I¢ kodeira acenoa

Guia rapido do Kodeira Agenda

Sua agenda online pronta em cerca de 15 minutos, pelo celular ou pelo computador.

Bem-vindo! ¥ Com o Kodeira Agenda, seus clientes marcam sozinhos pelo seu link, vocé lembra cada
um no WhatsApp com um toque e cobra com Pix depois do atendimento.

Os primeiros 30 dias sao gratis, sem cartdo. Se preferir, a gente configura tudo junto com vocé: é sé
chamar.

1. Criar sua conta 7. Pix e perguntas do agendamento
2. Dados do negocio 8. Teste como se fosse cliente

3. Sua equipe 9. Divulgue seu link

4. Seus servicos 10. O dia a dia

5. Horério de funcionamento 11. Cobrar e receber

6. Folgas e feriados 12. Assinatura e duvidas

Configuracao (uma vez so)

n Criar sua conta

Acesse: agenda.kodeira.com.br

1. Toque em Criar conta gratis .

2. Escolha o tipo de negécio: saldo, barbearia ou estética; personal trainer; lava-jato; massagem e
terapias; servicos a domicilio; ou outro atendimento com hora marcada. O sistema ja vem ajustado
para 0 seu ramo.

3. Preencha seu nome, 0 nome do negodcio (do jeito que os clientes conhecem), seu e-mail e uma
senha com pelo menos 8 caracteres.

4. Marque que aceita os termos e toque em Criar minha agenda .

. No celular, depois de entrar, use a opgéo "Adicionar a tela de inicio" do navegador. Assim a
agenda fica como um aplicativo, a um toque.

e Dados do negécio

No painel: aba & Meu link = "Dados do negécio"

1. Confira 0 nome do negocio.

2. Em Endereco do link, escolha como o link vai ficar. Exemplo: barbeariadoze vira
agenda.kodeira.com.br/b/barbeariadoze. Use s6 letras mindsculas, nimeros e hifen.

3. Coloque o WhatsApp do negdcio e o endereco. Seus clientes veem essas informagoes.

4. Toque em Salvar .



Os outros campos ja vém com valores bons: horarios de 30 em 30 minutos, antecedéncia minima
de 1 hora e agendamentos até 30 dias a frente. Mude sé se quiser.

a Sua equipe

No painel: aba 2& Equipe
1. Seu primeiro nome ja aparece cadastrado. Para mudar, toque em Renomear .

2. Adicione cada profissional pelo nome. Exemplos: "Bia", "Carlos barbeiro". Cada um fica com a sua
propria agenda.

3. Se alguém trabalha em dias ou horarios diferentes do negécio, toque em Horario ao lado do
nome, marque "Este profissional tem horario diferente do negécio" e ajuste os dias.

4. Quer que o profissional entre no sistema com o préprio login? Toque em Dar acesso e informe o e-
mail dele. Ele recebe um convite e entra com acesso limitado: o dono continua vendo tudo.

Exemplo: a manicure s6 vem de terca a quinta, das 13h as 19h. Configure isso no horario dela, e
os clientes s6 vao ver horarios de manicure nesses dias.

n Seus servicos
No painel: aba % Servicos
1. Remova o servico de exemplo "Atendimento", que vem criado automaticamente.

2. Cadastre cada servico com nome, duracéao real e preco.
3. Em "Quem faz este servi¢o", deixe marcado sé quem faz. O cliente s6 vai ver esses profissionais.

Exemplo de servico Duracéao sugerida
Corte masculino 30 min

Corte + barba 50 min

Escova / Manicure 45 a 60 min
Massagem relaxante 60 min

Lavagem completa 60 a 90 min

Aula de personal 60 min

! A duracao é o mais importante. O sistema usa esse tempo para nédo deixar dois atendimentos se
sobreporem. Coloque o tempo real, com uma folguinha.

a Horario de funcionamento

No painel: aba & Horarios

1. Marque os dias em que vocé atende e desmarque os dias fechados.
2. Em cada dia, preencha abre e fecha.

3. Se houver pausa para almoco, preencha inicio e fim da pausa. Se ndo houver, deixe esses dois
campos vazios.



4. Toque em Salvar horarios .

O Folgas e feriados

No painel: aba * Folgas
1. Toque em Fechar nos feriados nacionais . Depois, remova os feriados em que vocé vai abrir.

2. Para férias, curso ou consulta médica, use "Adicionar folga": escolha a pessoa (ou o negécio todo),
as datas e, se for s6 uma parte do dia, os horarios.

Nas folgas ninguém consegue agendar online. Os agendamentos que ja existiam continuam na
agenda: combine a remarcag¢ao com o cliente.

Pix e perguntas do agendamento
No painel: aba & Meu link

+ Pix para receber: escolha o tipo de chave, preencha a chave, o nome do recebedor e a cidade, e
toque em Salvar Pix . Assim, suas cobrangas ja vao com Pix copia e cola e QR code com o valor

certo.

» Perguntas no agendamento (opcional): peca informacdes que o cliente preenche ao marcar, como
placa do carro, endereco ou observagdes. Toque em + Pergunta e depois em Salvar perguntas .

As respostas aparecem junto do horario na sua agenda.

* Nessa mesma parte vocé decide se o cliente escolhe o profissional ao agendar. Se desmarcar, o
sistema escolhe quem estiver livre.

° Teste como se fosse cliente
Na aba & Meu link: toque em "Abrir pagina"
1. Faga um agendamento de teste com o seu proprio nome e WhatsApp.
2. Volte para a aba 77 Agenda e veja o horario aparecer 14, com a etiqueta online .

3. Depois, toque em Cancelar nesse agendamento de teste.

) Dpivulgue seu link
Na aba & Meu link
« Instagram: toque em Copiar e cole o link na bio, em "Editar perfil' — "Links".
« WhatsApp: use Compartilhar no WhatsApp para mandar aos clientes ou postar no status.

» WhatsApp Business: coloque o link na mensagem de saudagéo ou de auséncia: "Agende seu
horario aqui: [link]".

* No balcao: um cartaz com QR code do seu link ajuda quem esta pagando a ja marcar o proximo
horario.



10. O dia a dia

Pela manha »~ Na véspera Depois do atendimento
Abra a aba Agenda e veja quem Avance para o dia seguinte Marque Concluido ou

vem hoje, com servico, (botéo >) e toque em Faltou , e use Cobrar
profissional e valor previsto. v Enviar lembrete em cada se o cliente vai pagar por Pix.

cliente. O WhatsApp abre com
a mensagem pronta: é sé
enviar.

Cliente que liga ou chega no balcao

Toque em + Novo agendamento na aba Agenda, escolha o servigo, o profissional, o dia e o horario, e
preencha o nome e 0 WhatsApp do cliente. Assim, tudo fica num lugar sé e ninguém marca em cima.

O lembrete leva o servico, o dia, 0 horario, o profissional e um link para o cliente ver os detalhes ou
cancelar. O envio automatico de lembretes (aba & Meu link) esta em ativagdo: vocé ja pode deixar
ligado, e 0s envios comegam assim que a integracéo oficial com o WhatsApp for liberada. Até 14, use o botao
de lembrete.

11. Cobrar e receber

Cobranca com Pix pelo WhatsApp
Na aba Agenda, no atendimento

1. Toque em Cobrar . A descricéo e o valor ja vém preenchidos com o servigo: ajuste se precisar e
toque em Criar cobranca .

2. Toque em > Enviar cobranca . O WhatsApp abre com a mensagem e o link do Pix copia e cola e
QR code, ja com o valor.

3. Quando o dinheiro cair, toque em Recebi e escolha a forma: Pix, dinheiro, cartédo ou outro.

Na aba Financeiro vocé vé tudo o que esta em aberto e o total recebido no més, e pode
reenviar a cobranga para quem ainda ndo pagou.

» Alunos: cadastre planos (valor e treinos por semana), os alunos e os horarios fixos de cada um, que
entram sozinhos na agenda.

+ Mensalidades: no Financeiro, cada aluno tem sua mensalidade com Pix. Aula extra pode ser cobrada
na hora ou somada a mensalidade.

« Treinos: monte modelos uma vez e use em varios alunos. Com - Enviar acesso ao aluno , ele vé

os treinos e paga a mensalidade pela area dele.



12. Sua assinatura

Depois dos 30 dias gratis
No painel: aba = Assinatura

+ Ali vocé vé seu plano, o valor, o vencimento e quantos profissionais estao em uso.
« Para pagar, toque em [ Copiar Pix copia e cola , pague no app do banco e depois toque em
Ja paguei, avisar a Kodeira .

« Para mudar de plano, fale com a Kodeira: a mudanca vale na hora. Sem fidelidade: cancele quando
quiser.

Duvidas comuns

O cliente precisa baixar algum aplicativo?
N&o. Ele abre o link no celular, escolhe e confirma. Nao precisa de cadastro nem de senha.

O cliente pode cancelar sozinho?

Sim. Ao terminar o agendamento, ele recebe um link para ver ou cancelar o horario, e esse mesmo link vai no
lembrete. O horario cancelado volta a ficar livre na hora. Para trocar de horario, ele cancela e marca de novo
pelo seu link.

E se dois clientes tentarem o mesmo horario?
S6 o primeiro consegue. O sistema nunca marca duas pessoas com o mesmo profissional no mesmo horério.

Esqueci minha senha. E agora?
Na tela de entrada, toque em "Esqueci minha senha" e informe seu e-mail. Vocé recebe um link para criar
uma senha nova.

Os dados dos meus clientes estdao seguros?

Sim. Os dados ficam protegidos e seguimos a LGPD. A lista de clientes € sua: s6 vocé e a sua equipe tém
acesso, e a Kodeira ndo usa esses dados para mais nada.

O que acontece se eu hao pagar a assinatura?
Ha 7 dias de tolerancia ap6s o vencimento. Depois disso, o0 painel fica s6 para consulta e 0 agendamento
online pausa. Ao regularizar o pagamento, tudo volta ao normal.

Precisa de ajuda? "~

Se travar em qualquer parte, fale com a gente pelo botdo ® Falar com a Kodeira, na aba

Assinatura, ou pelo Instagram @kodeira.br. Se preferir, a gente configura sua agenda junto com vocé
numa chamada rapida.

Ideias e sugestdes sédo muito bem-vindas: elas ajudam a decidir o que vem a seguir no sistema.




