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¢ Qué puede ofrecerte esta guia?

Si estas consultando esta guia es porque has llegado a nosotros buscando un software para
agilizar la gestion de tu empresa de servicios.

Antes de entrar de lleno en el contenido, déjame resumirte en 5 puntos lo que Fixner puede
ofrecerte:

Toda la gestion de tu empresa en un mismo software.

100% online: accede a él en cualquier momento y en cualquier lugar.

App movil, adaptada a IOS y Android.

Seguridad: conexiones cifradas con nuestro servidor y copias de seguridad diarias.
Facil de utilizar.

A lo largo de esta guia voy a mostrarte las “funcionalidades basicas” que son comunes a
cualquier empresa. Pero Fixner te ofrece muchas mas cosas, asi que también tendras enlaces
a tutoriales mas especificos para que puedas aprovechar al maximo todas las posibilidades.

Si aun no lo tienes del todo claro, te invito a disfrutar de nuestra prueba gratis.

Antes de empezar...

Prueba Gratis

Fixner te ofrece un mes de prueba gratis, con todas las funcionalidades disponibles. Asi
puedes probar todas las que necesites y aprender a manejar el software antes de decir qué
plan es el que mejor se adapta a tu empresa.

¢ Quieres saber como disfrutar de estos 30 dias sin coste?

Ves a la web de Fixner, haz clic en Prueba Gratis, rellena el formulario y haz clic en “Comienza
la prueba gratuita”
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ADAPTADA A MOVILES Registro

Disenada para usarla desde tu ordenador o
= P P *
dispositivos méviles. Empresa

FACIL DE UTILIZAR

Nombre *

El software de gestion no tiene porque ser complicado.

Gestiona tu empresa de servicios en la nube desde

cualquier lugar.

Email *

TUS DATOS ESTAN SEGUROS

Utllizamos conexiones cifradas y realizamos copias de

o SOFTWARE EN LA NUBE Apellidos *

seguridad diarlas.

Comienza la prue

Al comenzar la prueba gratuita se aceptan los términos y condiciones.

Gracias por registrarte. Revisa el email con el que te has

reglstrado para activar tu usuario.

A modo de ejemplo, en esta guia hemos creado una empresa llamada Soporte. Tras realizar
los pasos anteriores y enviar el formulario, te llegara un mail como el que ves a continuacion,
haz clic en el enlace.




Bienvenido a Fixner

Hola

Estamos muy contentos porque te has decidido a probar Fixner para tu empresa
Estoy probando. Te comentamos 2 peguefias cosas que deberias hacer en los
proximos 30 minutos para que puedas empezar y sacar el mayor provecho a
Fixner:

1. Activa tu cuenta

Activando tu cuenta estas validando tu correo electronico y de esta manera
sabemos gue eres tu.

Para validar la cuenta solamente tienes que pulsar sobre este =niace o introducir
en tu navegador esta direccién:

8500a7d3?5971?24d068664&63?8a237

Una vez activado, date una vuelta por la aplicacion!!! Puedes crear un cliente, una
oferta y crear un proyecto para gestionar tus servicios.

2. Descarga nuestra GUIA DE INTRODUCCION A FIXNER
Nuestra Guia de Introduccion a Fixner te orientard para conocer la aplicacion web

yte gwara en Ios pasos a segmr para sacar el mayor partido a tu prueba gratis
durante 30 dias.

A lo largo de esta guia descubriras las "funcionalidades basicas” que son
comunes a cualquier empresa. Pero Fixner te ofrece muchas cosas més, asi que
tambien tendras enlaces a tutoriales mas especificos para que puedas
aprovechar al méximo todas las posibilidades.

Y si ain quieres probar méas funcionalidades, consulta nuestra Web de Soj

3. Si lo necesitas, contacta con nuestro equipo de soporte

& No tienes claro cual es la mejor forma de utilizar Fixner en tu empresa, Estoy
probando? jPodemos ayudarte!

Envia un correo a nuestro equipo de soporte: solucionaremos tus dudas y te
ayudaremos a integrar Fixner en tu empresa. Escribenos a: it

IXNer.com

Atentamente,
El equipo de Fixner.

La primera vez que ves Fixner tiene este aspecto. Mas adelante te mostraré cémo configurarlo
para que se adapte al maximo a las necesidades y funcionamiento de tu empresa.
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Crea un nuevo.. Primeros pasos con Fixner
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En este momento te recomiendo cambiar tu contrasefia. En tu cuenta de mail habras recibido

un mensaje de nuestro gerente fundador. Ahi se te facilita la contrasefa para que puedas
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acceder a Fixner. Sin embargo, es una secuencia aleatoria de numeros y letras. Si la cambias,
te resultara mas facil recordarla para iniciar sesion la préxima vez que accedas a tu cuenta de
Fixner.

Accede a tu cuenta Fixner

Para acceder a tu cuenta Fixner, teclea app.fixner.com en la barra de navegacion de tu
explorador web.

—

Introduce tu usuario y clave.

Recuperar conraseia
No tengo un usuario y quiero registrame.

En el campo Usuario debes introducir el mail con el que te diste de alta para solicitar la
prueba.

En el campo Clave debes introducir la nueva contrasena creada en el punto anterior de la
guia.

Si quieres que mantener tu sesion abierta al salir de la web o la App, haz clic en la casilla
Recuérdame.

A continuacién, haz clic en Acceder.



https://app.fixner.com/
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Conoce Fixner

En este punto de la guia quiero que te familiarices con la pantalla que Fixner te muestra al
iniciar sesion. En primer lugar, voy a mostrarte los 2 menus que aparecen en esta pagina: el
menu superior y el menu lateral izquierdo.

El menu superior consta de 5 botones que te permiten (explicados de izquierda a derecha):

e Version: muestra las mejoras actualizadas de Fixner, incluyendo enlaces que amplian
informacion sobre cada mejora.

Acceder a tu suscripcion a Fixner para ampliarla

Editar tu perfil de usuario

Configurar los datos de tu empresa

Cerrar tu sesion para salir de la aplicaciéon

En el menu lateral izquierdo puedes ver los distintos apartados en los que hemos dividido
Fixner. Esta division corresponde a las “grandes operaciones” que se realizan en cualquier
empresa. Algunas de ellas contienen submenus (sefialados con una pequefa flecha a la
derecha).



http://soporte.fixner.com/knowledge-base/como-configurar-los-datos-de-tu-empresa/

Ademas, la pantalla de Fixner aparece dividida en varios bloques:




Crea un nuevo...

dg*Nuevo cliente

Inserta clientes y asignales ofertas, proyectos, facturas, ordenes
de trabajo.

(s Nueva oferta
Crea una oferta y asignala a un cliente para tener controladas
todas tus oportunidades de negocio.

=== Nuevo Proyecto
Controla todos tus proyectos para agrupar todas las ordenes de
trabajo realizadas.

[ Nueva orden de trabajo
Crea las ordenes de trabajo para planificar el trabajo a realizar y
controlar el trabajo realizado.

Nueva factura
Factura el trabajo realizado y acelera los ingresos.

Este bloque te lleva directamente a la pantalla de creacion de varias de las funcionalidades de
Fixner. En este momento, te aconsejo que antes sigas leyendo la guia. Posiblemente aun
debas editar varios campos o parametros sobre tu empresa, y esta informacion puede
reflejarse en algun campo de las distintas funcionalidades.

Primeros pasos con Fixner

Gracias por confiar en Fixner, te aconsejamos gue sigas estos primeros pasos para familiarizarte con Fixner:

1. Introduce los datos de tu empresa y el logo para afadirlos en los documentos que envies a tus clientes.

2. Toca introducir tu primer cliente para poder asignarle ofertas, proyectos, facturas, ordenes de trabajo...

3. Ya puedes crear tu primera oferta para tener controladas todas tus oportunidades de negocio.

4. iBien!, ahora crea un proyecto para realizar el seguimiento de los trabajos que realices.

5. jMuy Bien!, crea una orden de trabajo para planificar el trabajo a realizar y controlar el trabajo realizado.

6. Y ahora toca lo mejor!, crea una factura del trabajo realizado o factura las ordenes de trabajo en estado aceptado y acelera los ingresos.
7. Recuerda que puedes configurar Fixner a tu gusto para sacar el maximo partido.
8. Con los datos maestros terminaras de personalizar tu aplicacion completamente.
9. iNo te olvides de imprimir la oferta! para enviarsela a tu cliente ;)

10. Y si quieres mas informacion o necesitas ayuda, ponte en contacto con nosotros en: soporte@fixner.com o en el teléfono 96 528 78 67 de L-V de 8:30 a
20:00

Ya soy un experto en Fixner, quiero ocultar los primer:::s pasos

Este bloque te muestra una secuencia con los “primeros pasos” que deberias dar en Fixner.
Como es el siguiente punto de esta guia, no voy a extenderme mas aqui.
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Documentos vencidos documentos con fecha de vencimiento cumpida y no se han completado
& Tareas vencidas /& Tareas @ solo pendientes @ Mis tareas
Tareas vencidas @ Mias < > Agenda Marzo 2019 afio [mes | semana | dia
Feiicidades!!
Mo e i V= sm Lun Mar Mie Jue vie sab Dom
Ir al listado de tareas. Ver detalle g 1 2] 3

(& Presupuestos vencidos

Presupuestos vencidos [ Mias
Cantidad Presupuestos vencidos 10 6 7 8 9 10
502,65 € 26 Hora actu

It al istado de presupuesto Ver detalle
[& Ordenes vencidas 1 11 12 13 14 15 16 17
Ordenes vencidas 0 Mias
Felicidades!!
No tienes orgenes vencidas
Ir al istado de ordenes Ver deialle

# Incidencias vencidas

Incidencias vencidas ) Mias
ji B Cantidad incidencias vencidas 13 25 2% 27 28 29 30 31

n a stado de incidencias Ver detalie

: Recibos cobro vencidos

Recibos cobro vencidos
Felicidades!!
No tienes recibos Ge cobro vencidos

Ir 2l stago de recibos Ver detalle

1 Recibos pago vencidos

Recibos pago vencidos
Feicigadest!
No tienes recibos de pago vencidos

r al stadto de recibos Ver detalle

Aqui puedes ver, ordenados por categorias, los documentos que no se han terminado antes de
su fecha de vencimiento. Como en estos momentos aun no tienes nada creado, el contador de
todos estos documentos estara a cero.

Al lado, aparece el calendario de Fixner, que en un futuro te mostrara las distintas tareas que
tienes creadas. Puedes utilizar los filtros “Sélo pendientes” o “Mis tareas” para elegir aquellas
que quieres ver en el calendario.
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Panel de control e pusdes i 2l cuadro de mandos 05/12/2018 - 05/03/2019 =]
[@ Presupuestos -+ Nuevo presupucsto.
En progreso Ganadas Perdidas
Cantidad en progreso Cantidad ganadas Cantidad perdidas
502,65 € 2495014 € 000€
It o fseco de presupuesto Ver detalle It ol Bstado de presupuesio Ver detalle It al lisiado de prestpuesto Ver detalle
& Ordenes de trabajo

Abierto
Cantigad abierto
21.3%8,20€

En progreso
Cantdad en progreso
0,00€

Finalizado
Cantidad finalizado
0,00¢

Facturado
Caniidad facturado
0,00€

Ir al istado de ordenes Ver detalle Ir al listado de ordenes Ver detalle Ir al listado de ordenes Ver detalle Ir &l istado de ordenes Ver detalle
] Facturas ===
Abiertas Emitidas Cobradas parcialmente Cobradas
Cantidad abiertas. Cantidad emitidas Cantidad cobradas parciaimente Cantidad cobradas
wrc o000¢ 0.00¢ 000¢
I e e tactas Ver deta o st e factnas Ver detae I o st g factas Ver detal I8 staco de tacturas Ver detalle
E] Facturas compra -+ Nueva Faciura Compra
Abiertas Recibidas Pagadas parcialmente Pagadas
Cantidad abiertas Cantidad recibidas. Cantidad pagadas parcialmente Cantidad pagadas
0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
It 1as acturas de compra Ver detalle I & a5 facturas o compra Ver detalle & las factras de compra Ver detalle It s facuras de compra Vor detalle

Este médulo te muestra, para cada funcionalidad y estado, los distintos documentos que tienes
en Fixner. De esta forma, puedes saber, por ejemplo, cuantas facturas tienes parcialmente
cobradas.

Ahora que ya te has familiarizado con la apariencia de Fixner, voy a mostrarte cuales son los
“primeros pasos” que deberias dar con el software.

Primeros pasos con Fixner

Como ya te he comentado, antes de lanzarte a dar de alta un cliente y crear presupuestos,
6rdenes de trabajo, ... es importante que des otros pasos. La informacién que daras de alta en
estos primeros pasos aparecera después en los distintos formularios y documentos, por lo que
es muy interesante seguir el orden que te propongo.

Voy a darte los pasos basicos que deberias seguir, y afiadiré algunos enlaces por si quieres
exprimir aun mas tu prueba gratis.

1. Edita los datos de tu empresa

Si has seguido los pasos de la guia, ya habras cambiado tu contrasefa de acceso aleatoria por
una que te sea mas facil de recordar.



http://soporte.fixner.com/ayuda/como-cambiar-la-contrasena/
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Ahora es el momento de editar los datos de tu empresa. A modo de resumen, lo que haras en
este paso es:

Introducir los datos de tu empresa: CIF, razén social, nombre comercial, etc.

Anadir la direccioén fisica de tu empresa, el numero de teléfono y sus direcciones
web (redes sociales, mail, etc).

Configurar el envio de mails.

Realizar la configuracioén regional para seleccionar la moneda, el huso horario, etc.
Adjuntar el logo de tu empresa.

Anadir la cuenta bancaria de tu empresa y otras cajas, tanto para gestionar la tesoreria
como para facilitar el pago por transferencia a tus clientes.

2. Configuracién general de Fixner

El siguiente paso es el de configurar Fixner para adaptarlo al trabajo diario de tu empresa. En
esta configuracion general tienes decenas de opciones a realizar.

Sé que cada empresa es diferente, pero la gran mayoria tienen una serie de necesidades
comunes, entre ellas:

Configurar el ejercicio fiscal y la serie

Activar el impuesto por defecto

Definir la duracién de la jornada de trabajo

Activar la seleccién de la forma de pago en la orden de trabajo
Activar la gestion de |a tesoreria

Activar la importacién de tarifas a tu catalogo

Si aun necesitas configurar mas funcionalidades, seguramente te resulte interesante:

Activar la gestion de costes

Configurar la pasarela SMTP

Activar el registro de tiempos y el registro de presencia

Activar la gestién del mantenimiento de instalaciones e incidencias
Activar la gestion de compras

Activar la gestion del inventario

Y ademas, si quieres puedes configurar visualmente Fixner para:
e Personalizar tu pantalla de acceso
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http://soporte.fixner.com/ayuda/activar-la-opcion-gestionar-ejercicio-serie/
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e Incluir el logotipo de tu empresa en el menu de Fixner

e Configurar las plantillas de impresion de los distintos documentos

3. Edita los Datos Maestros

Una vez hayas configurado o personalizado lo que necesitas, es el momento de editar los datos
maestros. De esta forma los futuros documentos se ajustaran mas al funcionamiento de tu

empresa.

Datos maestros

# Inicio > Datos maestros
£ Datos maestros

& Impuestos

Listado con todos los impuestos disponibles en el sistema, Puedes
seleccionar un impuesto por defecto para faciitarte el rabajo.

# Retenciones

Listado con todas las retenciones disponibles en el sistema, Puedes
seleccionar una retencione por defecto para faciltarte ¢l trabajo.

@ Tipos de gasto

Tipos de gasto. Sirven para clasificar las compras y los gastos.

% Tipos de ingreso

Tipos de ingreso. Sirven para clasificar los ingresos.

% Series

Las series sirven para clasificar los documentos.

# Ejercicios

Los ejercicios sitven para clasificar los documentos por afio fiscal.

& Etiquetas Maestro

Las efiquetas te ayudan a clasificar,

# Contadores de Documentos

Los contadores de documentos se uilizan para generar el codigo incremental
de los documentos en base al ejercicio y la serie.

# Contadores de clientes/clientes
potenciales/proveedores

Los contadores de cientesiclientes potencialesiproveedores se utlizan para
generar el codigo incremental de los diferentes slementos.

& Tarea

Tipo tarea

Los tipos de tarea te ayudan a clasificar las tareas a realizar.

I Nota

Tipo nota

Los tipos de nota te ayudan a clasificar las notas de los documentos

@ Cliente Potencial

Calificacién cliente potencial

Califica los clientes potenciales para saber como de predipuesto esta para
COMPIar UnG de NUESITOS SErVICios o Productos.

Tipo cliente potencial

Una buena dlasificacion de cientes potenciales te puede ayudar a conocer
mejor tumercado y crear unas estadisticas mas detalladas

4% Cliente

Sector

Identifica los sectores de s clientes y clientes potenciales para poder
agruparios y gestionar mejoras las acciones que tomas para convertinlos a
clientes.

Fuentes o procedencias

Fuente o procedencia desde la que se consiguio el cliente o la oferta

Tipo cliente

Una buena clasificacion de clientes te puede ayudar a conacer mejor tu
mercado y crear unas estadisticas mas detalladas

Forma de pago

Las formas de pago sirven para conocer como pagan tus clientes y

generar los de los recib
& esta informacién

[m Presupuesto

Tipo de presupuesto

Con el ipo presupuesto puedes clasificar los presupuesto para una mejor
gestion

# Incidencia

Prioridad incidencia

Acada incidencia le puedes asignar una prioridad para conocer la urgencia
de cada una.

Tipo de incidencia

Con el tipo incidencia puedes clasificar las incidencias para una mejor
gestion.

= Proyecto

Tipo de proyecto

Una buena clasiicacion de Proyectos te pusde ayudar a canocer mejor los
senicios realizados y crear unas estadisticas mas detalladas

[ Orden de trabajo

Prioridad de orden de trabajo

A cada orden de trabajo se le asigna una prioridad para conocer la urgencia
de cada una

Tipo de orden de trabajo

No todas las ordenes de trabajo son iguales por lo que puedes asignar un tipo
de orden para conocer mejor el rabajo a realizar

# Instalacion

Tipo instalacion

Con el tipo insialacion puedes clasifcar las instalaciones para una mejor
gestion
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En el menu Administracion > Datos Maestros tienes muchas opciones para editar. Al igual
que en la configuracion de empresa, las mas comunes y que te recomiendo realizar son:

Impuestos: crea los impuestos que necesites para tu trabajo diario.
Retenciones: crea las retenciones que debes aplicar a tus clientes.
Tipos de gastos

Tipos de ingresos

Crea las formas de pago preferidas por tus clientes

Y ahora que ya tienes Fixner configurado, es hora de crear distintos conceptos. Asi que puedes
pasar al siguiente punto.

4. Crea...

Ahora si, ha llegado el momento de crear nuevos conceptos en Fixner. A continuacion voy a
listar una secuencia basica comun a la gran mayoria de las empresas. Y después de ella,
afadiré enlaces por si necesitas saber aun mas, para exprimir al maximo tu mes de prueba
gratis.

Ademas, cuanta mas informacién afiadas a cada concepto, mas datos rellenara Fixner de
forma automatica. Por ejemplo, si en la ficha de un cliente seleccionas que pagara por
transferencia 50%-50%, esta forma de pago aparecera en la orden de trabajo para ese cliente
de forma automatica; y posteriormente Fixner generara los dos recibos correspondientes para
realizar el cobro.

Te aconsejo que sigas el siguiente orden:

Crea un nuevo cliente potencial

Transforma el cliente potencial en cliente, o bien da de alta un cliente nuevo.

Antes de hacer un presupuesto, crea un producto y un servicio.

Crea un presupuesto para el cliente con capitulos y sin costes (si tu empresa trabaja
con gestion de costes, puedes crearlo con capitulos y costes).

5. Cambia el estado del presupuesto a “Ganado” y genera una orden de trabajo desde el
mismo.
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6. Cambia el estado de la orden de trabajo a “Aceptada” y crea la factura de la misma.
7. Genera los recibos de cobro para la factura creada.



http://soporte.fixner.com/ayuda/crear-nuevo-impuesto/
http://soporte.fixner.com/ayuda/crear-una-nueva-retencion-fixner/
http://soporte.fixner.com/ayuda/crear-nuevo-tipo-gasto/
http://soporte.fixner.com/ayuda/crear-nuevo-tipo-gasto/
http://soporte.fixner.com/ayuda/crear-nuevo-tipo-ingreso/
http://soporte.fixner.com/ayuda/crear-nuevo-tipo-ingreso/
http://soporte.fixner.com/ayuda/como-crear-una-nueva-forma-de-pago/
http://soporte.fixner.com/ayuda/como-crear-una-nueva-forma-de-pago/
http://soporte.fixner.com/ayuda/como-crear-una-nueva-forma-de-pago/
http://soporte.fixner.com/ayuda/como-dar-de-alta-un-cliente-potencial/
http://soporte.fixner.com/ayuda/transformar-cliente-potencial-cliente/
http://soporte.fixner.com/ayuda/como-dar-de-alta-un-cliente/
http://soporte.fixner.com/ayuda/anadir-producto-catalogo/
http://soporte.fixner.com/ayuda/como-hacer-presupuesto-con-capitulos-sin-costes/
http://soporte.fixner.com/ayuda/presupuesto-capitulos-costes/
http://soporte.fixner.com/ayuda/como-generar-una-orden-de-trabajo-desde-presupuesto/
http://soporte.fixner.com/ayuda/como-generar-una-orden-de-trabajo-desde-presupuesto/
http://soporte.fixner.com/ayuda/como-facturar-una-orden-de-trabajo/
http://soporte.fixner.com/ayuda/generar-recibos-cobro/
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5. ¢ Necesitas mas?
Ademas de lo anterior puedes:

Activar la gestidon de costes.

Crear un proyecto y asignarle varias 6rdenes de trabajo.
Crear tareas.
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Activar la gestion de compras, da de alta un proveedor y simula un pedido de compra.

Si todo esto sigue sin parecerte suficiente, puedes consultar nuestra web de soporte.

Comienza tu suscripcién

Cuando se acerque el fin de tu periodo de prueba, puedes suscribirte a Fixner en unos minutos.



http://soporte.fixner.com/ayuda/activar-la-gestion-costes/
http://soporte.fixner.com/ayuda/como-crear-un-nuevo-proyecto/
http://soporte.fixner.com/ayuda/generar-una-orden-trabajo-desde-proyecto/
http://soporte.fixner.com/ayuda/crear-una-nueva-tarea/
http://soporte.fixner.com/ayuda/activar-modulo-compras/
http://soporte.fixner.com/ayuda/anadir-nuevo-proveedor/
http://soporte.fixner.com/ayuda/crear-nuevo-pedido-compra/
http://soporte.fixner.com/
http://soporte.fixner.com/ayuda/ampliar-renovar-suscripcion-fixner/

