GESTAO COMERCIAL

CADASTRO E CONSULTA DE
CLIENTES

horu Soft@



1 - Para Cadastrar Cliente no sistema, clique em MENU — CADASTRO — CLIENTES
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Bancos

Cartdes de Crédito ‘ i ’ . ﬁ x T @ M @@ 4 ; ﬁe-

Cartas de cobranga
Cartas genéricas e envie de Mala Direta (E-mail)

Centros de custo

Clientes |

Clientes - Campos complementares
Cidades

Cadigo Fiscal das Operagfies e Prestagdes
Copia de seguranga do Banco de dados
Cotagdo do dolar

Convénios

Dados Adicionais NF

Departamentos

Editor de textos

Empresa

Fabricantes

Filiais

Fornecedores

Grupos C.Custo

ICMS5 Recolhido

ICMS por UF

IBPT - Impostos

Inscrigées Municipais

Motoristas

Ordens de Servigo r
Orgamentos

Ramo de Atividade

Servigos

Servigos para o cliente

1.2 - Ira abrir a tela para o Cadastro de Clientes.

Home

" Pessoa Juridica I
1

Cadastro de Clientes ==
~Tipo de Cliente—————  Himero Apelido
{~ Pessoa Fisica I 2' Assp | I

L

T Endereqos T Dadosz Complementares T Observagies

( [Débitoz remanescentas) | LConzulta todos Tituloz T Fotografia T Informagdes adicionaiz

~Pesquisa de Endereco

Logradouro I Cad Cidades

I [ s rhecedar

Cidade U_F. CEP 3

- | ‘.
l J l:l — P i [] Blogueado [
[ Enderec¢o de faturamento e ]
z ] Produtor Rural
Baimo Telefones Fax
I | I [] 1sengdo ICMS
Telefone celular CNPJ/CPF Inscr. Estadual R.G. ] Revenda
| I I I [] ¥enda a prazo
Yendedor Empregador [ Requis. Dbrig.
I ;I | [ Boleto banc.
] Exige NFe
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1.2.1 - Para CONSULTAR um cliente j4 cadastrado, siga o passo 4.1 do manual.

1.3 - Para Cadastrar um cliente, primeiro precisamos identificar o tipo do cliente, se é Pessoa
Fisica ou Pessoa Juridica, clique no circulo para marcar a opg¢ao. ( Seta de cor Preto)

1.3.1 - Apds a selegdo do tipo de cliente, preencha as demais informagées ao lado.

1.3.2 - Para o Campo NUMERO, recomendamos que preencha com o CPF do cliente
para assim evitar duplicidade de cadastro.

1.3.3 - Para o Campo NOME, preencha com o Nome Completo do cliente

1.3.4 - O Campo APELIDO, ¢é opcional.

~ C -
1.3.5 - O botdo ao lado de Numero _Jserve para alterar o numero ja cadastrado,
podendo utilizar até mesmo um numero ja existente.

1.3.6-0obotdo _%=p | consulta dados da associagdo comercial do estado.

| i |
1.3.7 - 0 botdo anterior ao campo Apelido ﬁ busca dados cadastrais do cliente
através do CNPJ ( fungdo apenas para Pessoa Juridica).

1.3.8 - 0 botdo ao lado do campo NOME ﬂ] pesquisa 0 nome do cliente ja
previamente cadastrado.

[Débitoz remaneszcentes] T LConzulta todos T itulos T Fatografia T Informagties adicionaiz

Dados Cadastrais Enderegoz T Dadoz Complementares T Obzervacies

1.4 - Note que a aba DADOS CADASTRAIS estd em negrito, isto indica que esta na aba
referente a Dados Cadastrais.

Cadastro de Clientes
Tipa de Cliente Ndmero Apelido
{~ Pessoa Fisica | ﬂ .—HCSD E |
" Pesszoa Juridica |Nnme EJ
( [Débitoz remanescentas) T LConzulta todos Tituloz T Fotografia T Informagdes adicionaiz
w[__l T Endereqos T Dadosz Complementares T Observagies

~esquisa de Endereco -
Logradouro Cad Cidades I

|

Cidade sj .F. CEP re
| T l:l = [ Bloqueado [

Pesquizar

[] Enderego de faturamento
; ] Produtor Rural

Baimo Telefones Fax

| | | [ Isencgdo ICMS
Telefone celular CNPJ/CPF Inscr. Estadual R.G. ] Revenda

| | | | [ ¥enda a prazo
Yendedor Empregador [] Requis. Obrig.
| ﬂ | [] Boleto banc.

[] Ezige NFe
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1.4.0 - Se o cliente souber o CEP, pule para o passo 1.4.4.

1.4.1 - Em dados Cadastrais preencha o Campo Logradouro, com o nome da rua e
numero da casa do cliente.

1.4.2 - No campo Cidade, ha uma seta ao lado, clique para que carregue a lista com os
nomes das cidades, encontre o nome da cidade e dé um clique para marca-lo. ( Seta de cor
Preto)

1.4.3 - Em U.F. preencha com as iniciais do estado.




1.4.4 - Preencha o campo CEP, com o cep do logradouro do cliente. Ao lado do campo
ha o botdo Pesquisar P este botdo serve para pesquisar e preencher os campos
como logradouro, cidade, u.f, bairro automaticamente mediante o cep
digitado.

1.4.5 - Campo Telefone e CNPJ/CPF s3o obrigatérios, preencha com os dados do
cliente.

1.4.6 - os demais campos nesta aba sdo opcionais.

Pesquisar

1.5 - Ao lado da pesquisa de endereco

L J

\ 4

Cadastra cidades que n3do estdo na lista

Mowo Formecedor |

\ 4

Cadastra novo Fornecedor

Bloqueia o Cliente para novas Compras ———> D Hlﬂ[lllﬂﬂdﬂ [

Cliente enquadrado como produtor Rural 5 D Fll][ll.ltﬂl Hl.llEIl

Se for produtor Rural ndo se destaca a -
base e o ICMS dos produtos —— D ISE"FHD ICHS
Cliente que n3o é o consumidor Final _ D Revenda

Marque caso este cliente seja permitido 3
a realizar compras a prazo. Yenda a prazo

Obriga o vendedor digitar sempre a requisicio ———————> D HE[|l.IiE. ﬂh[ig_
de compra

Indica que a cobranca sera por boleto bancario™ > D EDIEtD hﬂﬂl’:.

Exige NFe em todas as vendas. - > D EHigE HFE

1.6 - Aba Dados Complementares, note que a aba selecionada esta em negrito.( Seta de cor
Preto)

Cadastro de Clientes
Tipo de Cliente . Nidmero Apelido
]
* Pessoa Fisica | b Acsp b |
. e Nome
essoa Juridica | 3
[ [Débitoz remanescentes] T LConzulta todos Titulgs T Fatoagrafia T Informagties adicionaiz
Dados Cadastrais T Enderegos ‘Dados Complementares: T Obzervagies |

labela de pregos de venda Tab. Filial Contato E-mail [ Mala Direta

[SEM TABELA - [ |

Limite de Crédito  Convénio Conta Corrente

| 0o | =l E3

Data de inclusdo  Mascimento Mimero do Cracha Ramo de Atividade

R [ = | | |

Faturamento contratado
% Dezconto em Produtos  Dia limite para fat. Condigdo de Pagamento Padido Dezconto de

n.oa I, vi | ﬂ [] contribuictes

na N.F.

Parceiro a ser comissionada-

: Ferfodo de Validade
Parceiro

Inicial Final

| fi—e U.';| TEE '.'1|




1.6.1 - Nesta aba podera conter dados para complementar o cadastro do cliente, sendo
alguns de caréter opcional.

1.6.2 - A Tabela de pregos de venda, é obrigatério a selegdo da tabela, para selecionar
clique na seta ao lado do campo, ira expandir uma lista com todas as tabelas de vendas
previamente cadastradas no sistema, selecione a tabela desejada e dé um clique para
marcar-la. ( seta de cor amarelo)

1.6.3 - O campo Limite de Crédito, faz-se uso mediante a Condi¢do de Pagamento
Padrdo definida nesta mesma aba.

1.6.4 - Convénio com empresas previamente cadastradas sdo selecionadas neste
campo.

1.6.5 - Para clientes convéniados a uma empresa este tera que preencher também o
nuamero de cracha, para identificagdo.

1.6.6- Em conta corrente, devera selecionar a instituicdo bancaria desejada.

1.6.7- Especifique o Ramo de Atividade.

1.6.8- se houver preencha o parceiro previamente cadastrado, assim como os prazos
para para essa parceria.

1.7- Na Aba Endereco é possivel cadastrar mais de um endereco de entrega para o cliente.

Cadastro de Clientes @
- Tipo de Cliente Himero Apelido
==
{+ Pessoa Fisica | ﬂ ﬂ EJ |
.- ~ Mome
essoa Juridica | i
f [Débitoz remanescentes] LConzulta todos Titulos T Fotografia T Informagdes adicionais
Dados Cadastrais Enderecos T Dadoz Complementares T Obzervagtes

Cadastrar Rotas

Cidade | Faturamentn| Entrega [Enderegn [Bairru:u | CEF

O O

O

| teste tes




1.8- Aba Destinada a observacoes, a respeito do cliente.

Cadastro de Clientes
 Tipo de Cliente-

* Pessoa Fisica

" Peszoa Juridica

Midmero

Apelido

Mome

of _teo | G |

L]

|/ [Débitoz remanescentes) T Conzulta todos T ituloz T

Fotograhia

[

Dadoz Cadaztrais T Endereqos T

Dados Cumplementales$ H1]

Cartas de cobranga expedidas

Arquivo de promizsdrias

Filial que cadastrou

nao inform.

-

| [ltima alkeraco realizadada pelofa)

1.9- Aba destinada a informagdes adicionais do cliente, podendo haver mais, ou menos
informacgdo de acordo com os parametros definidos.

Cadastro de Clientes

r Tipao de Cliente Nimero Apelido
=
i* Pessoa Fisica I & Aczp had |
rp e Mome
eszoa Juridica l 1y
f Dadoz Cadastraiz T Enderegoz T Dadoz Complementares T Observagies

Fatografia

[Débitos remanescentes] T Conzulta todoz T itulos T

lINFDHMACﬁES ADICIONAIS 4
*%% 1-Parentesco **%;
Nome do pai:

Nome da m3e:

Estado civil:

DATA EXP. RG:
NATURALIDADE:

Nome do Filho:

#** 2-Dados do empregador ***;
Nome da empresa:

Data de admissao:

Cargo:

P o [

T informagoes adicionais:




2.0- Aba destinado a fotografia do cliente, caso seja necessario, Ex: em portarias ou similares.

Cadastro de Clientes

 Tipa de Cliente - Huimero Apelido
=
= Pesszoa Fisica 1 e Acsp [+ J
. St Home
eszzoa Juridica J !ﬁ]
[ Dadoz Cadastrais T Enderegoz T [Dados Complementares T Obzervacies

[Crébitoz remanescentes]

I

Conzulta todos Tituloz

Informagdes adicionalz

2.1- Aba para consultar todos os titulos do cliente, e 0 mantém em histérico.

Cadastro de Clientes
— Tipo de Cliente-

" Pessoa Fisica

" Pessoa Juridica

Midmero

J

Mome

)

Apelido

ﬂ Acep E_J I

L]

[ Dadoz Cadastrais . T Enderecoz T

Dadoz Complementares T

Obzervariies

[Dékitos remanescentes) T Consulta todos Titulos: T Fotografia

T Infarmagtes adicionais

Legenda de pagamento: [at& 10 dias apds o vencimentd

gz 10 dias do vencimenta

Titulo J Emizsan J Valul] Vencimento] (. Pag. ]

S aldo| Filial Sald

a |

Primeira compra: (itima compra: Total de Titulos:

i

Saldo dos titulos em aberto:

I |

Saldo dos titulos atrasados: OQtde de titulos: Atde de titulos atrasados:

Média dias atraso:

I |




2.2- Aba sobre os débitos remanescentes do cliente,

venda para o cliente que estiver inadimplente.

também é possivel autorizar a préxima

Cadastro de Clientes
~ Tipo de Cliente- Nimero Apelido
=
" Pessoa Fisica | rx] _ Aesp I ":'I |
Nome

" PeszoaJuridica |

|

[

Observactes

[ Dados Cadastrais T Enderegos T Dado: Complementares
D é&bitos ;gmangscentes]é]/ Congulta todos Titulos T Fotoagrafia T Informagdes adicionaiz
Titulo J Valur] Saldo; Emissdo I Yencimento |Filial ]

Hiztdrica do cliente:

Total de compras realizadas.......: 1]
Valor médio por compra. .. _________- 0,00
Maior atrasoc de pagamentolem dias): 0 D
Maior atrasoc em aberto{em dias)...: 0

Autorizar a préoxima venda para inadimplente
ou com limite de crédito esgotado.

3.0 - Apds preencher todos os campos e abas, para concluir o cadastro é necessario inclui-lo

no sistema. Clique em INCLUIR.
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Cadastre de Clientes ==
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Dados Cadastrais | Endeiegos | Dadst Observagties
Pesquisa de Endereco
errtem Cod Cidades |
Cidade UF.  CEP P (|
I ) P Pesquisar | || ] Bloqueado [~
L[] Enderego de faturamento |
Bairro Telefones Fax L1 Brodutee Ruacl
I I [ [ 1sengso ICMS
Telefone celular CNPJ/CPF Inscr. Estadual  R.G. 0 Revenda
‘ [ [ Venda a praze
Sentedoo [] Requis. Obrig.
[ = [ Boleto banc.
[ Exige NFe
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7= Imprimir Incluir
.] Atualizar ﬁ Limpar
Excluir = Pesquisar
-3 !
B



4.0 - Para Consultar um cliente ja cadastrado, ou realizar alteragdes no cadastro do mesmo,
siga os passos abaixo.

€3 Gestso de Coméreio - Versso [3.3.506] - licenca Ouro - X
Cadastros  Faturamento Bancos Contas d receber Contas 3pagar  Estoq = edicy atéri. Prima  Relatérios Edicio Janelas Ajuda
$ehsRH A $AF 01N 00" @A
g Py | .2 AL &l @ v sl .
Cadastre de Chie ==
Tipo de Cliente: Ndmero Apelido
" Pessoa Fisica o] _tew | &
(ol Juridi flome
essoa Juridica | | #
| [Debitos emanescentes] | Consulta todos Tiuos | Fotografia | Infomagies adcionais
Dados Cadastrais | Endeiegos | Dadst Observagties
Pesquisa de Endereco
s Cad Cidades |
;:ldada - UF. ‘EEP . P
O — _ Pesquisar | | [] Bloqueado [~

[ Enderego de faturamento
- '/ O Produtor Rural
Bairo Telefones Fax

I | | [ Isengdo ICMS
[ Revenda

Telefone celular CNPUJCPF Inscr. Estadual R.G.

[ [ [ [ Venda a praze

Vendedor [ Requis. Obrig.
= [ Boleto banc.

[ Exige NFe
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4.1 - No campo Numero digite o CPF do cliente que ja estd cadastrado no sistema, apés ter
digitado o numero clique no icone PESQUISAR |-} localizado na barra de menu
acima.( Seta de cor Preto) =

4.1.1 - Assim como também ¢é possivel pesquisar um cliente ja cadastrado no sistema
pelo campo Nome, podendo ser o nome completo ou parcial do cliente, neste caso podera
clicar no botdo Pesquisar mencionado acima, ou clique no botio ao lado do campo Nome _@j
abrird uma tela com diversos clientes para selecao.

-

= Conaila e et =]
Home Apelido Arquivo de Promissorias
iteste ] I
Cidade Yendedor PR
|<TODAS A5 CIDADES> _~| |<TODOS VENDEDDRES> =] ¥ Inclusive bloqueadas
Pesquizar ‘
\- Documenta : i

Y o1o010mm CLIENTE TESTE SP - LENCOIS PAULISTA
44445555 TESTE DE CADASTRO 5P - LENGOIS PAULISTA
123456783 TESTE DE CADASTRO SP-LENGOIS PAULISTA
1234567830 TESTE 05 SP-LENGOIS PAULISTA
123456686 TESTEEEEEE 5P - LENGOIS PAULISTA

| Cliente: 14] 4| 1 de§ »[Mi]4] | o

4.2 - Para selecionar o cliente desejado, dé duplo clique em cima do nome, ou selecione o
cliente com um clique simples e depois clique na seta localizada no lado esquerdo do
documento. ( Seta de cor Preto).

4.2.1 - Caso abra o cadastro errado, podera limpar os dados da tela utilizando o botio
LIMPAR, localizado na barra menugﬂ\ ( Foto passo 4.0 Seta de cor Laranja). Apos limpar os
campos, podera realizar uma nova-busca.



4.3 - Com o cadastro do cliente desejado ja selecionado, a tabela de cadastro ird auto
preencher os dados do cliente selecionado, podendo agora realizar alteragdes nos dados ou
habilitar / desabilitar fungées como Bloqueio, Venda a Prazo, Produtor Rural, entre outros

disponiveis.
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| [Débios emanescentes] | Consultatodos Tidos | Fotografia | Infomagtes adicionais
Dados Cadastiais | Enderecos | Dados Complementares | Observaes
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f Cad Cidades ‘
[uATESIE 23 Nova Fomesedor
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Pesquisar Blogueado:
[ Endereco de faturamento
= [ Produtor Rural
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[ [o100100101 [ Yenda a praze
Vendedor Empregador [ Requis. Dbrig.
[ ~ [ Boleto banc.
[ Exige NFe
[ Calculo Manual de Impostas com Regras Especificas

4.4 - Apés realizar qualquer alteragdo no cadastro do cliente para salvar o que foi realizado
cligue no icone ATUALIZAR, localizado na barra menu acima da tela. ( Seta de cor Preto).

4.5 - Recomendamos para que nio exclua nenhum cadastro em que ja tenha realizado
qualquer movimentacdo, pois excluir um cadastro que houve movimentacdo acarretara na
perca dos dados do mesmo, sendo irrecuperaveis posteriormente.

4.5.1 - Nossa Recomendacio é, faca o bloqueio ao invés de exclui-lo.

4.5.2 - Caso o cadastro ndo tenha Nenhuma movimentacio / histérico o botido excluir se
localiza na barra menu acima. |
{2

CRAsE OB 247108949 @ Q.




5.0 - Estando com a tela de Cadastro de Cliente aberta, sem a necessidade de preencher
nenhum campo, clicando diretamente no icone de IMPRESSAQ, abrird uma tela de Relacio
de Clientes, para que seja feita a impressao das condi¢des desejadas.
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Relacdo de Clientes |_83_i
Tipo de Cliente 1|~ Ordem Condigfies
" Pessoa Fisica @ o I {5omente os nomes dos clientes:
Cp e * Alfabética I Somente os clientes filtrados
Ere HR i I~ Somente Nome e Contatos @4
N
| umeriea [~ Somente Apelido e Contatos
[ [Debitos remanescentes] [~ Gerar arquivo texto Informagtes adicionais
Dados Cadastrais [ Aniversariantes do més Obzervacties
) ) [~ Mostrar Somente Bloqueados
Pesquisa de Ender| I Somente habilitados Mala Direta v
Logradouro [~ Somente e-mails cadastrados Cad Cidadss
r Somente Nome e ; i
Cidade Mimero[CPF/CHPJ)
| G i tesidoime = [ Bloqueado [
D Enderego de faturan niversariantes do més
Haiiie 1 Aniversariantes dodia | ; vI [ Produtor Rural
l—— ]' [ 1sengdo ICMS
Sem debitos ate |_ /¢ A
Telefone celular e = (] Revenda
Que ja realizaram compras nesta filial
| [] ¥enda a prazo
Vendedor todas :lv [] Requis. Dbrig.
[] Boleto banc.

| =T ]
[] Ezige NFe
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5.1 - Para Imprimir, clique novamente no icone impressora apds selecionar as opgdes
desejadas. Ef-,‘_\..



