ABA: VENDAS

BOTAO: VENDA BALCAO

Cliente Vendas Pﬁcinﬂ Caixa Produtos Profissionais Fornecedores Financeiro  Administracao Favoritos

F5 - Carrinho | Crcamento 'u'enda Balmn F‘.elatorms Ctrl Entregas Demlugan

9 O QUE E POSSIVEL FAZER NESTA AREA DO SISTEMA

I|'I|I

e Criar vendas para clientes e Consultar devolucoes de produtos da venda

e Incluir produtos cadastrados e avulsos e Lancar recebimento da venda

e Incluir KITs de produtos e Definir profissionais participantes da venda

e Cadastrar entregadores e Definir comissao dos profissionais participantes
e Lancar desconto na venda da venda

e Lancar valor da entrega e Controlar situagao da venda

e Lancar pagamento de sinal

IMPORTANTE SABER!

Himero

e Os campos que estiverem com a cor CINZA trazem informacdes automaticas do sistema. 2702
Sé poderdo ser alterados, quando existir opcdo de escolha.

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

Quadro: DADOS DA VENDA
DADOS DA VENDA

i . Himero Data Tabela de precos
Carr'lpo. NUMERO . | 2702 | [08/12/2020 14:58:44 | [VENDA | 'S
Apos salvar informagdes da nova venda, 0 campo | . yo o Fe  NFC-e

é preenchido automaticamente, com ndimero S | & (@) |:| [ ]

sequencial das vendas.

Campo: DATA

Campo preenchido automaticamente pelo sistema, com a data e hora do momento da criacdo da nova
venda.

© Dando DUPLO CLIQUE no campo, serd possivel alterar a DATA e a HORA.

Campo: TABELA DE PRECOS

Explicacao sobre tabelas de preco:
A funcao de tabela de preco serve para criar tabelas definindo aumento ou desconto sobre o valor dos
produtos.

Por exemplo:

- Vocé cria uma tabela com aumento de 5% no valor dos produtos, com o nome de: NOVOS CLIENTES.
- Vocé cria outra tabela com desconto de 10% no valor dos produtos, com o nome de: AMIGOS E
PARENTES.

Ao fazer uma VENDA ou OS (com produtos), pode selecionar qual tabela utilizara, de acordo com o
cliente.

CLIQUE AQUI para criar tabelas.

Botdo: SETAS VERDES
Acessa a janela SELECIONAR TABELA DE PRECOS - PRODUTOS, na qual é possivel selecionar a tabela
que sera utilizada para calcular o valor dos produtos.
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© Para utilizar o valor de venda 2, é necessdrio definir essa opcdo nas configuracées do programa.
CLIQUE AQUI para mais informacgdes.

© Os valores de venda dos produtos s3o definidos no CADASTRO DE PRODUTOS, no quadro
VALORES.

CLIQUE AQUI para mais informacgoes.

Botao: EI

Define o valor que o sistema deve considerar para a venda ativa.

Campo: VENDEDOR

Botao:

Acessa a janela SELECIONAR VENDEDOR, onde ¢ possivel selecionar um vendedor para a venda ativa.
© Para que o profissional seja selecionado, a opcdo ORC. DE VENDA E VENDA BALCAO, do quadro
VISUALIZAR NO CAMPO/GRADE, do CADASTRO DO PROFISSIONAL deve estar marcada.

CLIQUE AQUI para mais informacgdes.

Campo: STATUS DA VENDA

Indica o status de recebimento da Venda selecionada.

O Este campo € definido automaticamente pelo Sistema apds lancamentos do QU ITA DA
Recebimento.

Opcoes de Status:

EM ABERTO

FATURADA || . . L
:indica que o recebimento foi lancado na fatura, porém, ainda falta ser dada a
baixa (exemplo: boletos, cheques e cartdes).

QUITADA

ser feito.

CAIXA :indica que ha valores a serem recebidos através do CAIXA. Para lancar o
recebimento, deverd acessar a aba CAIXA, botdo CAIXA, selecionar a venda desejada e clicar no
FATURAR.

© Esse status sé serd ativado para o CAIXA MANUAL.

:indica que a venda estd na carteira do cliente, porém, sem pagamentos lancados.
O pagamento podera ser efetuado, conforme foi negociado com o cliente.

:indica que a venda ainda esta em aberto, permitindo, fazer alteracées.

:indica que foi efetuado o valor total da venda, ndo tendo nenhum recebimento a

Campo: SITUACAO Situaciio: || V] =]
Define a situacdo da venda selecionada. AGUARDANDO APROVACAD

EM EXECUCAO

concLUiDo

Botao:

Acessa a janela CADASTRO DE SITUAC()ES, na qual é possivel cadastrar novas opcoes de situacao.

Botao:

Remove a situacao da venda.

E CICOM Informatica
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Quadro: DADOS DO CLIENTE

Botao: Definir
Acessa a janela LOCALIZAR
CLIENTE, na qual é possivel

selecionar um cliente para a venda.

O Se n3o0 for definido nenhum
cliente para a venda ativa, o

sistema considerara como cliente
BALCAO.

Ap0ds selecionar um cliente, o
quadro mostrara informacdes do
cliente selecionado.

O Parando o cursor do mouse
sobre o nome do cliente, serdo
mostrados os numeros de telefone
cadastrados para o cliente.

Bot3o: (Opcoes para clientes da VENDA)
Opcao: ATUALIZAR O NOME DO CLIENTE )
Atualiza o nome do cliente, caso tenha sido alterado no CADASTRO i

DE CLIENTE.

Opcao: TRANSFERIR PARA OUTRO CLIENTE
Transfere a Venda para outro cliente.

Opcao: ABRIR CADASTRO DO CLIENTE
Acessa o CADASTRO DO CLIENTE selecionado no orcamento
ativo. E possivel alterar dados do cadastro.

Caso ndo seja definido um cliente, essa VENDA sera
considerada para o cliente BALCAD,

|0 PRGPRIO

| DADOS DO CLIENTE

Cliente
|[EXEMPLO
Representante

Cddigo -0 '
I 2]

| Q, |@ |_] visualizar somente VENDAS desse diente

Atualizar nome do Cliente

Transferir para cutro Cliente
ﬂ,.ﬁ?" Abrir cadastro do Cliente

P Remover cliente da venda

Opcao: REMOVER CLIENTE DA VENDA
Remove o cliente selecionado na venda ativa. Nesse caso, a venda criada sera considerada para o cliente

BALCAO.

Campo: REPRESENTANTE

Botao:

Representante
|oPREPRIO

& (®)

Acessa a janela SELECIONE O REPRESENTANTE, na qual é possivel selecionar um representante
cadastrado do cliente, ou ainda, cadastrar um novo representante.

eRepresentantes do Cliente sdo pessoas que, em nome do cliente cadastrado, podem efetuar compras,
retirar mercadorias, etc., evitando contratempos indesejaveis, como por exemplo, retiradas de mercadorias

por pessoas nao autorizadas.

Botao:

Remove o representante da venda.

U
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Aba: PRODUTOS

Produtos [Devolugbes Extras Recebimentos Profissionais | Insumos  NF-E

Campo: <F11> PESQUISAR
Acessa janela PESQUISA DE PRODUTOS, na <F11> Pesquisar: | 11237
qual é possivel pesquisar produtos para serem
incluidos na venda ativa.

o . . . |4 ; FILTRO DE OLEO
Exemplo: Se digitar “1*L.1297” e pressionar a BATERIA TITAN
tecla ENTER, aparecera na grade o produto L1297 N L5 ALAVANCA DE CAMBIO
1 UN L3812 ADESIVO SILICOME

com a quantidade indicada.

O Observe que, no campo, existe o texto “QTDE * CODIGO”. Indica que, pode ser digitada a quantidade,
o asterisco (*) e o cédigo do produto, para que seja preenchido automaticamente na grade.

Botao: INCLUIR PRODUTO AVULSO
Permite incluir produtos ndo cadastrados no sistema.

O Esse bot3o ficard visivel somente apos escolher essa opcao nas configuragoes do sistema.
CLIQUE AQUI para mais informacoes.

Botao: INCLUIR KIT
Acessa a janela INCLUIR KIT, na qual é possivel selecionar um kit cadastrado para inclusdo no orcamento.
CLIQUE AQUI para mais informacgoes.

Botdo direito do mouse na grade:
Clicando com o botao direito na grade, podera escolher
algumas opcoes. Dentre elas:

Alterar Quantidade

Alterar Valor Unitario

Opcao: SOLICITACAO DE ESTOQUE
Permite:

Solicitagdo de estoque 2

- solicitar um ou varios produtos ao estoque
- marcar como entregue um ou varios produtos

TS Rernover produto selecionado
- devolver um ou varios ou produtos

Localizagdo no estoque

Opcio: LOCALIZACAO NO ESTOQUE

Mostra a localizacdo do produto no estoque.

© A localizacdo sé aparecerd, caso esteja preenchida no
cadastro do produto.

Registrar desp. extra com baixa no estoque

Detalhar produtos

Opcao: REGISTRAR DESP. EXTRA COM BAIXA EM
ESTOQUE
Permite registrar o produto como despesa extra e selecionar o profissional responsavel.

O Poders verificar o registro de despesas extras na venda, clicando na aba EXTRAS e na aba DESP.
EXTRAS.

Opcao: DETALHAR PRODUTOS
Acessa a janela DETALHAR PRODUTOS DA VENDA/ORCAMENTO, na qual é possivel visualizar
detalhes do produto. Algumas informacoes poderdo ser alteradas.

Campo: LOCALIZACAO
Mostra a localizacdo do produto no estoque. | ‘ocalizacdo: a1z Ordenar: Decrescente

O A localizacdo aparecerd, caso esteja
definida no cadastro do produto.
CLIQUE AQUI para cadastrar a localizacéo.

U
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Aba: DEVOLUCOES =
P Devolugbes l fi | NF-E
Mostra os produtos que foram G
devolvidos da venda pelo cliente. pata___ lotd. |un. [codige  [D : Valor Unit. |Total 5
LOSJUSIZOH 2/UN | 14-16578 OLEQ CORRENTE MAXLUB KART E MOTO 15,17 15,17
_ |osjos/2014 JUN PRODUTO1  PRODUTO 1 60,50 60,50
_UE,IUSIZUI‘} 10|UN  14-16579 OLEQ CORRENTE MAXLUB KART E MCTO 2 10,00 100,00

Aba: EXTRAS
~ Erﬂd‘lll:ns. m&m&
Aba: OBSERVACOES :
Permite adicionar informacoes internas, sobre a Ordem de Servico. Observacdes |1 0G de situages
OFEssas observacbes serdo impressas somente no modelo INTERNA (sem Observacies Internas
valores).
Aba: LOG DE SITUACOES —= = =
~ P | D C Extras L os | Profi MNF-E
Mostra as alteracoes da : — ; T
SITUACAO da venda, por ,."l"’e“"“’"I" L -F’*W“ﬂﬂm':“ﬂmmﬁz Desp. Extras | |
usuario. ;jcomcmioo SISTEMA zD:fi:fzuzo ::::Us 9
. |emExECUCED SISTEMA 21/12/2020 16:34:05
AGUARDANDO APROVA(;EO SISTEMA 21f12{2020 |16:34:00
Aba: ENDERECO DE ENTREGA = :
__Emdu‘hns eq Extras | | NF-E

| Observagbes | LOG de situagbes

Botao: DEFINIR / ALTERAR

| Endereco de Entrega _}ranswrtadnra_ Desp. Extras |

Acessa a janela DEFINIR/ALTERAR ENDERECO DE

& o] G |

| EnpErECO

ENTREGA, onde ¢ possivel definir e/ou alterar o

endereco que ser3 feita a entrega do produto. s ]
|UF ” Bairro |
Aba: TRANSPORTADORA . : : :
o e B gy D By Transporiadora [T
Botao: (LUPA) | DADOS.
Acessa a janela SELECIONA Heizanist sl e o
TRANSPORTADORA, na qual | | '
, , . P31 Inscr. Estadual Telef Fax Radio
€ possivel selecionar a T I O - [0 - I |

transportadora desejada.

Aba: DESPESAS EXTRAS

Mostra os produtos, que foram
registrados como despesas extras.
O0s produtos registrados como

.Ohservagl'iﬁ_ LOG de situagies Emierewdeﬁltrega Transportado

| | Desp. Extras
0 icionar despesa
|unid. | Deseriga |Tipo |profi _idwtﬁi.huﬂns | A

- |Qtde.|codigo
despesas extras, serao dados M

baixos em estoque.

Botao: ADICIONAR DESPESA EXTRA AVULSA

Permite informar manualmente a descricao e o valor da despesa extra na venda.
Ocssa opcao podera ser utilizada para registrar as despesas extras em produtos, frete de devolucéo,

danos, perdas, quebras e etc.

Botdo direito do mouse na grade ‘_?Q Remover selecionada
Opcao: REMOVER SELECIONADO L
Exclui o produto, servico ou item avulso, selecionado na grade.

=
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Aba: RECEBIMENTOS

Mostra recebimentos langcados : : T : —
. Produtos  DevolugBes Extml Recebiment: profissionai NF-E
para a venda selecionada. - -
v or | T . 2
M|carTio ?IS,UUIZQID?,."ZDZD Iaofo?;zozo Ezﬁzfzozo I1;1 V1SA 2 DEBITO N® aut: 59642875
GRADE |_|pmHERO 28,50 30/07/2020 0072020 11
Coluna: BAIXA |_lomiero 78,50 30/07/2020 30/07/2020 |11

Clicando sobre a caixa, é

possivel baixar ou cancelar o recebimento.

(1) Quando se tratar de recebimento por BOLETO, acessara a janela BAIXA MANUAL DE BOLETOS, na
qual é possivel acrescentar TARIFAS, DESCONTOS, JUROS, etc.

Campo: OBSERVAGAO DO RECEBIMENTO SELECIONADO

Botao. |E| Observacgido do recebimento selecionado
: n
Cadastra e/ou altera |
observacao para o
recebimento selecionado.

Aba: PROFISSIONAIS

Adiciona e remove profissionais participantes Pradutos || DavoRRDe | Etas mﬁm@mm NF-E
da Venda e define comissoes sobre os produtos
e servicos, por percentual ou em reais.

| Produtos Vendidos | Comisstes Gerais Resumo das Comissées

CLIQUE AQUI para mais informacdes. ‘Qtd.,_‘m ‘uﬂ ‘w

Aba: INSUMOS

Campo: <F11> _gwos Devolugbes | Bxtras | R.eu:bimentus_ Profissionaig Insumos _IGFI_

PESQUISAR |<F11> Pesquisar: 2554 | | #5? Incluir Insumo Avulso

Acessa janela

PESQUISA DE |qtde.[unid. |codige [Descricso R ~ |
T b INSUMO 10,00 10,00

INSUMOS, na qual e :j 2UN 5348 EXEMPLO INSUMO 10,00 20,00

possivel pesquisar
insumos para serem incluidos na venda.

O Observe que, no campo, existe o texto “QTDE * CODIGO”. Indica que, pode ser digitada a quantidade,
o asterisco (*) e o cédigo do insumo, para que seja preenchido automaticamente na grade.

Exemplo: Se digitar “2*¥5948” e pressionar a tecla ENTER, aparecera na grade o

produto 5948, com a quantidade indicada. ‘ hé}i iR

Botao: INCLUIR INSUMO AVULSO

Permite incluir insumos nao cadastrados no sistema. |  Alterar Quantidade
[|&a

Botao direito do mouse na grade: K Atterar Valor unitério

© Clicando com o mouse sobre a grade, sera possivel alterar a quantidade, o

valor unitdrio ou apagar o insumo selecionado. B e

U
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Aba: NF-E

Produtos Devolucies Extras Recebimentos Profissionais Insulmq NF-E

l — “ Q(ﬁmﬂﬂtﬂrm “ € Cancelar “ /Carhule “ £ v para
‘ Hlmpﬁmir “ GerarPDF “ Eﬁaharm ‘[w:xﬁwiarpﬂr&maiM E"""“i_ "p“; ‘

Botdo: EMITIR .
Acessa a janela EMISSAO DE NF-E, na qual sera possivel emitir NF-e de venda.
CLIQUE AQUI para mais informagées

Botao: CONSULTAR NA FAZENDA
Permite consultar a nota fiscal na SEFAZ, retornando a situacdo atual da NFe (Autorizada, Cancelada ou
Denegada). O numero da nota fiscal sera carregado automaticamente na Venda.

Botao: CANCELAR

Acessa a janela CANCELAMENTO DA NF-E, na qual é possivel cancelar a nota fiscal e salvar o XML do
cancelamento.

O E obrigatdria a justificativa do cancelamento da nota, sendo necessario conter mais de 15 caracteres.

Botdo: CARTA DE CORRECAO .

Acessa a janela CARTA DE CORRECAO, na qual € possivel criar uma carta de correcao para a NF-e
emitida.

O Clicando no botdo OPCOES COM A CARTA DE CORRECADO, é possivel IMPRIMIR, SALVAR EM PDF,
ENVIAR POR E-MAIL e SALVAR XML da carta de correcao.

Botao: ENVIAR PARA MERCADO LIVRE

Q Enviar para
Opc3o: ENVIAR XML | skl

Ao importar a venda do Mercado Livre para o sistema, transformando-a em Venda, é || . i auL

possivel emitir uma nota fiscal. Essa opgdo permite enviar o XML da nota emitida para |

o Mercado Livre. o Alterar XML
[

Opcao: ALTERAR XML
Permite alterar o XML da nota emitida.

Botao: GERAR PDF
Salva a nota fiscal em PDF, somente para notas fiscais com status AUTORIZADA.

Opcao: SALVAR * XML DA NF-E
Permite salvar o XML da nota fiscal selecionada, com ou sem protocolo de autorizacdo ou o evento do
cancelamento, caso a nota tenha sido cancelada.

Quadro: SINAL

Botao: @

Acessa a janela RECEBIMENTO DA FATURA, na qual é possivel lancar SINAL R$: U ®

um recebimento como SINAL.
@ Sinal € o valor (QUE PODE SER) pago antes da conclusao da venda, como forma de firmar
compromisso entre comprador e vendedor.

© Apds lancar um SINAL para a venda, ndo é possivel excluir parte dele. Nesse caso, serd necessdrio
estorna-lo para lancar valor correto.

CLIQUE AQUI para mais informagoes
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Quadro: ENTREGA
Mostra por quem sera feita a entrega dos produtos no endereco do cliente
e o valor que sera cobrado.

Bot3o:
Acessa a janela SELECIONAR ENTREGADOR, na qual é possivel

selecionar, cadastrar ou alterar informacoes de algum entregador ja
cadastrado.

Campo: STATUS
Permite definir o status da entrega: pendente, realizada ou cancelada.

Feita por

| [ Q)

Valor

Status: | PENDENTE

QUADRO: DESCONTOS

Botao:

Acessa a janela INFORME, na qual é possivel definir desconto em valor ou
em percentual, para a venda ativa.

| DESCONTOS

42,94/ %

Botao: RECEBER...
Opcodes para usuadrios do CAIXA MANUAL.

Opcao: ENVIAR PARA O CAIXA
Conclui a Venda e envia para o caixa.

Opcao: FATURAR
Conclui a Venda e acessa a janela FATURA.

Opcao: ENVIAR PARA CARTEIRA
Conclui a venda e envia o valor total para CARTEIRA.

Opcao: RECEBER UM SINAL

>

Receber...

J Enviar para o Caixa

\,Ir Faturar

el

. Enviar para carteira

¥ ' Ervviar para o caixa e abrir caina
wa 3

“ Receber um sinal

Acessa a janela RECEBIMENTO DA FATURA, na qual € possivel lancar um sinal.

Botao: RECEBER...
Obs.: Opcoes para usudrios do CAIXA AUTOMATICO.

Opcao: RECEBER AGORA

Conclui a Venda e acessa a janela de RECEBIMENTO DA FATURA, na qual é

possivel lancar recebimentos da fatura.

Opcao: ENVIAR PARA CARTEIRA
Conclui a Ordem de Servico e envia o valor total para a carteira.

Opcao: RECEBER UM SINAL

Fad

3

Receber...

K.ﬁ Receber Agora

.
Enviar para carteira

% == Receber um sinal
[

Acessa a janela RECEBIMENTO DA FATURA, na qual € possivel langar um sinal.
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Botao: CORRIGIR _ e
Altera o Status da venda para CORRIGINDO, podendo alterar alguns campos. & |

O N3o serd possivel alterar cliente, produtos e/ou valores. Para alterar essas informacées, € | o ._ ’
necessario utilizar o botdo REABRIR VENDA. 4
Botao: REABRIR VENDA c’

© Esse botdo sé estard ativo para as Vendas com o Status FATURADA ou QUITADA. B

Opcao: MANTER RECEBIMENTOS COMO SINAL

Reabrira a Venda e os recebimentos langados serdo transformados em [ﬂ Manter recebimentos coma SINAL
SINAL. Caso exista recebimento PREVISTO ou TROCO, estes serao
apagados.

CLIQUE AQUI para mais informagdes sobre PREVISTOS.

%ﬁ Remover recebimentos (CORRIGIR)

Opcao: REMOVER RECEBIMENTOS (CORRIGIR)
Reabrird a Venda e os recebimentos serdo excluidos.

Botdo: VISUALIZAR FATURA —
Acessa a janela RECEBIMENTO DA FATURA, na qual serd possivel REABRIR a Venda -

ou CORRIGIR o recebimento da venda. Visualizar Fatura
© Esse botdo s6 estard ativo para as Vendas com o Status FATURADA ou QUITADA.
CLIQUE AQUI para mais informacoes.

NAVEGADOR:

s 204 v

Primeiro

Botdo: IMPRESSAO / E-MAIL

Acessa a janela OPC(N)ES DE IMPRESSAO DA VENDA, na qual serd possivel imprimir a venda, enviar por
e-mail, salvar em PDF, emitir NF-e e fazer requisicdo de produtos.

CLIQUE AQUI para mais informagdes

Botao: ATUALIZAR (REDE)
Atualiza as informacGes adicionadas na Venda, por outros usuarios. Utilizado geralmente, quando existirem outros
computadores em rede, que estejam utilizando simultaneamente as mesmas janelas.
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