Configurar Empresa

- Clique no menu cadastros e escolha a opção Dados da Empresa.

A tela de Configuração da Academia é dividida por cinco partes, são elas:
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1. Localizar: É onde se listam todas as academias cadastradas, é possível cadastrar mais de uma academia no sistema.

2. Dados da academia: É onde você pode preencher os dados e o logotipo referentes à academia
3. Parâmetros: É onde você define todos os parâmetros da sua academia, tais como valor de matrícula, validade de senhas, multas, etc...
4. Roleta: É onde deverá ser configurado os dados da catraca instalada em sua academia.
Escolhendo o Modelo, tempo de liberação, porta, e tempo de exibição da mensagem.
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5. Boletos: É onde se define as configurações para emissão de boletos bancários pelo sistema.
Cadastrar Alunos
- Clique em Alunos ou Sócios (Na tela Principal)
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0. Localizar: É onde se listam todos os alunos cadastrados ou buscados.

1. Cadastro: É onde se preenche os dados do cadastro

2. Matrículas: É onde se matricula o aluno, escolhendo o plano de pagamento.

3. Financeiro: É onde se efetua o recebimento de mensalidades.
4. Créditos/Débitos: É onde se consulta todos os débitor e créditos do aluno
5. Frequência: É onde se consulta a frequencia do aluno.
6. Séries: É onde se consulta as séries do aluno.
7. Administração: (Apenas os administradores tem acesso) Mostra o histórico financeiro do aluno.
8. Dependentes: Cadastro de dependentes.

Clique em Incluir, para iniciar o processo de cadastro dos alunos.

Preencha os dados, e após isto, clique em confirmar para gravar as alterações.
(Os únicos campos obrigatórios são: Nome, Data de Nascimento, Endereço, e telefone)

* Ao colocar o CEP, o sistema já traz o endereço, cidade, e bairro.
Matricular Alunos:

- Clique na aba 2, Matrículas.
- Clique em Matrícular.

- Selecione o Plano de Pagamento

- Preencha os dados, caso queira mudar o dia do vencimento, dar desconto, ou até mudar o valor que o aluno pagará pelo plano.

Clique em confirmar.
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Receber pagamentos:

- Clique na aba 3, Financeiro.

- Selecione o débito a receber.

- Clique em Receber

- Selecione o Tipo de Pagamento

- Clique em Receber.
Estornar  pagamentos:

- Clique na aba 3, Financeiro.

- Selecione o débito a estornar.

- Clique em Estornar
Lançar  pagamentos:

- Clique na aba 3, Financeiro.

- Clique em Lançar

- Preencha os dados. (Marque a caixa ‘mensalidade’ caso o lançamento seja uma mensalidade)

Caixa:

- Clique em Caixa (Na tela Principal)

- Você pode consultar todos os recebimentos e estornos do caixa nessa tela.

- Há também a possibilidade de Imprimir as movimentações
- Fazer abertura e Fechamento

- Existe um filtro que te permite selecionar o usuário responsável pelo caixa, e selecionar o dia, ou um período que mostra todos os movimentos do caixa.

- Você também pode fazer retiradas e suprimentos do caixa, clicando no menu Operações.

Cadastrar Modalidades
- Clique em Modalidades ou Atividades (Na tela Principal)

- Clique em Incluir para iniciar o processo de cadastro de modalidades.

Existem seis colunas na tabela de modalidades, são elas:
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· A coluna código é preenchida automaticamente pelo sistema.
· A coluna Modalidade é onde você deve preencher o nome da modalidade que está cadastrando.
· A coluna Valor é onde você deve preencher o valor da modalidade que está cadastrando. (Esta coluna só é valida para fins de consulta, não sendo obrigatório o preenchimento)
· A coluna Valor Aula é onde você deve preencher o valor por aula da modalidade que está cadastrando. (Esta coluna só é valida para fins de consulta, não sendo obrigatório o preenchimento)
· A coluna Custo é onde você deve preencher o valor de custo da modalidade que está cadastrando. (Esta coluna só é valida para fins de consulta, não sendo obrigatório o preenchimento)
· A coluna Válida é onde você deve definir o status da modalidade que está cadastrando. (Esta coluna só é valida para fins de consulta, não sendo obrigatório o preenchimento)
Cadastrar Turmas e Horários
- Clique no menu cadastros e selecione a opção Turmas/Horários
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(No exemplo acima, temos duas turmas, normal e promocional)

· Clique em Incluir para iniciar o processo de cadastro de Turmas.

· Na coluna Turma, preencha o nome da Turma que deseja cadastrar. Após isso você deverá cadastrar os dias e horários da turma que você acabou de cadastrar, para isso, clique no botão incluir, na parte de baixo da tela. (Horários da Turma)

· Em (Dia da semana) selecione o dia da semana, em seguida o horário de Entrada e Saída. Caso a turma tenha dois ou mais dias na semana, você deverá incluir cada um usando o botão incluir.

· Após isso, você pode incluir o nome professor dessa turma. Na parte (Professores da Turma/Horário). “Não obrigatório”

Cadastrar Planos de Pagamento
- Clique no menu cadastros e selecione a opção Planos de Pagamento.

Os planos de pagamento devem ser cadastrados, pois os alunos serão vinculados à eles no ato da matrícula, que pode ser mensal, trimestral, semestral, etc...

Clique em Incluir para iniciar o processo de cadastro dos Planos de Pagamento.

· Modalidade: Selecione uma modalidade dentre as que você já cadastrou.

· Turma/Horário: Selecione a turma que você criou anteriormente

· Plano: Digite o nome do Plano. (Exemplo: Musculação Trimestral)

· Preço: Digite o valor do Plano.
· Mínimo de pessoas: Definir a quantidade mínima de pessoas nesse plano.
Deve-se colocar 0 (zero) quando não existe quantidade mínima.

· Parcelas: Definir a quantidade de parcelas que serão pagas pelo plano.
Você pode permitir que o cliente pague em duas vezes, duas parcelas, ou mais.

· Ingresso: ‘S’ para sim, ‘N’ para não. A função do ingresso é apenas contar os dias que o aluno está na academia. (Exemplo: Plano mensal. O aluno tem 30 ingressos, para gastar, não precisando ser diariamente.

· Dias: Definir a quantidade de dias do plano. (Geralmente 0 dias)

· Meses: Definir a quantidade de meses do plano. (1 para mensal, 3 trimestral, 6 semestral, etc...)

· Vagas: Definir a quantidade de vagas do plano. Colocar 0 para ilimitado.

· SubPlano: Colocar o nome do SubPlano, caso não tenha, deixar em branco.

· Mensalidade: ‘S’ para sim, ‘N’ para não. (Faz com que o sistema gere automaticamente um novo débito após receber o atual, calculando a quantidade de meses cadastrada)
· Ativa: ‘S’ para sim, ‘N’ para não. (Deverá estar ativo para que o aluno possa se matricular nesse plano.
· Plano de Contas: Selecionar o grupo de plano de contas, caso a sua academia utilize.
Cadastrar Agendas
- Clique no menu cadastros e selecione a opção Agendas

- Clique em incluir para iniciar o processo de cadastro das Agendas.

- Em Nome, digite o nome da Agenda à cadastrar.

- Clique em Confirmar para salvar o Cadastro.
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Cadastrar Dias das Agendas
- Clique no menu cadastros e selecione a opção Cadastro de Dias das Agendas.

- Clique em incluir para iniciar o processo de cadastro das Agendas.

- Selecione o dia da Semana, Hora Inicial, Hora Final, o Intervalo entre os horários (Minutos) e

A Agenda que receberá esse cadastro.

- Após preencher os campos, clique em Confirmar.
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Cadastrar Fornecedores
- Clique em Fornecedores (Na tela Principal)

- Clique em Incluir para iniciar o processo de cadastro de Fornecedores.

- Preencha todos os campos e após isto, clique em Confirmar.
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Cadastrar Armários
- Nessa parte, existem dois lugares para o cadastro dos armários. A primeira parte é a categoria, veja que você pode cadastrar mais de uma.. Armários promocionais, masculinhos, femininos, etc...

Após incluir uma nova categoria, você pode clicar no botão Incluir, logo abaixo para poder cadastrar os armários 
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Cadastrar Funcionários:

- Clique em Funcionários (Na tela Principal)

- Clique em Incluir para iniciar o processo de cadastro de funcionários.

- Preencha todos os dados, clique em Capturar para Gravar a Foto do funcionário.

- Clique na Aba Permissões do Sistema, clique em Redefinir.

- Selecione as permissões para o funcionário cadastrado.

- Existem 3 telas de permissões para funcionários, você deverá selecionar as permissões para cada funcionário em cada tela. (Sempre clicando antes em Redefinir)

- Clique em Confirmar para Salvar o Cadastro do Funcionário.
[image: image11.png]o Z 8 v X « < > » o @F v A

o e e o Conoda Pinsio it Pt Ul A o Pesaitr S5
sz CaGa8T0 | Perrsses o itema| Acesss |

Wt Nome
{Eoococ] [
[~ Docmentagto Ser0
e Identidade: e ||
 Feminino.
- Encerec
a Enderego
[- = 0
[ e e
I I (- et
Emat Teltone Sali
[ = [
Telfore 2 Funglo Cotx
[ [ =
Login o Siema it Coniset
[ [ernons [
Senha Derisst

[ [ I~ Nivel de Adrinistisdar no Sistema




Contas a Receber:
- Clique no Menu Financeiro (Na tela Principal)

- Selecione o submenu, Contas a Receber.
- Você pode clicar na caixa “Somente em Aberto” para mostrar apenas as contas à receber, caso contrário, o sistema mostrará todos os lançamentos recebidos e à receber.

- Você pode selecionar um período por vencimento ou emissão.

- Incluir Contas a Pagar, Manualmente, clicando no Botão Incluir, e Preenchendo os Dados.
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Relatórios 

[image: image13.png]istagem Cadastral de

[~ Seleciane a Cidade e Baitals) deseiados

- Escobha a Etiuet:

Cidade: |

[FIWACD 6090 25 4765,7 iy

I~ Tipa do Relatéia a ser grad:

I~ Tipa de Aluno Espesifios: —————————————

¥ Todos

Aniversariantes da diz —|

e

[~ Ariversafartes do més:

I~

By i

X Corcels

[~ Plano de pagamenta: —————————————————

¥ Todos

& Resumido  Etiquetas (Mela Dieta) I~ conente. I~ corente.
 Complto € Ceédigoe Nome. [~ Razio / Nome da Ciente:
Ordenado Por: [CGC/CFF |
I~ Tuma/Hordi: - Sexe:
| © Masouina € Feminina
¥ Todos

I Fitia somenle os ue o tem emall. [ Alunos sem acessoa + de| das

T Filrar somente os que no tem telefone.
T Filrar somente os que 3o tem matricula.
T Filrar somente os que n3a tem folo.

I~ Filtr somente as mariculas novas do més: [Dutubro ~]ano [2055 24




- Clique no Menu Relatórios (Na tela principal)

- Selecione o submenu Aluno, Listagem Aniversáriantes e Mala.

Nessa tela, você pode escolher os parametros para obter o relatório desejado.

Existem diversos filtros, para que você consiga visualizar exatamente o que precisa.

