MANUAL DE USUARIO

CREACION DE CITAS DESDE EL BACKOFFICE DE ODOO

El tablero de citas

Paso 1: Desde el dashboard principal de aplicaciones de Odoo, seleccionamos el
moddulo “Citas”:
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Paso 2: En el menu superior seleccionamos la opcién “Tablero”. Desde esta vista
podremos revisar la disponibilidad diaria por especialistay ubicar las citas registradas.
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Paso 3: Haciendo clic sobre las celdas en el tablero se abrira el selector de modo de
creacion.

Cada celda representa 15 minutos de tiempo. Si hacemos clic en una celda estamos
seleccionando 15 minutos, si seleccionamos y arrastramos el cursor podemos
seleccionar varias celdas en una misma columna haciendo mas grande la duracién de
la cita que vamos a creatr:

33 Citas Clientes Tiposdecitas Tablero  Reservaciones

< Casa Mufioz | Las Cascadas v

AMNA LUISA RODRIGUEZ ANDREA DANIELA CINTHYA ERIKA ARRUA EMILY JOHAM.
RAMIREZ TORRES TORRES NAVARRO LEON

Hora

09:00
09:15
09:30
09:45
10:00
10:15

10:30

Al soltar la seleccion podemos elegir crear la cita desde la lista de tipos de citas
disponibles para nuestra sucursal o elegir crear una cita personalizada:

Crear cita X

;Como deseas crear la cita?

Elegir de la lista Crear una personalizada

Cancelar

Si seleccionamos la opcion “Elegir de la lista” nos aparecera el formulario de citas
predefinidas, en el cual debemos llenar los siguientes campos:

e Determinar si es una cita a futuro.
e Eltipo de cita areservar.



e Elcanaldeorigen de la cita.
e Elespecialista que atendera la cita.

o Notaimportante: Si no hay especialistas disponibles en la fecha
solicitada por motivo de que es una fecha futura muy distante, o porque
simplemente aun no hay turnos publicados en esa fecha, se debe activar
el control que aparece en la parte superior del formulario, llamado “Cita
a futuro”, el cual al estar activo permite mostrar toda la lista de
especialistas disponibles en la sala sin el requerimiento de que tengan o
no turnos publicados.

e Elcliente

# Odoo X

Cita a futuro — Permite seleccionar cualquier especialista en fechas donde ain no se han publicado turnos.

Nombre de la reservacion

FECHA, HORA Y CANAL ESPECIALISTA Y CLIENTE
Tipo de cita : Especialista :
2 : ?
Fecha * 31/03/2026 10:00:00 = 31/03/2026 10:15:00 Cliente
Duracion 00:15 horas éCrear ?rden de
N venta?
Canal *

COMENTARIOS ADICIOMNALES

Crear cita Cancelar

No es necesario marcar “Crear orden de venta” en ese momento, Si no necesitamos.
Podemos crear la orden de venta posteriormente cuando el cliente atiende a su cita
programada.

Si seleccionamos “Crear una personalizada”, nos aparecera el formulario para poder
crear la cita personalizada, en el cual debemos llenar los siguientes campos:

e Determinar si es una cita a futuro.

e Eltitulo de la cita.

e Laduracioén de la cita.

e Elcanalyorigen de la cita.

e Nuestra sucursal aparecera preseleccionada.

e Seleccionamos de la lista el especialista especifico que queremos para esta
cita.



o Notaimportante: Si no hay especialistas disponibles en la fecha
solicitada por motivo de que es una fecha futura muy distante, o porque

simplemente aln no hay turnos publicados en esa fecha, se debe activar

el control que aparece en la parte superior del formulario, llamado “Cita

a futuro”, el cual al estar activo permite mostrar toda la lista de

especialistas disponibles en la sala sin el requerimiento de que tengan o

no turnos publicados.

e Enlatabla de productos agregamos todos los servicios y productos que

queremos vender en esta cita.

e Podemos asignar los vendedores por linea en este momento o lo podemos

hacer posteriormente.

e Agregamos notas adicionales al final si fuese necesario.

Odoo

Titulo de la cita

FECHA, HORA Y CANAL

Fecha y hora de inicio  06/04/2026 09:30:00 — 06/04/2026 10:30:00

Duracion (hh:mm) 01:00

Canal

PRODUCTOS

Producto Variante Vendedor

Agregar una linea

COMENMTARIOS ADICIONALES

Crear cita Cancelar

»

® ) Citaafuturo — Permite seleccionar cualquier especialista en fechas donde atin no se han publicado turnos.

EJ: MANI SPA + ESMALTADO PERMANENTE

LUGAR, RESPONSABLE Y CLIENTE

Sucursal Casa Mufioz | Las Cascadas

Especialista . LESVIA KARINA VASQUEZ RAMIREZ

Cliente

Cantidad Precio unitario Subtotal ¥

Unavez creadas las citas, estas apareceran en el tablero para que las podamos

visualizar y gestionar desde ahi:
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Elementos de la cinta de opciones en el tablero:

Paginacién del tablero a la izquierda:

Selector de sucursal:

Casa Murioz | Las Cascadas

Botén para creacion de citas fuera del tablero:

Botén para mostrar la lista de citas canceladas en el dia seleccionado:

o]

Boton para descargar en PDF el tablero de citas seleccionado:

LISTA DE ESPERA

ANA MARGARITA




Botén para actualizar el tablero a seleccionado:

Selector de fechas para la carga de tableros especificos:

H lunes & de abril de 2026

14

15

16

17

18

abril 2026

dom lun mar

5 ?
12 13 14

19 20 21

26 27 28

15

22

29

Buscador de clientes por nombre:

Buscar cliente...

16

23

30

Paginacion del tablero hacia la derecha:

vie

10

17

24

sab

11

18

25



Acciones permitidas en el tablero

Arrastrar los cuadros de citas para reagendarlas en el tiempo de acuerdo con las
celdas seleccionadas.

x

EDUARDO JOSE MART..
P © UAia ADICIONAL LSS
Lo

DORA CAROLIMA RIV...

1 UNA ADICIONAL LASE .

- B LILIAN RAMOS

[==]
[=]]

i 40

Podremos estirar los cuadros de citas desde el borde inferior para poder disminuir o
aumentar su duracioén.

x
EDUARDOC JOSE MART...

T UNA ADICIONAL LASE .

& CAROLIMNA RIV...
A ADICIONAL LASE... AMA LILIAN RAMOS
3119 TEST 1

Podemos mover los cuadros de citas entre columnas para poder cambiar al
especialista de las citas.



JHASMIN

HILDA ARACELY
VENTURA DE ESMERALDA
VASQUEZ VASQUEZ DELEON
x

AMA LILIAN RAMOS

TEST 1

En la esquina superior derecha de cada cuadro de cita aparecera una “x” la cual nos
permitira cancelar cualquier cita, siempre y cuando ésta no tenga una orden de venta

confirmada.

EDUARDOC JOSE MART...
1 UNA ADICIONAL LASE...



Cancelar cita

;Realmente deseas cancelar esta cita?

Motivo de cancelacion

Otro

Describe el motivo

k—:scribe el motive de la cancelacién

También podemos hacer clic sobre cada cuadro de citas para abrir su contenido y
seleccionar el botéon “Cancelado” desde la barra de estados para poder visualizar el
asistente de cancelacion.

Odoo X

Ver cita Confirmada Realizada Cancelado

Asunto de la reunion

MANI SPA + ESMALTADO

»

Informacion Productos

Informacién de la cita

Sucursal Casa Mufioz | Las Cascadas Estado Reservado
Cita en linea CITA PERSONALIZADA Privacidad °  Publico
Cliente ANA MARGARITA Canal Sucursal

Colocar el cursor sobre cualquier cuadro de cita nos mostrara en una ventana
emergente la informacion mas relevante de cada una.



x

DORA CAROLIMA RIV...
1 URA ADICIONAL LASE...
721861 DwtD A C'{

Cliente: DORA CAROLINA RIVAS DE MEDRANC  |ap
Cita: 1 UNA ADICIONAL LASERLUX 3
Horario: 10:00 - 11:00

Teléfoneo: 78186119

DUl 02095123-9

Especialista: LILIAM ESMERALDA MELGAR BAILON

Hacer clic sobre el cuadro de la cita nos permitira editar su contenido.

Odoo

Ver cita Confirmada Realizada Cancelado

Asunto de la reunion

MANI SPA + ESMALTADO

Informacién Productos

Informacion de la cita

Sucursal Casa Mufioz | Las Cascadas Estado Reservado
Cita en linea CITA PERSONALIZADA Privacidad ©  Publico
Cliente ANA MARGARITA Canal Sucursal

Fecha y horario

Reagendado

Fecha y hora de 06/04/2026 09:3.. — 06/04/2026 10:3...
inicio ’

Duracion 01:00

Especialista y cliente

Especialista ﬁ DAYSI MARISOL MADRID CARRILLC Asistentes ﬂ DAYS| MARISOL MADRID CARRILLO

Especialista preferido DAYSI MARISOL MADRID CARRILLO ANA MARGARITA A

m Desca rtar

»

Al final de cada tablero aparecera la columna “LISTA DE ESPERA” la cual permite
aparcar citas con su respectivo especialista. Primero debemos crear la citaen la
columna del especialista preferido o utilizar el boton de creacién de citas y luego la
arrastramos a la columna de espera.




LISTA DE ESPERA

CELIA BURGO DE MENA
1 UNA ADICIONAL LASE..
Preferido: AMA LUISA RO..

ANA MARGARITA
CITA PERSONALIZADA 1

Preferida: WENDY JANET..

ANA LILIAN RAMOS
1 UNA ADICIONAL LASE..
Preferido: OLGA RAQUEL ..

ANALILIAN RAMOS
COMBO MAN! EXPRESS .

Preferida: NOLVIA MARG..

En el tablero se resaltaran a los especialistas que se encuentren deshabilitados en

planeacion. A los especialistas deshabilitados sera necesario removerles las citas

programadas y asignarselas a otros especialistas disponibles.

Hora

09:00

09:15

09:30

09:45

10:00

10:15

10:30

10:45

1:00

11:15

1:30

11:45

12:00

12:15

ANALILIAN RAMOS
1 UNA ADICIONAL LASE..

@ 61628848

ANA LILIAN RAMOS

NA ADICIONAL LASE._.
8151

l Almuerzo

1 UNA ADICIONAL LASE...

ANDREA DANIELA CINTH
TORRES TORRES ARRUA
DALIDA MARLENI

M Almuer

Las columnas resaltadas en rojo son de aquellos empleados que estan deshabilitados

de planeacién, a esas columnas no es posible asignarles nuevas citas pero si podemos

hacer clic sostenido y arrastrarlas citas fuera, hacia columnas de otros especialistas

dispones.



Los colores en los cuadros de citas determinan el estado actual de la cita. Los que
tienen color amarillo palido esta en estado “Reservado” o que estan recién creados en
el sistema. Las citas que estén en color azul sélido son aquellas que ya estan
confirmadasy las que tengan color verde sélido son aquellas que ya poseen una orden
de venta creaday esa orden ya esta facturada.

Hora AMNDREA DAMIELA CINTHYA ERIKA DAYSI MARISOL
TORRES TORRES ARRUA NAVARRO MADRID CARRILLO

09:00
09:15 DaLIDd, MARLEMI ANA MARGARITA

1 UNA ADICRONAL LASE.. 1 UINA ADICFOMAL LASE_.
09:30 1628848 71606549
09:45
10:00 ANA MARGARITA

1 UINIA ADICIOMAL LASE

10:15 71606549
10:30 ANA ULAN RAMOS

1 UNA ADICRONAL LASE._.
10:45 74278151
11:00

Para confirmar una cita reservada solamente necesitamos hacer clic sobre el cuadro
de la cita, se nos abrira el formulario con toda la informacion de esa citay debemos
hacer clic en la barra de estados sobre el botén “Confirmada”, luego de eso cerramos
ese formulario y nos aparecera el cuadro de la cita en el tablero, de color azul sélido.

Odoo l X

Cancelado

cortrot

Realizada

Asunto de la reunion

1 UNA ADICIONAL LASERLUX

Informacion Productos

El botdn celeste “Crear orden de venta” en el contenido de cada cita nos permitira, al
hacer clic en él, crear una orden de venta asociada a dicha cita. Esto servira para crear
la orden de venta en el momento justo en el cual se pagara la reserva.



Odoo / X
a
Ver cita Confirmada Realizada Cancelado

Asunto de la reunion

COMBO MANI EXPRESS + ESMALTADO PERMANENTE

Dentro del contenido de la cita y antes de crear la orden de venta, podemos asignar en
la pestafna de productos al vendedor de cada linea para determinar comisiones.
También en esa pestana determinaremos los productos y servicios que se agregaran a
la orden de venta que generemos con el botén “Crear orden de venta”.

Odoo X

Ver cita Reservado » Confirmada Realizada Cancelado

Asunto de la reunion

COMBO MANI EXPRESS + ESMALTADO PERMANENTE

Informacion Productos

Producto Variante Vendedor Cantidad Precio unitario Subtotal 3=
[COMBO1] COMBO MANI EXPRESS... [COMBC1] COMBO MANI EXPRESS... EANA CRUZ ... 1.00 2195 $21.95 W
[COMBO1] COMBO MANI EXPRESS... [COMBO1] COMBO MANI EXPRESS... EANA CRUZ ... 1.00 2195 $21.95 W
[01-0125] DD CREAM MOUSSE [01-0125] DD CREAM MOUSSE ﬂANA ROCIt 1.00 2755 §27.55 W

Agregar una linea

$71.45

Descartar

La lista de reservaciones

En el menu superior aparecera la opciéon “Reservaciones” la cual nos mostrara una
vista en donde aparece la lista de todas las citas reservadas de acuerdo con nuestra
sucursal, en donde podremos buscar ya sea por especialista, cliente o nombre de la
cita:

Si buscamos por cliente podemos buscar ya sea por su nombre, su numero de DUI, su
numero de teléfono o correo electrénico para poder encontrarlo directamente:



Tablero

34 citas

Clientes  Tipos de citas
Reservaciones de personal #

Asunto de la reunion Iniciar
» febrero 2026 (10)

» marzo 2026 (20)

Reservaciones

“ Detener

Reagendadc

| Q activas X [ Mes: Mes > Dia: Dia > Organizador X 123456789

Buscar Titulo para: 12345678-9

Buscar Cita en linea para: 12345678-9

Buscar Organizador para: 12345678-9
Buscar Cliente para: 12345678-9

Buscar DUI del cliente para: 12345678-9
Buscar Mévil del cliente para: 12345678-9
Buscar Correo del cliente para: 12345678-9

Agregar filtro personalizado

Creacion manual desde los tipos de citas:

Agendar una cita desde los tipos de citas predefinidos

Paso 1: Desde el dashboard principal de aplicaciones de Odoo, seleccionar el médulo

“Citas”:

Conversaciones

Informacion

/7

Contabilidad

Soporte al cliente

Paso 2: Dentro del mdédulo seleccionar la opcidon “Tipos de citas” en el menu superior:

Contactos

Documentos

Sitio web

34
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34 Citas Clientes Tiposdecitas Tablero  Reservaciones

Tipos de cita por sucursal & ‘ Q Buscar.. -
Titulo de la cita Producto ¥ Precio total de..  Duracion Especialistas
1 UFIA ADICIONAL LASERLUX lind1las] 1 URIA ADICIONAL LASlm 500 oro0 @R B8
B/S RETIRO UNIDAD [BSRET] B/S RETIRO UNIDAD 500 0030
CANJE - Vibrotherapy Full Treatment (8 sessions) [EL-C4] CANJE - Vibrotherapy Full Treatment (8 sessions) 1250 0100
CLAVO PLANTAR [CMS45] CLAVO PLANTAR 500 oro0 R AN B 12
COMBO MANI EXPRESS + ESMALTADO PERMANENTE [COMBO1] COMBO MANI EXPRESS + ESMALTADO PERMANENTE 2195 00:45 B WENDY JANETH MENDOZA JORGE
COMBO MANI SPA + ESMALTADO PERMANENTE [COMBO2] COMBO MANI SPA + ESMALTADO PERMANENTE 1895 0100 P, WENDY JANETH MENDOZA JORGE
COMBO MEDI PEDI EXPRESS + ESMALTADO ZOVA [COMBO3] COMBO MEDI PEDI EXPRESS + ESMALTADO ZOYA 1795 oigo MR P8
COMBO MEDI PEDI EXPRESS + EXFOLIACION [COMBO4] COMBO MEDI PEDI EXPRESS + EXFOLIACION 2095 oro0 PR P8
COMBO MEDI PEDI EXPRESS + MASAIE [COMBOS] COMBO MEDI PEDI EXPRESS + MASAJE 1995 oro0 B A M
COMBO MEDI PEDI PLUS + ESMALTADO ZOYA [COMBO6] COMBO MEDI PEDI PLUS + ESMALTADO ZOYA 2095 oico R R ¥ M
COMBG MEDI PEDI PLUS + EXFOLIACION [COMBO7] COMBO MEDI PEDI PLUS + EXFOLIACION 2395 otoo B PR 2
COMBO MEDI PEDI PLUS + MASAJE [COMBOS] COMBO MEDI PEDI PLUS + MASAJE 2295 oroo B A P 8

Apareceran todos los tipos de cita en base a la sucursal que nuestro usuario de odoo
tenga acceso.

Paso 3: Utilizando el buscador escribimos el tipo de cita en el cual vamos a registrar
una reserva para el cliente.

| Q. BuGE:CYEY=i=l medi pedi express X Buscar... v

Paso 4: Visualizamos la linea con el servicio especifico para el cualvamos a crear la
citay hacemos clic en el botén morado “Crear cita” en la ultima columna a la derecha.

Tipos de cita por sucursal & a e | - s [
Crear multiples citas
Titulo de la cita Producto Precio de venta Duracién Especialistas Reservad... Confirma.. #Citas
COMBO MEDI PEDI EXPRESS + ESMAUADO Z0¥A. (COMBO3] COMBO MEDI PEDI EXGRESS + ESMALTADO ZOVA res ovas M 0 0 B o it | ver cus

EXFOLIACION [COMBO4] COMBO MEDI PEDI EXPRESS + EXFOLIACION 2095 00:45 M 0 ] Ll crear cita [ ver citas |

EDI PEDI EXPRESS + MASAJE [COMBOS] COMBO MEDI PEDI EXPRESS + MASAJE 195 00:45 n- 1 a 1 Ver citas
| MEDI PEDI EXPRESS [CMIST01 MEDI PEDI EXPRESS %es  oo3o ° 3 0 P ree cia | ver cias

Paso 5: Aparecera el formulario para crear la cita, los campos requeridos son:
e Fechadeinicio

e Especialista que atender4 la cita
e C(Cliente



Crear cita X

Cita a futuro — Permite seleccicnar cualquier especialista en fechas donde adn no se han publicado tumos.

Mombre de la reservacion

CLAVO PLANTAR

FECHA, HORA Y CANAL ESPECIALISTA Y CLIENTE
Fecha - Especialista

Duracion  00:15 horas Cliente

Canal Canal digital ;Crear orden de venta?
Origen

COMENTARIOS ADICIONALES

Crear cita Descartar

Agrega la informacién en el formulario en este orden:

1. Fecha: Eslafecha deinicio de la cita. Lafecha y hora en la cual el cliente
asistird a la sucursal.

2. Canal: Determina el canal por el cual el cliente solicita su cita

a. Sielcanal es “Canal digital” se debe también seleccionar su origen.

3. Especialista: Solo los especialistas que pueden atender el tipo de servicio de la
citay que estén disponibles de acuerdo con los turnos asignados apareceran en
esta lista. Se debe seleccionar un especialista el cual automaticamente se
convertira en el organizador de esa cita.

a. Nota importante: Si no hay especialistas disponibles en la fecha
solicitada por motivo de que es una fecha futura muy distante, o porque
simplemente aun no hay turnos publicados en esa fecha, se debe activar
el control que aparece en la parte superior del formulario, llamado “Cita
a futuro”, el cual al estar activo permite mostrar toda la lista de
especialistas disponibles en la sala sin el requerimiento de que tengan o
no turnos publicados.

4. Cliente: Apareceran todos los clientes disponibles. También sera posible crear
clientes tal como ya se hace para la creacion de 6rdenes de venta.

Para crear el cliente hacemos clic en “Buscar mas...”



Especialista CELESTE EMPERATRIZ RIVERA CUELL

Cliente -

;Crear orden de venta? ANA LILIAN RAMOS
CELIA BURGO DE MEJIA
Carola Mena
DALIDA MARLENI
DIANA EDITH TORRES ESCOBAR
DORA CAROLINA RIVAS DEM
EDUARDO JOSE MARTI MARTINEZ
ELIZABETH LOPEZ

Buscar mas...

Luego en el boton “Nuevo”:

EMILIA RAQUEL ... 26/11/2023 15:44:41  05908525-1 emiliavillalt... (0] lourdes col... El Salvador
ESPERANZA 5O... 07/08/2023 16:19:13 @ El Salvador
FERNANDA MA.. /15/07/2023 17:24:22  04294535-1 mafrarroqu... O] El Salvador
FRANCISC. .. 18/02/2024 13:38:03 notiene194... @ El Salvador

m c errar

Y completamos el formulario para la creacién del contacto del cliente:



Crear Cliente

O Persona Empresa

JOSE PEREZ

DIRECCION:

Domicilio Ej. CALLE, AVENIDA, CANTON, CASERIO

Departamento

Municipio

Pais El Salvador

DATOS PERSONALES:
Tipo de Facturacion

|dentificacion

Teléfono Maévil

Teléfono Fijo

Correo Electrénico

ID Tax ? Ej. TS65444

NRC Ej. 002525

Lr
-

bpul Actividad Economica
NIT Fecha de Nacimiento
Posicion Fiscal *
SEGUIMIENTO:
Vendedor * Término de Pago’  CONTADO

Lista de Precios *  Tarifz puiblica (USD)

s

Se hace énfasis en que recopilar el correo y el teléfono del cliente se volveran vitales
para una comunicacion exitosa con el cliente, para hacerle llegar notificaciones por
correo o SMS de sus citas programadas.

Hacemos clic en “Guardary cerrar” para finalizar la creacién del contacto.

Paso 6: Al terminar de agregar la informacidn necesaria para la cita, hacemos clic en el
botén “Crear cita”:

Si no hemos elegido crear la orden de venta de la cita aparecera directamente el
contenido de la cita que acabamos de crear:



Marcar como realizada Crear orden de venta

Asunto de la reunion ’

CLAVO PLANTAR

Informacion Productos

Informacion de la cita
Sucursal ? Casa Mufioz | La Joya
Citaenlinea’ CLAVO PLANTAR

Cliente ? DIANA EDITH TORRES ESCOBAR

Fecha y heorario

Estado

Privacidad ’

Reagendado *

Fecha y hora de 18/03/2026 14:00:00 — 18/03/2026 15:00:00
inicio ’

Duracién * 01:00

Especialista y cliente

Especialista’ @8 ANA BRISEYDA HERNANDEZ ARIAS

Reservado

Pablico

Asistentes © ﬁ ANA BRISEYDA HERNANDEZ ARIAS

Ubicacién © Centro Comercial La Joya local #35, Carretera al Puerto de La Libertad

El botdn celeste “Crear orden de venta” en el contenido de cada cita nos permitira, al

DIANA EDITH TORRES ESCOBAR

Realizada

hacer clic en él, crear una orden de venta asociada a dicha cita. Esto servira para crear

la orden de venta en el momento justo en el cual se pagara la reserva.

Asunto de la reunién *

MANI SPA + ESMALTADO PERMANENTE

Informacién Productos
Producto

[CMST7] MANI SPA

[CMS1] ESMALTADO PERMANENTE
[£P091] ESMALTE ZOYA DIANA
[01-0125] DD CREAM MOUSSE

Agregar una linea

Vendedor

P" ANGELICA VANESSA GUZMAN DE TOBAR
f‘ ANGELICA VANESSA GUZMAN DE TOBAR
P" ANGELICA VANESSA GUZMAN DE TOBAR

ANA BRISEYDA HERNANDEZ ARIAS

Cantidad Precio unitario

1.00

1.00

1.00

1.00

15.95

10.95

13.00

29.50

Realizada

Subtotal

$15.95

$ 1095

$ 13.00

$29.50

$69.40
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