ttt e eiiee et e ettt e e e e et e e ettt e e e e e e e e e eeeaeeennaaaeeeaens 5
2.1. Z0NAS A IMPIESSED ... .cciiieeiiiiiiieee et e e et e et e et e e e e e e e eeeata e e e e eeeeeeennnnns 5
2.2. OGS . 6
2.EStrutura dO MOAUIO 0@ CaIXA....uuuuuuuureiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiuieeeeeeeeeeeeeaaeeeesaeseeaeeeeeeeessseessssnssnnsssssnsnnnes 7
2.1. F Y o1 U= W0 L= O T <= L 8
2.2. F Y o 1= T (0= W0 LRSS T T= Lo TR 8
2.3. ENCErramento 08 SESSE0 ......uuuuuuuuiiii 8
2.4. ENcerramento de CaiXa.........uuiiiieeiieiiiiiiiae et 9
2.5. ENCErramento 0O Di@l...... ... 9
P EAITOS .ttt 10




Grupo

Wincarg T¢/-

1. Configuracao Inicial

A ordem pela qual se configura inicialmente o programa € bastante importante, visto que, por exemplo, ndo
€ possivel criar artigos sem criar zonas de impresséao, grupos de desconto, grupos de comissao, etc.

Estando todo o hardware e tabelas necessarias devidamente configuradas, deve indicar o modo desejado
de funcionamento da casa para que 0 programa possa ser assim configurado.

Nota: O objectivo deste manual ndo é o de explicar como configurar o sistema, mas sim o de mostrar os
passos que devem ser seguidos na configuracdo do WinCAFE para a utilizacdo pretendida.

1.1. Familias

E muito importante que a criacdo de familias seja feita com muita atenc&o, pois as sub-familias herdam as
caracteristicas das familias e os artigos herdam as caracteristicas das sub-familias. Assim, se uma taxa de
IVA estiver mal configurada na familia, todos os artigos que dependem desta vao ficar mal configurados.

No entanto se todos os parametros da familia estiverem bem configurados, torna-se muito mais facil criar
novos artigos.

Os cddigos das familias de artigos sao sempre multiplos de 100 e os cddigos das sub-familias os restantes.

Exemplo:
Familia Cédigo
Bebidas 600
Refrigerantes 610
Vinhos 620

Para criar as fichas de Familias deve abrir a janela Ficheiros... Familias.

EichaldelEamilial )
Homelcario] o - =
L Frutas i
Bebidas | 805 | |Aguas de Mesa
V.Verdes
V.Maduros o [ B/ E v anavel
Refriger. Q]Q(‘s@@
Cervejas GEle [ 1o0s24 | GLOE(D| 120829 | (SSHEEGEY|  s0s19
2 | €050 | €060 | €040
Espirituosas
ihpolifovimentol nidade]
[ V@K_J [?éﬂ!@ [ Inteiro [ Unidade
Enter; Fi
S ‘ [ - [
s |— i L ity T Ak
[x@]j)@igﬂ [J{_‘Eﬁmﬁg Especial ’ -

Depois de criar a nova familia, deve preencher os restantes campos, identificando o tipo de artigo a que a
familia corresponde, as zonas de impresséo, as taxas de IVA, os precos de venda, etc., recorrendo para
isso a algumas tabelas criadas anteriormente. SO depois devera criar as fichas das sub-familias.
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1.2. Artigos

Ao criar um novo artigo, o utilizador tem apenas de indicar o nome curto deste e a familia a que pertence. O
programa assume, por defeito, a designacéo igual ao nome curto.

Apo0s a criacdo, basta indicar os precos de venda. Se a familia a que este pertence estiver bem configurada,
nao é preciso modificar mais nada.

Para criar as fichas de Artigos deve abrir a janela Ficheiros... Artigos.

R IEichald BTG os)

HomelCirio

Sande Mista

Sande Queijo

Sande Waldorf

Santa Marta Pregos Balca0 Honnal (Z=3EE 160339
Sumol Ananas

Sumol Laranja IpoldeAtigon | ivahamesa
Super Bock L g

IE—

ihpoiMoyimentio Lnidade
Enfer ri e

: : |. PP ) | [ el e
sancela B ¥Avancado
/ 4 - (153 Del
B 3 Fe

Gorigo Familia’ DEsignacan

1.3. Empregados

Introduzir todos 0s empregados que irdo trabalhar com o programa, tendo o cuidado de definir os acessos e
permissfes de cada um e as mesas a que eles tém acesso.

Para criar as fichas de Empregados deve abrir a janela Ficheiros... Empregados.

-

chaldelEmpregadps

HomelnterTio Home Godigo; ivelldelacesso

Carla Carla Joana Martins

Isabel Castro
Jorge Mateus

Mario Silva Mesas
1:1000 oo

Passyyord NEAGartan —
g ALY
oF Atiaz: || S | I
Fi

Enter

_. Eancela Avangado

No caso de pretender a abertura automética das sessdes, deve agora alterar a configuragdo em Sistema...
Técnico... Caixas... Automético.
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2. Configuragéo de Documentos

Caso exista necessidade de criar configuracbes de documentos que ndo existam por defeito quando o
programa € instalado, estas devem ser criadas agora, antes de configurar as zonas de impressao. Para esta
configuracao deve abrir a janela Sistema... Técnico... Configuragdo de Documentos.

M@rﬂ%ﬁd@@o&ﬂmﬂﬁa J
Documento)
v Quantidade
2 Nome Curto
&) iCoftinass v Nome Artige | | Geiii
4 Cédigo
5 I 40 Prego Unitaric I 3
8 « Preco Total
7 (€5} D Codigo IVA s tfICACAo)
8 # TaxalVA Ii
. I 2 . I Direita
Introducacitielnados’
Itidade| |Nnme Artigo | |Tax| | Preco Total
ImprmelComplementos)
Wiconhreco) |r IS preco) | | iaoimprmetetales! |
P racimpnme precol | | acimprme T omes e CANoS) |
W rpaga [@mm’m [X@m@@r [ W i
Del Fi EsQ Enter;

Esta janela permite configurar o posicionamento e contetdo de cada linha de detalhe para varios tipos de
documentos previamente configurados. Estes tipos de documentos vao depois ser usados na janela de
configuracdo de zonas de impressédo e posteriormente nos locais.

2.1. Zonas de Impresséao

Definir as zonas de impresséo é definir ndo sé a maneira como os pedidos séo distribuidos, mas também os
tipos de documentos a usar na impresséo destes. Tudo isto é vital para o bom funcionamento da casa e
deve ser configurado com cuidado.

Uma zona de impresséo € o sitio l6gico em que um determinado artigo deve ser impresso quando pedido.
Por exemplo, o artigo vinho da casa deve ser impresso no sitio em que s&o impressos 0s vinhos,
independentemente de, para uma determinada casa, este sitio possa ser o bar 1 ou o bar 2.

Configurar as zonas de impressédo é apenas indicar, para cada local, que impressoras fisicas correspondem
a cada zona de impresséo. Por exemplo, podemos querer configurar o programa de tal modo que, o artigo
vinho da casa seja impresso na impressora do bar 1 quando pedido na sala 1, mas que seja impresso na
impressora do bar 2 quando pedido na sala 2.

Para fazer esta configuragdo, para além do formato dos pedidos e contas temos a janela Sistema...
Técnico... Zonas de Impressao.
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Gonfigiracaoid el ocimentos

Documento ) CAp0s Colana

Quantidade -

Mome Curto
Nome Artigo

-

colunas Aamanto

Cédigo
| | precounitaric| |3

« Preco Total
Codigo IVA Sustfcacao

InfroducaoidelDaios:

idade| |Home Artigo Preco Total

2
3
a
5
G
7
8
]

ImpRmelcomplenentos:

| . COMpreco | . SENPreco | . Haoimpomeldetalhes:

| . Haclimpnnejpreco | . Haoimpomenomesdelcampos

l o] ARG l Adal I (EACEla | I
Dl Fil Est Enfer

Nesta janela podemos ver que, por exemplo, no local Sala, a zona de impressédo D.Externos corresponde a
impressora Caixa, ou seja, facturas e vendas a dinheiro que sejam pedidas a partir do local Sala serédo
impressas na impressora Caixa.

2.2. Locais

Para o programa um local é, basicamente, um conjunto de mesas. No entanto, visto que uma mesa nao é
mais do que um ponto de acumulacdo de pedidos, podem ser criadas mesas que ndo correspondem a
mesas fisicas com o objectivo de simplificar as fung8es do programa. Por exemplo, podemos ter de criar um
local constituido pelas mesas de 1 a 10 que sdo efectivamente lugares sentados junto de um balcéo.

Para esta configuragdo deve abrir a janela Sistema... Técnico... Locais.

Configuragaeidellioears

Designacaojdojiocal

Balcdo

shipoidelbreco Eormatdeleags

| Numerario A

Mesas e I oI EeS
F

ImpamesubZiotal Outrds

-

Enfer;

W~ S LN

| W retido | B nuiacao | Il cordolenpragatiolnas istas

| . pagiarcial | n fecho Pede nova mesa depois de fechar
Indicar o n de pessoas
sconto nos precos

ImpHmelcontal FEChalnesataojpedir: om aoumatlco e preco
| . pagparcial | . nojterminal -

[ Indicar pessoas so na abertura
| . fecho Lista de pedidos grande

fTazadelly s Tpn
| Wendalirectal |. Ezcloida Take-Away A

Na configuracdo dos locais deve definir o intervalo de mesas que o local possui, o tipo de preco a ser
aplicado nesse local tendo em consideragdo os tipos de pregos previamente definidos nas tabelas e os
precos que ird definir na ficha dos artigos. Deve também definir o tipo de local, o tipo de documentos a
imprimir automaticamente, a forma de pagamento por defeito nesse local, etc.
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2. Estrutura do Médulo da Caixa

Antes de explicar como funciona o0 médulo da caixa, € importante perceber a filosofia do WinCAFE no que
diz respeito ao tratamento de movimentos. O conceito mais importante a reter € que o programa assume
gue conhece toda a movimentacao de dinheiro na loja, desde que é feitio o transporte do fundo de maneio
na caixa até ao fim do dia. Para tal, todos os movimentos de dinheiro efectuados na casa devem ser
indicados ao programa.

O WInCAFE permite o tratamento de sessdes de empregados e de turnos de caixa

O Modulo da caixa funciona, basicamente, de acordo com a seguinte hierarquia: Dia, Turno, Caixa, Sessao.
No entanto esta hierarquia ndo é completamente linear, como iremos ver de seguida.

Analisemos o exemplo de funcionamento de uma casa:

a |
E2 | -

tempo

Neste exemplo temos dois empregados a trabalhar directamente para a caixa. A caixa trabalha em dois
turnos, sendo a mudanca assinalada com a linha a tracejado.

No inicio do dia € aberta a caixa. Nessa altura o programa faz o transporte (se houver) do fundo de maneio
do dia anterior e passa a permitir movimentos com essa caixa.

O primeiro empregado a abrir a sesséo € o empregado 1 que trabalha com bolsa. Se esta levar fundo de
maneio, o programa produz um movimento de saida de caixa para a bolsa que o empregado deve assinar a
confirmar que o recebeu.

O primeiro empregado a abrir a sessdo é o empregado 1 que trabalha directamente para a caixa. Depois
esta o empregado 2 também a trabalhar para a caixa. Todas as mesas registadas por estes empregados
geram movimentos directamente para a caixa.

No gréafico podemos observar que todos os movimentos do empregado 1 sdo contabilizados no primeiro
turno, porque este estava a trabalhar directamente para a caixa.

No gréafico podemos observar que todos os movimentos do empregado 1 sdo contabilizados no primeiro
turno visto que este encerrou a sessao ainda no primeiro turno, sendo todos esses movimentos registados
em caixa.

No entanto, uma parte dos movimentos do empregado 2, que se encontrava a trabalhar directamente para a
caixa, foram contabilizados no primeiro turno e outra no segundo. Aqui reside o Unico cuidado que é
necessario ter quando se faz a passagem de turno em funcionamento: todos os empregados que
estiverem a trabalhar directamente para a caixa ndo podem registar mesas durante a transicdo de
turno.
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O programa assume que um empregado, que trabalha directamente na caixa, fecha uma mesa, o valor
dessa mesa entra em caixa imediatamente. Logo, se o empregado ja fechou mesas antes da mudanca de
turno o valor dessas mesas deve ser colocado na caixa do primeiro turno, ao passo que o valor de mesas
fechadas apds a transicéo deve ser guardado para a caixa do segundo turno.

Em resumo, 0 programa assume sempre que o valor em caixa € o total dos movimentos de entradas e
saidas de caixa efectuados num determinado turno.

2.1. Aberturade Caixa

Abre uma caixa para que possa ser movimentada, colocando-lhe automaticamente o saldo transportado,
caso este exista.

IABETtiraRi clcana) J
S| 1eozsm & i |
I—€ 5.00 Enter;

p_gcanee
EsC
1 gifo
I @ uds
F1

Se a data do programa néo estiver igual a do computador aparece um aviso. Esse aviso pode surgir se o
relégio do computador desacertar, apés um periodo de férias em que a casa esteve fechada ou se, por
exemplo, se fechar duas vezes o dia no mesmo dia.

2.2. Abertura de Sesséao
Abre a sessdo a um empregado, indicando para que caixa vai trabalhar.

R B EriTaKieISeesa0) )

EITEgato) Cazal
P— - V@K
"Isabel Castro Entey,

Jorge Mateus

Mario Silva xw

2.3. Encerramento de Sessao

Encerra a sessdo a um empregado, produzindo os movimentos necessarios. Se o empregado fizer o ajuste
da conta-corrente no fecho, o programa produz um movimento para ajustar as ofertas e 0 consumo proprio
do empregado. Se estiver configurado para tal, o programa emite automaticamente o apuramento de sessao
do empregado. Se estiverem configuradas comissdes fixas pode-se seleccionar nesta janela qual a
comissdo que o empregado vai receber nesta sesséao.
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EncerramentoldetSessan

Comissaoibizel

2.4. Encerramento de Caixa

Encerra a caixa, fazendo a retirada do fecho e do saldo a transportar. A partir do fecho ndo se poderéo fazer
mais movimentos com a caixa. Pode, no entanto, ser reaberta hum turno acima daquele em que estava a
trabalhar quando foi fechada. Se estiver configurado para tal, o programa emite automaticamente o
apuramento de caixa, 0 apuramento de turno (se esta for a Unica caixa que estava a trabalhar neste turno) e
0 apuramento de dia (caso estejam fechadas todas as caixas).

EncerramentoldelGaixa

——— [035¢

UAGRI A 002541

Enler

€ 5.00
' (ST CE A

l A e

2.5. Encerramento do Dia

Garante que todas as caixas estdo fechadas no encerramento, permite ajustar a data e exporta todos os
ficheiros de movimentacdo para que possam ser importados pelo Store ou Reports.

ApOs a confirmacgdo do encerramento do dia aparece a seguinte janela para confirmar o acerto da data para

o dia seguinte.

i nctualizacaoidalDataldelEaiza

0B I01I2002 manLalmente

I LI e
Eil

ApOs acertar a data da caixa para o dia seguinte aparece a confirmacao para desligar o sistema.
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3. Pedidos

A janela de pedidos pode apresentar trés configuracdes diferentes, conforme estiver configurado o posto
em que estamos a operar o programa sendo possivel, no mesmo sistema em rede, existirem em simultédneo
todas as configura¢gfes de janelas de pedidos.

+ Pedidos Via Ecran Tactil — Gest&o de Mesas

» Pedidos Via Teclado — Gestédo de Mesas / Venda Directa

« Pedidos Via Ecran Tactil — Venda Directa (Take Away)

« Pedidos Via Ecran Tactil — Venda Directa (Take Away seguro)

Ao premir o botdo de pedidos abre-se a seguinte janela:

B [Empregadoslem|Sessan

ANLETIOT,
Palp -

Se ndo estiverem visiveis todos os empregados nesta janela, seleccione os botdes Anterior e Seguinte
para procurar o botdo correspondente ao empregado que deseja e seleccione-o para abrir a janela de
seleccdo de mesas.

Soleccaodo Mosa

Nesta janela, composta por mesas seleccionadas por empregado, seleccione o botdo da mesa que
pretende.

As mesas que aparecem com uma cor mais escura (mesas 24 e 32) ndo estdo acessiveis porque
pertencem a outro empregado. O empregado que esti a aceder a esta janela tem na sua ficha a opcao de
Acede Mesas desactivada e por esse motivo ndo pode aceder a essas mesas que foram abertas por outro
empregado.

Se a mesa que pretende ndo esta visivel nesta janela, utilize os botbes de Anterior e Seguinte para
procurar a mesa pretendida.

Ao seleccionar a mesa pretendida aparece a seguinte janela:

-10 -
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E nesta janela que séo feitos os pedidos dos artigos e emitidas as contas e facturas dos pedidos, entre
outras operagoes.

Se o artigo que pretende pedir para esta mesa se encontra no écran basta premi-lo uma vez por cada
unidade do artigo que pretende pedir, se o artigo ndo se encontra visivel no écran ou pertence a outra
familia ou sub-familia proceda da seguinte forma:

» Seleccione a familia pretendida. (1)

e Seleccione a sub-familia. (2)

» Seleccione o artigo. (3)

e Se precisar de procurar o artigo em outra familia ou sub-familia utilize as setas de selec¢do ou
movimento para visualizar mais artigos da mesma sub-familia. (4)

» Apés a seleccdo dos artigos pretendidos estes aparecem na janela de pedido para verificagdo dos
mesmos.

» Para efectuar o pedido destes premir o botdo de Pedir. (5)

* Ap6s premir o botéo de pedir a lista de artigos passa da lista de Pedido para a lista de Consumo e
¢ feita a impressdo dos mesmos nas respectivas impressoras.

Se tiver uma balanca electronica ligada ao sistema o peso do artigo sera automaticamente introduzido na
caixa de QT. (Quantidade)

Esta janela também serve para introduzir a quantidade de artigos que se pretende pedir, como por exemplo,
uma confeitaria que vende pdo a unidade. Da mesma forma que se pode inserir a quantidade a pedir,
também se pode inserir a quantidade a apagar. Assim, se por engano pedir 200 pdes em vez de 20, pode
inserir a quantidade 180 e premir o botdo Cancelar.
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