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O Sistema CICOM possui trés tipos de caixa:

CAIXA AUTOMATICO: Esta opcdo é mais utilizada quando é necessdrio mais agilidade nas
funcionalidades do sistema, geralmente, quando apenas uma pessoa € responsavel por todo o
atendimento. No caixa automatico ndo € necessario abrir e fechar o caixa nem fazer suprimentos
e sangrias, pois o sistema faz automaticamente.

CAIXA MANUAL: Nesta opcao € preciso fazer a abertura e o fechamento do caixa diariamente. A
abertura, o fechamento, os suprimentos e as sangrias devem ser feitas manualmente (essa opcao
de caixa € mais utilizada quando existem varios caixas, ou quando vdrias pessoas sao
responsaveis pelo atendimento, ou seja, uma pessoa atende, outra faz o recebimento, etc).

NAO USAR CAIXA: Esta opcdo pode ser utilizada quando se pretende maior agilidade no
lancamento dos recebimentos das Vendas e Ordens de Servico. Nessa opcao, € possivel concluir
uma fatura, sem lancar o recebimento total, porém, o Sistema CICOM nao fara nenhum controle
de sangrias, suprimentos ou movimentos de caixa.

CLIQUE AQUI para acessar o Guia de Referéncia correspondente.

9@ O QUE E POSSIVEL FAZER NESTA AREA DO SISTEMA

e Realizar as operacoes de caixa e Mostrar relacao de todas as faturas
(ABERTURA, SUPRIMENTO, SANGRIA e e Imprimir faturas

FECHAMENTO) e Definir configuragoes de impressoras
e Lancar recebimento das faturas e Lancar recebimento de sinal

e Lancar recebimento em carteira e Estornar lancamento de sinal

e Gerar vale-compras

IMPORTANTE SABER!
e N3o é possivel apagar nenhuma informacdo contida no CAIXA. | cAIxaA 1
Caso seja necessario, entre em contato com a CICOM.
e Os campos que estiverem com a cor CINZA trazem informacdes automaticas do sistema. So
poderao ser alterados, quando existir opcao de escolha.

e Sempre que encontrar esse botdo, podera acessar Manual Passo a Passo ou Guia de
ﬂ Referéncia, disponiveis para aquela janela.

O Utilizacdo do CAIXA MANUAL.
- Ao clicar no botdo CAIXA, terd acesso a janela SELECIONE O CAIXA, na qual deverd
selecionar o caixa que sera utilizado no decorrer do dia.
- Serd necessario fazer o fechamento do caixa todos os dias. Caso esse procedimento n3o
seja realizado, a primeira vez do dia que clicar no botdo CAIXA sera necessario fazer o
fechamento e abertura para utiliza-lo.
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http://cicom.com.br/video-aula/administracao/pdf/adm-configuracoes-do_programa.pdf

=> Ao finalizar uma Ordem de Servico ou Venda e enviar ao caixa, elas aparecerao na aba
ENVIADOS AO CAIXA na qual sera possivel faturar, enviar para carteira ou devolver
para a janela VENDA BALCAO ou ORDEM DE SERVICO.

-> Ao clicar no botdo GERAR VALE COMPRA, tera acesso a janela NOVO VALE COMPRA.
Clicando no botdo LUPA sera possivel selecionar um cliente.

JANELA: CAIXA

Quadro: CAIXA
O Instrucées apenas para usudrios do CAIXA
MANUAL.
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Botao: ALTERAR
Acessa a janela SELECIONE O CAIXA, na qual é possivel visualizar os caixas abertos e fechados,
abrir outro caixa e/ou criar um novo caixa.

Acessa a janela SANGRIA DE CAIXA, na qual é possivel fazer a sangria no

CAIXA. ﬁ St

© Sangria é um procedimento para retirada de valores do caixa. 4
A Fechamento
&Y

Botido: OPERACOES DE CAIXA == —
Permite realizar sangria, suprimento e fechamento do caixa. | £5 Qpecaciesdersn
Opcao: SANGRIA ﬁ Sangria

Opcao: SUPRIMENTO
Acessa a janela SUPRIMENTO DE CAIXA, na qual é possivel fazer um suprimento no Caixa.
© Suprimento é um procedimento para dar entrada de valores no caixa.

Opcao: FECHAMENTO
Acessa a janela FECHAMENTO DE CAIXA, na qual é possivel fazer o fechamento do caixa.
CLIQUE AQUI para mais informacoes.

Bot3o: CONFIGURACOES

Acessa a janela CONFIGURAGCAO DO CAIXA, na qual é possivel fazer a
configuracao das impressoras MATRICIAL e BEMATECH, assim como definir as opcoes de
impressao para o caixa.

CLIQUE AQUI para acessar o guia de referéncia correspondente.
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ABA: ENVIADOS AO CAIXA
Mostra Vendas e Ordens de Servicos
enviadas ao caixa.

I ENVIADOS AQ CATHA I FATURAS

PESQUISAR

Quadro: PESQUISAR MNiimero, Cliente ou Placa:
Permite pesquisar as vendas e/ou ordens de servicos que estdo no caixa.

Botdo: DEVOLVER P —
Devolve a VENDA/ORDEM DE SERVICO/ RECIBO AVULSO selecionado (a), | < =

para as respectivas janelas, alterando seu status para EM ABERTO ou EM
CARTEIRA.

| i Enviar para carteira
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http://cicom.com.br/video-aula/caixa/pdf/caixa-fechamento_de_caixa.pdf
http://www.cicom.com.br/video-aula/caixa/pdf/caixa-configuracao.pdf

Botao: ENVIAR PARA CARTEIRA

Envia a VENDA/ORDEM DE SERVICO/ RECIBO AVULSO selecionado (a) para CARTEIRA do

cliente selecionado.

Botao: FATURAR

Acessa a janela RECEBIMENTO DA FATURA, na qual é possivel efetuar o
recebimento da fatura selecionada.

CLIQUE AQUI para mais informacoes.

<" Faturar
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ABA: FATURAS

Mostra na grade, as faturas desejadas, considerando o periodo e o filtro selecionados.

Botao: VISUALIZAR

Acessa a janela RECEBIMENTO DA FATURA, na qual é possivel visualizar
e/ou alterar os dados da fatura selecionada.

CLIQUE AQUI para mais informacoes.

Botao: PROCESSAR

@'\’Mh&r |

v/ processar

Permite continuar o recebimento da fatura, caso a mesma esteja com a situacao |

PREPARADA ou RECEBENDO.

O Geralmente, essa opcdo é utilizada quando por alguma razao, o recebimento da fatura foi
interrompido (queda de energia, rede etc) e o status da fatura tenha ficado PREPARADA ou

RECEBENDO.
CLIQUE AQUI para mais informacoes.

Quadro: OUTRAS FUNCOES

Botao: RECEBIMENTO DE CARTEIRA

Acessa a janela RELACAO DE ENVIADOS PARA CARTEIRA, na qual é
possivel efetuar o recebimento de vendas e/ou ordens de servicos que
estao na carteira do cliente selecionado.

Botao: EFETUAR RECEBIMENTO PREVISTO
Acessa janela FATURAS COM RECEBIMENTO PREVISTO, na qual é
possivel efetuar o recebimento previsto das faturas de vendas e/ou

ordens de servico do cliente selecionado.
CLIQUE AQUI para mais informacoes.

OUTRAS FUNCOES

a Recebimento de
| Carteira

3 Efetuar Recebimento
| - \/ Previsto

| Eﬁ Gerar vale-compra

| -ﬁ Receber sinal

I}
| _’9 Estornar sinal

Botao: GERAR VALE-COMPRA
Acessa a janela NOVO VALE COMPRA, na qual é possivel gerar um VALE
cliente selecionado.

Botao: RECEBER SINAL

COMPRA parao

Acessa janela RELACAO DE OS/VENDAS EM ABERTO, na qual € possivel selecionar uma OS

ou VENDA, para efetuar o recebimento.

Botao: ESTORNAR SINAL

Acessa janela RELACAO DE 0S/ VENDAS COM SINAL, na qual é possivel estornar o sinal

lancado em uma OS ou VENDA.
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http://cicom.com.br/video-aula/caixa/pdf/caixa-caixa-fatura.pdf
http://cicom.com.br/video-aula/caixa/pdf/caixa-caixa-fatura.pdf
http://cicom.com.br/video-aula/caixa/pdf/caixa-recebimento_da_fatura.pdf
http://cicom.com.br/video-aula/financeiro/pdf/fin-previstos.pdf

