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GESTIÓN SERVICIOS 
 
1 / Inicio y cierre de jornada 
 
1.1 / Inicio de jornada 
 
Cada día antes de empezar a cobrar tickets se debe abrir la jornada y el parte de caja desde Tienda / Inicio y cierre 

con el icono abrir  para que todos los movimientos de entrada y salida de la jornada queden registrados. 
 
 

 
 
 

A continuación se comprobará que el parte de caja ha sido abierto en Tienda / Parte de caja. 
 

 



 
 
 
 
 
 
 

M A N U A L  N B  P O C K E T  k  S E R V I C I O S  k U N I D A D  D E  V E N T A  
 

Página 4 de 40  

 

 
 
1.2. / Cierre de jornada 

Cada día se debe cerrar la sesión del programa desde Tienda / Inicio y cierre.  
 

 
 

Nota 

Recuerde que para traspasar los datos a central es importante pulsar cerrar  
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2 / Gestión Servicios 
 
Cada día las pantallas que se recomiendan abrir para gestionar los servicios con la mayor rapidez y eficacia posible 
son: 

Tienda / Gestión Servicios 
Tienda / Líneas Servicios 
Mantenimientos  / Clientes  

 
Desde Tiendas / Gestión Servicios se gestionan los servicios realizados en el centro como son crear servicios, 
reservas y nuevos clientes. Los servicios realizados al cliente desde la introducción de los servicios hasta su cobro se 
gestionan de la siguiente manera: 
 

1. Crear servicio  

2. Rellenar los datos de las casillas sin olvidar el nombre del cliente y comisionista (nombre empleado). 

3. Pulsar  para introducir los servicios y/o productos como el nombre de empleado. 

 

 
 

4. Pulsar guardar  una vez introducidos todos los servicios a realizar. 

5. Pulsar iniciar  cuando se inicie el servicio. 

6. Pulsar finalizar  una vez terminado el servicio. 

7. Pulsar ticket para ir al ticket de cobro del servicio. 

8. Pulsar para cobrar. 
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3 / Líneas de servicio 
 
Desde Tienda / Líneas de servicio podemos ver el listado de servicios gestionados por cada empleado. En cada línea 
se informa del nombre del empleado quien realizó el servicio, el servicio en sí y su estado.  
 

 
 
Si se necesita conocer más información sobre cada servicio gestionado se deberá seleccionar la línea que interese 
para acceder a la ficha de información. 
 
En el caso de una línea de servicio de reservas se podrá acceder y gestionar dicha reserva en la ficha de servicios 
reservados: 
 

1. Pulsar espera  para indicar que el cliente ha llegado y está esperando para empezar el tratamiento - el estado 

cambiará de  Reservado a  En espera-.  

2. Pulsar iniciar  cuando se inicie el servicio. 

3. Pulsar finalizar  una vez terminado el servicio. 

4. Pulsar ticket  para cobrar el servicio. 

5. Pulsar cobrar  
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COBRAR 
 
4 / El Cobro 
 
Los servicios gestionados desde Tiendas / Gestión Servicios se deberán cobrar en la pantalla ticket que aparecerá 

pulsando  
  

 
 
Cabecera de la pantalla de cobro  
 

En la cabecera de la pantalla de cobro se muestra el nombre del cliente, su cuenta y la tarjeta a utilizar para el 
cobro de un servicio o producto. 

 

  
Clientes 

En la casilla clientes pulse los tres puntos para elegir el cliente a cobrar a partir del listado. 
El cliente seleccionado tendrá una o más cuentas disponibles con una o más tarjetas de cliente en cada cuenta 
abierta. 
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Cuentas 

En la casilla cuentas pulse los tres puntos para que aparezca el listado de todas las cuentas abiertas del cliente.  

 

En esta pantalla elija la cuenta que desee utilizar el cliente que dispone de un saldo para un uso concreto y 
distinto de la otra cuenta abierta como, por ejemplo, "una cuenta para promociones de 10 depilaciones y otra cuenta 
para consumos habituales". 
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Por ejemplo 

Este cliente dispone de dos cuentas abiertas: la cuenta 002001070 y la cuenta 002001071. 
  

 

En la cuenta 002001070 tiene un saldo de 327 euros que podrá consumir.  
¿Cómo saber el saldo de la cuenta? En la pantalla Tiendas / Saldo de clientes. Pulse aquí para más información 

 

  
Tarjetas  

¿Qué son las tarjetas? 
  
Este cliente puede compartir el saldo con otros clientes que tienen una tarjeta propia como, por ejemplo,"la 
pareja y los hijos". 

 



 
 
 
 
 
 
 

M A N U A L  N B  P O C K E T  k  S E R V I C I O S  k U N I D A D  D E  V E N T A  
 

Página 10 de 40  

 

 

 

La cuenta 002001070 tiene 3 tarjetas que comparten y utilizan el mismo saldo. 

 

  
 
Cobro del ticket 
 

El programa permite el cobro de los servicios de dos maneras posibles: 
  

1. Opción 1 

Pulse el icono cobrar aparecerá la pantalla recibo para cobrar en metálico, tarjeta de crédito o tarjeta 
cliente.  
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2.  Opción 2 

Esta opción permite seleccionar el modo de pago aunque el cliente disponga de saldo de una cuenta. En el caso que 
el cliente no quiera consumir saldo podrá pagar el ticket con otra forma de pago (metálico o tarjeta de crédito). 

 

Seleccione la pestaña cobro donde podrá elegir la forma de pago del ticket a cobrar: efectivo, tarjeta de crédito o 
bien tarjeta de cliente. 

 

Desde consumos se cobra con el saldo de la cuenta seleccionada anteriormente. 
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Desde pagos se cobra el ticket en metálico o tarjeta de crédito. 

 

 
El procedimiento para gestionar el cobro del ticket es el siguiente: 
  
1. Pulse  para insertar el medio de pago 
2. Seleccione la forma de pago 
3. Pulse guardar 
El Estado finalizado  del ticket será Estado cobrado  
  
 
4. 1 / Cobrar. Formas de pago. 
 
4.1.1 / Cobrar en metálico o con tarjeta de crédito 
 
• Cobrar en metálico o con tarjeta de crédito.
En el momento de cobrar el ticket aparece la pantalla recibo de cobro que puede ser en metálico o con tarjeta de 
crédito. 
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• Cobrar con saldo de tarjeta cliente. 
La pantalla de recibo para cobrar con el saldo de tarjeta disponible del cliente se diferencia de la pantalla del cobro 
en metálico o tarjeta de crédito.  
El cobro de ticket aparece como pendiente a cobrar, saldo disponible y saldo a utilizar.  
El saldo a utilizar será el correspondiente a la cuenta de saldo seleccionada y tarjeta de cliente asociada a esta 
cuenta. 
  

 
  

El ticket a cobrar se hace con el saldo disponible del cliente. En el momento de cobrar el ticket pueden producirse 
diversos casos: 

  
• Si el cliente tiene más saldo del total a cobrar se le restará de su total. 

• 
En el caso que no disponga de suficiente saldo se debe recargar el saldo de su tarjeta antes de cobrar desde 
Tiendas / Tickets.  

• 
En el caso que el cliente no quiera recargar el saldo y no disponga de saldo disponible para pagar el ticket debe 
pagar la diferencia del cobro del ticket en metálico o tarjeta de crédito. 
  
En la casilla pendiente se muestra la diferencia que debe pagar el cliente en metálico o tarjeta de crédito y 
aparecerá una nueva pantalla para cobrar el resto en metálico o bien en tarjeta de crédito. 
En el momento que se haya hecho efectivo el cobro el estado del cobro es cobrado  y cobro pendiente 0 euros. 
 

• 

Imprimir el ticket 

El ticket de cobro de servicios y productos se imprimirá mediante el icono una vez cobrado. 
  

• Abrir cajón portamonedas
Cada vez que se imprime un ticket se abre el cajón portamonedas. No obstante si se quiere abrir el cajón 

manualmente se pulsa  
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4.4 / Abono de ticket cobrado 
 
En ocasiones si se ha cobrado un ticket erróneo necesitamos anularlo. El procedimiento a seguir será mediante el 

icono Abonar  y seleccionando una de las dos opciones posibles:  
 

 Abono cerrado 
 Abono cerrado y copia en curso 

 
 
4.4.1 / Abono cerrado 
 
1. Seleccionar la línea de ticket en estado cobrado para abonar el ticket.  

2. Pulsar   

 

 

 

3. Seleccionar Abono cerrado.  

4. Así se creará un ticket abonado en negativo y estado cerrado como se puede comprobar en Tienda / Tickets. 
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4.4.2 / Abono cerrado y copia en curso 
 
 
1. Seleccionar la línea de ticket en estado cobrado para abonar el ticket.  

2. Pulsar  

3. Seleccionar Abono cerrado y copia en curso.  

4. Así se crearán 2 tickets como se puede comprobar en Tienda / Tickets: 

  - Un ticket abonado en negativo y Estado cerrado  . 

  - Un ticket abonado en Estado En Curso  para poder modificar el ticket. 
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CLIENTES 
 
5 / Crear ficha de cliente 
 
La ficha de clientes se puede crear desde Mantenimientos  / Clientes  donde también podremos buscar la ficha de un 
cliente ya creado con anterioridad por nombre o bien apellidos en la casilla siguiente: 
 

 
 
Otra forma posible de crear la ficha de un nuevo cliente es desde Tienda / Gestión Servicios en la ficha de gestión 
servicios. 
 

1. Crear cliente  para ir a la ficha de cliente a crear. 

2. Rellenar los datos del cliente y las pestañas que nos interesen. 

3. Pulsar guardar   

4. Si deseamos modificar algún dato pulsar y volver a guardar   
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6 / Ficha cliente 
 
En la ficha de un nuevo cliente se deberán rellenar los datos del cliente y las pestañas que nos interesen. En la parte 
superior de la pantalla aparece la casilla nombre comercial donde se introduce el nombre del cliente. 

A continuación se guardarán los datos con  y se podrán empezar a rellenar las pestañas. 
 

 
 
Los datos a tener en cuenta serán los datos personales, direcciones y las pestañas a utilizar más habitualmente 
serán direcciones, tarjetas y documentos. 
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Pestaña direcciones 

Rellenar los datos del cliente y guardar   
 

 
 
Pestaña cuentas y tarjetas 
 
Dar de alta una cuenta y una tarjeta de cliente con saldo 0 euros que desde Tienda / Tickets se tendrá que recargar. 

En esta pestaña podemos comprobar el saldo disponible del cliente pulsando  
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Pestaña documento 
 
Podemos crear gestiones de servicios y tickets como visualizar el listado de servicios y tickets del cliente por tipo 
artículo o documento. 
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7 / Gestionar los servicios desde la ficha de cliente 
 
7. 1 / Pestaña  Documentos. Servicios 
 
Los servicios se gestionan de manera más rápida desde la ficha propia de cada cliente teniendo diversas fichas de 
clientes abiertas con servicios iniciados.  
 

 
 
El procedimiento a seguir para gestionar servicios se realiza desde la pestaña documento con los siguientes iconos 
tal y como se puede realizar desde gestión de servicios.1 
 

 
 

                                                 
1  Gestionar servicios, página 5.  
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 Crear un servicio “en espera” y su gestión. Pasos. 
 
Si se pulsa Crear servicio “en espera” se insertan los servicios sin haber iniciado el tratamiento – Estado En Espera 

 -, es decir, en la pantalla gestión servicios que se abre se insertan los servicios y se pulsa salir sin iniciar los 
tratamientos con el reloj de inicio de servicio. 
 

 
 
Si se pulsa Iniciar tratamiento del servicio “en espera” el estado se cambia a “en curso” -Estado En Curso  -. 
 

 
 
Si se pulsa Finalizar tratamiento del servicio “en curso” el estado se cambia a “finalizado” -Estado finalizado  -. 
 

 
Cuando se quiera cobrar el servicio se debe pulsar Generar / Abrir ticket que abre la pantalla de cobro de ticket.2 

                                                 
2 Cobro del ticket, página 8 



 
 
 
 
 
 
 

M A N U A L  N B  P O C K E T  k  S E R V I C I O S  k U N I D A D  D E  V E N T A  
 

Página 22 de 40  

 

 Crear un servicio “en reserva” y su gestión. Pasos. 
 
Si se pulsa Crear servicio “en reserva” se insertan los servicios reservados – Estado Reservado  -, es decir, en la 
pantalla gestión servicios que se abre se insertan los servicios, la fecha, el nombre del empleado que realizará el 
tratamiento reservado y se pulsa salir, por defecto el estado está en reserva. 
 

 
 
Si se pulsa Iniciar tratamiento del servicio “en reserva” el estado se cambia a “en curso” -Estado En Curso  -. 
 

 
  
Si se pulsa Finalizar tratamiento del servicio “en curso” el estado se cambia a “finalizado” -Estado finalizado  -. 
 

 
 
Cuando se quiera cobrar el servicio se debe pulsar Generar / Abrir ticket que abre la pantalla de cobro de ticket.3 

                                                 
3 Cobro del ticket, página 8 
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 Crear un servicio “en curso” y su gestión. Pasos. 
 
Si se pulsa Crear servicio “en curso” se insertan los servicios y se inicia el tratamiento – Estado En Curso   
 

 
  
Si se pulsa Finalizar tratamiento en cualquiera de los servicios en Estado “en curso”  los estados cambian a -Estado 
finalizado  -. 
 

 
 
Cuando se quiera cobrar el servicio se debe pulsar Generar / Abrir ticket que abre la pantalla de cobro de ticket.4

                                                 
4 Cobro del ticket, página 8 
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7.2 / Pestaña  Documentos. Tickets 
 
Los tickets se pueden gestionar de manera más rápida desde la ficha propia de cada cliente sin la necesidad de 
dirigirnos a Tienda / Tickets.  
 
El procedimiento a seguir para gestionar tickets se realiza desde la pestaña documento siguiendo el mismo 
procedimiento que en Tienda / Tickets. 
 

 



 
 
 
 
 
 
 

M A N U A L  N B  P O C K E T  k  S E R V I C I O S  k U N I D A D  D E  V E N T A  
 

Página 25 de 40  

 

 
 
TARJETAS DE CLIENTE 
 
 
8. 1 / Alta de cuenta cliente 
 

El alta de cuenta de cliente se puede crear desde la pestaña Cuentas y Tarjetas de la ficha de cliente 
accediendo desde Mantenimientos / Clientes / Edición o bien desde el icono cliente de Tiendas / Gestión Servicios. 
  
La cuenta siempre tiene asociadas una o más tarjetas de cliente. Para crear una o más cuentas: 
1. Pulse modificar  
2. Inserte la cuenta con  
3. Pulse guardar 
  
A continuación sitúese en la parte derecha de la pantalla para crear y asociar tarjetas.  

 
  

Recuerde 
En Tiendas / Saldo Clientes se puede consultar el listado de clientes con una o más cuentas de saldo para 
comprobar si se ha dado de alta correctamente como para consultar los consumos de tarjeta y recarga y el 
saldo disponible. 
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8. 2 / Alta de tarjeta cliente 
 
 
El alta de tarjeta de cliente se puede crear desde la pestaña Cuentas y Tarjetas de la ficha de cliente 
accediendo desde Mantenimientos / Clientes / Edición o bien desde el icono cliente de Tiendas / Gestión Servicios. 
  
La tarjeta siempre está asociada a la cuenta de saldo del cliente. En el caso que tenga más de una cuenta abierta: 
1. Seleccione la cuenta 
2. Pulse modificar  
3. A continuación inserte la tarjeta con  
  

 
  

Recuerde 
En Tiendas / Saldo Clientes se puede consultar el listado de clientes con una o más cuentas de saldo para 
comprobar si se ha dado de alta correctamente como para consultar los consumos de tarjeta y recarga y el saldo 
disponible. 
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9 / Modificar la tarjeta de cliente 
 
 
La modificación de los datos de la tarjeta de un cliente se puede realizar de dos maneras posibles: 
 

 Mantenimientos  / Clientes  para ir a la ficha del cliente. En la ficha del cliente se podrán modificar los 
datos de la siguiente manera: 

 
1. Buscar un cliente mediante nombre y/o apellidos 

2. Seleccionar un cliente  

3. Ir a la pestaña tarjetas. 

4. Pulsar modificar  

5. Introduzca los cambios. 

6. Pulsar guardar   

 
 

 Mantenimientos  / Tarjetas para ir al listado de las tarjetas de los clientes. 
 

1. Buscar un cliente mediante nombre y/o apellidos 

2. Seleccionar un cliente  

3. Pulsar modificar  

4. Introducir los cambios. 

5. Pulsar guardar  
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10 / Recargar tarjeta de cliente 
 

La recarga de la tarjeta desde la ficha de cliente se hace en la pestaña tickets de documentos. 
  

 
  

Se pulsa para acceder a Tiendas / Tickets donde crear un ticket de recarga de la siguiente manera: 
  

1. Crear un nuevo ticket  

2. Seleccionar cliente con  

3. Seleccionar cuenta y tarjeta con  

4. En tipo de cobro seleccionar recargas con  

 
5. Pulsar para seleccionar el tipo de recarga en la pantalla de selección de artículos que aparece. 
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5. Pulsar guardar  

6. Pulsar cobrar donde se hará el pago de la recarga de la tarjeta cliente en metálico o tarjeta de crédito.  

7. El cliente a partir del cobro tendrá saldo disponible en su tarjeta de cliente. 

 
También puede recargar la tarjeta desde la ficha de cliente desde el asistente generar tarjetas.  

 
11 / Consultar recarga de tarjeta de cliente 
 
En Tienda / Recargas aparecerá una pantalla donde se deberá: 
 

1. Pulsar actualizar  así se visualizarán todas las tarjetas cliente existente.  

2. Establecer los filtros deseados.  

3. Consultar la columna recarga para ver el dinero disponible del cliente. 

4. Consultar a partir de la columna precio lo que ha pagado el cliente. 
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12 / Consultar el saldo de tarjeta 
 
En Tienda / Saldo cliente aparecerá una pantalla donde se deberá: 
 

1. Pulsar actualizar  así se visualizarán todas las tarjetas cliente existente y los movimientos realizados 

utilizando el saldo de tarjeta. 

2. Establecer los filtros deseados (nombre, NIF y/o fecha) así en las columnas de la parte izquierda de la 

pantalla se puede consultar: la recarga, el saldo consumido y el saldo disponible de cada cliente. 

 

 
 
3. Seleccionar una línea del cliente para poder consultar el registro de todos los tickets generados de manera 

personalizada que mostrarán: el saldo inicial, el consumo y recarga. 

4. Si se quiere visualizar el histórico de servicios recibidos, productos comprados y recargas realizadas se 

hace clic sobre el botón derecho del ratón y se selecciona la opción Ver datos del desplegable que 

aparecerá. 
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En la pestaña tarjetas de la ficha cliente en la casilla saldo aparece el saldo disponible del cliente que se podrá 
actualizar con el icono  

 



 
 
 
 
 
 
 

M A N U A L  N B  P O C K E T  k  S E R V I C I O S  k U N I D A D  D E  V E N T A  
 

Página 32 de 40  

 

 
 
13 / Tarjetas 
 
13. 1 / Cuentas y tarjetas 
 

Clientes 

El cliente tendrá una o más cuentas disponibles con una o más tarjetas de cliente en cada cuenta abierta. 
  

 

  
Cuentas 

¿Qué son las cuentas? 

Las cuentas de clientes permiten administrar el saldo al gusto del cliente que puede tener una o más cuentas 
disponibles. En Mantenimientos / Clientes / Cuentas puede consultar todas las cuentas de cada cliente y las 
tarjetas asociadas a cada cuenta de saldo del cliente. 
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Sólo haga doble clic sobre la línea de la cuenta deseada para abrir la cuenta y poder consultar las tarjetas 
asociadas a la cuenta. 

 

 

Tarjetas  

¿Qué son las tarjetas? 
  
La tarjeta de cliente es el recurso físico para consumir el saldo de cuenta del cliente. Este cliente puede 
compartir el saldo con otros clientes que tienen una tarjeta propia como, por ejemplo,"la pareja y los hijos". En 
Mantenimientos / Clientes / Tarjetas puede consultar todas las tarjetas de cada cliente  asociadas a las cuentas 
de cada cliente. 
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13. 2 / Asistente generar tarjetas 
 
13. 2. 1 / Tarjetas de cliente 
 
En Mantenimientos / Clientes / Asist. generar tarjetas se crea la tarjeta de de cliente de la siguiente manera: 

  
1. Seleccionar la opción Nueva tarjeta cliente. 
2. Pulse siguiente. 
  

 
  

3. Seleccione la cuenta a la que asociará la tarjeta: cuenta existente o nueva cuenta. 
  

 
  

5. Pulsar siguiente para ir a seleccionar la cuenta de saldo del cliente. 
6. En la pantalla ticket se realizará una recarga de la tarjeta de fidelización.  
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13. 2. 2 / Tarjeta de regalo 
 
En Mantenimientos / Clientes / Asist. generar tarjetas se crea la tarjeta de regalo de la siguiente manera: 
  
1. Seleccionar la opción Regalo en tipo de tarjeta y pulse siguiente. 
  

 
  
2. Aparece el nombre y número de la tarjeta por defecto que puede ser modificada. 
  

 
3. Pulsar Generar para ir a la pantalla ticket. 
4. En la pantalla ticket se realiza una recarga de la tarjeta de regalo que se está generando.  
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13. 2. 3 / Recarga de tarjetas 
 
La recarga de saldo de la tarjeta se realiza desde Mantenimientos / Clientes / Asist. generar tarjetas.  
  
1. Seleccione Recargar tarjeta y pulse siguiente. 
  

 
  
2. Seleccione el tipo de recarga en la casilla artículos y pulse siguiente. 
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3. Seleccione la tarjeta del cliente (que está asociada a una cuenta de saldo de este cliente).  
 

 
4. Por último pulse generar para ir a cobrar la recarga de la tarjeta en la pantalla de cobro de tickets.  
También puede recargar la tarjeta desde la ficha de cliente, la pestaña tickets de documentos.  

  
 
13. 2. 4 / Nuevo cliente- Nueva cuenta 
 
En Mantenimientos / Clientes / Asist. generar tarjetas se crea la tarjeta de de cliente de la siguiente manera: 
  
1. Seleccionar la opción Nuevo cliente. 
2. Pulse siguiente. 
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3. Rellene los datos personales del nuevo cliente. 

 
  

4. Pulse siguiente y seleccione el tipo de artículo recarga y modifique el nombre de la tarjeta. 
  

 
  

5. Pulse generar así podrá cobrar la recarga de la tarjeta del nuevo cliente que tendrá un número de cuenta 
asignado por defecto.  
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13. 2. 5 / Traspasar saldo entre tarjetas 
 

En Mantenimientos / Clientes / Asist. traspasar saldo se utiliza un asistente para traspasar el saldo de una tarjeta 

de regalo a un cliente de la siguiente manera: 

 

 
  

1. Seleccionar cliente origen (número tarjeta, cuenta, cliente) 

2. Seleccionar cliente destino (número tarjeta, cuenta, cliente) 

  

 
  

3. Pulsar Traspasar  

4. Pulsar Salir  
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RESERVAS 
 
Desde Tienda / Gestión Servicios podemos crear una reserva de la siguiente manera: 
 

1. Crear reserva  

2. Rellenar los datos de las casillas sin olvidar el nombre del cliente y comisionista. 

3. Pulsar en  para introducir los servicios a reservar y el nombre del empleado. 

4. Pulsar guardar  una vez introducido todas las reservas. 

5. Pulsar registrar la reserva  

6. Pulsar salir  

 
En la columna empleado en cada artículo o servicio que se introduce permite seleccionar el nombre del empleado 

que realiza el servicio con  
 

 
 
Si necesitamos gestionar la reserva de servicios solicitados por el cliente con anterioridad hemos de seleccionar la 
línea del listado con el cliente y reserva que nos interese así accederemos a gestionar los servicios reservados de la 
siguiente forma: 
 

1. Pulsar iniciar  cuando se inicie el servicio. 

2. Pulsar finalizar  una vez terminado el servicio. 

3. Pulsar ticket para ir al ticket de cobro del servicio. 

4. Pulsar para cobrar. 

 
 


