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La toma de pedidos es el proceso más común que estarás 
realizando en Hermes, por lo tanto es importante que te 
familiarices con sus dos vistas.

En esta vista podrás ver una representación gráfica de cada 
mesa que tengas configurada en el establecimiento. Por cada 
mesa podrás ver los pedidos en estado ‘Borrador’ y algunas 
opciones de gestión

1. Vista de Mesas	  
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Por cada pedido podrás ver:

ü   Número interno (que te servirá para identificar 

únivocamente el pedido)
ü  Minutos transcurridos desde que se creó el pedido
ü  Precio o o total a pagar
ü  Un botón “Nuevo” para crear otro pedido sobre la mesa
ü  Un ícono para actualizar el borrador
ü  Un ícono para ver e imprimir la factura del pedido
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Esta es la vista tradicional. Desde aquí podrás ver más 
pedidos al mismo tiempo y filtrarlos; adicionalmente, podrás 
ver pedidos en un estado diferente a ‘Borrador’ lo cuál te hará 
posible utilizar las funciones de Anulación y Devolución (esto 
seleccionando un pedido desde el ‘checkbox’ y presionando 
la opción de gestión ‘Actualizar’)

2. Vista en Lista	  
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El nivel de servicio es una medida de tiempo (en minutos) que 
busca prevenir un retardo excesivo al momento de despachar 
un pedido. La medida se defina en las configuraciones del 
establecimiento y se puede ver aplicada tanto en la vista de 
Mesas como en la vista de Lista.
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Los pedidos cuyo tiempo sea mayor al nivel de servicio 
especificado serán remarcados en color rojo, esto sirve como 
indicador visual de cuales pedidos estan más atrasados. 
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El cierre de ventas es accesible desde cualquier parte del 
sistema a través de la pestaña ‘Herramientas’ de la barra 
lateral
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Se debe tener presente que una 
vez que cada vendedor realice el 
cierre de ventas, no podrá seguir 
registrando ventas, compras, 
desperdicios o gastos hasta el día 
siguiente. Las ventas que quedaron 
pendiente podrán ser registradas 
por un usuario direfente.
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Dentro de la pantalla de Cierre de Ventas tendrás:

ü  Filtro de fecha: Por defecto ubicado sobre el día actual a cerrar, pero bien 

puedes revisar días anteriores cerrados.
ü  Mis Ventas: Una vez selecciones una fecha, utiliza este botón para re-

generar el reporte.
ü  Ventas Establecimiento: Solo los administradores podrán ver esta opción. 

Permite consolidar en un único reporte todos los cierres de ventas 
realizados en el día.

ü  Cerrar Ventas: Utiliza este botón para cerrar un día abierto, teniendo en 
cuenta de que una vez cerrado no podrás deshacer esta acción.
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Al usar el botón ‘Cerrar Ventas’, inicialmente aparecerá un 
mensaje de confirmación.

Luego de confirmar, aparecerá un segundo mensaje para 
ingresar el monto manual o dinero efectivo en la caja.
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El proceso de comparación y ajuste de inventario se realiza 
periódicamente con el fin de garantizar que las existencias 
esten correctas en el sistema y auditar frente a alguna 
inconsistencia.

La manera más fácil de realizar este proceso es a través de 
una carga desde excel:

ü  Dentro del administrador de Inventario use la funcionalidad 

de ‘Exportar’ de la barra lateral y seleccione como formato 
XLS.
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El proceso de comparación y ajuste de inventario se realiza 
periódicamente con el fin de garantizar que las existencias 
esten correctas en el sistema y auditar frente a alguna 
inconsistencia.

La manera más fácil de realizar este proceso es a través de 
una carga desde excel:

ü  Dentro del administrador de Inventario use la funcionalidad 

de ‘Exportar’ de la barra lateral y seleccione como formato 
XLS.
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Si no cuenta con inventario 
previo en el sistema puedes 
descargar una plantilla de 
carga accesible en la opción 
‘Importar’	  
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ü  Abra el excel exportado y actualice las cantidades, luego 
guarde el documento.

ü  Acceda a la opción ‘Importar’ dentro del administrador de 
inventario
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ü  Seleccione el archivo y utilice el botón ‘Subir Archivo’

http://ateneaservices.com
soporte@ateneaservices.com



Atenea Services!

Ajustes de Inventario

Panel de Reportes

Ajuste de Inventario

La carga de inventario cuenta con varias modalidades de 
operación:

ü  Sobrescribir Existencias: Las cantidades especificadas en 

el excel serán las nuevas cantidades que quedarán en el 
sistema.

ü  No Sobrescribir Existencias: Las cantidades especificadas 
en el excel serán agregadas a las cantidades existentes en 
el sistema.

ü  Ajustar: Se realiza el proceso de actualización de 
cantidades inmediatamente.

ü  No Ajustar: No se actualizan las cantidades 
inmediatamente, en su lugar, tanto las cantidades 
especificadas en el excel como las cantidades actuales en 
el sistema quedan disponibles para realizar comparaciones 
y encontrar inconsistencias.
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El perfil de usuario te permitirá modificar datos personales, 
datos de acceso y especificar preferencias del sistema. Para 
acceder al perfíl, sigue estos pasos:

ü  Da click sobre el link ‘Atenea Services’ de la parte superior 

izquierda
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ü  Da click sobre tu avatar ubicado en la parte superior 
derecha y selecciona la opción ‘Perfil’
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ü  Selecciona el botón ‘Editar’
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ü  Podrás modificar todos los datos accediendo a cada 
pestaña. Por ejemplo, en la pestaña ‘Información Básica’ 
podrás cambiar la contraseña y actualizar tu barra de 
favoritos 
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Una vez que hayas realizado las modificaciones, utilice el 
botón guardar y reinicia la sesión para garantizar que los 
cambios se apliquen.
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Para acceder al panel de reportes 
de click sobre “Atenea Services” 
en la parte superior izquierda.
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El panel de reportes le permitirá visualizar gráficos en tiempo 
real, así como generar reportes en formatos PDF, XLS o 
XML. Varios reportes cuentan con filtros para definir los 
datos de salida. 

Generando un Reporte	  

1. Use los filtros del reporte que desee generar
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2. Seleccione el formato de 
descarga, para ello de click 
sobre el ícono que aparece 
después del nombre del 
reporte y luego seleccione 
un formado del submenú.

3. Revise periódicamente la 
“Lista de Tareas” hasta que el 
proceso de generación del 
reporte haya terminado, el 
tiempo de generación varía 
según la complejidad del reporte 
y número de datos devueltos.
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3. De click sobre el reporte generado en la “Lista de 
Tareas” para que este sea descargado a su computador. 
En caso de que el reporte haya sido generado 
correctamente aparecerá una barra de progreso color 
verde en la “Lista de Tareas”, en caso de errores el color 
será rojo y deberá intentarlo de nuevo.
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