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TUTORIAL DE ACCIONES HABITUALES DE CAJA

El objetivo del presente tutorial es explicar de manera detallada las distintas acciones
que se pueden realizar dentro de la interfaz de taquilla.

1. Creacién de fondo de caja

La creacion del fondo de caja debera realizarse de forma diaria por un operador que
disponga de acceso al menu de organismo. Dicho operador debera estar marcado
como supervisor del resto de operadores de caja.

Por lo tanto, veremos en primer lugar como configurar la jerarquia para crear un
operador responsable de cajas. Para ello vamos, dentro del contexto de organismo, a
“Operadores > Operadores”. Una vez dentro del menu seleccionamos el operador
gue ejercerd el rol de supervisor haciendo doble click sobre su nombre. En la ventana
emergente, seleccionamos “Responsabilidad” en el menu izquierdo. Seguidamente,
seleccionamos los operadores que han de estar bajo su responsabilidad de la caja “No
es responsable de” y los pasamos a la caja “Es responsable de” tal y como se muestra
en la siguiente figura.

I Operador > Alberto Olivares

General

Funciones

Responsabilidad No es responsable de #Es responsable de

Derechos control acceso STX_SAM STX_SRM ~|  Thyssen 1 Taquila
Taguilla Encargada Thyssen 2 Taguila
Tardy Jean-Marig » Thyssen 3 Taguila
Thyssen Audioguias Thyssen 4 Taquila
Thyssen Cafeteria - Thyssen 5 Taguilla
Thyssen Informacion 1 Thyssen 6 Taguila
Thyssen Tienda E
Tran Chau
VLA via
Web Multiplica w

gf:::’::abmdad de Aberto Ny estd bajo la responsabilidad de Esta bajo la responsibilidad de
Bassi Corina -
Binh Luong
Call Center 1 Taguila
Call Center 2 Taquila
Call Center 3 Taguila
Call Center 4 Taquilla
Call Center 5 Taguilla
Call Center & Taquilla
Call Center 7 Taguila
Control Acceso PDA W
Figura 1. Configuracién de los usuarios bajo la responsabilidad del operador

“Alberto Olivares”.

Una vez realizado esto podemos proceder a crear el fondo de caja. Para crear un
fondo de caja debemos ir, dentro del contexto de organismo, a “Gestion venta >
Fondo fijo de caja”. Una vez dentro del menu, pinchamos en “+Nuevo” para crear un
nuevo fondo de caja. En la ventana emergente seleccionamos el operador, escribimos
el nombre interno y marcamos la fecha de inicio valida. Pinchamos en guardar y
pasamos a “Movimientos”.
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En movimientos deberemos indicar los movimientos que se realizan sobre este fondo.
Para indicar la cantidad inicial del fondo pinchamos en “+Nuevo” y en la ventana
emergente seleccionamos:

B @ cusrparvycerrar @ i

v¢ Fondo fijo de caja > Nuevo

General
Mimero de dinero en efectivo
Operador * THY_TAQ1
Nombre interno * ES * Fondo fijo TAQY
EN
FR
Reasignacidn * ©si @ no
Efective de caja contado ® @ =
Fecha de inicio valida Lunes | 27/06/2016 x|
Fecha de finalizacion valida Ex]
Observacion
Figura 2. Configuracién general del fondo fijo de caja.
e Tipo: Crédito.
e Divisa: EUR.
e Importe: Importe del fondo, por ejemplo, 300 €.

e Razon: Inicial.
¢ Nota (opcional).
& & GUARDARYCERRAR @ i

Movimiento de fondo fijo > Nuevo

Tipo * @ Crédito () Débito
Diviza * EUR
Importe * 300,00
Razdn * Inicial
Hota
Figura 3. Creacion de un movimiento dentro de crédito dentro del fondo fijo de

caja.

Una vez creado el fondo para los distintos operadores se podra realizar la apertura de
caja sobre la que operen.
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2. Aperturade caja

Cuando el operador entre en el sistema (y siempre y cuando se haya cerrado la caja
correctamente con anterioridad) aparecera una ventana en la que se muestran los
distintos fondos existentes para proceder a la apertura de caja. Para realizar la
apertura de la caja basta con seleccionar el fondo deseado y pinchar en “Apertura de
una caja con fondo”. Analogamente, si se desea abrir la caja sin fondo, se debera
pinchar en “Apertura de una caja sin fondo”.

Creacion de una caja nueva.

NUMERQ DE FOMD... NOMBRE DE FOND... IMPORTES FONDOS NOTAS
3 Fondo fijo STX_AOL 300,00 EUR

APERTURA DE UNA CAJA CON FONDO APERTURA DE UNA CAJA SIN FONDO

Figura 4. Menu de apertura de caja.

3. Venta de productos

Una vez abierta la caja, el operador podra comenzar la venta de productos. Para ello
debera pinchar en “Venta — reserva”, lo que le llevara a la pantalla de venta. En esta
pantalla tenemos distintas partes:

1. Anfadir contacto para venta nominal: La venta en las taquillas puede ser nominal
(se asocia un contacto ya existente en la base de datos o se crea un nuevo
contacto sobre la marcha), o no nominal. En caso de desear realizar una venta
nominal se deberd preguntar al cliente si posee una cuenta de usuario en el
sistema. En caso afirmativo se deber& buscar el contacto existente en la base de
datos escribiendo su nombre, email o numero de contacto en el menu de
busqueda. En caso negativo, procedemos a escribir su nombre y apellidos en el
menu de busqueda y pinchamos en “Crear un nuevo contacto”. Esto abrira una
nueva ficha de cliente donde se deberan completar el resto de datos. En particular
podremos indicar el tratamiento de la persona (Sr. Sra., etc.), nombre y apellidos,
teléfono mavil, email, si se desea crear una cuenta en Internet (desde la que el
usuario podra ver su historial de compra, comprar mas tickets y beneficiarse de
promociones especiales), si pertenece a alguna estructura (empresa) dada de alta
en el sistema, el pais, cédigo postal, ciudad, direccion y provincia.

Los campos obligatorios estdn marcados en color azul y con un asterisco (*).
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% Venta - reserva

IBL'ls:ueda contactos 2 v || RESERVAS ¥

CONTACTO

1) Anadir contacto para venta

nominal.

Detalle del contacto 23

Entrega de entradas

Modo de envio Entrega inmediata

Contacto CONTACTO

Direccion CAMBIAR

2) Seleccién del modo de entrega de las
entradas

CAMBIAR

Impresion inmediata 5 =

no

Nuevo expediente

VISITAS

PROMOCIONES

5) Seleccién de productos.

PASES CON FECHA ¥ HORA

EVENTO OTROS PRODUCTOS W

3) Aradir documentos de
envio (resumen compra,
recibo de compra, etc.)

Documento de envio

+ ARADIR | $r REINICIALIZA

MOMBRE DEL DOCUM... CA. ..

Ningin documento sera creado.

Procedencia contacto

Fais

Codigo postal
Regidn
BORRAR

GUARDAR

4) Almacenar procedencia de contacto para

uso estadistico.

Figura 5.

ACCIONES ¥
6) Cesta de la compra. BORRAR
RESUMEN (FOR )

CONTACTO) CONFIRMACION CANT.  PRECIO GASTOS  IMPORTE TOTAL
No nominative 0,00
Total 0,00€
Total a ., 0,00€

7) Seleccion de modo de pago. :

PONER EN ESPERA TARJETA INTERNET PAGO APLAZADOD EFECTIVD

FEANDONAR PEDIDO PAGO MULTIPLE

OTRO PAGD

Pedido 10258] GUARDAR RESERVA | | FINALIZAR

Comentarios |23

Diferentes secciones en las que se divide la interfaz de taquilla.

% Venta - reserva

| Antonio Mufioz Roldan

|| & = || RESERVAS -

| Crear un nuevo contacto...

TN T

Figura 6.
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Creacion de contacto

Titulo *

Apelido * MUNOZ ROLDAN

Nembre = Antonio

Mowil +34 (ES) o

E-Mail 1

Crear cuenta de Internet ]

Estructura Seleccionar. s D NUEVO
Utilice la direccion estructura

Pais * ESPARIA

Codigo postal ®
Ciudad *

Direccidn

Provincia

ACCEDER CONTACTC | kel | CANCELAR

Figura 7. Creacion de un nuevo contacto en la base de datos.

2. Una vez seleccionado el contacto (0 no, en caso de que se desee hacer una venta
no nominal), el siguiente punto a realizar es la seleccién del modo de envio de las
entradas. Al ser una taquilla, la opcion seleccionada por defecto es la “entrega
inmediata”, la cual lanzara la impresion de las entradas una vez finalizada la
compra. Sin embargo, existe la posibilidad de seleccionar otros métodos de
entrega como, por ejemplo, el “Electronico”, mediante el cual las entradas (print at
home y ticket movil) son enviadas al area personal del cliente dentro de la pagina
web de venta (esta opcién soélo esta disponible si se ha seleccionado previamente
un contacto). Otras opciones disponibles (pero de un uso minoritario) son las
siguientes:

Recogida en taquilla. No se lanza la impresion de las entradas. Este caso
puede ser usado, por ejemplo, si el cliente pasara a recoger las entradas en un
momento diferente a la compra. Si se selecciona este método, en el momento
en el que el cliente acuda a recoger las entradas habra que buscar el
expediente e imprimir las entradas. Otro caso posible es una venta telefénica
en la que el cliente no desee crear una cuenta en internet y prefiera recoger las
entradas en taquilla a posteriori.

Correo: No se lanza la impresion de las entradas. En este caso, la empresa
serd la responsable de imprimir las entradas a posteriori y enviarlas por correo
ordinario al cliente. Este método es utilizado por muy pocos clientes.

Print at home. Al igual que en el modo de envio electronico, se envian las
entradas (en este caso solo la entrada print at home en formato A4) al espacio
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personal del cliente en la pagina web de venta, desde donde podré descargarla
e imprimirla en cualquier momento.

3. Seleccién de los documentos de envio. En esta seccién podemos determinar qué
documentos se van a enviar (o imprimir) cuando finalice la compra. Habitualmente
se incluye el recibo de compra (impreso por la impresora térmica EPSON) por
defecto. Existe también la posibilidad de incluir un resumen de compra en formato
pdf con los detalles de la misma. El envio de este documento se realizara al emalil
(NOTA: VERIFICAR) del cliente y solo esta disponible en caso de haber
seleccionado un contacto previamente.

4. Registrar procedencia de contacto para uso estadistico. Durante el proceso de
compra es posible registrar la procedencia del cliente final (preguntando, pais y/o
CP yl/o region). Esta informaciéon queda registrada en la base de datos y es
posible recuperarla mediante informes para su uso estadistico.

5. Seleccién de productos. Una vez llegados a este punto, el operador debera
seleccionar los productos que el cliente desea adquirir. Esta seccion contiene los
botones de acceso a las distintas familias de productos en SecuTix (visita, pase
sin fecha, pase con fecha y hora, evento, paquetes, productos libres y servicios).
Asimismo también es posible acceder a las distintas promociones existentes (ya
sean porcentajes o cantidades fijas de descuento sobre el total de la compra o
acceso a productos promocionados).

Veamos, a modo de ejemplo, la compra de un paquete, el cual incluye un pase sin
fecha y una visita (de esta manera cubrimos la casuistica mas compleja. El resto
de casos sera similar pero de menor complejidad).

Vamos a “otros productos” y seleccionamos “paquetes”. En la interfaz se
mostraran los distintos paquetes a la venta. Seleccionamos el deseado y
posteriormente indicamos la categoria del asiento (un pardmetro genérico y sin
implicacion para el caso de salas y espacios no numerados), el cupo, la
subcategoria de publico y la cantidad deseada de entradas.

Paquetes Cesta temporal

Temporada emporada 2016 4 BUSCAR Cat. plblico Contacto ocasional

Categoria m Subcat.
astento piiblico 1121 3
FUERA DE

i . . -
A 0 LR ADULTO
— FROF

ORDINARIOS 4 5 6

ADULTO

GRUPO MAS [ 7/8 9

PROFESIONAL

ADULTO 0 C

CON GUIA

01 GENERAL

B BORRAR
CATEGOR... CUPD SUBCAT. ... PR... GA... CA_. IMPO..

A Fuera de Adulto 000 000 1
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Figura 8. Seleccion de una entrada de Adulto dentro del paquete “Entrada
Unica Individuales”.

Una vez seleccionado pinchamos en “siguiente” para pasar a la pantalla en la que
deberemos seleccionar la sesion para la visita (dia y hora). Para ello pinchamos en la
linea de visita y los horarios se cargaran a la derecha de la pantalla. Una vez
seleccionada la sesion deseada por el cliente pinchamos en “AfAadir a la cesta”, esto
nos llevard la pantalla inicial donde podremos seleccionar el modo de pago v finalizar
el pedido, o afiadir mas productos (repitiendo el proceso que acabamos de describir o
seleccionando algun producto diferente).

-
Entrada Unica Individuales > Seleccion de Seleccion de los articulos
los productos
Fecha desde | 27/06/2016 [%] | Fecha hasta | 27/07/2016 [5] | 4 nueva | [B) oupLican | # EoiTar
FAMILIA DE PRO... PRODUCTO PUBLICO PRIMERA. SESION ULTIMA SES ARTICULD / SESION SITIO | CATEGORIA DE VISITA ESPACIO / Ni
Pases sin fecha Coleccion Permane... Mar 28/06/2018 10:00 Entrada Caravaggio Tarifa Visita Guia Sala Exp A
Visitas Entrada Caravaggic  Adulto Mar 21/08/2018 10:00 Dom 18/09/2 Mar 28/06/2016 10:15 Entrada Caravaggio Tarifa General Visitas Sala Expl
Mar 28/06/2016 10:30 Entrada Caravaggio Tarifa Visita Guia Sala Expi
Mar 28/08/2018 10:45 Entrada Caravaggio Tarifa General Visitas Sala Expi
Mar 28/06/2016 11:00 Entrada Caravaggio Tarifa Visita Guia Sala Expi
Mar 28/06/2016 11:15 Entrada Caravaggio Tarifa General Visitas Sala Expi
Mar 28/08/2016 11:30 Entrada Caravaggio Tarifa Visita Guia Sala Expi
Mar 28/06/2016 11:45 Entrada Caravaggio Tarifa General Visitas Sala Expi
Mar 28/06/2016 12:00 Entrada Caravaggio Tarifa Visita Guia Sala Expi
Mar 28/08/2016 12:15 Entrada Caravaggio Tarifa General Visitas. Sala Exp v
< >
 BORRAR
ESTADO PRODUCTO ARTICULO / SESION  CATEGO CUPO C.. INPO
En trata Coleccion Permanente  Coleccion Perman.. 01 General 1 12,00

Entrata_. Entrada Caravagoio  Mar 28/06/2016 1. SalaCar.. |Fugrz~| 1 0,00

VOLVER ATRAS CANCELAR
Figura 9. Seleccion de la sesién para la visita incluida dentro del paquete.

Para finalizar la venta deberemos seleccionar el modo de pago mediante el cual el
cliente abonara el pedido.

En SecuTix existen distintos tipos de pago (no explicados aqui) entre los que se
encuentran: efectivo, tarjeta, cupén externo, pago en espera, etc. Asimismo también
existe la posibilidad de realizar el pago mezclando medios de pago. Si seleccionamos
efectivo, aparecera una ventana emergente en la que se indica el importe total. El
operador debe incluir el importe que le proporciona el cliente y el sistema calculara el
importe a devolver.

En caso de seleccionar tarjeta, si el terminal de pago estd homologado e integrado por
SecuTix, el importe aparecera en la pantalla del mismo y el cliente debera introducir su
tarjeta. Cuando el pago finalice la venta se cerrara. En caso de que el terminal no esté
integrado, serd responsabilidad del operador introducir el importe en el mismo y
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realizar el cobro. En este caso el modo de pago deberd estar configurado como
Externo

i 1.0MminAth o
Modo de pago: Efectivo

Contacto pagador ANADIR
Importe in gastos 12,00 EUR
Gastos pago 0,00 EUR
Importe a pagar 12,00 EUR
Importe recaudado ® 12,00 EUR
Importe devuelto 0,00 | EUR
Notas

E CANCELAR

Y TOTET T AT I ST

Figura 10. Menu de pago en efectivo.

® 2 cusrDARYCERRAR @

vz Modo de pago > Tarjeta bancaria

e =18l Parametros

MNombre interno * ES* [I'arjeta bancaria
EM
FR
CA
m
Nombre plblico * ES * Tarjeta bancaria

CA  Tarjeta bancaria

EN
FR
T
Codigo * tarjTag
Tipo * Externa
Estado Visible
Predeterminado no
Figura 11. Configuracién del modo de pago (en institucién) Tarjeta Bancaria

Ccomo pago externo.
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En caso de seleccionar pago en espera la operacion quedard marcada como pagada
en SecuTix y sera responsabilidad de la empresa facturar al cliente dicha cantidad por
los medios que estime oportunos.

Si seleccionamos pago con cupdén externo, aparecera una ventana emergente en la
cual podemos incluir el identificador de dicho cup6n externo. Posteriormente, sera
responsabilidad de la empresa facturar la entrada al emisor de los cupones si estos no
han sido facturados previamente.

Al finalizar el pago, si el modo de entrega esta configurado como inmediato y si se ha
configurado el recibo del pedido como documento a enviar, se lanzara la impresion de
las entradas a través de la impresora BOCA (o impresora de documentos) y el recibo a
través de la impresora EPSON.

4. Devolucion y cambio de entradas

Para llevar a cabo la devolucion o cambio de entradas hay que, en primer lugar,
recuperar el expediente de compra. Para ello el operador debera ir a “Lista de
expedientes” y, o bien introducir el nUmero de expediente o pedido que le proporcione
el cliente, o bien el email, nimero de contacto o nombre y apellidos del cliente
(siempre y cuando la venta fuese nominal).

* Lista de expedientes

B

Figura 12. Busqueda de expedientes por contacto.

W Lista de expedientes

Expediente Pedido Contacto 4 OLIVARES, Alberto | VIAJES SOL | ES-28000 [10] 2
»
»
Facturacién / Pago B33
»
Ultima modificacién o3
Producto |23
% RETOMAR | 7§ AWULARCAMBIAR | CONTINUAR NUMERD DE EXPECIENTE | B EXPORTAR A EXCEL | + CREAR DOCUMENTOS
EXPEDIENTE ESTADO DEL EXPEDIENTE COMPRADOR PRODUCTOS NUMERO DE FACTURAS CREADO EL CANAL DE VENTA OPERADOR ULTIMA FECHA DE MODIFICACION ULTIMO CA/
2443 Reserva OLIWARES Alberto P* del Arte: 15/06/2016 11:09 TS_PROF THY_TS_PROF 15/06/2016 11:09 TS_PROF
Reserva Alberto P del Arte 20/06/2016 09:10 TS_PROF THY_TS_PROF 20/06/2016 09:10 TS_PROF
Pagado Alberto Grupo Permanente PROF_16-00000078 16/06/2016 14:00 BO_B2C STX_VLE 16/06/2016 14:00 BO_B2C
Pagado Alberto Entrada Unica individuales PROF_16-00000078 16/06/2016 11:22 BO_B2C STX_AOL 16/06/2016 1122 BO_B2C
Reserva OLIARES, Alberto P® del Arte: 20/06/2016 09:17 TS_PROF THY_TS_PROF 20/06/2016 09:17 TS_PROF
Reserva OLIMARES, Alberto P® del Arte: 20/06/2016 09:25 TS_PROF THY_TS_PROF 21/06/2016 10:21 BO_TLF
Reserva OLIVARES Alberto Entrada Unica Individuales 15/06/2016 16:48 TS_PROF THY_TS_PROF 15/06/2016 16:48 TS_PROF
Reserva OLIWARES Alberto Entrada sin fecha 15/06/2016 11:37 TS_PROF THY_TS_PROF 15/06/2016 11:37 TS_PROF
737 Pagado OLIWARES Alberto Entrada Unica Individuales PROF_18-00000077 16/06/2016 16:24 BO_B2C STX_AOL 16/06/2016 16:24 BO_B2C
Figura 13 Busqueda de expedientes por contacto (detalle aumentado)
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Una vez identificado, pinchamos en el nimero de expediente para acceder a los
detalles del mismo.

% Expediente 2672 (Pagado) - OLIVARES, Alberto | VIAJES SOL / Retransmision [10]

Creacion 16/06/2016 11:22 por STX_AOL en Taquilas Thyssen = STX_AOL
Uttima modificacion  16/06/2016 11:22 por STX_AOL en Taquillas Thyssen = STX_AOL
Propietario -

Resumen Ventas (2)

Vista completa M EDITAR EXPEDIENTE | M8 EDITAR w | % CONTINUAR w | # DETALLES w | & CONTACTOS W | # OTRAS FUNCIONES w

RESUMEN (POR CONTACTO)
4 OLIVARES, Alberto | VIAJES SOL / Retransmision [ 10]
4 A Entrada Unica Individuales - (1 Paguete, 2 Articulos)
4 Coleccion Permanente
4 Contacto ocasional - Adulto
. 01 General - 01020009303 - Pase - 16/06/2016 11:22 - Taguillas Thyssen - STX_AOL - sin imprimir - Entrega inmediata
4 Entrada Caravaggio, General Visitas, jue 21/07/2016 21:00, Espafiol - Entrada Caravaggio
4 |Sala Caravaggie Contacto ocasional - Adulto
. Sin cupo - Visita Sala Exposicion Temporal B - 01010006503 - Entrada - 16/06/2016 11:22 - Taquillas Thyssen - STX_AOL - sin imprimir - Entrega inmediata
4 Documentos
4 Pedido 4007
PROF_16-00000078 - Facture compte d'attente - 16/06/2016 17:59 - Taguillas Thyssen - STX_VLE - Entrega inmediata - impreso

Figura 14. Detalle del expediente 2762.

Para realizar una devolucién o cambio deberemos pinchar en “Continuar ->
Anular/Cambiar expediente” si deseamos realizar cambios que incluyan a todos los
productos del expediente.

Si, por el contrario, deseamos realizar un cambio sobre una parte de los productos del
expediente, los seleccionamos y vamos a “Continuar > Anular / Cambiar seleccion”.

% Expediente 2672 (Pagado) - OLIVARES, Alberto | VIAJF

C_reacic'n 160672016 11:22 por STX_AOL en Tagquillas Thyssen = STX_AOL
Ultima modificacion  16/06/2016 11:22 por STX_AOL en Taguilas Thys=en = STX_AOL
Propietaric -

Resumen Ventas (2)

pleta M= ECNTAR EXPEDIENTE | M4 EDITAR w | ¥f CONTIMUAR w | # DETALLES w | & CONTACTOS ¥ | #OT

Vista c

RESUMEN (POR CONTACTO)

4 OLIVARES, Alberto | VIAJES SOL / Retransmision [ 10]
A A Entrada Unica Individuales - (1 Paguete, 2 Articulos) Continuar nimero de expediente

4 Coleccion Permanente

Anular/Cambiar seleccién

4 Contacto ocasional - Adulto
. 01 General - 01020009803 - Pase - 16/06/2016
4 Entrada Caravaggio, General Visitas, jue 21/07/2018 21:00, Espafiol - Entrada Caravaggio

Anular/Cambiar expediente . )
- Entrega inmediata

4 | Sala Caravaggic Contacto ocasional - Adulto
. Sin cupo - Visita Sala Exposicion Temporal B - 01010008503 - Entrada - 18/06/2018 11:22 - Taquillas Thyssen - STX_AQ

4 Documentos
4 Pedido 4007
PROF_16-00000078 - Facture compte d'attente - 16/08/2018 17:59 - Taquillas Thyssen - STX_VLE - Entrega inmediata - impreso

Figura 15. Anular / Cambiar expediente completo o productos dentro del mismo.

Al realizar esta accién el sistema nos llevara a la interfaz de venta en donde veremos,
en la parte superior, los productos susceptibles a ser modificados, y en la parte inferior
los productos por los que deseamos cambiarlos (o ningun producto en caso de realizar
una devolucién).
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Para realizar una devolucién bastara con indicar el modo en el que se reembolsaré al
cliente y el expediente quedara anulado.

En cambio si lo que se desea es realizar un cambio tenemos las siguientes
posibilidades:

Devolver una parte de las entradas: Seleccionamos los productos que se
quieren devolver dentro de la pantalla “Detalles del expediente”, pinchamos en
“Continuar > Anular / Cambiar seleccién” y en la pantalla siguiente
seleccionamos el modo de pago mediante el que se realizara el reembolso.
Cambiar una entrada por otra: Seleccionamos los productos que se quieren
cambiar dentro de la pantalla “Detalles del expediente”, pinchamos en
“Continuar - Anular / Cambiar seleccion” y en la pantalla siguiente pinchamos
en la familia de productos que queremos afiadir, buscamos el producto,
seleccionamos la subcategoria y cantidad y lo afiadimos a la cesta (al igual que
se hace en un proceso normal de compra).

Afadir mas entradas: Pinchamos en “Continuar —> Continuar numero de
expediente”.

Esta accién abrira la interfaz de compra donde seguiremos el proceso normal

de compra para afiadir mas productos al expediente.

A, - L4 .
vr Cambio - anulaciéon Expediente 2672
Blsqueda contactos 2 ¥ | RESERVAS ¥ ANADIR TICKETS | ¥ Reembolsar los gastos BORRAR | | ACCIONES ¥
CONTACTO TIPO / PRODUCTO /
ELEMENTO (POR
OLMARES, Alberto | VIAJES SOL [10] 3 OPERACION) CONTACTO CANT PRECIO GASTOS  IMPORTE TOTAL
4 Expediente 2672 12,00 *
4 [A] Entrada 12,00
Unica
Individuales - (1
Paguete, 2
Deralle del contacto o3 Articulos)
4 Entrada 1 0,00
Entrega de entradas « Caravaggio,
. General w
Modo de envio Entrega inmediata a 5
Contacto 1 CONTACTO
OLIVARES, Alberto | VIAJI LTS Devolucién del sub-total L12,00€
Direccion CAMBIAR
PRODUCTO COMPUESTC PASES CON FECHA Y HORA
AUTO-CAMBIO OTROS PRODUCTOS w | | PROMOCIONES
Eme aberto.olivare CAMBIAR CAMBIADO (POR .
CONTACTO} CONFIRMACION CANT. PRECIO  GASTOS IMPORTE  TOTAL
Impresion inmediata 5, o
= OLIVARES, Alberto 0,00
VIAJES SOL /
+ ANADIR | O REINICIALIZAR
EN... CA.. ENViD TRO ...
Resumen de los modos de pago <«
MODO DE PAGO IMPORTE
Efectivo 12,00 €
Sub-total vendido 0,00 €
Total € -12,00
Causa NINGUNO Wenta Pagar todo
Requerido por el piblico
FONER EN ESPERA Devolucitn PAGO APLAZADO
ABANDOMAR PEDIDO STRO PAGD
Tutorial taquilla — AOL—28/06/2016 11
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Figura 16. Anulacioén (devolucién) de un expediente.

% Expediente 657 (Pagado) - GARCIA SANZ, Roberto ...

Creacion 06/06/2016 19:09 por THY_TS_GUl en Ticketshop Vistas con Guia = THY TS GUI
(ttima modificacion  25/06/2016 15:07 por THY_TS_GUI en Ticketshop Visitas con Guia = THY TS GUI
Propietarioc -

Rezumen WVentas (1)

Vista completa M EDITAR EXPEDIENTE | M EDITAR w | ¥f CONTINUAR w | # DETALLES w | & CONTACTOS W | # OTRAS FUNCIONES w
RESUMEN (POR CONTACTO) Recuperar la seleccidn CANT. PRECIO  GASTOS IMPOI
4 GARCIA SANZ, Roberto / Piblico [ 10927] Retomar el expediente

4 Entrada Guia Caravaggio, Tarifa General Visitas, jue 30/06/2 1

Guia Caravaggio
Anular/Cambiar seleccidn

[» [ Wisita Guia Contacto ocasional - Guia 1 0,00
4 Documentos Anular/Cambiar expediente
Resumen de reserva - 25/06/2016 15:08 - Ticketshop Visitas con Guia - THY TS GUI-
Compte client Internet - impreso
[ Pedido 9227
[ Pedido 1251
Figura 17. Retomar expediente para afiadir mas productos.

5. Impresion / Reimpresién de entradas

Desde la interfaz de taquilla es posible imprimir o reimprimir entradas que ya hayan
sido impresas.

e Impresion de entradas. Para imprimir una entrada (que no se haya impreso
previamente) debemos ir a “Editar > Editar Entradas”.

% Expediente 2672 (Pagado) - OLIVARES, Alberto | VIAJES SOL / Retransmision [10]

@rea cion 16/06/2016 11:22 por STX_AOL en Taquillas Thyssen > STX_AOL
Ultima modificacion  16/06/2016 11:22 por STX_AOL en Taquilas Thyssen = STX_AOL
Propietaric -

Resumen Ventas (2)

Vista completa M EDITAR EXPEDIENTE | 8 EDITAR W | % CONTINUAR w | # DETALLES w & CONTACTOS w | # OTRAS FUNCIONES w

RESUMEN (POR CONTACTO) I ] Ea"ﬁf entmaas i
4 OLIVARES, Alberto| VIAJES SOL/Retransr = Reimprimir entradas
4 | A Entrada Unica Individuales - (1 Paguet Editar duplicados de entrada

A Coleccion Permanente
+ Crear documentos
4 Contacto ocasional - Adulte
= Editar documentos . . 5
. 01 General - 01020009303 - Pg sin imprimir - Entrega inmediata
[} Editar/enviar duplicedo de documentos

4 Entrada Caravaggio, General Visitas, ju
4 |EsiaGaravaggs] Contacto ocasiong % Cancelar documentos

. Sin cupe - Visita Sala Exposicid + Crear factura 22 - Taquillas Thyssen - STX_AOL - sin imprimir - Entrega inmediata
4 Documentos.

D Pedido 4007

®  Crear factura de cancelacidn

2 Cambiar el contacto de factura

Figura 18. Impresion de entradas (no impresas previamente).

Esta accion lanzara la ventana de impresion tal y como se aprecia en la imagen
siguiente. Al pinchar en OK las entradas se imprimiran.
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Entradas *

Email

Direccidn

Imprasora *

Modo de envio *

Contacto de entrega

01020009803

Entrega inmediata

OLMARES, Alberto | VIAJES S0L

alberto.olivares@secutic.com

2

BOCA

MODIFICAR

CANCELAR

Figura 19.

Ventana de impresién de entradas.

e Reimpresion de entradas. Si una entrada ya ha sido impresa existe la
posibilidad de volverla a imprimir. Es importante tener claro que cuando una
entrada se reimprime la entrada impresa anteriormente es anulada y se genera
una nueva (con un codigo de barras diferente).

% Expediente 2672 (Pagado) - OLIVARES, Alberto | VIAJES SOL / Retransmisién [10]

Creacitn

16/06/2016 1122 por STK_AOL en Taquilas Thyssen = STK_AOL

Uttima modificacion  16/06/2016 11:22 por STX_AOL en Taquillas Thyssen = STX_AOL

Propietario -
Resumen Ventas (2)

sta completa

RESUMEN (POR CONTACTO}

/= EDITAR EXPEDIENTE | M8 EDITAR w | %

-

Editar entradas

4 OLIVARES, Alberto | VIAJES SOLIHetraEr

-

Reimprimr entradas  fi

4 |& Entrada Unica Individuales - (1 Paquet
A Coleccion Permanente
4 Contacte ocasional - Adulfto

@ 01 General - 01020009803 - Pa

- E

E
4 Entrada Caravaggio, General Visitas, ju

4 | 8ala Caravaggie Contacto ocasiona
. Sin cupo - Visita Sala Exposicit
4 Documentos

[> Pedido 4007

Figura 20.

+
x
2

Editar duplicados de entrada

Crear documentos

Crear factura

Crear factura de cancelacidn

Cambiar el contacto de factura

sin imprimir - Entrega inmediata

CONTINUAR ¥ | # DETALLES ¥ | & CONTAGTOS ¥ | # OTRASFUNGIONES ¥

22 - Taguillas Thyssen - STX_AOL - sin imprimir - Entrega inmediata

Reimpresién de entradas (ya impresas previamente).

e Descarga de entradas. Asimismo, también es posible descargar las entradas
en PDF (siempre y cuando exista una plantilla de ticket en PDF para el
producto en cuestion). Para ello vamos a “Otras funciones - Descargar tickets
electronicos”. Esta accion abrira el visor de PDF con los tickets incluidos en el

expediente.

Tutorial taquilla — AOL—28/06/2016
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% Expediente 2672 (Pagado) - OLIVARES, Alberto | VIAJES SOL / Retransmisién [10]

E}raa cion 16/06/2016 11:22 por STX_AOL en Taguilas Thyssen » STX_AOL
Uttima modificacion  16/08/2016 11:22 por STX_AOL en Taquillas Thyssen = STX_AOL
Propietaric -

Resumen Ventas (2)

Vista completa = EDITAR EXPEDIENTE | M EDITAR w | % CONTINUAR w | # DETALLES w | & CONTACTOS w | # OTRAS FUNCIONES w

RESUMEN (POR CONTACTO} Expandir todo el expediente
4 OLIVARES, Alberto | VIAJES SOL/ Retransmigién [ 10]

Bloquear reserva/opcidn
4 [ A Entrada Unica Individuales - (1 Paguete, 2 Articulos)
Desbloguear reserva/opcidn
A Coleccion Permanente

4 Contacto ocasional - Adulto

@ 01 General - 01020009803 - Pase - 16/06/2016 11:22 - Taquillas Thyssen - STX_AOL - sin imprimir - Entrega E Descargar biletes electrénicos

4 Entrada Caravaggio, General Vistas, jue 21/07/2016 21:00, Espafiol - Entrada Caravaggio Modifique fecha de confirmacion

4 | Sala Caravaggic  Contacto ocasional - Adulto

. Sin cupo - Visita Sala Exposicion Temporal B - 01010006503 - Entrada - 16/06/2016 11:22 - Taquillas Thyssen - STX_AOL - sin imprimir - Entrega inmediata

4 Documentos

[» Pedido 4007
Figura 21. Descarga de billetes electronicos (en formato PDF).

6. Arqueos parciales

Para realizar una retirada parcial de fondos en una caja el operador debe ir a “Cajas”.

* Cajas

Promociones
Cestas

Il CERRAR M CIERRE OFERADOR
Venta - resenva

Cambio - anulacion Consolidacion entradas en caja F= GEMERAR | « VERIFICAR LA CAJA
Expedlentes FECHA DE APERTURA  FECHA DE CIERRE FECHA DE CIERRE OPERADOR CANAL DE VENTA  PUNTO DE VENTA  ESTADO ESTADO DEL E
Detalles del expediente . .
> 27/06/2016 16:32 STX_AOL Taquillas Thyssen Abierto No cerrado
Expendientes suspendidos
N W 08/04/2016 17:30 2710642016 16:27 2710612016 16:28 STX_AOL Taguillas Thyssen Clausura operador QK
Lista de expedientes

Asistencia por sesion

Plano de sala
Tickets

Lista de tickets

Tickets en reventa

Ticket collection

Cuentas

Pago en espera
Saldo acreedor
Contratos bancarios
Facturas

Pagos
Cuotas

Figura 22. Menu de cajas dentro de la interfaz de taquillas.

Dentro de Cajas hacemos doble click en la caja que esta abierta y en la ventana
emergente pinchamos en “+Nuevo” y en la nueva ventana emergente vamos a “En
Metalico”. En el menu en el que se muestran las unidades de billete y moneda
marcamos la cantidad retirada. Una vez indicada, guardamos y el arqueo quedara

registrado en el sistema.

Tutorial taquilla — AOL—28/06/2016
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B & GUARDAR Y CERRAR

—— Entrega: Caja STX_AOL - Taquillas Thyssen - 27/06/2c
Con identificacidn 16.’32 _ STX_AOL

Sin identificacion
En metalico

Resumen VALOR
DIVISA TIPO DETALLADO CANTIDAD VALOR UNITARIO HUMERC IMPORT
EUR [—] Moneda 0,01

Moneda 0,02

Validacidn
0,01 |

Moneda 0,05
Moneda 0,10
Moneda 0,20
Moneda 0,50

Moneda 1,00
Moneda 2,00
Billete 5,00
Billete 0,00
Billete 20,00
Billete 50,00
Billete 00,00

Billete 200,00

[
=
=

Billete 500,00

Figura 23. Menu para determinar una retirada parcial de fondos (se indica cantidad
y billetes y monedas que la forman).

7. Emisiéon de facturas

Para emitir una factura sobre un pedido ya pagado (marcado como pagado en
SecuTix, esto es importante ya que cuando se elija el modo de pago aplazado, o
transferencia bancaria, en SecuTix el pedido estard pagado) debemos ir a lista de
expedientes, buscar el expediente (ya sea por nimero de expediente, nUmero de
contacto, nhombre de contacto o email de contacto). Una vez cargado el expediente,
vamos a “Editar > Crear factura”.

* Expediente 657 (Pagado) - GARCIA SANZ, Roberto / Puiblico [10987]

E“.reacio'n 06/06/2016 19:089 por THY_TS_GUI en Ticketshop Visitas con Guia = THY TS GUI
Uttima modificacion  28/06/2016 12:51 por THY_AMA en Taquillas Thyssen = BO_ANA
Propietario -

Rezumen Wentas (12)

Vista completa /= EDITAR EXPEDIENTE | M8 EDITAR w | ¥ CONTINUAR w | # DETALLES w | & CONTACTOS W | # OTRAS FUNCIONES w

Editar entradas

¥

RESUMEN (POR CONTACTO)
A4 GARCIA SANZ, Roberto / Piblico [10927] | ™% Reimprimir entradas

4 Entrada Caravaggio, Tarifa Visita Guia, jue Editar duplicados de entrada

1

[» | Sala Caravaggio Contacto ocasional -
) Crear documentos
4 Entrada Guia Caravaggio, Tarifa General avaggio
) . Editar documentos
[» |Wisita Guia  Contacto ocasional - Guia
Editar/enviar duplicado de documentos
4 Documentos

x @ ¥ +

Resumen de reserva - 25/06/2016 15:08 - Tic Cancefar documentos ternet - impreso

> Pedido 10743 [
[ Pedido 9227 ®  Crear factura de cancelacidn

Pedido 1251
b o= & Cambiar el contacto de factura

Figura 24. Creacion de factura desde la interfaz de taquilla.
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8. Cierre de caja

Para realizar un cierre de caja vamos a “Cajas”, pinchamos en la caja abierta y
seguidamente en “Cierre operador’. Confirmamos que deseamos cerrar la caja y en la
ventana emergente vamos a “En Metalico” para indicar la cantidad total y los billetes y
las monedas que la forman.

Consolidacion entradas en caja P CENERAR | + VERIFICAR LA CAJA
FECHA DE APERTURA  FECHA DE CIERRE FECHA. DE CIERRE OPERADOR CANAL DE VENTA PUNTO DE VENTA  ESTADO ESTADO DEL
B 27/06/2016 16:32 STH_AOL Taguillas Thyssen Abierto No cerrado
W 08/04/2016 17:30 2710812016 16:27 27/08/2016 16:28 STH_AOL Taguillas Thyssen Clausura operador 0K
Figura 25. Lanzamiento del menu de cierre de caja.

Una vez completada la cantidad de efectivo, vamos a “Validacién” y si las cantidades
se han indicado de manera correcta el estado aparecera como OK. En caso contrario
se indicard la cantidad faltante. Para proceder al cierre, pichamos en “Validado” y
seguidamente en “Cerrar Caja”. Esta accion cerrara la caja y lanzara el informe con los
detalles del cierre de caja.
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