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MANUAL PARA CADASTRO DE CLIENTES

O cadastro de clientes é a base para fazer as vendas, emissao de Notas
Fiscais Eletronicas, Notas Fiscais do Consumidor Eletronicas, contas a
receber, entre outras fungoes.

Na tela inicial do programa, logo apds o mesmo ser iniciado, encontra-se a
categoria de CADASTROS aberta, trazendo nela os seguintes botdes:
CADASTRO DE CLIENTES, CADASTRO DE PRODUTOS, CADASTRO DE
FORNECEDOR, CADASTRO DE GRUPOS, CADASTRO DE FUNCIONARIOS, e
CENTRO DE CUSTOS.

Para fazer, consultar, ou editar um cadastro, clicar no botao CADASTRO
DE CLIENTES.
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Na tela de Cadastro de Clientes, temos os seguintes botdes de facil acesso:

INSERIR, SALVAR, EDITAR, DELETAR, LOCALIZAR, ORDENAR, SETAS DE
ATALHO, ATUALIZAR, CONTAS A RECEBER, HISTORICO DE VENDAS, e
HISTORICO DE PRODUTOS.
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Abaixo desses botdes, o sistema apresentara uma lista com todos os
clientes ja cadastrados no programa, permitindo a consulta, edicdo, e
exclusao dos mesmos, basta clicar duas vezes com o mouse sobre o
consumidor. Lembrando que as alteragdes deverdao ser sempre salvas
utilizando o botdo SALVAR (F10).
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Para efetuar um novo cadastro, ainda na mesma tela, utilizaremos o botao

INSERIR (F2).
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Ap0ds clicar no botao, o programa abrira a tela de cadastro, com os campos
para preenchimento.

De inicio, a lacuna de Pessoa Fisica ou Pessoa Juridica ficara em destaque
na cor azul, conforme a foto abaixo:
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CADASTRO DE PESSOA FiSICA:

Se o cadastro for de Pessoa fisica, clicando no botdao CONS, uma tela de
consulta abrira, contendo os campos de CPF e Captcha para preencher.
Apds preencher esses dados, clicar no botao CONSULTAR.

Consulta CPF (Receita Fazenda)

Digite o Captcha

7IQVIT] Corsutar

Atualizar Captcha

Apos clicar, o sistema solicita a data de nascimento do cliente, informando
a data, o sistema ja traz os dados pessoais do cliente. Feito isso, clicar no
botdao IMPORTAR CLIENTE.

MNome da Pessoa Fisica Situacdo Cadastral
HEITOR GOBBI MARQUES REGULAR

Digito Verificador Comprovante emitido as:
00 15:41:11 do dia 26/05/2022 (hora e data de Brasilia). 4
Cddigo de controle do comprovante:

8927.BF77.173C.9269
2 111242001 Importar Cliente
Mas devido a busca por Pessoa Fisica na Receita Federal ser limitada, o

programa nado consegue extrair dados do cliente, como endereco e
telefone. Portanto, esses campos deverao ser preenchidos a mao.



CADASTRO DE PESSOA JURIDICA:

Se o cadastro for de Pessoa Juridica, ao clicar na tecla “Enter”, o programa
abrira uma tela adicional de consultas de CNPJ. Basta informar a UF e o
CNPJ do cliente, que automaticamente o sistema preencherd as
informacgdes.

WebServices Consulta Cadastro WebServices Consulta Cadastro
UF do Documento a ser Consultado: |51 Documenta(CPF/CNPI) ||

Agora basta preencher os campos a seguir, para que o cadastro fique
completo:

- CONSUMIDOR FINAL:

v | Consumidor final?: | gjpy | w | Ca

SIM = Cliente NAO REVENDERA o produto; | s —-—
NAO = O cliente REVENDERA o produto. feente cer T
- REGIME (SIMPLES NACIONAL OU REGIME NORMAL)  Regime: v

Simples nadonal
Regime Mormal

- INCIDE SUBSTITUICAO TRIBUTARIA:

SIM / NAO. o [

- CONTATO / TELEFONES: Contato: = |
- NUMERO RESIDENCIAL: Num. : |:|E
- E-MAIL: E-mail: ;

DADOS DE CADASTRO ADICIONAIS:

FOTO DO CLIENTE: No lado direito da tela de cadastro,

encontra-se a opgao de Carregar ou Capturar a foto do

cliente. Clicando no botao CARREG. IMAGEM, o sistema

permitira que vocé importe uma foto do cliente que ja

estd salva no seu computador. No botdao CAPTURAR DA  arreq. magem (.ina .bmn)
WEBCAM, vocé necessita de uma webcam para o o o
processo. Com a webcam ja conectada, clicar no botao CAPTURAR DA
WEBCAM.




Abaixo das lacunas de preenchimento dos dados do cliente, encontramos
as seguintes abas, conforme apresentado na imagem:

Capturar da webcam

Créditos... Dia Fixo l:l[réd\to pré-pago (PDV) Langar % prom.:l:IPlanD pato.: | | Limpar
{receb.):
Valor de crédito: v

(iimite de venda normal) Filial: v | Vendedor: + | vendedor2: v

Endereco Cobranga: ‘ |Eairr0 cobranga: | Cidade cobranga: Cadastrar local de entrega

Consideragfes [ Informagdes estratégicas Observagio

Cad. Pro.:

Mensagem de ALERTA PARA ESSE CLIENTE:

- Limite de créditos para vendas a prazo;
- Identificacao de qual filial e vendedor o cliente pertence;
- Observacgdes e consideracdes estratégicas;

- Mensagem de alerta do cliente (tudo que for escrito nessa aba, o sistema
trara essa mensagem para todas as acdes que forem feitas com base no
cliente);

- Botdo de cadastro de local de entrega (o local de entrega sera atualizado
automaticamente na nota fiscal).

A drea de CREDITO DO CLIENTE © e

|| Nomero Cartso: Forma pato.:

funciona da seguinte forma: o v

Data:

Vocé estabelece um cartégonoqualo  ©E@O© 8% o A
cliente deixa um valor pré- ceee
estabelecido para as compras. Basta
vocé inserir um numero do cartao
desejado, preencher os valores e
datas, que automaticamente o sistema abate esse valor conforme as

vendas serao realizadas.
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A aba “CAT” (Categorias) é opcional, ela te possibilita impor uma categoria
para o cliente, colocando as devidas tributacdes necessarias. Inserir uma
categoria é interessante também para a precificacdo de produtos, visto
gue no cadastro de cada produto, ha a possibilidade de criar pregos
individuais para cada categoria, assim, facilitando na hora da venda.

Preenchido todas as lacunas necessarias, clicar no botdo “SALVAR(F10)”
que ele vai confirmar o salvamento dos dados e voltar para a tela geral
com todos os clientes cadastrados.

Na tela geral, temos ainda os

botc“>es': “CONTAS A RECEBER”, X &_/ ]%7
“HISTORICO DE VENDAS” e —

“HISTORICO DE PRODUTOS” A
funcao desses botdes é respectivamente: Apresentar as contas abertas ou
pagas do cliente, a quantidade de vendas que foram feitas para o cliente,
e quais produtos o cliente ja adquiriu.

Contaz a receber Histdnico deVendas  Hiztdrico de produtos




Nos botdes da barra superior, temos os seguintes botdes: “CADASTRO”,
“MOVIMENTOS”, “LOCALIZAR”, “FILTRO” e “CONSULTAS”

Cadastro Movimentos Localizar Filtre  Consultas

_ CADASTRO: No botao cadastrol além de Cadastro | Movimentos  Localizar  Filtro  Consultas
Inserir F2
possuirmos as fungdes dos mesmos botdes Salvar Fi0
. . Editar F3
“Inserir, editar, salvar e deletar”, temos as Cancela Shifte Esc
~ . ~ ~ 7 . Deletar - Apagar Ctrl+Del
funcdes de impressao: Impressao de Relatorio mprimi - Dverses o
Geral de Clientes, Impressao de Ficha e ::E:;:Mlt
Etiquetas para Mala Direta e outras Ajustarclntes para ipo desgjado
H H Sair do maédule Alt+F4
finalidades.

- MOVIMENTOS E LOCALIZAR: Os botdes “MOVIMENTOS” e “LOCALIZAR”
possuem as mesmas fungdes apresentadas na tela geral.

- FILTRO: O filtro, vocé consegue selecionar Ffitre Consultes
. . . . Selecionar por Status 3
os clientes por status (ativo, inativo e Aiversariontes do més..
blogueado), selecionar os aniversariantes EpTi R
A . . ] Ativar/Indicar end. entrega todos os clientes
do més, exportar lista de clientes para
formato Excel, ativar todos os clientes, e
verificar clientes sem contas a receber.

Verificar clientes sem contas a receber

- CONSULTAS: No botao Consultas, temos  Censultas
disponiveis quatro fungdes: Receita Federal Receita Federal
(consultas), Animais por cliente (para
petshops), Descontos por servicos (para
copiadoras) e Identificar cliente por usuario
do sistema (exemplo: X clientes — usuario S E A TR
Maria / X clientes — usuario Jodo).

Animais por cliente

Desc. por servigos (copiadora)

Ao clicar no link a seguir, vocé sera direcionado ao video explicativo de todo processo:

https://www.youtube.com/watch?v=hOvqlRLEWCw
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https://www.youtube.com/watch?v=h0vqlRLEWCw

