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Toda a informacdo contida neste documento é confidencial e é uma fonte de informacao para a
operacdo dos processos administrativos, operativos e de suporte de Cinépolis (incluindo a qualquer
de suas empresas afiliadas e/ou subsidiarias, ou a aquelas que de tempo em tempo formem parte
do Grupo Cinépolis). Portanto, fica estritamente proibida a publica¢do, divulgacdo e utilizacdo de
seu conteudo por qualquer meio, para fins préprios ou de terceiros ndo autorizados e sem o
consentimento expresso e por escrito de Cinépolis.

BRA-TRA-MPO-PDV-VIP-00 1

Cinépolis



M.P.O. VISTA PONTO DE VENDA VIP

Folha de Assinaturas

Elaboragdo: \

Daniele Endler

Daniele Endler
Consultora de Processos Scanton

BRA-TRA-MPO-PDV-VIP-00 2

Cinépolis



M.P.O. VISTA PONTO DE VENDA VIP

Indice
R D TT Yol g Tor- To Jo o 3N ad o 1ol cY-1-Y o U R 4
2. ADEITUIA 00 CAIXA weuueieueietieieeriee ettt ettt ettt et e bt e s bt e s it e et et e et e s bt e sbeesatesabe s bt e beebeenreas 6
B.VENAAS SN VIP ..ttt et st sttt b e e s e e at e e abeesbeeesabeeeree s 9
4. IMESA 08 OIUEM ..ttt ettt ettt e st e st e e st e e s bt e e sabeesabe e e neeesabeeesabeesabeesseeesareeenneeanns 20
5. SItUAGOES AIVEISAS .uuviiiiiiiiieeiiiiee e seitee e sttt e e e st e e e e st e e e ettt e e s sabeeeessabeeeeesabeeeesssbeeesessbeeesennsenessnssees 23
5.1. Bloqueio de PDV (saida do colaborador ou break) ..........ccceeccueeeeeciieeecciee e 24
5.2. Cancelamento dO iTeM ...c.uiiiiiieeieeeeee ettt 25
5.3. Cancelamento do PeAidO/ItEM ....ccc.eeicvieiceieeee ettt ettt ereeeaee s 26
5.4. Emissao da segunda via do cupom fiSCal .....ccveviviiiiiiiiiiii i 27
5.5 ESEOINO ettt e s e ra e 29
5.6, FECNAMENTO. ... ittt ettt et e bt e s at e st st e b e e b e s be e sreesateenneens 34
BRA-TRA-MPO-PDV-VIP-00 3

Cinépolis



M.P.O. VISTA PONTO DE VENDA VIP

1. Descricao do Processo
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O sistema Vista é uma ferramenta de uso Operativo no qual contempla mddulos para fim de vendas,
rotinas administrativas, extracao de relatérios, inventdrio e programacao.

Trataremos neste documento a respeito das atividades ligadas ao Mddulo Ponto de Venda VIP,
conforme descrito nos procedimentos a seguir:
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2. Abertura do Caixa
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1. No Tablet, o usudrio deve digitar o login (primeiro campo) e senha (segundo campo).
Automaticamente, abrird um pop up no qual deve clicar em Sim.

¥ Point of Sale

Cinepolis Lango XHI

Enter Usye Number

7 8 9
4 5 6
1 2 3

NOTA: Por medida de seguranca, mensalmente o Cinepolito trocara sua senha. O sistema indicara
o momento desse procedimento ocorrer exibindo uma mensagem solicitando a troca da senha.

Se a senha ndo for atualizada e passar 7 dias apds a data limite, o sistema bloqueara o acesso. Para
reativar o usudrio deve pedir ao Administrativo acessar o Mddulo BackOffice e clicar no botdo Reset
Pin (na tela de alteracdo de dados do respectivo Operador).
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2. O Operador deve conferir o fundo recebido na Geréncia clicando em Confirmar. Logo, o sistema
emitird um voucher comprovando a abertura do caixa. A gaveta abrira para que o Comandeiro
possa guardar o troco recebido:

RS 100,00 Comandeiro

CONFIRM OPENING FLOATS (DANIELE D ENDLER) Fiscal

Pay Group

DINHEIRO

Abrir Gaveta Cancelar Confirmar

Fundo de Troco

NOTA: O respectivo Operador deve assinar o voucher que comprova a abertura, conforme ilustrado
acima.
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3. Venda Salas VIP
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1. O sistema abrira a tela conforme ilustrativo abaixo indicando a inclusdo do CPF (Nota Fiscal
Paulista — valido apenas para o estado de Sdo Paulo). Digitar o CPF do cliente no respectivo campo
e, em seguida, clicar em Enter. Caso o cliente ndo tenha interesse, clicar em Cancelar.

nter NFCe Tax Information (Optional) Fiscal

[oeom ] =« e
e Logradours T

Cancelar

HusmpeE e

Num

] 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 - = Backspace e / * =
Tab Q w E R T Y U I o] p ’ [ ] 7 8
o
caps A s D F G H J K L C = Enter 4 5 6
shift z X c % B N M , . / shift 1 2 3
Enter
ctrl Alt ARGr ctrl 0

2. Logo em seguida, aparecera a tela principal de venda:
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3. Clicar nas categorias correspondente aos itens escolhidos pelo cliente e selecionar os produtos:

NOTA 1:

. HOT DOG .
J Il Bomboniere AT+ D0 Cou:153 |HOT DOG | Vi1, 0005 UM+ Gre e s

FRNI
L5753 £5:148 | FIN] Vir- B850 UM-- Bid 001 o

Dieletar

Categorias de produtos:

NOTA 3:

e @ +
I=]

Mais _:E| Miltiplos E X

sair Sched Ao

NOTA 1: Os itens selecionados aparecerdao no campo direito da tela indicando a quantidade e o
preco.

NOTA 2: Na medida em que o usuario clica nos botdes relacionados aos Combos, abrira uma janela
para selecionar o sabor da pipoca e depois o refrigerante. O campo ao lado serve para o Comandeiro
selecionar a quantidade de produto desejado pelo cliente. Confirmar a quantidade clicando na faixa
cinza escuro conforme destacado acima.

Quanto as teclas unitdrias (exemplo: hot dog, nachos), o usuario tera a op¢do em clicar mais de um
vez sobre o botdo para incluir mais de uma quantidade (é claro, se assim for o desejo do cliente).

NOTA 3: Se preferir, podera buscar os produtos por meio da op¢ao busca.

NOTA 4: N3o esquecer de maximizar o pedido conforme Guia Rapido Técnicas de venda VIP.

NOTA 5: Temporariamente, ndo sera permitido efetuar o pagamento do pedido utilizando mais de
uma forma.
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4. Depois de seleccionado os itens solicitados pelo cliente, clicar no simbolo Vista. Abrird uma tela
conforme indicada abaixo para seleccionar a sala correspondente ao pedido.

5. Automaticamente, uma tela abrird para que o usuario possa selecionar o assento do cliente. Em
seguida, clicar em Confirmar:
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6. Incluir comentdrios individuais em cada item clicando na opg¢do Comentario do item e
selecionando o respectivo produto. Se preferir, inserir comentdrios gerais. Neste caso, clicar na
opc¢ao Comentario do pedido.

Em seguida, clicar no simbolo Vista.

7. Antes de finalizar a venda clicando na forma de pagamento, inserir o CPF/ CNPJ na nota fiscal, se assim
for o pedido do cliente.
Clicar na opcdo CPF e incluir os dados. Em seguida, clicar em Enter:
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nter NFCe Tax Information (Optional) Fiscal

cep

Bairro

' 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 = = Backspace e/ * -
Tab a W E R T \ u o P [ ] 7 8
=
caps A s D F G H J K L € ~ Enter 4 5 6
shift z X c v B N WM ) . / shift 1 2 3
Enter
ctrl Alt AltGr ctrl 0

NOTA: O usuario ndo deve clicar em Mudar para NF-e. Exceto, os casos em que pedir CNPJ na Nota.

8. Selecionar a forma de pagamento seguindo o procedimento descrito no Guia Rapido Técnicas de
Venda:

PORGAQ SALG PAQ QUELIO COQ
SAT-001 Cod:244 [PORCAQ SALG PAQ QUENO COQ| 8.
Vir:8.5 UM:- Q:d:001

@

omboniere $69.75
DINHEIRO
ngressos
PIPOCA GRANDE GOURMET

SAT-002 04d:215 | PIPOCA GRANDE GOURMET]| 514
Vir:14,2500 UM:- Qtd:001

Total $69.75
DINHEIRO $70.00 - DEBITO

EINI

CREDITO SAT -003 C8d:149 [FINI| Vir:8.0000 UM:-Qed-001

CB NACHOS SALGADA 003

8 NACHOS SALGADA 003 s3al

VCHPAGMTO
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8.1. Se for em dinheiro, selecionar a op¢do Dinheiro ou selecionar a cédula correspondente ao
troco do cliente. Uma janela abrird onde o usudrio deve inserir o montante recebido pelo cliente
para que o sistema calcule o valor a devolver. Clicar logo depois em Confirma:

7 8 9
4 5 6
1 2 3
+ 0

Confirma
Cancelar Deletar

Digite o Valor
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9. Antes de finalizar a venda clicando na forma de pagamento, inserir o CPF/ CNPJ na nota fiscal, se assim
for o pedido do cliente.
Clicar na opgao CPF e incluir os dados. Em seguida, clicar em Enter:

nter NFCe Tax Information (Optional)

CPF/CNP) -

e
] 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 s = Backspace ./ * s
Tab a w E R T Y U o P ‘ [ ] 7 8

+

caps A s D F G H J K L C = Enter 4 5 6

shift z X C v B N M , . / shift 1 2 3

Enter
ctrl Alt AltGr cirl 0

NOTA: O usuario ndo deve clicar em Mudar para NF-e. Exceto, os casos em que pedir CNPJ na Nota.
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9.1. Se for em dinheiro, selecionar a op¢do Dinheiro ou selecionar a cédula correspondente ao
troco do cliente. Uma janela abrird onde o usudrio deve inserir o montante recebido pelo cliente
para que o sistema calcule o valor a devolver. Clicar logo depois em Confirma:

DINHEIRO Menu Fiscal

7 8
< 5
1 2
0
Confirma
Cancelar Deletar
Digite o Valor

NOTA: Se o sistema estiver lento e precisar atualizar a tela de acesso, o Operador deve clicar em Mais > Atualizar.

9.2. Se for em cartdo, selecionar a opg¢do crédito ou débito. Uma janela abrird onde o
Cinepolito deve inserir o cartdo no pinpad e selecionar a op¢cdo Magnético/ Chip > a vista:

Pagamento SiTef

Selecione o tipo do Cartao de Credito

Pagamento SiTef '
Magnetico/Chip Digitado
Insira ou passe o cartao na leitora |

Pagamento SiTef

Selecione a forma de pagamento

Parcelado pelo

A Vista .
e Estabelecimento
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9.3. Logo, aparecerd a janela para o cliente digitar a senha do cartdo e finalizar a venda:

Pagamento SiTef

Forneca os 4 digitos finais do cartao

7 8 9
4 5 6
1 2 3
0
Voltar Apagar Entrar

NOTA: Ao finalizar a venda, o pedido saira na mesa de ordem/ Cozinha para que o Corredor e o Cinepolito da
Cozinha possa providenciar o pedido.

10. Ao finalizar a venda, o sistema mostrara o ultimo pedido registrado. Para iniciar uma nova venda,
o Comandeiro deve clicar no simbolo Vista:

MG 5
|

g | S—— N

sl

otal do Pedido

Abortar
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11. Para ganhar tempo e tornar o atendimento mais eficiente, o Operador tem a condicao de
duplicar/ triplicar qualquer item clicando em Muiltiplos > inserir a quantidade de itens > Confirma:

J i1 Bomboniere HOT BOG
SAT 0] Cod:153 |HOTDOE| Wi 10.0000 UM:: Crd:001

HOT 0OG.
AT -000 Cé:153 |HOT DOG| Vie:10.0000 UM:- Qed:001

$0.00
QUANTIDADE DE ITENS m

510.00

§10.00
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4. Mesa de Ordem
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1. Todos os pedidos sairdo automaticamente na impressora da Bomboniere VIP e Cozinha na medida
qgue os Comandeiros finalizarem os pedidos nas salas.

2. O responsavel pela Mesa de Ordem deve baixar os pedidos no sistema para emissao do Cupom
Fiscal. Para isso, o usudrio deve clicar na faixa cinza de cada pedido e, em seguida, clicar em Feito:
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3. Ao clicar no botdo Feito, o cupom fiscal serd emitido automaticamente.
O responsavel pela Mesa de Ordem deve entregar o cupom ao Corredor para que o pedido seja
entregue conjuntamente.

4. Anexar o documento no porta pedido, conforme ilustrado abaixo:
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5. Situacoes diversas
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5.1. Bloqueio de PDV (saida do colaborador ou break):

1. O usuario deve clicar em Mais > Bloquear. Apds isso, o sistema bloqueard o PDV e ndo permitira

executar nenhuma atividade:

2 Y e B

Total do Pedido

Qm 4
e

2. Para desbloquear, o usudrio deve digitar o login e a senha:

DIGITE 0 CODIGO DO )
Menu Fiscal

USUARIO
2017
7 8 9
= 5 6
1 2 3
0
Confirma
Cancelar Deletar

Cancelar pedido

Manager ou aprovagao superior

DlGlIE ASENHA DO Menu Fiscal
USUARIO
209

7 8 9

4 5 6

1 2 3

0
Confirma
Cancelar Deletar

Cancelar pedido
Manager ou aprovacso superior

requerida

requerida

NOTA: No retorno do break ou alguma tarefa que tenha designado em outra area, o Comandeiro
ndo necessariamente precisa retornar no mesmo tablet. Portanto, se houver outro Operador
trabalhando em seu lugar, podera se logar em outro.

BRA-TRA-MPO-PDV-VIP-00
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5.2. Cancelamento do item

1. O usuadrio tem condi¢des de cancelar o item por conta prdpria. Portanto, ndo é necessdrio
chamar um Supervisor.

2. Ousuario debe clicar em @' . Logo, o sistema mostrara o item excluido (destacado
Deletar
em vermelho):

FIPOCA GRAMDE SALGADA
SAT - 00 5d:218 | PIPOCA GRANDE SALGADA| VIrS.75 59.75
UM:- Oed: 001

FIN SE.0
SAT - 002 Cod:149 | FIMNI| WIr:8.0000 UM:- Qtd:001 .

FIM e
SAT-003 Cod:143 |FINI| VIr8.0000 UM:-Oed:001 - T

- 004 Cod:250 | SPRITE 500| Vir:9 5000
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5.3. Cancelamento do pedido/ item

1. Se o pedido precisa ser cancelado ou até mesmo um item, o usuario deve clicar em Abortar
(localizado no canto inferior).

X

Abortar

2. Logo, o sistema mostrara a tela de pedido novamente para registrar uma nova venda:

LA ’ [‘.‘i[ih.."h.l TR
|

L e
LI [

i i o [

AR |
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5.4. Emissao da segunda via do Cupom Fiscal

1. O responsavel pelo Turno deve acessar a Bomboniere VIP e clicar em Mais > Impressao:

_ o ]

wees | D)

Sched

-
B s, 1t
Atualizar Troca
Group Ticker ;5
Estorng

E Void Tickets

Bloguear

Eechar _:E Miltplos

Sair

2. Clicar em Mais > Impressao:

Buscar Reserva

Print Floars

Ajustes de Caixa

IMPRIMINDO

Teste de Impressao

Re-Imprimir Ingresso

Re-Imprimir Transacdo

Reimprimir Recibo

Reimprimir por usuario

Reimprimir Recibo Alternativo

BRA-TRA-MPO-PDV-VIP-00

DONACGES q

Cando de Membro

Fidelidade

Ressnar

27

Cinépolis

Total do Pedido
1=
Menu Fiscal
Configuragbes
|£| Segurar Data
Recibo
X
Aportar

mpressio

At Lang

Admin



M.P.O. VISTA PONTO DE VENDA VIP

3. Incluir o login e a senha do Supervisor:

DIGI"[E 0 CODIGO DO Menu Fiscal DI-GI'!E ASENHA DO Menu Fiscal
USUARIO USUARIO
2017 Y

7 8 9 7 8 9

= 5 6 4 L} 6

1 2 3 1 2 3

0 0
Confirma Confirma
Cancelar Deletar Cancelar Deletar

Cancelar pedido Cancelar pedido

Manager ou aprovagao superior Manager ou aprovacao superior
requerida requerida

4. Clicar em Sim para impressao do recibo:

Ponto de Venda VISTA 31360

9 Vocé deseja imprimir um recibo?

Sim Mao
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5.5. Estorno

1. O Supervisor deve acessar o Tablet do colaborador e clicar em Mais > Estorno:

| Total do Pedido
PIPOCAS COMBOS DOCES DONALOES Q ﬁ

e} i H
“ fartdo de Membro ]

Atualizar Busgar Resena mpressio
Group Ticket Print Floats " ﬁ Menu Fisca Al Lang
Fidelidade Configuragbes
Void Tickets Ajustes de Caixa pll Segurar Data Admin
Blogquear Recibo
Fechar L P Miltiplos = Resarvar X H
Sair Sched Aortar

2. Clicar em Selecione a Transagao:

ESTORNO

Estornar Ingresso

Refund Concessions

\ Ultima Transacdo

Informe o Nimero da Transacdo
Selecione a Transacdo

Selecione o Usudrio

Selecione a Estacdo de Trabalho
Imprimir ingressos de Back Office

Process Multiple Cancelar

NOTA 1: Uma vez feito o estorno no PDV da Bomboniere VIP, realizar a conciliacdo financeira no
final do dia por um responsavel pelo Turno devido a falta de um determinado valor no PDV realizado
o0 estorno e a sobra na bag do Comandeiro que solicitou o estorno.

NOTA 2: N3o se pode estornar venda quando referir-se a vendas anteriores ou quando ultrapassar
30 minutos.
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3. Incluir o login e a senha do Supervisor:

DIGITE 0 CODIGO DO Menu Ficcal DIGITE ASENHA DO Menu Ficcal
USUARIO USUARIO
2017 see

7 8 S 7 8 9

= 5 6 4 5 6

1 2 3 1 2 3

0 0
Confirma Confirma
Cancelar Deletar Cancelar Deletar

Cancelar pedido Cancelar pedido

Manager ou aprovacao superior Manager ou aprovacao superior
requerida requerida

4. Selecionar a nota correspondente ao estorno pelo nimero de transagdo. Clicar em Selecionar e,
depois, selecionar todos os itens que compdem o pedido. Em seguida, clicar em Completar:

gt hl Campleinr Ser
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5. Se o pedido foi pago em dinheiro, aparecera a tela onde demonstrara o valor de estorno.
Em seguida, clicar no simbolo Vista para concluir o procedimento e emitir o cupom fiscal de
estorno.

Total $1450
CREDITO

ESTORNG: S1A.58

Total do Pedido £0.00

e VR 500 g Dmepoline | THFL
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6. Se o pedido foi pago em cartdo, aparecera a tela onde o usudrio clicara em crédito ou débito.

Selecionar a forma de pagamento (seja crédito ou débito) cujo botdo encontra-se habilitado e
que corresponde ao pedido do cliente.

Em seguida, clicar no simbolo Vista para concluir o procedimento e emitir o cupom fiscal de
estorno.

5150
il S1a3m CREDNTO
RR0ITD Aprovado . 0000

Total do Pedido 50,00

14 bar FULE S50 pen

7. Em seguida, clicar em Magnetico/ Chip e inserir o cartdo do cliente:

s140
oo
PROCTSSARDA, . Pagamento SiTef

Seleciofe o tipo do Cartao de Credito

Magnatics/Crip Dignate

Pedide 50,00
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8. Por ultimo, clicar no simbolo Vista para concluir o procedimento e emitir o cupom fiscal de

estorno.
Bomboniere 514,50
ngressos
Total 51450
CREDITO §14,50 U

CREDITO Aprovade ... 0000

Valor Restante: 50,00
Deletar
Total do Pedido $0,00
Deletar
™
3
Override Fidelidade ® CPF/CNPI

14 Mar 2018 5:51 pm Cinepolito 1 CNPL Uitima Venda: $14,50 Tendered: $14,50
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1. Clicar em Sair:

8 S,

Atualizar

Group Ticket

e |

BRA-TRA-MPO-PDV-VIP-00

M.P.O. VISTA PONTO DE VENDA VIP

ti

‘f 3

Estorno

Void Tickets

Mdltiplos

5.6. Fechamento

o

Buszar Resena

Print Floats

Ajustes de Caixa

=

Sched

Cartio de Membro

3,

Fidelidade

Resenar

34

Cinépolis

Menu Fiscal
Configuragbes
X

Segurar Data
Recibo

bt

Abortar

mpressao

AltLang

Admin



