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Introducao

O Factuane é um software de facturagdo desenvolvido para gestdo de clientes, fornecedores
ou vendedores, que simplifica todo o processo de emissdo de facturas. Obrigado por ter
adquirido este software. Acreditamos que sera uma ferramenta de trabalho muito util.

Bons negécios!

Instalacao

Depois de iniciar o seu sistema operativo (Windows) insira o CD na drive correspondente. O
autoplay inicia-se automaticamente, aparecendo uma caixa de didlogo para instalar o
software. Caso o autoplay ndo se inicie, terd de executar o programa setup.exe que esta no
CD, fazendo um duplo clique.

Depois da Inicializa¢ao do Software, por onde comecar?

Criar novo utilizador\operador (com a sua respectiva nova palavra pass(password)).
Ir 3 parametrizagdo (para vér se esta tudo bem) (a partir da pag 104).
Ir a gestdo de clientes (a partir da pag 23).

Inserir um novo cliente.

Efectuar uma primeira venda\factura.
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Inicializacao do software Factuane

Recomendamos que leia também o manual Quik Start para uma rapida introducdo ao

Factuane.

1.2 pede a password.

Insira a seguinte informacao:

Login inicial: admin

Password inicial: admin

Posteriormente poderd alterar a password.

Factlane - Software de Fal:turﬁ"n - :

n
0

Login [adrir
Password |

@

Confirmar

1]

Cancelar

Copyright @ Softdirect
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2.2 Ajuda-o a personalizar o software para se adaptar a sua empresa

i ¥

LN ===

|PERSONALIZE AGORA O SOFTWARE FACTUANE

Bem vindo ao assistente de configurag@o do seu software de Facturagéao

[ M&o apresenta os dados da empresa nos documentos

" Menhum

U

Gravar

NOTA: Os a azul s3o0

Oz campos marcados com * s30 necessarios para gerar o ficheiro SAF-T PT

- Dados da Empresa

-M? de Serie dos Documentos

- Tipo de Folha de Calculo a usar

i »» Sequint Cancelar
|
5 Dados da Empresa ’ ' ™ L4 . &J
Parametrizagdo de dados da empresa ]
ALTERAR
Nome = |Softdirect Nim. Contribuinte = |1234445672908376
Aa cuidado de [Pedro Brava Nim. Registo Comercial *  |ergi2341234e
Morada = |H. do Sucesso NI Desc. Registo Comercial |2343[Vdfbv] MefecdI52
Morada2 [Casal dos Bragas Capital social |1000000000
Cadigo Postal * [234.345 Localidade Postal *|| j:pos Maome para logo |UANETUANE
Pais = |F‘DHTUGAL j Moeda por defeito |EUHD [ELIR] j |EUR
Localizagso * i -
acalzagio |Lisboa Flegiso do IV, * [Cortierte =

Email |x@gmai| com
Telefone [351123486793012 Ty e (gD @ e
ez |351123455?89009 Definir logotipo " Mome do logo + Logotipo
Site |www.uaneluanekpto-dgf_|hhae.pl

Definir logétipo (botéo).
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Somatws B W B a2 @ T 5 N e
Parametrizagdo de dados da empresa ]
~ALTERAR

i Seleccione o logotipo da sua emp

Soft  Direct
21 C

Mudar Imagem

Mota: Paia uma visualizagdo mais optimizada na factura, as dimensfes do logo [em
formato jpg) da sua empresa devem ser 9,18 cm [largura) # 2.80 om [altuia).

| & 4

Ao clicar em Mudar Imagem ...

-
[3 Seleccione o logotipo da sua empresa ﬂ

—,
O@ﬁl ].LDEE (E:) » Sgga_Factuane » S_gga_Factuane » img » Logo v|"||9mcumr }J|

Hiperligacdes Favoritas Nomeﬁ Data em que foi tirada Etiquetas Tamanho Classificacdo

E| Documentos

%l Localizagfes recentes maETLLE FRTTUAE e ot Dot

B Ambiente de trabalho Factuane_.. Factuane_.. Factuane L.. Factuane L.. Factuane L.. Softdirect_... SoftDirect_...

™ Computadaor

E Imagens

B Musica

% Recentemente altera...

E Procuras

Pastas A

TR L ile g = RS oft Direct New bmp - [NIGraphic Files v]

I [ b || [ Cancelar | 1
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Seleccionar o log6tipo que pretende visualizar nos seus documentos (ndo se esqueca
das dimens@es obrigatdrias — ver imagem abaixo).

[ Dados da Empresa . i i . . ..: . | . l I @
Parametrizagdo de dados da empresa ]
~ALTERAR

i Seleccione o logotipo da sua

Soft’ Direct
1 C

Mudar Imagem

Mota: Paia uma visualizagdo mais optimizada na factura, as dimensfes do logo [em
formato jpg) da sua empresa devem ser 9,18 cm [largura) # 2.80 om [altuia).

o 4

Agora é so clicar no botdo Gravar.
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s 8

_ e

-Dados da Empresa 0K

- N* de Série dos Documentos

-Tipo de Folha de Calculo a usar

|PERSONALIZE AGORA O SOFTWARE FACTUANE

Bem vindo ao assistente de configurag@o do seu software de Facturacéo

<¢ Antenor inte Cancelar

2 Seau

- "

_ ——
[ Configuragdo do n® de série dos documentos

Configuragdo dos n®s de série dos documentos ]

ALTERAR

Caractéres no inicio da Factura (FT) ,T W

Exempio do N.2 da Primeira Factura | EEH 0G0 )

Caractéres no inicio da Venda a Dinheiro (VD) fyp [20000
Exemplo do N.2 da primeita Yenda a Dinheiro _[*]

Caractéres no inicio da Nota de Débito (ND) [ [amioon
Exempla do M.2 da primeira Nota de D ébito _[*]

Caractéres no inicio da Nota de Crédito (NC) [N [aoioon
Exemplo do M.® da primeira Mota de Crédita _[*]
Caractéres no inicio do Talo Reembolso (TR) ’? W
Exemplo do N.2 do primeiro T aldo Resmbolso _[*]
Caractéres no inicio da Factura ProForma [FPF) ’F W
Exemplo do N.2 da primeira Factura ProFoima _[’]
Caractéres no inicio da Nota Encomenda [NE) ’F W
Exemplo do N.2 da primeira Nota Encomenda _[’]
Caractéres no inicio do Orgamento [ORC) ’ﬁ W
Exemplo do N 2 do primeito Orgamenta _[*]

*] - PrewisualizagEn do primein n? do documento
Gravar ) g =

Caractéres no inicio da Nota Langamento [NL] W W
Exemplo do M.® da primeira Mata Langamenta _[“]
Caractéres no inicio da Guia Remessa [GR) [GR [20i000
Exempla do N.2 da primeira Guia de Remessa _[“]

Caractéres no inicio da Guia Transporte [GT) ,ﬁ W
Exempla do M.? da primeira Guia de Transporte _[“]

M.® de duplicados da Factura/¥. Dinheiro/N. Débito/NC/TR [3
H.* de duplicados da FPForma/N. Enc/Orgamento/N.L. [2
N_® de duplicados da Guia R fGuia T 4

M2 de digitoz & ugar nas facturas em relagdo &z cazas decimaiz do Prego Unitario

* 2 digitas " B digitos

[~ Uso Takas Adicionais

- Guer que g& mostre o cadigo do ArigotServigo nos documentos
contabiligticos?
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= A =

|PERSONALIZE AGORA O SOFTWARE FACTUANE

Bem vindo ao assistente de configurag@o do seu software de Facturacéo

-Dados da Empresa 0K
- M de Série dos Docurmentos 0K

- Tipo de Folha de Calculo a usar

Cancelar

<¢ Antenor

B9 Tipo de Cutput a Usar E@ﬁ

[Folhas de Calculo

Aplicacdo a Seleccionar

(" Calz [Open Office)

¢ 1|

Canfirmar

10
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E B ===

|PERSONALIZE AGORA O SOFTWARE FACTUANE

Bem vindo ao assistente de configurag@o do seu software de Facturacéo

-Dados da Empresa 0K
- M de Série dos Docurmentos 0K I

- Tipo de Folha de Calculo a usar 0K

Concluir

Ao clicar em concluir, aparece a seguinte mensagem:

r

sgf okt F o il ﬁ

ATENGCAD

Sempre que pretender parametrizar o software Factuane, pode ir ao botdo
=Parametrizacdo> no ecran principal

e seleccionar a parametrizagdo pretendida.

Para um Quick 5tart, aconselhamos vivamente a consultar o manual < Quick
Start>.

Obrigade, Bons Megacios,

oK

SO depois da mensagem, podera prosseguir.

11
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3.2 Sugere/pede para se registar.

Caso néo se registe num prazo de 15 dias, ndo conseguird usar o software.

Ap6s o registo OBRIGATORIO(online ou por telefone), ser-lhe-a fornecida uma
chave de activacéo.

Registo Factuane

Caro Cliente,

Como o noszo Call Center esta fechado aos fins de zemana, feriados e entre as 18H e az 9H da manhd, podera usar este software zem
a chawe de activagdo por um periodo de 15 dias.

Para obter a sua chave de activagdo & necessno registar-ze [através de telefone ou automaticamente zeleccionando a opedo de
Fegisto Online].

Como poszso registar-me?

P
{+ Reqisto Online  (Melhor Opg3o) . {.’
" Registo por Teleforne Apoio Téchico [web] Suparte Remato

|_Fedistar mais barde

©

Iniciar Registo

12
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Portanto, se for registo online ...

F b |
B Registar-se = | B
MHome & |
Mare da Enpresa |
M2 Contribuinte | [['a empresa ou peszzoal]
torada (linhal) |
torada (linhaz) |
Cadigo Postal |
Fais |
Télemovel % | [Ezte campo & importante para envio da chave de Activagio]

Telefore |

E-Mail % [Este campa & impartante para

& | envio da chave de Activacdo)

Serial Number [&tencio Exta chave vemn colada na parte de

dentro da caika do zeu zoftware]
& - Este caracter indica que o campo & obrigatario.
> Registar < Anterior

13
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Se for registo telefonico, seré...

59 Registar por Telefone - =NECIl X

No registo por telefone. ¥do-lhe ser pedidos os dados abaixo

Obtenha os contactos actualizados do Call Center [servigo de apoio ao cliente] através da pagina web.

Serial Number | - | -

- | [&tencEo: Esta chave vem colada na parte de
dentra da caixa do seu software)

PUKA1 | Clique agui para confirmagao ‘

[Btengdo O PUKT & fomecido pelos zervigos de Apoio ao Cliente]

ID |BZFCIHEJ??95211D Versio Inicial [120207

Chave de Activagio |

*» Registar < Anterior

Tem de preencher o serial number e dizer ao operador telefébnico. Também tem de

fornecer ao operador outros dados relacionados com a sua empresa. Ele devolve-lhe
um codigo unico. Posteriormente, tera de clicar no botdo confirmar. De seguida, vao-
Ihe aparecer mais campos (que devera fornecer ao operador). Se tudo estiver

correcto, o operador devolvera a Chave de activagdo. Ver exemplo na imagem abaixo.

14
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Reqgisto Factuane

Caro Cliente,
Como o nozzo Call Center esta fechado aos fing de semana, feriados e entre az 18H e az 9H da manhd, poderd uzar este software sem
a chave de activagdo por um periodo de 15 dias,

Fara obter a sua chave de activagdo @ necessano registar-ze [através de telefone ou automaticamente seleccionando a opgdo de
Fiegisto Online].

Como posso registar-me?

(" Reqizto Orline  [Melhor OpgEo)

{* Regizto por Telefone

No reqgisto por telefone. vdo-lhe ser pedidos os dados abaixo
{CPU ID e Serial Number)

Obtenha oz contactos actualizados do Call Center [servigco de apoio ao cliente] através da pagina web.

ooon [&tencEo:; E sta chave vem colada na parte de
dentro da caixa do seu zoftware)

Serial Number |DDI]I] -|DDDD -||J|:|D|J -

PUKA1 |'| 9006 | Clique aqui para confirmacg3o |

[atengdo: 0 PUKT & fomecido pelos servigos de Apaio ao Cliente]

ID |EIFEEIFEIFFDDD1EIE?E Versdo Inicial |0906.10

PUK2 |1 0143658135574

Chave de Activagio | Registar |
[Faga o zeu registo através da intemet [é maiz rapido), : :
clicando no botao <Iniciar A egistos ] IR D (e

Recapitulando: sempre que arranca a aplicacdo séo pedidos o login e a password.

Se o cliente ainda ndo se registou, até que o faga, aparece sempre o pedido de
registo.

Na primeira vez que arranca a aplicacéo, além do login e password (e antes de
pedir o registo), o Factuane pede ao utilizador que preencha os dados referentes a sua
empresa.

Agora estamos perante o ecra principal pronto a facturar.

15
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& FACTUANE =g X
Ficheiro  Confi 30 de Tabelas  Contactos

>

Gestdo de Clientes

Operacdes Rapidas as a trata U 0 facturas langada:

N2 Doc Dt Doc Nom

Data Ultima Factura

Peso do Cliente em Carteita

)
Brodiociincto NeDoc___| DtDoc Céd Cle...

Posigdo Contabilistica

Documentos Ainda Pendentes

Posths | Calculadora M Facturado [ Pago
1,0 1,0
Links Interessantes (web) o i
.’-‘, 06 06
04 04
Apsia Técnico (web] 5 5
A 0,0 0,0

Jan ' Fev | Mar ' Abr ' Maio ' Jun Jul ' Ago ! Set ' Out ' Nov ' Dez
Novas ActusizagBes (web)

factuone

www factuane eu

16
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Funcionalidades do software Factuane

Ecra Principal
O ecrd principal esta dividido em 5 areas (ver imagem 1, abaixo).

Menu superior

Opcodes, Configuracéo de Tabelas e Contactos.

Botdes superiores

Gestao de Clientes, Facturar, Artigos, Fornecedores, Vendedores, Pesquisatr,
Relatérios, Incobrados e Parametrizagéo.

Botdes laterais

Data Ultima Factura, Ultimas Facturas Lancadas, Mapa Facturag&o, Posi¢&o
Contabilistica, Documentos, ainda Pendentes, Post Its, Calculadora, Links
Interessantes, Apoio Técnico, Novas Actualizacdes.

Area central

Onde, por omisséo, aparecem 6 quadros: Post its, Ultimas 10 facturas lancadas,
Facturas ainda em aberto, Gréfico do ano actual (facturado versus pago), uma
imagem (de um possivel local das proximas férias merecidas) e o detalhe
anual de facturacao (facturado versus pago versus divida)

Area inferior

Onde, além do website da Factuane, tem 0 nome do operador ligado,

assim como o nome da base de dados em uso.

& FACTUANE - X
Ficheiro Configuragio de Tabelas Contactos
o — 90 " 4 L
A 1] jm’ Q, @ 5
(8 | =8 [ A thil ©
Gest3o de Clientes Facturar Artigos Formecedores Vendedores Pesquisar Relatérios Incobrados Parametrizagio Sair
Operagdes Rapidas. ostIts\Alertas a tratar (Hoje & + 3 di

= fimes 10 facturas langadas
Nome Ne Doc | DtDoc | valTot| Nom

Data Ulima Factura

snn C:

acturas ainda em divida (0,00€)

i m divida (0]
Mapa Facturacdo NiDoc | DtDoc Valor Fact... | Valor Pago | Céd Cle... | Nome Clente

=
Posigo Contabiistica
-
Documentos Ainda Pendentes
Més (2012) | Facturado | Pago Divida |
Postlts | Caleuladora M Facturado [l Pago Janeiio 000 000 000
Fevereio 000 000 000
10 10 || Margo 000 000 000
Abil 000 00 000
Links Interessantes (web) 08 08 | Maio 000 000 000
= 06 06 || dunho 000 000 000
i Juho 000 000 000
[ ] 04 04 || Agosto 000 000 000
Apoio Técnico (web) 03 0z ||Setembo 000 000 000
Outubro 000 000 000
A 00 00 || Novembio 000 0.00 000
e san ! e T wtar T aor Twiaio Daun T aur Tago T set Tout T vov T pez b 000 000 000
Novas Actuaizages (web) TOTAL 000 00 0,00

foctuone . Empresal

e = =
> P E\Sqga_Factusnei. | w50t - Microsoft Visu. || € FACTUANE T _OA ManuaiCompl.. T < B0 B WEO 1

Imagem 1

17
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Menus superiores

FactUane - Software de Facturacio

Opgoes  Configuragdo de Tabelas Contactos

No ecré principal ha 3 menus. Cada um deles tem um submenu.

Comecemos por dar uma vista de olhos ao menu Opg¢des (Imagem 1)

Menu Opgées

Configuragio de Tabelas Contactos
Backup da Base de Dados (Cépias de Seguranca) oD_g] &‘. o, ":"“ @ @9 I‘ ]

Recupera Base de Dados Fornecedores Vendedores Pesquisar Relatérios Incobrados Parametizagdo Sair

Alteragdo Password (Operador) iUltimas 10 facturas langadas
Céd Cliente. N?Doc | DtDoc Val Tot | Nom

Exportar ficheiro SAF-T PT

Visualizar Dados Internos do Factuane
Registar Licenga

N K m »

Suporte Remoto

Consulta a0 Manual Fact... Valor Pago | Céd Clie... | Nome Cliente:

Sair

FOSIgET

Hee £

Documentos Ainda Pendentes

¢
<« g Més (2012) | Facturado | Pago | Divida |
Postlts | Calculadora I Facturado [l Pago Janeio 000 000 000
Fevereiro 0,00 000 0,00
@ 10 10 [l Margo 000 000 000
Abil 0.00 000 0,00
Links Interessantes (web) 08 08 || Maio 000 000 0.00
— 06 06 || dunho 000 000 000
i Jubo 000 000 000
04 04 || Agoste 0,00 000 0,00
Apoio Técnica (web) o2 0z || Setemba 000 000 000
: ; Outubro 000 000 000
M 00 00 Novembro 0,00 0,00 000
T Jan Fev Mar ' Abr ' Maio ' Jun Jul Ago Set Out Nov ' Dez Dezembro 0,00 0,00 0,00
Novas Actualizagdes (web) TOTAL 000 000 000

foctuone - Empresat

G =@ £ ” "B eSogaractumncl | ou ot Mhcrosoft Visu.. || € FACTUANE TP oA Manuaicompl.. B UM WEE 128

Imagem 1

Podera ser necessario compactar a base de dados. Para fazé-lo, utilize a primeira
opcao deste menu <Compactar Base de Dados>.

A segunda opcdo <Backup da Base de Dados> também é importante, pois é
OBRIGATORIO que o empresario efectue backups dos seus dados. Por vezes, o
empresario investe muito dinheiro em maquinaria, hardware, software, esquecendo-se
de criar uma copia de seguranca da sua base de dados, preservando todo o histérico
informatico dos seus clientes.

A terceira opgao <Recuperar Base de Dados> possibilita-lhe recuperar os dados da
sua aplicacéo se algo correr mal (por exemplo, se o computador avariar). Para tal, é
necessario que efectue regularmente o backup das bases de dados.

18
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Com a quarta opc¢ao <Alteracdo da Password> poderd modificar a password
inicialmente fornecida pela Softdirect. Esta operacéo devera ser efectuada o quanto
antes.

A quinta opc¢éo <Exportar ficheiro SAF-T PT> permite-lhe gerar o ficheiro SAFT de
acordo com as portarias exigidas pela DGCI. Esta opcao s6 devera ser executada se a
DGCI Ihe pedir este ficheiro.

A sexta opgao <Visualizar Dados Internos do Factuane> permite-lhe fornecer os
dados a Factuane, caso seja solicitado durante o recurso ao suporte (apoio ao cliente).

A sétima opgéo <Desactivar Licenca Factuane neste Posto> permite-lhe desactivar
a licenca Factuane onde a esta a usar, para, posteriormente, com o mesmo numero de
série, activa-la num outro posto de trabalho. Na reactivacdo precisara de contactar o
suporte.

A oitava op¢do <Suporte Remoto> permite que alguém credenciado pela Softdirect o
ajude remotamente na resolucdo de eventuais problemas. Neste caso, tera de ter
acesso a internet.

Menu Configuracdo de Tabelas

@ FACTUANE

Ficheiro [ Configuracdo de Tabelas | Contactos
Unidades de Medida = o8 o N @ ¥l I‘ ‘I
Taxa de VA =3 1Y) . il ©

Ges Fornecedores Vendedores Pesquisar Relatérios Incobrados Parametrizagdo Sair

Taxa Adicional
... SN

Motivo do Movimento em Stock Cod Cicale Val Tot| Nom
Dat Condigio de Pagamento
Meio de Pagamento
Pesodd  Tipo de Entidade
Motivo de Desactivagdo da Entidade » i « n ’
Titulo
Ma  pais 1 Fact.. | _Valor Pago | Céd Cle... | Nome Cliente
Moedas
Posig; Zona
s
i
Documertos Ainda Pendentes 3
¢
«a Més (2012) | Facturado | Pago | Divida |
Postlts | Calculadora I Facturado [l Pago Janeio 000 000 000
Fevereiro 0.00 000 0.00
@ 10 10 || Meico 000 000 000
Abil 0,00 000 0,00
Links Interessantes (web) % 08 || Maio 000 000 0.00
= 06 06 || dunho 000 000 000
8 Jubho 000 000 000
04 04 || Agoste 0,00 00 0,00
Apoio Técnico (web) o2 0z || Setembo 0,00 000 00
i ; Outubro 000 000 000
A 00 00 Novembro 0,00 0,00 0,00
E 3 Jan Fev Mar ' Abr ' Maio ' Jun Jul Ago Set Out Nov ' Dez Dezembro 0,00 0,00 0,00
Novas Actualizagdes (web) TOTAL 000 000 000

foctuane  Empresal

ENSgos Factuanel. | w sgf- Microsoft Vist || € FACTUANE TP 0R ManuaiComp. T «Bd0 B2 AE¢ 19

Imagem 2
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Neste menu, o objectivo é configurar determinadas tabelas a medida das suas

necessidades, como, por exemplo, a tabela de IVA, etc.

Como a forma de as configurar é idéntica, vamos dar o exemplo da configuracdo da
tabela Unidades de Medida. Sendo assim, ao seleccionar esta opcao, aparece-lhe o

ecra da imagem 2.1.

B4 Unidades de Medida

[

®
A/
Inserir | Alterar

£

Unidades de Medida

]

Cad. Uk

Descrigdo

Grandeza

Estado

000g
0ans
0on4
0oz
0ooz
oo

| Simbala
L

H
K
kg
Uri

Litra

Hora
Kiloweatt
Kilograrma
Unidade:

Yolume
Tempa
Electricidade
Massa
Unidade:

Activo
Activo
Inactivo
Activo
Activo
Activo

Imagem 2.1

Para inserir uma nova unidade de medida, basta clicar no botao Inserir, aparecendo-
Ihe o quadro abaixo (imagem 2.2). Depois, preencha os campos e clique no botdo

Confirmar.

20
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YrTrTERS wal. . GaWa. W ==
o
A/

Inserir | Alterar

)

Unidades de Medida ]

Simbolo I—

Descrigdo |

Grandeza |

Status Aclivo [V

= 4]

Imagem 2.2

Para efectuar uma alteragdo a um registo que ja exista, primeiro, seleccione o registo
gue pretende alterar — na primeira coluna, por exemplo, o registo com o codigo 6.

(Ver imagem 2.3)

YR WL T W U ==
@
A/

Inserir | Alterar
2
Unidades de Medida ]
Céd. Uk | Simbola | Descrigio | Grandeza | Estada |
[Aij] - - - Activo
nooz Uri Unidade: Unidade: Activo
ooz kg Filograma tassa Activa
0004 Ko Kiloweatt Electicidade Inactivo
oo0s H Hora Tempa Activo
L Litra Yalume Activo
Imagem 2.3

Depois clique no botéo Alterar e aparece-lhe o ecra idéntico ao do Inserir.
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Posteriormente, devera alterar os dados que pretende e, no final, clique no botédo
Confirmar, se quiser manter a alteracao.

Atencao: nesta op¢ao, ndo é permitido alterar os cédigos do n.° 1 ao n.°6.
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Menu Contactos

& FACTUANE -8 X
Ficheiro  Configuragdo de Tabelas Contactos

R (d " | = = o o ®
Gest3o de Clientes Facturar Artigos Fomecedores ‘Yendedores Pesquisar Relatdrios Incobrados Parametrizag3o Sair

Operacdes Rapidas Post Its\Alertas a tratar (H as) Ultimas 10 factur. gada:

N*Doc | DtDoc Nom

Data Ultima Factuia

Peso do Cliente em Carteita
% Facturas ainda em divida (0,008)

Mapa Facturagdo N2 Doc DtDoc Valor Pago WME

Criamos Relagdes de Sucesso

Factuane é um produto da empresa Softdirect Lda.

ololo]
Documentos Ainda Pendentes

X

Postlts Calculadora M Facturado [l | | Ou contacte-nos attavés do sequinte contacto:
info@factuane.eu
@ |-

Links Interessantes [web) 98

Para qualquer diivida ou esclarecimento visite @ nosso site:
www.factuane.eu

.’:’ 06
04 [~ Softdrect * Todos os dieitos reservados
Apoio Técnico (web) a5

oy L

3 Jan ! Fev ! Mar | Abr ! Maio ! Jun JullAgo[Sel]Onthnleezl
Novas Actualizages [web]

factuone

www.factuane eu

% (= i £  "J§ E\Sgga_factuane\ g Vis ¢ FACTUANE T "0A ManualCompl! P o 12 AE¢ 131

Imagem 3

Este menu mostra-lhe os contactos mais recentes, para 0s quais deve enviar 0 seu
pedido de ajuda, caso necessite.
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Botoes em cima

Ficheire Configuragdo de Tabelas Contactos

90 o4 £e s

i ! ® { |
) & ] = ] A il ©;

Gestdo de Clientes Facturar Artigos Fomecedores Wendedores Pesquisar Relatdrios Incobrados Parametrizag5o Sair
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Botao CLIENTES

Inserir, Pesquisar, Alterar (Clientes/Entidades)

Facturar, Notas de Crédito, Emitir Vendas a Dinheiro, Emitir Taldes de Reembolso,
Notas de Débito, Nota de Crédito Avulso, Facturas Pro Forma, Notas de Encomenda,
Orcamentos e Guias de Remessa.

Emitir Guias de Transporte.

INSERIR
Introduzir os dados de um novo cliente.

Entidade

|Gestao de Clientes

e IR S|4l

T i Facty Abert
. Entidade Informagdies Financsiras|  Contastos Adicionais Memos acturas em Apere
Codigo  Nome NIF Tipo Entidade
Foctuiss | | ' | | =
Nome Comercial [para erapresas e empresarios emmome individual]
~Dadas de
© e  Contactos
|PORTUGAL =l Teketone
o Morada | Telefone 2
Venda a Dinheiro B
_Venda a Dinheiro | B
I Telemével
@ Céd.Postal - E-Mai
Nota de Débito D > ~Outios Dados ——————————————
A0 [ iddmnwaasd
a o I Data Nase. L J Total Facturas em Aberto:
o ep | Ciiente Desactivado (] 500
HE Crédito Avulsa Titlo = -
Web Site| Cédign Externo fmn

(I

Emite Carta para Cobranga de Facturas Caducadas

Factura Proforma

Orgamentar

=

Mota de
Encomenda

Guia de Remessa

Transporte

Imagem 1 - Introduzir novo cliente

No ecra de clientes, tal como esta acima, podera optar por uma das seguintes ac¢oes:
Inserir ou Pesquisar.

Como Inserir novos clientes?

Neste passo, basta introduzir os dados (minimos) que estao a azul (todos os dados a
azul sao obrigatorios, excepto o NIF) para poder criar um novo cliente. De seguida,
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devera clicar no botao Inserir (no icone disquete, em cima do lado esquerdo, a seguir
ao logo da Factuane).

Além dos dados que sdo apresentados no ecra principal de clientes, ainda se podem
preencher outros dados nos separadores seguintes, tais como, Informacdes
Financeiras, Contactos Adicionais e Memos (Memorandos).

Nota importante: O preenchimento dos Contactos Adicionais e Memorandos sé
serdo possiveis apos a insercdo do cliente.

Informacées Financeiras

Gestdo de Clientes

Editar

O]

Limpar

Q

Pesquisar

i

Info. Ent

Cantactos Adicionais

Post It

Informagdes

Entidade Memos

- CondigBo de Pagamento  [(Condgso Pagamert]  ~ Zona [ =
@ Taxa de Retengdo [Taxa Retengia) - Vendedor [[nome vendedo] v
Valor Limite de Crédito |00 Comissdo Vendedor [000 %
| Herrilo o o | Desconlo de cliente [om %
Nota de Débito
g Daty Tatal Facturas em Aberto:
® Banco | Balcdo | 0.00
Nt. Ciédito Avulsa NIB | Desactiva alerta de pedidos de. r
— PagEMEnto em massa ®
—
o E__3
Emite Catta para Cobranga de Facturas Caducadas

Factura Proforma

Orgamentar

=

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

Transporte

Imagem 2 - Introduzir as Informagdes Financeiras
No quadro acima, deve-se ter atencdo adicional a alguns campos.

Por exemplo, o campo Comissdo Vendedor s6 faz sentido se Tipo Entidade for
Vendedor. Desta forma, ao efectuar uma venda (ou facturacdo), e se nessa venda for
associado o vendedor que desencadeou a venda, entdo esse vendedor tera uma
comissado sobre essa venda na percentagem que estiver aqui indicado.
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O campo Vendedor serve s6 para mera indicacdo de qual o vendedor normalmente
responsavel por este cliente (portanto, ndo faz grande sentido se o Tipo Entidade for
vendedor).

O campo Desconto de Cliente serve s6 para mera indicagdo de qual o desconto que
pode normalmente pode ser atribuido a este cliente.

O campo Valor Limite de Crédito serve somente para alertar, huma venda ou
facturacao, se o cliente atingiu o limite de crédito.

O campo Taxa de Retencao serve para aparecer na factura (caso tenha uma taxa de
retencdo positiva) o valor (ou taxa) retida na fonte relativa a esta factura.

O campo Condi¢gdes de Pagamento serve para indicar (automaticamente) na factura
guais as condi¢bes de pagamento relativo ao prazo (pagamento a x dias) atribuidas a
este cliente.
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Contactos Adicionais

Gestdo de Clientes

Editar

i | &0 LAF]
Info.Ent | Postt Limpar | Pesqui Inserii | Valtar

Entidade Intormagdes Financeiras | Contac)

rAgenda de C
Facturar Tipa Contacto | Tel | Far |
Nome I Ti. |
@ Cargo I Email|
Vento it DataNasc. [ InfoAdicional |

Adicionar a lista Alterar dados Limpar dados

Nota de Débito
@ Total Facturas em Aberto:
0.00

Ni. Crédite Avulsa

®
—

(i

Emite Carta para Cobranga de Facturss Caducadas
Factura Proforma
Drgamentar

=0

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

Transporte

Imagem 3 - Introduzir os Contactos Adicionais

O objectivo deste quadro € inserir todos os contactos (da empresa do seu cliente) que
se relacionam com a sua empresa.

Para acrescentar esses contactos, basta preencher os campos e clicar no botédo
Adicionar a lista (para adiciona-los a lista de contactos, abaixo do botdo <Adicionar a
lista>).

Para alterar um contacto que ja esteja na lista de baixo, basta seleccionar a linha
desse contacto, alterar nos campos de cima e clicar no botdo Alterar dados.
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Memorandos

G Clientes

g At
Jnlqunt Pﬂt Qpar Pe:.:sa. ﬂ *

Entidade

Editar

Informagies Financeiias|  Contactos Adicionais

&)

Facturar

@

¥enda a Dinheiro

Nota de Débito
@ Total Facturas em Aberto:
0.00

Ni. Crédite Avulsa

®
—

(i

Emite Carta para Cobranga de Facturss Caducadas
Factura Proforma
Drgamentar

=0

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

Transporte

Imagem 4 - Introduzir Memorandos

No caso do Memorando, terd primeiro de clicar no botdo Editar (para desbloquear este
campo), como se fosse alterar. (Ver mais adiante)

Depois de clicar no botdo Editar, aparece mais um botédo (Alterar), que Ihe vai permitir
confirmar o que escreveu no memo. (Ver ecrd abaixo).
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Gestdo de Clientes
foctuone | &
Wivw fectuane eu Editar

: Entidade

Facturar

i & J1
Inba. Ent Post It Voltar

Facturas em Aberto

®

Venda a Dinheiro

Nota de Débito « I

Total Facturas em Aberto:
0.00

&)

Nt Crédito Avulsa ®
—

(I}

Emite Caita para Cobranga de Facturas Caducadas

Factura Proforma || Histérico Contabilisti f I SestObsevactes

= ¥ Todos [ Docs Contabilisti ™ Outros

=0 N? Doc N2 Doc Assoc | Data Doc Valor Tot 2 Receber Estado Doc_/_ Tot VA | M2 dias
Orgamentar
Nota de
Encomenda

Guia de Remessa
[
=8

Guia de
Transporte

Imagem 5 - Introduzir Memorandos

Repare que além de ter aparecido o botdo Alterar, apareceu também o botdo
Bloquear.

O botéo Bloguear serve para cancelar a intencéo de efectuar uma alteragéo.
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PESQUISAR

Podemos pesquisar por quase qualquer tipo de campo (sé um campo de cada vez) no
ecrd principal (Entidade).

Depois de indicar o que quer pesquisar, ou clica na tecla Enter ou no botdo pesquisar.

A forma mais simples de pesquisa é querer visualizar todas as entidades existentes no
sistema. Para isso, basta (com todos os campos vazios, excepto o do Pais) clicar em
enter, ou no botdo Pesquisar.

Gestdo de Clientes

faciuce

Wi IC<tuang eu

Editar

i

Info. Ent

: Entidade
N* Factura | Valor em A__| Val Tot Fa.
@ Cédigo  Nome Tipo Entidade
Factuar | | =
Mome Comercial [para empresas & etpresSios em notne ndividual)
@  Dados de E —
Pais [POATUGAL =l | Telefore
o Morada | Telefone 2
Venda a Dinheiro o
) [ Telemével
CodPostal] = E-Mail
Nota de Débito Tipo - . OutosDados | m
AC DataMasc. [-.  (ddmmasas)
P . I ta Mase. ! ) Total Facturas em Aberto:
@ ep | Cliente Desactivado r 0.00
Nt. Crédito Avulsa Titdo =1 -
M. Crédito Avulal | A
p Web Sie | Codigo Extemo [ fo
Eits Catla para Cobrangs de Facluras Cadussdas

Factura Proforma

Drgamentar

=0

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

Transporte

Imagem 1 - Pesquisa todos

Se ja existirem vérios clientes na sua base de dados, serdo todos apresentados para
que possa seleccionar um deles (ver quadro abaixo).
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o di

foctuone

W TCTUONG U Edtar

1

Info.Ent | Postlt Limpar

Pesqui

Facturas em Aberto

Entidade Informagfes Financeiras|  Contactos Adicionais

Cédigo  Mome ipo Entidade

Facturar

Nome Comercial (para empresas ¢ ermpres rios em norne individual]

@ —I]adnsF de E _
i [PORTUGAL =] Telefore

Morada | Teletone 2
Fax
Telemdvel

[
Cod.Postal - E-Mail

Nota de Débito Tipo 2 ~Oulios Dados ———————————————
Q ad DataMasc. [--  (ddmmasas)

Dep I Cliente Desactivado r

Nt Crédito Avulsa Titdo -
Web Sits | Cédigo Externa

Venda a Dinheiro

Total Facturas em Aberto:
0.00

®
—

Emite Caita para Cobranga de Facturas Caducadas

Factura Proforma | - Lista de Entidade:

Filtra por nome [ou parte dele) | Ne Tot Registos: 3

MNome Comer. Ao Cuidado de Telefone C. Postal

Orgamentar

=

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

Transporte

Imagem 7 — Ex. de Pesquisa Todos

Agora s6 tem de clicar no codigo do cliente que pretende visualisar e este é-lhe
apresentado no ecra abaixo.

Voltar
Facturas em Aberto

N? Factura | Valor em A... | Val Tot Fa.
Cadigo  Home ipo Entidade 18450 184.50

NIF
i [B-caiva 01 [ [veneear -]
Mome Comercial [para emmpresas e empresaries em nome individual)

Entidade

© rDados de E; =
Pais [PoRTUGAL =1 Telefore

(eper] Teletone 2

Venda a Dinheiro | oreda [f. Lo s
I Telemével

. Cod Postal[3528 =324 [Lisboa =] E-Mail

Nota de Débito Tipo [Empresa ~ ~Outios Dados —————————————————————
@ A Data Nasc. | - (de-mrm-asaal

Dep [ Cliznte Desactivado r

Total Facturas em Aberto:

lﬁ 184,50
Nt Crédito Avulsa Titulo - 5
Web Sits| CidgaButema [ [

Emite Carta para Cobranga de Facturas Caducadas

Factura Proforma Histérico Contabili 1 I Ges\Observagies 1
[¥ Todos I~ Does C
N:Doc N2 Dog Assoc| Dals Doo Valor Tot 5 Receber Folado Doc ¢ Tot VA | N diss

Orgamentar

=

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

Transporte
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Imagem 8 — Alguns dados que aparecem no cliente

Outro exemplo, pesquisa por parte de um nome.

jGestao de Clientes

foctuel & Q % 4 o ]
WHNUCUCNISU Editar | Infc Ert Post It Limpar | Pesquisar Inserir | Valtar

T T T Fact Abert
. Entidade Informages Financeiras| Contactos Adicionais Acturas em Abena
N Factura | Valor emA... | Val Tat Fa,
@ Codigo  Nome NIF Tipo Entidade
o e —
Facturar
Nome Comercial [para erapresas e empresarios emmome individual]
rDadas de
© R, Contactes |
|PORTUGAL = et
. Morada | Telefone 2
Venda a Dinheiro B
B
I Telemével
@ Céd.Postal - E-Mai
Nota de Débito Tipo 2 ~Outios Dados ———————————————— « m
A0 [ iddwwasas
a o I Data Nase. L J Total Facturas em Aberto:
o o | Ciiente Desactivado (] .00
HE Crédito Avulsa Titlo = -
Web Site| Cédign Externo fmn

(I

Emite Carta para Cobranga de Facturas Caducadas

N Tot Registos: 2 ?

Mome Comer. Ao Cuidado de Telefone torada C. Postal

Factura Proforma |~ Lista de

Filtio por nome (ou parts dele]: |

(T

Orgamentar

Mota de
Encomenda

Guia de Remessa
—,
=A

Guia de
Transporte

Imagem 9 - Pesquisa por parte de um nome do cliente

Neste exemplo (imagem 7), vamos pesquisar todos os homes que tenham as letras
“Soft”_

Como existem 2 entidades que correspondem ao pedido efectuado, elas séo
apresentadas para que o operador do sistema seleccione uma delas, a que realmente
pretende.

Nas pesquisas, sempre que 0s parametros da procura devolverem mais que um
cliente, este mostra os resultados numa lista abaixo dos parametros de procura, como
se vé em algumas imagens acima. E, ao seleccionar uma entidade na lista de
resultados, vai aceder as informacdes daquela entidade.
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foctuone

www Cctuane su

Venda a Dinheiro

]

Nota de Débite

(J

ML Crédito Avulsa

Factura Proforma

Orgamentar

=

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

[
=8
Guia de
Transporte

i | K

Info.Ert | Postlt

Editar

Facturas em Aberto

Nome

2 [Soft =pto Lda

NIF i
[T [Cene =l

Nome Comercial [para rpresas ¢ empresirios e nome individual)

r Dados de

- Contactos

Pais [PORTUGAL

j Teletone

Morada [Rua dos artistas N* 9

Telefone 2

Tipo [Empresa =

[
Cad.Postal[123¢ —[123 [Lisbos E-Mail

Fax
Telemdvel

i~ Dutros Dados

AAC |

Data Nasc. | - - (ddronazaa)

Dep |

. I
LT —

Clierte Desactivado (]

Total Facturas em Aberto:
0

Wb Sits [

Cédigo Externo

Emite Carta para Cobranga de Facturas Caducadas

Histrico C

bservacfes 1

¥ Todos I” Docs Ci

N®Doc

N® Doc Assoc | Data Doc: Walor Tot a Receber

EstadoDoc / Tot WA | N°dias

Imagem 2 - Informacgdes de um cliente
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ALTERACAO aos dados do cliente.

Depois de seleccionado o cliente, se quiser efectuar alguma alteracdo aos seus dados
tem de primeiro clicar no botao Editar (ver imagem acima <10>) para poder aceder as
informacdes que quer editar. Caso contrario, 0s campos estardo blogueados para
edicéao.

O que este botéo vai fazer € libertar os campos para editar. Isto acontece para evitar
que algum operador inadvertidamente altere dados.

Gestdo de Clientes

Entidade Facturas em Aberto

Informages Financeiras|  Contactos Adicionais Memos

r N Factura | Valorem A | Val Tot Fa
@ Cédigo  Nome NIF Tipo Entidade
5 [Saftixpto Lda Cliente -
Facturar
Nome Comercial [pais erapresas e errpresiios e narne individusl)
© ~Dados de e
Pais [PORTUGAL =] | Telefone
Morad O Telefone 2
e o B orada [Rua dos artstar NE 9 efore 2
[ Telemsvel
@ Céd Postal[123¢ —[123 [Lisbea EHai
Nota de Débito Tipo [Empress = OwrosDados |
ANT Data Nasc. | - - ddbmrr-
a o [ ata Nase s Total Facturas em Aberto:
& ep | Cliente Desactivado r [0.00
Nt Crédito Avulsa Titulo ~ =
- ~1ecio Avueal [C]
A Web Site | Cidigo Extena — Y
Emite Carta para Cobranga de Facturas Caducadas
| =
Factura Proforma Histérico C ilisti 1 Informagsestbservagdes 1
- ¥ Todos | Docs Contabilisti ™ Outros Movi
N2 Doc Tipa Doc g
Orgamentar
Nota de
Encomenda
Guia de Remessa
—
=N
Guia de
Transporte

Imagem 3 - Editar as informacdes de um cliente

Depois de carregar no botao de editar, podera alterar as informacgfes ou descartar as
alteracOes feitas.

Depois de alteradas as informag@es do cliente, s6 precisa de carregar no botdo Gravar
(se quiser realmente efectuar as alterac6es). Caso contrario, devera clicar no botédo
bloguear (ndo grava as alteracdes efectuadas).
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FACTURACAO
Comecar a facturar os clientes criados.

Neste ecrd, podemos Facturar, Emitir Nota de Crédito, efectuar uma Venda a
Dinheiro, emitir Taldes de Reembolso, emitir Nota de Débito, Nota de Crédito Avulso,
Factura Proforma, Orcamentar, emitir Notas de encomenda, Guias de Remessa.

Podemos também emitir uma Guia de Transporte.

O ecra de lancamento de todos estes documentos € muitissimo semelhante ao de
Facturar, sendo que a emisséo de Guias de Transporte é o tnico documento
independente de qualquer cliente.

sestdo de Clientes

FgtCTe

D

Facturar
—
V¥enda a Dinheiro

Nota de Débito

-

Nt. Crédito Avulsa

Factura

Proforma

Drgamentar

|

=©
Nota de
Encomenda

=)

e i @)
o 1 A,E = 4
Blogquear Info. Ent Post It Limpar ‘ Gravar Yoltar
Entidade T InformagBes FlnanceuasT Contactos Adicionais T Memas ] hctiraslemiAberto
N*® Factura ‘ Valor em A __ | Val Tot Fa,
Cadigo Mome MIF Tipo Entidade
2 [Goft 2pto Lda [T [ciierte -
Nome Comercial [para erpresas e erpresirios ermmorme ndividual]
Dados de Enderegamento
Pais C
‘PDHTUGAL j Telefore
Morada |Rua dos aristas M 9 Telefone 2
Fa
‘ Telemdvel
Cod.Postal[123¢ =123 [Lishos E-Mail
LI r— Outros Dados ‘ E
BAC - dd-mim-zaaal
‘ e ikse. L ! Total Facturas em Aberto:
Dep | Cliente Desactivado I~ [0.00
Titulo | . ®
Wweb Site | Cédigo Extemna "‘
Ernite Carta para Cobranga de Facturas Caducadas
; C biligtis T Infarmagdes\O0bservacies ]
¥ Todos " Docs Contabilist [” Dutros Movi

N Doc

| Tipo Doc | N2 Doc Assoc | Data Doc | “alor Tot | ‘Walor Tot a Receber ‘

EstadoDoc / Tot VA | N2 dias

Imagem 4 - Facturar para o cliente seleccionado

O ecra de cima (além dos botdes) mostra 3 areas diferentes: a dos dados do cliente, a
do histérico do cliente e a das facturas em aberto.

Na area do Historico, tem duas partes: o Histérico contabilistico e as
Informagdes/Observacoes.
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Na area de Historico contabilistico, ficam assinalados todos os documentos
contabilisticos (Facturas, etc...) lancados neste cliente.

Na &rea das Informac0@es, ficam gravadas ndo sé as informacdes adicionais, tais como
quando telefonou e por que razao (o histérico de contacto com o cliente), assim como
aparecerao automaticamente as alteracdes de morada que possamos efectuar.

No quadro de Facturas em Aberto, podemos visualizar num so relance todas as
facturas que ainda estdo em aberto relativas a este cliente. Também se pode gerar
uma carta para cobranga das facturas cujo prazo de pagamento expirou.

Vamos entao facturar.

Depois de clicar no botéo Facturar, aparece o ecra abaixo.
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Facturar (Cliente N° 2 Nome: Soft Xpto Lda) o N

Data da Factura | (5-03-2012 (dd-mm-aaaa) ouoeda‘EURO(EUR} j Cambio |1

Descrigio Livre do Servigo/Artigo

bascrigﬁu do Servigo\Artigo a Facturar

Pesquisa de Artigos
Artigos Ref Artigo Cod Barras

| (Seleccione o Sewigu\Prudutu}j ‘

Dados do Artigo a adicionar ao Documento

Valor Unitario Quant Tipo Unidade ValorDesc. Unit. Taxa IVA Valor Total .

(sflval Cliente {va Inc)

Jo,00 fo Unidade j ‘U.UU 0 | (Taxa) ﬂ 0,00 EUR Adicionar artigo
ValorDesc. Unit. Produto
o i

Limpa campos do artigo

FACTURA (Artigos/Servicos) Valor total do Documento em EUR [0,00
Descricdo | Tipo | Quant | Val Base Unit Siflva | ValUnit Desc | Tot Liguido (S/ va) ‘ Taxa va Taxa Ret \ Unidade h

Remover
artigo

-+
Limpa !rligux

4 1

Observagies |
Local de Descarga
[~ Tem Local de Descarga? I¥ O Local de Descarga € a mesma que a Morada do Cliente? Watricula | Pais | poRTUGAL j

Morada ‘ Codigo Posta ‘
Condigdo Pagamento N.2 Vendedor
‘(Cundigﬁu Pagamento} j |(NUmeVendedur} j

Valor Comissdo

Confirmar “oltar a0 ecrd anterior ‘

Imagem 5 - Ecra de Facturagao (na sua forma mais simples)

No ecra daimagem 13, a empresa tem de decidir se quer facturar servicos (com texto
livre) ou se quer facturar artigos ou servicos pré criados nos artigos.

Se escolher facturar servigcos de texto livre, entdo basta substituir o conjunto de
palavras “Descricdo do Servigo\Artigo a Facturar” pela sua descri¢ao.

Se escolher facturar artigos (ja existentes nos artigos), entdo basta seleccionar o
artigo, ou escrever a sua referéncia, ou ainda o seu cddigo de barras.

Depois desta primeira seleccéo, tera de preencher os campos em <Dados do artigo a
adicionar ao documento> e clicar em Adicionar.

O que se vai fazer é ir adicionando ao documento Factura o que se quer facturar.
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Seguidamente, tera de indicar as condi¢des de pagamento (se é a 30 dias etc...)

Se seleccionar pesquisar um artigo (sem ser por referéncia nem cédigo de barras),
vai-lhe aparecer outro pequeno ecréd (imagem 14) para seleccionar o artigo.

Facturar (Cliente N° 2 Nome: Soft Xpto Lda) J & .

Data da Factura [(05.03-2012 (dd-mm-aaaa) OMoeda‘Eup.o[EUR; ﬂ Cambio [1

Descrigdo Livre do Servigo/Artigo

Descricio Walor Unit (Silva) | Taxa WM& Walor Untt (lva Inclu
Sofware Xpto 65,00 23,00% 7995

Descricio do Servico\Artigo a Facturar

Pesquisa de Artigos
Artigos Ref* Artigo Cod Barras

|Snﬂwsre jJ ‘

] 1 3

Dados do Artigo a adicionar ao Documento

Valor Unitario Quant  Tipo Unidade ValorDesc. Unit. Taxa IVA Valor Total .

tsilval Cliente {lva Inc)

0,00 lo Unidade =] fo.00 0 | (Taxa) - 0,00 EUR Adicionar artigo
ValorDesc. Unit. Produto
0,00 @

Limpa campos do artigo

FACTURA (Artigos/Servicos) Valor total do Documento em EUR [0,00
Descricéo | Tipo | Quant | Val Bage Untt Silva | ValUnit Desc | Tot Liguido (S/ va) ‘ Taxa va Taxa Ret \ Unidade k
Remover
artigo
-
< 1 3 Limpgtigus
Observacdes |

Local de Descarga

[~ Tem Local de Descarga? ¥ O Local de Descarga & a mesma que a Morada do Cliente? Matricula | Paie [ poRTUGAL j
Morada ‘ Codigo Postal |

Condigéo Pagamento N.2 Vendedor

hd (Mome Vendedor) ﬂ

Valor Comissdo

“alkar a0 ecrd anterior ‘

Confirmar

Imagem 6

So depois de seleccionar o artigo/servi¢co que pretende facturar é que
automaticamente alguns campos (em <Dados do artigo a adicionar ao documento>)
sao preenchidos, com dados que estdo no artigo. Exemplo abaixo (imagem 15).
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L a

Facturar (Cliente N 2’ Nome: Soft Xpto Lda)

L 1

Data ca Factura [(5.03-2012  (¢¢-mm-asaa) oluoedalEURO (EUR) -

— Descrigdo Livre do Servigo/Artigo

| walor Unit (Siva) | Taxava | Valor Unit (lva Inch

Sofware Xpto

 Pesquisa de Artigos

85,00 23,00% 79,95

ValorDesc. Unit. Produto

0,00

Artigos Ref Artigo Cod Barras
ISnﬂware j | I
1 ¢ i I v
— Dados do Artigo a adici ao
' | | valor unitarioc Quant  Tipo Unidade ValorDesc. Unit. Taxa IVA Valor Total .
(sflval Cliente {va Inc)
[85.00 [ [ unidade =] [o00 0' [normai 232y~ 79,95 EUR Adicionar artigo

i

Limpa campos do artigo

FACTURA (Articos/Servicos)

Valor total do Documento em EUR |0m

Tot Liquido (S/ Iva) | Taxalva| TaxaRet| Unidadeh

Descricdo | Tipo | Quantl Val Base Unit Sﬂval Val Unit Desc
|
Remover
artigo
i ]
< 1 3 Limpgligux
Observacies |
—Local de ga
I~ Tem Local de Descarga? |¥ 0O Local de Descarga & a mesma gue a Morada do Cliente? Matricula | Pais | poRTUGAL j
Morada I Codigo Postal |
Condigdo Pagamento N.2 Vendedor
I Pagamento a 30 dias j (Mome Vendedor) j

¢

Confirmar

“oltar a0 ecrd anterior

Imagem 7

Agora basta adicionar ao documento.

Depois de adicionar, ver a proxima imagem 16.
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Facturar (Cliente N° 2 Nome: Soft Xpto Lda) o N

Data da Factura | (5-03-2012 (dd-mm-aaaa) o Moeda ‘EURO (EUR)

Descrigio Livre do Servigo/Artigo

ﬂ Cambio |1

Descricdo do Servico\Artige a Facturar

Pesquisa de Artigos
Artigos Ref Artigo Cod Barras

| (Seleccione o Sewigu\Prudutu}j ‘

Dados do Artigo a adicionar ao Documento

Valor Unitario Quant Tipo Unidade ValorDesc. Unit. Taxa IVA
Isihva) Cliente

Valor Total [ —

[0,00 Jo Unidade =] [o.00 g [ (Taxay

ValorDesc. Unit. Produto

0,00

000  EUR |i..Adicionar attige

i

Limpa campos do artigo

FACTURA [Artiqos!Servicos1 Valor total do Documento em EUR |79,95
Descricdo | Tipo | Quant | Val Base Unit Siflva | ValUnit Desc | Tot Liguido (S/ va) ‘ Taxa va Taxa Ret \ Unidade h
Sofware Xpto Produto 1 65,00 0 23 o Ur Femmreg
artigo
+
4 1 » Limp!ligux
Observagies |
[
Local de Descarga
[” Tem Local de Descarga? ¥ O Local de Descarga € a mesma gue a Morada do Cliente? Pais | poRTUGAL j
Morada ‘
Condigdo Pagamento N.2 Vendedor
‘Pagamentu a 30 dias j |(NUmeVendedur} j

Valor Comissdo

¢

Confirmar

“oltar a0 ecrd anterior ‘

Imagem 8

Podera ainda preencher os campos referentes a distribuicdo do artigo (se for caso
disso). Tem que seleccionar a Condicdo do Pagamento, caso esta ndo estiver

préviamente definida no cliente.

No layout do documento, podera seleccionar o tipo de factura que pretende e indicar

gual o vendedor responsavel pela venda.

Depois de todos os dados relativos a factura estarem preenchidos, basta clicar no
botédo Facturar. Seguidamente é-lhe apresentado no ecra a factura com os duplicados
indicados na parametrizacdo dos numeros de série dos documentos. Ver imagem 17 e

18.

Nota: por vezes estes documentos aparecem minimizados.
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Exemplo de uma factura

X W 4 Tl b e &&EF &l o <[ 8 o oz

B Factuiapt
FT0300000

ORIGINAL

Soft Direct
Softairzat
R.do Sucesso N°1
Casaldos Bragas
1234-M5 Lisboa A_caixa_01
Tel 351123458752012 R. dos Passarinhos N°29
Fax 351123456785009 teste xpto 1

x@gmai.com 3526-346 Cascais
WWW USnEtIanER1o-gf jhhaept

N.* Contribuints 1234A45678908378
1003000000
2345 fuafbyi dre fucs 352

FACTURA

1 123456789 EUR FT090000003 2009-12-09 Page 1 of 1

Software XPTO 1 Uni 100,00 15,00 8500 20

17,00

Condigbes de Pagamento: Factura a 30 dias

Imagem 9

X M 4 |[iooz ]| # T 100%

= Factura.mt
FT0300000

85,00

Condigbes de Pagamento: Factura a 30 dias

Local de Carga: Local de desca Matricula:
R.do Sucesso N1 R. dos Passarinhos N29
Casal dos Bragas 3526-345 Cascais

1234-345 Lisboa

Data Carga: Data Descarga: ___[

Entregue por: Recebido por

Prosessado por Computader Factuane - Softs are de Facturagio

Imagem 10
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Depois de imprimir a factura, pode sair clicando no botéo <Voltar ao ecran Anterior>
(imagem 11).

Podera também gerar um pdf deste documento, clicando no icone envelope. Nessa
altura, aparece-lhe um ecré para seleccionar o formato que pretende. Ai seleccione o
formato pdf. (veja imagem 18 A)

F

Export

(eS|
Farmat:

Acrobat Farmat [FOF) ﬂ

Acrobat Format [FDF]
Character-separated values T
Comma-zeparated values [C5Y] =
Cryztal Reports [RPT)

Cryztal Reportz 7.0 [RPT] 5

Clique OK e aparece-lhe o ecra de baixo.
Export Options ﬁ

Page Fange
v Al

" Page Range:

Fram: |1 To |1
]9 | Cancel |

Cligue novamente em OK e ser-lhe-a solicitado que indique onde quer gravar o
documento em pdf.
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| Facturar (Cliente N® 2 -4 MNome: Soft Xpto Lda) !_ ry , ‘l i

Data da Factura [05.03-2012  (dd-mm-aaaa) 0|Moeda|EURO (EUR) j Cambio [1

— Descrigdo Livre do Servigo/Artigo

IDascrlQﬁD do Servigo\Artigo a Facturar

—Pesquisa de Artigos
Artigos Ref* Artigo Cod Barras

I(SeleccinnenServic;n\Prndum)ﬂ | I

- Dados do Artigo a adicionar ao D
"l | | valor Unitirio Quant  Tipo Unidade ValorDesc. Unit. Taxa IVA Valor Total .
tsilval Cliente ({lva Inc)
[o,00 lo I Unidade j ID,DD ol I (Taxa) j 0,00 EUR Adicionar artigo
ValorDesc. Unit. Produto
0,00 @
Limpa campos do artigo

FACTURA |Artigos!$ervi;os} Valor total do Documento em EUR [79,95

Descricio | Tipo I Quant I Val Base Unit Sfiva I Val Unit Desc | Tot Liquido (S va) | Taxa va I Taxa Ret | Unidade k
Il Sofware Xpto Produto 1 65,00 o 65 23 o ur Rencier
artigo
| ]
< 1 3 Limpa iltigus
Observagies |
—Local de Descarga
[~ Tem Local de Descarga? [¥ 0O Local de Descarga & a mesma que a Morada do Cliente? Matricula | Pais | pORTUGAL j
Morada I Codigo Postal |
Condigdo Pagamento N_2 Vendedor
I Pagamento a 30 dias j (Mome Vendedor) j

I Confirmar [ “alkar a0 ecrd anterior

Imagem 11

Se sim, seleccione a opc¢ao Sim, caso contrério, seleccione a opcao N&o.

No caso de Nao, podera sempre voltar a imprimir a “1.2 via” quando pretender.

Depois de impressa a factura, aparecera o seguinte ecrd, ja com os dados da factura.
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Editar Past It

Facturas em Aberto

N2Factura | Walor em Aberto | Val Tot Fach
.00

FT030000003 10200 102,

Entidade i gosFinanceias | Contactos Adicionais Memos
Cédigo  Nome NIF Tipo Entidads
N [&_caia 01 EE=E] [vendedor |
Nome Comercial | (puacwwresase empresiios emmome indidual

(Dados de —
= Morada [Rdos Passarnhos N*23
e Telefore [
[teste xpto 1
. Telefore2 [
Venda a Dinheiro €6d.Postal[3526 346 Cascais e

’ ] ——
= Pais [poRTUGAL v —
cemivel [

Tipo [Empresa ~ e

Mota de Débita e |

<« m

Total Facturas em Aberto:
102,00

- Dutros Dad

3 ' Data Nasc. [ -
k= Titdo S| Clints Desaclivada

Wb Sita| -

Hi

Factura Proforma | | ¥ Todos |~ Docs Contabilisticos | Outros Movimentos
NEDoc | Tipo Doc. | MoDochssoc| NeVia| DataDoc | Walor Tot| Werdedor | Estada Doc | M diss Pag Fact. | Data Liril
@ FT030000003  FACT 0 20031209 10200 0 Naompressa an

Dep [

Emite Carta para Cobranca de Facturas Caducadas

Inf

ico Ce il

Encomenda

Guia de
Transporte

Imagem 20

Agora, ao clicar simplesmente em cima da linha onde esté a factura (FT09000003),
aparecera o detalhe da factura, assim como a indicacao dos pagamentos associados
(imagem 21).

Clientes

foctue i 0 ®)] A
vane ey Bloquear | Info. Ent Past It Limpar Gravar| Voltar

Informagies Financeiias

Entidade
Cadigo Mome Tipo Entidade
i e S [
Facturar
-~ Detalhe do D
@ Atigos na Factura
alor Lnit Y Unit Desconta |V Tot Liquida | Txlva Tudd 1] Tead 2| TeAd 3| Descricio Tk Adicionais

Venda a Dinheiro

g

Nota de Débito

Nt. Crédite Avulsa
Factura Proforma Histérico C ilis 1 Ges\Observagies 1
¥ Todos [ Docs C [T

Drgamentar

=0

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

Transporte

Imagem 21
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A imagem de cima tem os artigos da factura, mas nao tem nenhum pagamento
associado.

Presumindo que o cliente s6 efectua o pagamento apds a recepcgao da factura,
teremos que, primeiro, enviar a factura ao cliente, de preferéncia com uma carta que o
acompanha.

O software Factuane trata disto automaticamente.

Iremos entdo imprimir uma carta associada a este documento para depois envia-la
com a factura ao cliente, para que este proceda ao seu pagamento.

Clicamos no registo (em cima de FT0900003) e, com o lado direito do rato, aparecera
uma lista com tudo o que podemos fazer com este tipo de documento.

Ver imagem de baixo (imagem 22).

Gestdo de Clientes

foctluce] o | i 0 =] 41
WiV FCCTUONG BU Bloquear | Infa. Ent Past It Limpar Gravar| Voltar

T Facturas em Aberto
. i . . N* Factura | Valor e al Tot Fa,
& Cédigo  Mome Tipo Entidade FT202 79.95 .95
[z [oit<ptaLds [T [Cien =l
Facturar

-~ Detalhe do

@ Attigos na Factura
Desciiglio Vaor Unit| W Unit Desconta | Tot Liquido | Txlva | Ted 1] Txad 2| TxAd 3| Descig3o T Adicionsis

Venda a Dinheiro

Nota de Débito d o,

Pagamentos\Recibos

&

Cad Pagamenta Data Pagamento | Valor Pago Situagdo Pa N Recibo [rata Recibo teio Pagamento | N® Meio Pagamento Sex

Nt Crédito Avulsa

(I}

Factura Proforma Histérico C ilisti 1 | Fes\ObservagBes 1
¥ Todos I” Docs Ci

i p N Doc Assoc | Data Doc

sro.nz0e

D Efectua Pagamento
% Emite Nota de Crédito de todos ou alguns artiges da Factura\M. Débito
Emite (Outras Vias) da Factura
Nota de
Encomenda Emitir Nota de langamento

Anula Factura

Guia de Remessa

Carta que acompanha o documento [Automitica)
Carta que ° (c

G FACTUANE G tes || B} DA ManualCo... W Semtitulo - Pamt | PT <D BgC H3 WG 1200
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Imagem 22

Seleccionamos a opg¢éo que diz Carta que acompanha o documento (Automatico).

E, aparece algo como o que esta abaixo (imagem 23), s6 que com a informacéo da
sua empresa.

=
X W 4 Tl b e &&EF &l o <[ 8 o oz Tt

CA_Facturapt

Soft Direct

1
A A_caixa_01

R. dos Passarinhos N°29
teste xpto 1
3526-346 Cascais

Lisboa, 09-12-2009

Exmos Srs,,

Em anexo remetemos a nossa Factura n.° FT090000003.

Agradecemos desde jd a sua liquidac3o dentro da data de vencimento

0s melhores cumprimentos,

Pedro Bravo
(Dir. Executivo)

Imagem 23

Esta carta esta preparada para ser enviada com a factura num envelope com janela.
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Depois de enviada a carta e de o cliente ter procedido ao pagamento, vamos lanca-lo
no Factuane.

Agora vamos proceder a um pagamento (para liquidarmos a factura).

Clicamos no registo (em cima de FT0900003) e, com o lado direito do rato, aparecera
uma lista com tudo o que podemos fazer com este tipo de documento.

Ver imagem abaixo (imagem 24).

jGestao de Clientes

foctuce i O = 41
Whioduona U Bloguear | Info. Ent Post It Limpar Gravar | Voltar

Facturas em Aberto

Entidade

i NE Factura | Valor
& Cadigo Nome NIF Tipo Entidade FT202 79.95
[z [SoitzplaLds [ [ciene =
Facturar
-~ Detalhe do
@ Aitigos na Factura
Descrigio Walor Linit W Urit Desconta W Tot Liquido | Tx lva Twéd 1] Twdd 2| Twdd 3| Descrigdo Tx Adicionais

Venda a Dinheiro

Nota de Débito d o,

Pagamentos\Recibos

LCad Pagamenta Data Pagamento | Walor Pago Situacdo Pa N Recibo Data Recibo teio Pagamento | N® Meio Pagamento Sex

&)

Nt Crédito Avulsa

(I

Factura Proforma Histérico C ilisti 1 | Ses\ObservacBes
4 [¥ Todos [~ Docs C il sti I~ Outros
NE Do p N2 Dog Assoc | Data Doc
T =

Efectua Pagamento

Orgamentar
— Emite Nota de Crédito de todos ou alguns artigos da Factura\N. Débito
= Emnite (Outras Vias) da Factura

Ehowle Emitir Nota de lanamento.
Anula Factura
Carta que acompanha o documento (Automitica)
Guia de Remessa Carta que acompanha o documento (Customisavel)

€4 FACTUANE Gests T _0A ManualCo

Imagem 24

Antes de efectuarmos o pagamento relacionado com esta factura, gostaria que
reparasse no quadro de Facturas em aberto. Como pode verificar, 0 valor desta
factura esta neste quadro.

Vamos entdo efectuar um pagamento para a factura em questao.

Para tal, basta seleccionar a opgéo de Efectuar Pagamento e aparecera o ecra
(imagem 25),
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r

(9. Efectuar Pagamento % i_ i ! o ﬁ

Factura a Pagar _

D ata Pagamento ||:|5.|:|3-2|:|12
Data Recibo ||:|5-|:|3-2|:|‘|2

eio Pagamento | - |

H*® do Meio Pagamento |

Walor total da Factura _ ¥alor J4 Becebido _
Yalor que falta Receber _

Valor Total a Receber _ Valor a Pagar I 79,95

Confirrnar l ] !

Imagem 25

Onde temos de indicar 0 meio de pagamento e o valor a pagar.

Repara que o valor a pagar esta em aberto.

Quer isto dizer que pode pagar em varias vezes ou com Varios meios de pagamento.
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F

(9. Efectuar Pagamento ; : .ﬁ. - ﬁ

Factura a Pagar _

Data Pagamento |05-032-2012
Data Recibo |05-02-2012

| Cheque ﬂ

N*® do Meio Pagamento |{2345572901]

i Meio Pagamento

Yalor total da Factura _ Valor Ji Recebido _
VYalor que falta Receber _
Valor Total a Receber 0G5 Valor a Pagar 79.95
Confirmar l ]
Imagem 26

Depois de clicar em confirmar (no botdo com a méozinha), aparecem mais dados no
ecra do cliente (ver imagem 27)
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|Gestdo de Clientes

S0, 2G] ¥ S 4]

Facturas em Aberto

. N Factura | Valor al Tot Fa.
& Cédigo  Mome Tipo Entidade
[z [oit<ptaLds [T [Cien =l
Facturar

~Detalhe do
Attigos na Factura

®

Descrigio Walor Linit W Urit Desconto | W Tok Liquido | Telva | Teéd 1] Tedd 2| Txdd 3| Descrigdo Tx Adicionais

Venda a Dinheiro

Nota de Débito d o,

Pagamentos\Recibos

&)

Cad Pagamenta Data Pagamento | Valor Pago Situagdo Pa N Recibo [rata Recibo teio Pagamento | N® Meio Pagamento Sex

Nt Crédito Avulsa

(I}

Factura Proforma

Histérico C
¥ Todos I~ Docs C
=0 N2 Doc p N2 Doc Assoc | Data Doc
20

Bes\Observagies

Orgamentar
Nota de
Encomenda

Guia de Remessa
[
=8

Guia de
Transporte

Imagem 27

Aparece o documento pago.

Repare na janela de facturas em aberto: agora ndo tem la nenhum documento por
pagar (pois ja esta liquidado).

Para completar o ciclo, falta-nos emitir o Recibo.

Aqui temos de ir & janela dos pagamentos e clicar (em cima do pagamento onde
queremos que seja emitido um recibo) com o lado direito do rato. Aparece entdo um
outro menu (imagem 28).
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i O % ¥ =] 41
Bloquear | Info. Ent Past It Limpar Gravar| Voltar

Facturas em Aberto

N Factura | ¥alor em A.

Cadigo Home Tipo Entidade

-~ Detalhe do

Facturar

@ Attigos na Factura
Desciiglio Vaor Unit| W Unit Desconta | Tot Liquido | Txlva | Ted 1] Txad 2| TxAd 3| Descig3o T Adicionsis

Venda a Dinheiro

Nota de Débito

Pagamentos\Recibos

&)

Cad Pagamenta teio Pagamento

Data Pagamento | Valor Pago [rata Recibo

Nt Crédito Avulsa Emitir recibo deste pagamento

Carta que acompanha o Recibo

(I}

Alterar dados do Pagamento

Factura Proforma

Orgamentar

rmagesiObservac Bes 1

Estornar Pagamento

Movimentos
Mostrar Estomos deste Paga

ssoc | DataDoc | Walor Tot | Valor Tot a Receber | Estado Doz / TotIVA | NE dias
FT202 FACT 20120205 7995 79,95 1435 [PAGO

=

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

7 FACTURNE T _0A ManualCo... o titulo - Pamt

Imagem 28

Que nos permite emitir um recibo, emitir a carta que acompanha o recibo, proceder a
alteracdes ao registo de pagamento, estornar um pagamento e mostrar os estornos do
pagamento.
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X M 4 101 bH e B2 F&

& Recibo.pt
F10300000

(oo = [ ]#d  rowr ooz 1of1

ORIGINAL

Soft
Softdirect
R.do Sucesso N°1

Direct

Casaldos Bragas 1
1234345 Lisboa A A_caixa_01
Tel 351

45ETEI01Z R. dos Passarinhos N°29
Fax 351123450789009 teste xpto 1
x@gmailcom 3526-346 Cascais
www.usnetuanexto-dgf jhhas.pt

N.* Contribuints 1234A45878908378
1000000000

234sfudfbuidrefucd 352

N.®de Via: 0

1 123456789 EUR FT090000003-2 2008-12-09 Page 1 of 1

FT03000000 | 2008-12-09 [Pagamento da factura FT 3 1 102,00 102,00

Imagem 29 (exemplo de um recibo)

Clientes

CluCe

W iCctuane eu

1

Info. Ent Post |t Voltar

Editar

Entidade

N*® Factura | Valor em A | Val Tot Fa.

Cédigo  Home

Facturar
Mome Comercial [para empresas & etpresSios em notne ndividual)
@ Dados de E s
15 IPDHTUGAL ;I Teleione
o Morada | Telsfone 2
Venda a Dinheiro Gon

Telemivel

I
Q CodPostall - [ E-Mail

Nota de Débito Tipo -  Outros Dados
Q AN | Data Masc. | - - (dd-mm-aaaal

Dep | Cliente Desactivado ]

Total Facturas em Aberto:
0.00

. Crédito Avulsa Titula =1 -
Weh Site CodgoEutema [ =)
Emite Caits paia Cobranga de Facturas Caducadas

Factura Proforma

Drgamentar

=0

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

Transporte

Imagem 30
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Reparemos novamente no ecrd acima. Sem necessitar de seleccionar qualquer
cliente, o botédo de Guia de Transporte esta activo.

Isto quer dizer que e emissédo de uma Guia de Transporte é independente do cliente.

Ao clicar neste botéo, aparece um menu (ver imagem 30 A) com duas opcgdes.

Guia de Remessa

Langar Guia De Transperte

Transporte Consulta Guias de Transporte Ja Emitidas

Imagem 30 A

Ao lancar uma Guia de Transporte, o0 ecra que surge € idéntico ao do ecra do
lancamento de uma factura. No caso da Guia de Transporte, este s6 permite inserir
produtos.

Ao inserir estes produtos na Guia de Transporte, o seu stock ndo é afectado.

Caso pretenda que o stock seja afectado, tera de ir a gestdo de stocks e efectuar
saidas de stock. Posteriormente podera consultar os movimentos de stock.

Restantes funcionalidades existentes no ecra dos Clientes

Na janela de baixo temos 2 separadores, um de Histérico Contabilistico e outro de
Informagbes/Observacoes.

Nas informacfes aparecerdo referéncias a alteracées de moradas, assim como,
informacg0des que se vao colocando, através do Botéo Info Ent.

Para inserir uma informacéo, basta clicar no botdo em cima de Info Ent.
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r

[ Gestdc Genérica de Tabelas Entidades Informagao

S

® U w

Inserir | Alterar | Eliminar

il

Codign | Dezcrigdo Data
ooooz Houwve Alteragio de Morada para; B. 0B-02-2017 12:40:50
ooaot Houve Alteragio de Morada de: B. dos Passarinhios N229 teste wpta 1 06-02-20171 12:40:50

Imagem 31 — Ecra correspondente ao botéo Info Ent.

Vamos colocar uma informacéo banal. Para tal, clicamos no botdo Inserir e aparece o

seguinte ecra (imagem 32).
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[ Gestdc Genérica de Tabelas Entidades Informagao - | u

O

4/

Inserir | Alterar | Eliminar
1|34

—INSERIR

Informacdo Personalizada

|| & I

Confirmar

Imagem 32

Escrevemos qualquer coisa nas informacdes (imagem 33).
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[ Gestdc Genérica de Tabelas Entidades Informagao

® 0w

Inserir | Alterar | Eliminar

2134

—INSERIR

Informacio Personalizada |15 & ym Teste

| ©

Confirmar

Imagem 33

E clicamos no bot&o Confirmar (méozinha).
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[ Gestdc Genérica de Tabelas Entidades Informagao . ﬁ
*
¥
o w
Inserir | Alterar | Eliminar
it
Codign | Dezcrigdo Data
Qo003 Isto £ Umn Teste  05-03-2012 12:04:50
Houve Alteragiio de Morada para: R. 0B-02-2011 12:40:50
0B-02-20171 12:40:60

0an0z

fid Houve Alteragdo de Morada de: R. dos Passaninhios W29 teste spta 1

Imagem 34

E agora clicamos no botéo de voltar ao menu anterior (botdo com uma porta).

Repare-se no que aparece no separador de Informacgdes, no ecré do cliente.
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O

Limpar

30 ¢ 5
foctucel @& | i @ &K
WivACEIUONE BU Editar Info. Ent Post It

Entidade
Valorem A... | Val Tot Fa.

Cédigo  Mome NIF Tipo Entidade 184,50
fi [pcaira 01 [ [endeter =]

Nome Comercial (para empresas ¢ ermpres rios em norne individual]

@ —I]adnsF de E _
i [PORTUGAL =] Telefore

Morada R Caixa Teletone 2
Fax
Telemdvel

I
o Cod.Postal[3526 —[324 [Lisboa E-Mail

Nota de Débito Tipo [Erpresa v “Outios Dados
Q ad DataMasc. [--  (ddmmasas)

Dep I Cliente Desactivado r

Nt Crédito Avulsa Titulo - j
Web Site | CidgaButema [

Facturas em Aberto

InformagBies Financeiras

Facturar

Venda a Dinheiro

Total Facturas em Aberto:
184.50

®
—

Emite Caita para Cobranga de Facturas Caducadas

Factura Proforma Histérico Contabilistica

Orgamentar

=

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

Transporte

Imagem 35

Poderemos também deixar uma indicacdo para sermos avisados mais adiante,
clicando no bot&o de Post-It.

55 Postlt _— =

Data para Despertar I - - [dd-mm-aaaa)

Memo

o )

Inzenr
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Imagem 36

Ao arrancarmos com o software Uanetuane na data a despertar e/ou seguintes (caso

ainda ndo tenha sido tratada esta mensagem), o software avisara que tem um assunto
para tratar.

Exemplo:

| By Postlt = | (Sl

Data para Despertar 05-03-2012 [dd-mm-aaaa)

Memo

Telefonar ao Cliente =

® 11

Imagem 37

Ao arrancar com o software Uanetuane no dia 9 ou seguintes...
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-
& FACTUANE a8 X

Ficheiro  Confit 3o de Tabelas Contactos
) i ® fod
L Q 1l
Gest3o de Clientes i Vendedores Pesquisar Relatérios Incobrados Parametrizagdo

Operagdes Rapidas 0 facturas langada
N Doc Dt Doc Val Tot | Nom
Data Ultima Factura :
Peso do Cliente em Carteita

Mapa Facturagio

Posig&o Contabilistica

~ATENGAO™
Ha Post Its por Tratar!

Documentos Ainda Pendentes

£ B

Para visualizar Post Its pendentes,
vé a5 Operagbes Rapidas (no ecran principal) e posteriormente
seleccione o botdo Post Its

Postlts Calculadora W Factura)|
300
Links Inwe’siames web) 200
(83
u 100

Apoio Técnico (web)
Ah 0 - 0

E .3
Novas Actualizagdes (web)

factuone

www factuane eu

e &l e~ "R ESgge Factuanel sgf - oft Vist € FACTUANE T _0A ManualCompl. Sem titulo - Paint PT v B = WEC 1206

Imagem 38

O software avisa que tem assuntos por tratar.

Podera também emitir uma carta para cobrar as dividas existentes, referentes a este
cliente, clicando no botdo Emite cartas de facturas caducadas.
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stio de Clientes

ocvce] & |4 X [Q] 4l

T T Facturas em Aberto
Entidade Informages Financeiras

.| Val Tot Fa.
Tipo Entidade 184,50 184,50

Cédigo  Mome

fi [ caina_01 Wendzdor |
Facturar
Mome Comercial [para empresas & emnpresarios em nome ndividusl)
@ rDados de E; =
Pais [PORTUGAL =] | Telefone
Morada [Fl Care Telefone 2

Venda a Dinheiro

Fax
Telemdvel

I
Cod.Postal[3526 —[324 [Lisboa E-Mail

Nota de Débito Tipo [Erpresa v “Outios Dados
Q ad DataMasc. [--  (ddmmasas)

Dep I Cliente Desactivado r

Total Facturas em Aberto:
184.50

N Ciédito Avulsa Tito =
Web Sits | Cadigo Externa
Emite Caita para Cobranga de Facluras Caducadas
Factura Proforma Histérico C ilisti 1 | Fes\ObservagBes 1

¥ Todos I” Docs Ce
N® Doc N Doc Assoc | Data Doc Valor Tot 5 Receber Estado Doc_/ Tot VA | N dias

Orgamentar

=

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

="
Guia de
Transporte

Imagem 39

Que é do tipo ...

X M 4 141
- CanaPedidoPag
]

e (00 ]| [ |# Toan 1oz 10f1

Soft Direct
Softdirect

R o Sucessatit

Casaldos Bragas

1234-345 Lisboa

2
A 5. Direct Lda

Tel 351122458789012 Rua da Futura N°59
Fax 381123450785008 1000-435 Lisboa
x@gmai.com

www.uanstusnexmto-dal_jhhzept

N.° Contribuinte 1234A45676308378
1000000000

234sfrdfbvi4refvod 352

Lisboa, 09 de Dezembro de 2009

Page 1 of1

Exmos 8rs,

Osvalores abaixo d di X por lapso, vencides 3 presente data. Agradecemaos
que procedam a sua regularizacdo, caso a mesma nao tenha sido entretanto ja efectuada.

FT090000002 08-07-2008 07-08-2009 124 720,00

0Os melhores cumprimentos,

Imagem 40
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No ecra abaixo (imagem 41), ainda temos mais alguns botbes que podemos abordar
nesta altura, tais como:

()

Limpar Limpa todos os campos do ecra (excepto o pais), para permitir iniciar
uma nova consulta ou uma nova insergao.

2] Permite ordenar as colunas que aparecem em Vvarios quadros, quer por ordem
A ascendente, quer por descendente.

Permite visualizar s6 os dados do cliente, ou o resto dos dados do historico.
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Gestdo de Clientes

ootume B
\vw focuangeu Edna. wn Ent F‘nsl It L\mpar

Entidade
N Factura | ¥alor
18

Cédigo  Mome Tipo Entidade Fram

fi [ caina_01 Wendzdor |

~Detalhe do
Attigos na Factura

Al

Facturas em Aberto
\nlnrmaqnasF\nam:euas oD ||

Facturar

®

Descrigio Walor Linit W Urit Desconto | W Tok Liquido | Telva | Teéd 1] Tedd 2| Txdd 3| Descrigdo Tx Adicionais

Venda a Dinheiro

Nota de Débito

&)

Nt Crédito Avulsa

(I}

Factura Proforma Histérico C ilisti 1 | Fes\ObservagBes 1
¥ Todos [~ Docs Ci
=0 N? Doc p N2 Doc Assoc | Data Doc Valor Tot 2 Receber Estado Doc_/_Tot IVA | NE dias

Orgamentar
Nota de
Encomenda

Guia de Remessa
[
=8

Guia de
Transporte

NE201 NOTA ENCOMENDA 20120305 1.230,00

Imagem 41

Depois de se terem emitido documentos do tipo Factura Proforma, Or¢camentos ou
Notas de Encomenda é possivel “transformar” todos os dados (ou parte deles) num
documento de Facturagéo (ver imagem 42).
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do de Clientes

foctuone

WiV FCCHUONE 80

Facturar

®

Venda a Dinheiro

Nota de Débito

1

Info.Ent | Postlt

Editar

2 & 4l

Facturas em Aberto

Informagfes Financeiras|  Contactos Adicionais

Entidade
i . . Val Tot Fa,
Cidigo  Home NIF Tipa Entidade 184,50 184,50
fi [ caina_01 Wendzdor |
-~ Detalhe do

Attigos na Factura

Descrigio Walor Linit W Urit Desconto | Tot Liquido | T lva Twid 2| Twdd 3| Descrigdo T Adicionais

(4

dito Avulsa

Nt Cre

Factura Proforma

Orgamentar

=

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

Histérico C Observagties 1

¥ Todos I” Docs Ce

Valor Tot 5 Receber Estado Doc_/ Tot VA | N dias

Emite (outras vias) Nota de Encomenda
Emitir Factura de tedos ou alguns artigos de Nota de Encomenda
Anulz Nota de Encomenda

Carta que acompanha @ documento (Automatica)
Carta que acompanha o documento (Customisavel)

Imagem 42
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Botao de Facturar

Na verdade, esta janela apresenta todos os clientes existentes, permitindo: Criar Novo
Cliente ou Facturar.

No caso de facturar, necessita primeiro de seleccionar o cliente.

r ¥
5} « W e ae A S
Seleccione a Entidade a Facturar
Filtro por mome [ou parte dels]: | N? Tot Registos: 4
Cddigo | Tipo Ent. | Maome | Mome Comer... | Ao Cuidado de | Telefone | Morada | C. Postal
1 endedor A_caixa 01 R. Caixa 3R26-324 Lishoa
2 Cliente Soft ¥pta Lda Fua dos artistas N2 9 1234123 Lisboa
3 Fomec.. ImportAtigos Lda Fiua da Comércio M2 23 1236123 Lisboa
4 Cliente, ... SoftExempl Lda Lda Rua dos Engenheiros N278 1234-543 Caimbra
Criar Movo Cliente
Facturar ‘IL ]
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ARTIGOS

Quando escolhemos a op¢ao de gestéo de artigos, € apresentado o seguinte
guadro/ecra.

Neste ecra, temos a possibilidade de pesquisar artigos, inserir, alterar, eliminar e ainda
de gerir o stock dos artigos.

- N T o
RS - [ - - - - .. [

@ C w =

I Inserir | Alterar | Eliminar

Stocks

Artigos I Mostra Todos [Activos e Inactivos]

Descrigdo p g Familia Artigo SubFamilia Artigo Status

4 L 3

Detalhe de Artigo
Memero | Cid Esterno | Descigin | Cart | CaZ | Tawa Mty | Walor Unitaria (50 | Gt em Stock | Unidade de Medids

Imagem 1

Na janela de artigos, para inserir alterar eliminar ou pesquisar, € necessario que a
janela esteja seleccionada, o que é indicado pela cor azul da janela.

Podemos dizer que na janela de cima estéo indicadas as familias dos artigos ou
servigos, e na janela de baixo estéo indicados os artigos/servigos propriamente ditos e
passiveis de facturacéo.

Sendo assim, para criar qualquer artigo ou servigo passivel de ser facturado, temos de
primeiro indicar qual a sua familia de artigo/servi¢o (portanto, janela de cima).

Desta forma, temos de seleccionar primeiro a janela de cima (imagem 1)
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Quando clicamos em inserir, surge um novo ecrd, associado a janela seleccionada
(imagem 2)

5 Gestdo de Familia de Artigos-Inserir LéJ ]
Artigos
Tipo de Attigo [4qigg; ~] J
Descrigdo do Artigo |Software Factuane

Marca | Factuane ﬂ J

Famila do Artigo S oftyeare ~] J

Sub Familia | ~] J

[~ Artigo DESACTIVADD
Confirmar JL ]

Imagem 2

Neste ecra (imagem 2), temos como campos de preenchimento obrigatdrio,
assinalados com cor de letra azul, que séo Tipo de Artigo e Descrigdo do Artigo.

Os botdes com “...”, ao lado de cada campo de seleccéo, servem para podermos
adicionar mais valores ao respectivo campo.

Sendo assim, vamos comecar por dar uma vista de olhos ao ecra de Tipos de artigo
(caso clique no botéo <...> ao seu lado). Aparece um novo ecra (imagem 3).
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5. Tipo de Artigo ® i . Bttt i IL

®
A/
Inserir | Alterar

i

Tipo de Artigo ]

Cad TA | Descricio Tipo Autigo E stado
0024 Genericos Atigos Activo
ooza Artigos Artigos Acliva
oog Prestagdo de Servigos Servigos Acliva

Imagem 3

Aqui pode criar varios tipos de artigos, sendo que, por omissao, ja estédo dois criados.

Caso queira que afecte o stock, entéo € obrigatdrio que o stock esteja preenchido e
positivo, para efectuar vendas deste artigo.

Agora vamos ver também as marcas.

Por exemplo, queremos introduzir um produto da marca X, mas essa marca ainda nao
esta introduzida. Sendo assim, clicamos no botdo com os “...” (ao lado da marca) e
surge um ecrd onde podemos adicionar, alterar e eliminar todas as marcas.

Depois de preencher os campos da imagem 2, vamos inserir o produto clicando na
tecla confirmar (méozinha) (resultado na imagem 4).

Depois de inserirmos pelo menos os dados obrigatoérios para o produto, clicamos em
confirmar.

Na janela de cima (imagem 2), estdo somente as caracteristicas comuns aos artigos.
N&o séo os artigos verdadeiros.

E na janela de baixo (Detalhe de Artigo) que se encontram os verdadeiros artigos ou
Servicos.
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r = . = ——— N .
Cestio ceanioos [y N e WL e The "k o @ |
g —
+ w| =
I Inserir | Alterar |Eliminar| Stocks I

Artigos I Mostra Todos [Activos e Inactivos]

Tipo Artigo Marca Familia Artiga SubFamilia Artigo Status

Cadigo Tip Descrigdo

Factuane

4 L 3

Detalhe de Artigo

i Memero | Cid Esterno | Descigin | Cart | CaZ | Tawa Mty | Walor Unitaria (50 | Gt em Stock | Unidade de Medids
I
Il

< m 3
' 41
|
(! —

Imagem 4

Agora para criar o verdadeiro artigo (na janela de baixo), teremos primeiro que
seleccionar na janela de cima a que grupo de artigos vai pertencer. S6 depois € que
clicamos na janela de baixo (para a seleccionar), ficando a janela de baixo a azul.

S6 agora, com a janela de baixo seleccionada (imagem 5), é que podemos clicar em
Inserir para inserirmos a descri¢cao do artigo/servigo facturavel.
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r
Gestdo de Artigos

- s

& w | =
Inserir | Alterar |Elimminar| | Stocks
b

Artigos I Mostra Todos [Activos e Inactivos]
Cadiga | Tipo | Descrigio | Tipo Artigo | Marca I Famnilia Artigo | SubFamilia Artigo Status
oo e Servigos Prestagdo de servigos Prestag3o de Servigos Activo
oo s Artigos Software Artigos Activo
oo e Artigos Software Facluane Artigos Factuane Software Activo

<

Detalhe de Artigo

CodExterno | Descrigio

4 .

Taxa v | Walor Unitario [3/1¥4) | Gt em Stock

Unidade de Medidz

il

Imagem 5

Ao clicarmos no boté&o inserir, aparecer-nos-4 um novo ecrd, relacionado com a janela

de baixo seleccionada (imagem 6)
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[ Inserir Gestdo do Artigo

Cadigo Interno Cadigo Externo Codigo Baras

[1 EX \

Descrigdo [Software de Gestdo de Facturagio

[~ Este artigo vai ter Data de Yalidade

Ref®* Artigo |
Unidade de medida |Unidade R
Taxa de IVA [Noimal (23%) |
Valor Unitario Base [gg Walor Unitério Base (|va incluido) |SHGAG00

Yalor Desconto At &
i alor Uesconto Artiga D'DD ? -
. Stock Criico [0

Caracteristica_1 da Artign | ﬂ J
Caracteriztica_2 do Artigo | j J

[~ Este artigo MAD AFECTA O STOCK

MNOTA: Os campos a azul $5o0 obrigatdrios.

/]

Canfirmar

_u

Imagem 6

Agora na janela de inser¢éo da descrigdo do artigo, 0s campos minimos para insergao

sao aqueles assinalados a azul.

Depois de preencher os campos, cligue em confirmar (méaozinha) e os novos dados

aparecerdo na janela abaixo (imagem 7)
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i Y T TN & TR o W |

& W =
I Inserir | Alterar |Eliminar| = Stocks I
b
Artigos I Mostra Todos [Activos e Inactivos]
Cadiga | Tipo | Descrigio | Tipo Artigo | Marca I Famnilia Artigo | SubFamilia Artigo Status
oo e Servigos Prestagdo de servigos Prestag3o de Servigos Activo
oo s Artigos Software Artigos Activo
oo e Artigos Software Facluane Artigos Factuane Software Activo
< i D

Detalhe de Artigo
CodExterno | Descrigio Taxa Vi | Walor Uritario (S/1V4) | Gt em Stock Unidade de Medidz

| _ o A4
Imagem 7

Caso o artigo afecte o stock, deveremos efectuar movimentos de stock.

Vamos agora efectuar movimentos de stock em relacédo a um artigo inserido.
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i Y T TN & TR o W |

& W =
I Inserir | Alterar |Eliminar| = Stocks I
b
Artigos I Mostra Todos [Activos e Inactivos]
Cadiga | Tipo | Descrigio | Tipo Artigo | Marca I Famnilia Artigo | SubFamilia Artigo Status
oo e Servigos Prestagdo de servigos Prestag3o de Servigos Activo
oo s Artigos Software Artigos Activo
oo e Artigos Software Facluane Artigos Factuane Software Activo
< i D

Detalhe de Artigo

Taxa Vi | Walor Unitario (SAVA] | Gt em Stock Unidade de Medida Afecta Stock’?

Imagem 8

Seleccionamos na janela de baixo o artigo (neste caso o office) e clicamos no botéo de
stocks.

Aparece 0 seguinte ecra (imagem 9):
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CECTEi W R e T
- — Tipo de Movi a Vi i Z
I Software de Gestio de Facturagio [c: GéEntradas [# com Stock Actud > 0 | A‘l’l l |

Cédign | Tipo Movimento | Data Mov | Mov Efectuads | Stock ActualLote | Status Reg | Dt Vaidade | NeLote | Ne Lote Externo | Fornecedor | NeFactForn| v.Base| % Desc |

< [ ]

Tipo Movimenta totivo Moy | Databov | Tot Mov | Observacies | Cod Operador Dt Validade [OLD: NE Lote Externa (01D Fomecedor (LD NE Fact Form [OLD

4 n

Tipo de Movimento
I[Tlpu Movimento em Stock] ;I

Total Movimento do Stock

Confirmar |

PCPenultimo [( PCU o Variagao [entre PCU e PCPenultimo) |000 k4
PCH [0
Imagem 9

Neste ecrd, vemos alguns campos curiosos.

PCU — Prec¢o Custo Ultimo

PCM — Preco Custo Médio

PCPenultimo — Prego Custo Penultimo

Variagéo entre PCU e PCP — Qual a variagdo de preco que houve entre a ultima
aquisicao e a penultima.
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Escolhemos um Tipo de Movimento, preenchemos os respectivos dados que surgem
do lado direito e introduzimos o valor (imagem 10).

S commsess QT T . . Due W
o o Tipo de Movil avi i
h Software de Gestiio de Facturagio [(: 56 Entradas ¥ com Stock Actual > 0 | Afl izl

Codigo | Tipo Movimento | Data Mov | Moy Efectuado | Stock ActualLote | Status Reg | Dt Validade | N® Lote | N° Lote Externo | Fomnecedor | NeFactForn | V. Base| % Desc. |

a T " 3

Cddigo | Tipo Movimento Motivo Mov | Databov | TotMov | Observages | Céd Operador Dt Validade [OLD] | N® Lote Externo (OLD] | Fomecedor (OLD] | N®Fact Form [OLD] |

] m | 3
Tipo de Movimento Moeda Cambio Walor Base % de Desc Custo Unit Taxa lva
[Ertrada em Stock -] P [FuRD EUR) =l [65 ElE =

MN® Fact Forn Nome Fomn. Cad Ast. Forn. Lote Art Forn.
Total Movimento do Stock Ref* Externa Lote l—
135
Data Yalidade [© Observacoes Adicionais
I,,— [dd-mm-aaaa)
Confimar |
PCPenultimo [0 PCU [0 YariagSo [entre PCU e PCPenultimo) [0,00 % JL]
[ I T—
Imagem 10

Clicamos no botéo confirmar (méozinha).

Por exemplo, no seguinte ecrd, temos um exemplo de uma entrada em stock de 135
artigos (imagem 11).
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[ 5 B (= (e )
s R . SRS =
- — Tipo de Movi a Vi i Z
Software de Gestio de Facturagio [c: GéEntradas [# com Stock Actud > 0 | A‘l’l i |
I | MovEfectuado | Stock ActualLote | Status Reg | Dt vaidade | Ne Lote | N® Lote Externo | Fomecedor| N FactForn| v.Base| % Desc. |
] 3 [

Cédigo | Tipo Movimento | Data Mov
05-03-2012 135 135 1

ooooo1 Entrada

"
NE Fact Form [OLD

Fomecedor (LD

Dt Validade [OLD: NE Lote Externa (01D

Observagies | Cad Operador

Tipo Movimenta totivo Mov | Databov | Tot Moy

Tipo de Movimento

Total Movimento do Stock

PCPenultimo [( PCU |5 Variagao [entre PCU e PCPenultimo) (G500 % JL]
PCH |s5

Imagem 11
No caso do operador se enganar, tera que efectuar um acerto de saida de stock

(imagem 12).

E na janela abaixo que vai aparecer o detalhe em relacdo a determinado movimento.
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,
. o - ™

[E=REEN )

. = = -
| v o o | ] 47

* S6Entradas W com Stock Actual > 0
Cédign | Tipo Movimento | Data Mov | Mov Efectuads | Stock ActualLote | Status Reg | Dt Vaidade | NeLote | Ne Lote Externo | Fornecedor | NeFactForn| v.Base| % Desc |
05-03-2012 ] 3 [

000001 Entrada 135 135 1

Dt Validade [OLD: NE Lote Externa (01D Fomecedor (LD NE Fact Form [OLD

Observagies | Cad Operador

Tipo Movimenta totivo Mov | Databov | Tot Moy

4 n

Tipo de Movimento
[5aida de Stack

=l
]

Motivo de Movimento

IEmgano

Total Movimento do Stock

a9 [~ Esta saida de stock & para QUEBRAS
Referente ao Lote N®
onooo

Confirmar |

Variagao [entre PCU e PCPenultimo) (G500 %

PCPenultimo [( PCU |5 JL]
PCH |s5

Imagem 12

Note-se que, na janela de cima, o stock actual é agora de 100. Mas o0 que aconteceu
aos outros 357?

Fez-se uma saida de stock (imagem 13).
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A
£ Gestdo de Stocks - as [E=SRET ]
- — Tipo de Movimento a Yisualizar Z
Software de Gestio de Facturagio % S6Enadas [ com Stock Actual » 0 at l.
Cédigo | Tipe Movimento | Data Mov | Mov Efectuado | Stock Actual Lote | Status Reg | Dt. Validade N® Lote | N® Lote Externo | Forneceder | N°FactForn| V. Base ‘ % Desc. |
000001 Entrada 05-03-2012 135 100 1 0 B85 0
€ | mn 3
| Cadign | Tipo Movimenta Motiva Moy | Data Mow [ Tot Mov | Observages | Cad Operador Dt Validade [OLD) | NE Late Externa (OLD) ‘ Fomecedor [OLD] ‘ N2 Fact Forn [OLD] | 4
000001 Saida de Stock Engano  05-03-2012 35 SadadeSto.. 2
(|
' a | [T »

Tipo de Movimento

[
L Total Movimento do Stock
Confirmar
PCPenultimo [ PCU [g5 Variagao [entre PCU e PCPenultimo) (G500 % JL]
PCH [g5

Imagem 13

Portanto, na janela de baixo aparece a explicacdo de movimentos directos, efectuados
neste ecra, relativos a uma entrada de stocks, tal como, acertos de saida de stock, de
entrada de stock (se inferior ao movimento inicial de stock e se stock actual for
também inferior ao movimento inicial), anulagdo do movimento (se este estiver como
stock actual um nimero igual ao do movimento inicial).

Permite alterar o movimento (s6 em relagéo aos dados de valores, etc...)

Permite, finalmente, efectuar uma saida de stock.

No artigo, também est& sempre o stock actual (imagem 14).
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- - s

E
I Inserir | Alterar | Eliminar| Stocks I
b
Artigos I Mostra Todos [Activos e Inactivos]

Cadiga | Tipo | Descrigio | Tipo Artigo | Marca I Famnilia Artigo | SubFamilia Artigo Status

oo e Servigos Prestagdo de servigos Prestag3o de Servigos Activo

oo s Artigos Software Artigos Activo

oo e Artigos Software Facluane Artigos Factuane Software Activo

< i D

Detalhe de Artigo

Descrigio Taxa Vi | Walor Uritario (S/1V4) | Gt em Stock Unidade de Medidz
Unidade:

| o
Imagem 14

E assim temos este passo explicado pode comegar a facturar artigos pré-definidos.
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Botio de Fornecedores

O objectivo deste médulo é, de uma forma simples, a empresa ter algum controle
sobre as facturas passadas pelos fornecedores. Desta forma, a empresa tem a nogéo
de quantas facturas (dos fornecedores) estdo ainda por pagar.

¥ FACTUANE
Ficheiro  Confi 3o de Tabelas Contactos

B (2

Gestdo de Clientes Facturar

® &

Incobrados | Parametiizagdo

al ‘ (0%,
Gestdo de Facturas de Fornecedores
Facturas em Aberto

N
1l

Operagdes Répidas

Data Ultima Factuia

Peso do Cliente em Carteita

Fa

& c T
Mapa Factuiagio NEDoc DtDoc

Posig&o Contabilistica

ey

Documentos Ainda Pendentes

£ B

Postlts | Calouladora I Facturado [ Pago

N -

Links Interessantes [web)
(8

Apoio Técnico (web)

A 0 0

E
Novas ActualizagSes (web)

factuone

www.factuane eu

=] [ £ ¥ "B E\Sgga_Factuane\_. ¥, 5gf - Microsoft Vist & FACTUANE T} _0A ManualCompl. Sem titulo - Paint

o5
>
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Soft ':i)irect

Gestdo de Facturas de Fornecedores

[ Gestdo de Fornecedores ’ ‘ ﬂ - . A =0 X |
Tipa de Fornecedar
= ("'
Seleccione o Fornecedor
Filtro por nome: [ou parte dele]: | N® Tot Registos: 1
Cadigo | Tipo Entidade | MNome | Mome Comercial ‘ Ao Cuidado | Telefone | Morada
4 Fomecedor Pedio Brava R.doTeste 2
i
4| il 3
FACTURAS [dos fornecedores) ‘?
Tipa Doc | N Doc | Dt Emizzdo | DtVenc Dt Entrada Statuz “alor Tatal Cond. Pagam... | MN® Reciba Meio Pag M2 Meia Pag ‘ |
< T 3
|

Ly

Ao clicar no fornecedor, caso ndo haja nenhuma factura associada (na janela de
baixo), automaticamente sdo apresentados 0s campos para preencher uma factura do

fornecedor.
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r —
B4 Gestdo de Fornecedores

- » N »

"Tipn de Farnecedar

& Fomecedor  Yendedor

— Seleccione o Fornecedor

Filro por nome [ou parte dele): |

Pedro Bravo

Nome

Ao Cuidado

Mome Comercial

Telefone

Lil}

FACTURAS [dos fornecedores)

7

Tipa Doc | M Doc | Dt Ernizzdo | Dt Yenc

| Dt Entrada | Status

| “alor Tatal

| Cond. Pagan... | M® Recibo

| Meio Pag | M2 keio Pag | |

< 1

—INSERIR FACTURA DO FORNECEDOR

M Documento do Fomecedor

Tipo Doc

Drata Emizsdo

Condigio de Pagamenta
Data de vencimento

| Data Entrada Doc

Informagties Adicionais |

FACTURA vl
s (dd-mm-aaza)
[Condigio Pagamento vl
o (dd-mm-aaaa)
10122009 [dd-mm-aaaa)

Status do Documento [E DDA vl

“alor Tatal a Pagar l—
Walor sem |va l—
Walor da lva l—
Valor do Desconta l—

N® Recibo Associado

[

eio de Pagamento
| =]

N® meio pagamento

[ata Pagamento ao Fomecedor

| [dd-mm-aaaa)
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B4 Gestdo de Fornecedores

"Tipn de Farnecedar

& Fomecedor ' Wendedor
— Seleccione o Fornecedor
Filro por nome [ou parte dele): | Pedro Bravo
Cédign | Tipo Entidade | Name | Mome Comercial | Ao Cuidado I T elefone | tMarada |
4 Fomecedor Pedio Brava R. doTeste 2

4 I

FACTURAS [dos fornecedores)

7

Tipa Doc | M Doc | Dt Ernizzdo | Dt Yenc | Dt Entrada | Status

| “alor Tatal | Cond. Pagan... | M® Recibo | Meio Pag | M2 keio Pag | |

< [

—INSERIR FACTURA DO FORNECEDOR

M Documento do Fomecedor W

W[dd-mm-aaaa]
W[dd-mm-aaaa]
[0122009  (dd-mm-aaaa)

Tipo Doc

Drata Emizsdo

Condigio de Pagamenta
Data de vencimento

Data Entrada Doc

Status do Documenta {57

“alor Tatal a Pagar |250—
Walor sem |va l— I
Walor da lva l—
Valor do Desconta l— |

N® Recibo Associado

[

eio de Pagamento

1]}

=l

N® meio pagamento

[ata Pagamento ao Fomecedor

| [dd-mm-aaaa)

Informagties Adicionais |

B

Confirmar os dados (botdo com a méozinha).
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[ Gestdo de Fornecedores - ‘ n ‘ . L) E@g
Tipa de Farnecedar
| ’7 % Fomecedor  Yendedor
~ Seleccione o Fornecedor
Filro por nome [ou parte dele): || Pedro Bravo
Cédign | Tipo Entidade | Name | Mome Comercial | Ao Cuidado I T elefone | tMarada |
4 Fomecedor Pedio Brava R. doTeste 2
I < i1 | » I
FACTURAS [dos fornecedores) ‘?
Tipa Doc | M Doc | Dt Ernizzdo | Dt Yenc | Dt Entrada | Status | “alor Tatal | Cond. Pagan... | M® Recibo | Meio Pag | M2 keio Pag | |
Factua FT00345 20091201 20091231 20091210 EM DIVIDA 250 Factura 3 30 ..
i
] [0 3

LY

Depois de o fornecedor ter facturas associadas, podera, através da janela abaixo,
Inserir nova factura, Alterar ou Anular.
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[y Gestdo de Fornecedores

-

|l

LU

Tipo de Fornecedar
’7 % Fomecedor ' Vendedar
— Seleccione o Fornecedor
Filtro por nome [ow parte dele): I Pedro Bravo
Cadigo | Tipo Entidade | Mome | Mome Comercial | Ao Cuidado | Telefone | Morada |
4 Fomecedar Pedro Bravo R. doTeste 2

FACTURAS (dos fornecedores)

[

Inserir

Alterar

Anular

Dt Emizsdn

201

Dt Venc

Dt Entrada

Status

“alor Total

Cond. Pagam...

Factura a

4

m

M Fecibo
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Facturas em Aberto

Neste quadro, s&o disponibilizadas todas as facturas em aberto (dos fornecedores).

B3 Facturas em Aberto vt _—

A

o

Bl -

Documentos ainda em Aberto

Tipo Fornecedar | Cad Formecedar | Mame Farnecedar | Tipo Doz

| M2 Doc

| Dt Emizzdo | DtWenc

| Dt Entrada | Statuz

4 | 1

Yalor Total em Aberto: 0
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Botao de Vendedores

O objectivo deste médulo é a empresa passar aos seus vendedores informacgéo de
guanto deve ser a factura passada pelo vendedor, pelos servi¢os prestados a
empresa.

Para isso é necessario que a empresa tenha uma equipa de vendedores, dentro ou
fora da empresa. Este modelo parte do principio de que é no cliente que é atribuido a
percentagem da possivel comissdo. Para tal, o vendedor tem de ser associado as
facturas passadas pela empresa ao cliente.

’ FACTUANE

Ficheiro  Configuragdo de Tabelas Contactos.
(s s ! s, 8 @

(18] =3 o 1l ‘ o
Gestdo de Clientes Facturar i Fornecedores e it logalront) 2

Gestdo de Facturas (de clientes) Associadas a Vendedores

Operagdes Rapidas Gestdo de Facturas de Vendedores (Fornecedores)

Facturas em Aberto (ainda n3o pagas)
Data Ultima Factura BHE0 A

Peso do Cliente em Carteita

cturas ainda em di 506)
Mepstechiasio Doc___| DtDoc Cod Cle...
Posigdo Contabilistica

ey
:

Documentos Ainda Pendentes

X

PostIts Calculadora

@ 300 300

Links Interessantes [web)
(8

M Facturado [l Pago

200 200

Apoio Técnico (web)

LN

Eo=4
Novas ActualizagBes (web]

factuone

www factuane eu

=] £ "l E\Sgga_Factuan. s, Sf - Microsoft Vi... || €z FACTUANE . Gestao de Fornec, ' Sem titulo - Paint T OA Manualcor | PT -2 AS¢ 1227

Gestédo de Facturas (de clientes) Associadas a Vendedores.

Antes de explicarmos estas op¢des, vamos explicar como é que um valor de
comissao, ou valor fixo, ou uma % momenténea a venda é atribuida ao Vendedor.

1.° - O cliente tem de ter uma percentagem de comissédo atribuida a qualquer
vendedor (vér imagem de baixo), ou, na ausencia desta comissao, na altura da venda
ter-se-a de indicar o valor a atribuir ao vendedor (sem qualquer taxa incluida)

(vér imagem exemplo a seguir a de baixo).
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i 41
Edtar | Info.Ent | Postlt Limpar Valtar

Facturas em Aberto

InformagGes

Entidade Contactos Adicionais

Condiggo de Pagamento  [i¢ongicso Pagamerts) = & -

@ Taxa de Retengdo [Taxa Retenga) - Vendedor [inomeendedar)
Valor Limite de Crédito 0 Comissdo Vendedor [0 z

Venda a Dinheiro -

Venda a Dinheiro | Desconto de cliente [0 %

Nota de Débito

Facturar

Dad
ades Total Facturas em Aberto:
Banco | Balcgo | 0.00
NB Desaciivs alata de pedidos de
pagamento em massa @

Emite Caita para Cobranga de Facturas Caducadas

Factura Proforma

0 Contabil
1 ¥ Todos I~ Dacs G
N Doc Ne Doc Assor | Data Do Valor Tot a Receber Estado Do/ TotIVA | NE dias

Bes\Observagies

Orgamentar

=

Nota de
Encomenda

Guia de Remessa

Transporte

Facturar (Cliente N® ;Non!a: S"uﬂ Xpm Lda) . Q I \ \ ll

Data ca Factura [(5.03-2012  (¢¢-mm-asaa) oluoedalF_URO (EUR) ~| cambio [1
~Descrigio Livre do Servigo/Artigo
i
i IDBsc:rig:a'iD do Servico\Artige a Facturar
 Pesquisa de Artigos
Artigos Ref Artigo Cod Barras
| (Seleccione o Servigo\Produto) j - | |
b
— Dados do Artigo a adici ao
| | | valor unitario Quant  Tipo Unidade ValorDesc. Unit. Taxa IVA Valor Total .
tsiiva) Cliente (lva Inc)
[o,00 fo | Unidade =] [o00 0| | (Taxa) ~| 00 EUR Adicionar artigo
ValorDesc. Unit. Produto
o X
Limpa campos do artigo
‘_ FACTURA [(Artiqos/Servicos Valor total do Documento em EUR |o,m
! Descricio | Tipo | quant| valBaseunitSiva| WwaluntDesc| Tot Liquido (5/va)| Taxalva| TaxaRet| Unidadel
Remover
artigo
< 1 3 Limpgligux
Observacies |
|
 Local de
I~ Tem Local de Descarga? |¥ 0O Local de Descarga & a mesma gue a Morada do Cliente? Matricula | Pais [ pORTUGAL j
Morada I Codigo Postal |
Condigdo Pagamento N.2 Vendedor
[condicio Pagamento) -] 4 _ softExempli Lda Lda -]
Confirmar “oltar a0 ecrd anterior

Valor atribuido ao vendedor, directamente na altura da venda.
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2.° — Facturar e atribuir vendedor.

f a

Facturar (Cliente N® 2’ Nome: Soft Xpto Lda)

Data da Factura [05.03-2012  (dd-mm-aaaa) °|uoeda|EuR0 (EUR)

— Descrigdo Livre do Servigo/Artigo

IDascri(;,ﬁD do Servigo\Artigo a Facturar

 Pesquisa de Artigos

~| cambio [

Artigos Ref Artigo Cod Barras
I (Seleccione o ServiQD\Prndutu}j | I
g
— Dados do Artigo a ao
i Valor Unitario Quant Tipo Unidade ValorDesc. Unit. Taxa IVA flalogiotal .
Is/lval Cliente ({lva Inc)
Jo,00 Jo [unigage <] [oo0 0| [Taxa) ~| 0,00 EUR Adicionailadio

ValorDesc. Unit. Produto

0,00

X

Limpa campos do artigo

FACTURA (Artigos/Servicos)

Valor total do Documento em EUR |1_199,25

Descricdo | Tipo

| auant| valBaseunitSiva| WwalunitDesc
0

Tot Liquido (S/ Iva) | Taxalva| TaxaRet| Unidadeh

| Software de Gestdo de Facturacio Produto 15 65,00

< 0

ars 23 o Ur Femmeeg

artigo

Limpgtigns

Observacies |

~ Local de ! ga
[~ Tem Local de Descarga? |¥ 0O Local de Descarga & a mesma que a Morada do Cliente? Matricula | Pais [ poRTUGAL j
Morada I Codigo Postal |

Condigéo Pagamento N_2 Vendedor

I(Cnndi;ﬁu Pagamento} j 4 - SoftExempli Lda Lda j

Valor Comiss3o |157,3u1

Confirmar [

“oltar a0 ecrd anterior

Na imagem de cima, pressupfe que o vendedor ja tem uma comissao atribuida.

Na imagem de baixo, atribuo no acto da venda, um valor ao vendedor.
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L a

Facturar (Cliente N® 2- Nome: Soft Xpto Lda)

i)

Data ca Factura [(5.03-2012  (¢¢-mm-asaa) oluoedalEURO (EUR)

— Descrigdo Livre do Servigo/Artigo

IDascri(,:ﬁD do Servigo\Artigo a Facturar

 Pesquisa de Artigos

~| cambio [

ValorDesc. Unit. Produto

0,00

Artigos Ref Artigo Cod Barras
I(SelecciunenServiQD\Prndutn}j | I
— Dados do Artigo a ao
b Valor Unitario Quant Tipo Unidade ValorDesc. Unit. Taxa IVA flalogiotal .
(siival Cliente (va Inc)
Jo,00 Jo [unigage <] [oo0 0' [Taxa) ~| 0,00 EUR Adicionailadio

i

Limpa campos do artigo

FACTURA (Articos/Servicos)

Valor total do Documento em EUR |1_199,25

|T|pn | Quantl ValEa.seUn'rtSﬂval Val Unit Desc
0

Descricdo

Tot Liquido (S/ Iva) | Taxalva| TaxaRet| Unidadeh

N Software de Gestdo de Facturacio Produto 15 65,00

< 1

ars 23 o Ur Femmreg

artigo

Limpa irligux

-

Observacies |

—Local de ga

I~ Tem Local de Descarga? |¥ 0O Local de Descarga & a mesma gue a Morada do Cliente?

Morada I

Codigo Postal |

Matricula | Pais | poRTUGAL

Condigdo Pagamento

N_2 Vendedor
4 - SoftExempli Lda Lda

Valor Comissdo |187,30

Confirmar

“oltar a0 ecrd anterior
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3.2 — Verificar o que estéa relacionado com o vendedor.

3. Gestdo de Facturas de clientes associadas a Vendedcre-s_ ‘ E@ﬁ

Seleccione o Vendedor

Filtro par nome [ou parte dele) | SoftExempli Lda Lda
| Cadiga | Tipo Entidade | Mome ‘ Nome Comercial | Ao Cuidado | Telefone | Maorada | C. Postal |

1 “endedor A_caiva_01 R. Caixa 3626-324 Lis..

4 Cliente, Forn, Yend SoftExempli Lda Lda Fua dog Engenheiros N278 12 i..

FACTURAS (de client iadas ao dedor acima seleccionado) 9
Pagariovendedor? | N Documento Dt Doc Entidade | Cancelame... | TotalLiquido | Total Factura.. | TotCobrado | % Co.. | Val Comissdo | J&FacturadoPelovendedor |
il el 2020208 2 M&o 975 1193.25 o o 187.30
18 PASS0 - Emitir Relatdrio para o Yendedor 22PPASS0

—— E zperar que o Wendedor envie uma factura com og valores do relatdrio, e terminar de preencher a factura do L ]
Emitir B elatério Wendedor na opcin <Gestin de Fachuras de Yendedores (Fomecedores]>, no menu do botdo de Yendedores

Se repararmos na janela de baixo (da imagem acima), ha 2 coisas que se destacam: o
N na coluna PagarAoVendedor e Tot Cobrado estar a zero.

Ora, s0 se deve pagar a comissdo ao vendedor depois do cliente ter pago a factura
associada.

No entanto, é a indicacdo que esta na coluna PagarAoVendedor que conta. Ou seja,
se nesta coluna estiver a indicacao S, quer dizer que j posso Emitir Relatério (1.°
passo) ao vendedor com o valor que o vendedor deve lancar numa factura a passar a
empresa.

Importante:

Para mudar de N para S, ou vice-versa, basta fazer duplo cligue com o rato em
cima dessa letra.

S6 apos a letra N passar a S, € que se pode clicar no botao <Emitir Relatério>

(vér imagem de baixo)
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% Gestdo de Facturas de clientes ﬁm ‘ @@u

— Seleccione o Yendedor

Filtro par nome [ou parte dele) | SoftExempli Lda Lda
Cédigo | Tipo Entidade | Momme | Mome Comercial | Aa Cuidado I Telefone | Morada | C. Postal |
1 Wendedor A _caiva_01 R. Caixa 3526-324 Lis..
4 Cliente, Forn, Wend SoftExempli Lda Lda Fiua dogz Engenheiros: N7 1234-543 Caoi...
FACTURAS [de client: iadas ao dedor acima seleccionado]) 9

Docurmenta Dt Doc Entidade Total Liquido | Tatal Factura Tot Cobrado | % Co. Wal Comiss FacturadoPeloy'endedor

18 4S50 - Emitir Felatdrio para o Yendedor 22PASS0

E sperar que o Yendedor envie uma factura com os valores do relatdrio, e terminar de preencher a factura do
Emitir Relatério Wendedor na opcdo <Gest3o de Fachuras de Yendedores [Fomecedores]> . no menu do botdo de Yendedores
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Exemplo:

=

x W 4 Tt e & & F oo ] [ |#h o rewn oz Tl

RelatorioDeFac

SoftExempli Lda Lda
Rua dos Engenheiros N*78
1234-543 Coimbra

Data: 05-Margo-2012

Ref- 1

Dados para Vendedor Dados de Facturagio do Cliente

Valor a Comissio ‘ N° Cliente N° Documente  Valor Total Liquido

Pagar ®%) Cliente Facturado

187,30 o 2 FT203 975

Caro parceiro, acima encontram -se os valores sobre os quais deverd passar-nos uma factura
Aos valores acima (Valor a Pagar) serd acrescido a taxa de IVA em vigor,

Agora (2.° passo), a empresa vai esperar que o vendedor emita uma factura para
pagamento.

Note-se que, na prética, o vendedor € também um fornecedor de servigos, pois tera de
passar uma factura a empresa para ser pago.

[na 2.2 opcéo do menu de vendedores — Gestéo de Facturas de Vendedores
(Fornecedores)].

94



.\_._! '
Soft Direct Criamos Relacdes de Sucesso

— — -
£) Gestio de Fornecedores - - - L - UL BN
— - - — Pa— - .
Tipo de Fomecedor
’7(‘ Formecedor & Yendedor
'| - Seleccione o Fornecedor
Filto por nome (ou parte delel: ] NI Tot Registos: 2
Cadign | Tipo Entidade | Mome | MNome Camercial | A0 Cuidado | Telefone | Morada |
1 Vendedor A_cains_01 F. Caixs
4 Cliente, Fom, Vend SoftExempl Lda Lda Fiua dos Engenheiros N78
(/N R [ | r
I FACTURAS [dos fornecedores) Documentos dos clientes associados & factura do vendedor
| | Ref® | Tipo Dac | N2 Doc | Ot Emissdo | Dt Vene | Ot Entrada | Status | “Yalor Total | M2 Doc Cl | Yalor da Comizzan do Vendedor (sem takas) | Cad Entidade | #Comissdo | WalorT
(!
il
el ! v« i v
(1
(|

Selecciona-se por exemplo o vendedor, a na janela de baixo aparecem todas as
fcaturas que o vendedor passou a empresa e a sua ligagédo as facturas do sistema.

W -
[ Gestéo de Fornecedores - — ‘ - W - L] [

Tipo de Fomecsdor
’7(" Famesedar & Wendedor |

i Seleccione o Fornecedor

Filto per nome (ou parte dele): [ SoftExempli Lda Lda

Cédign_| Tipo Entidade | Mome | Nome Comercial | #io Cuidado_| Telsfone | Morada |

1 Vendedor A _caing_07 R. Caita
4 Cli

L/ KN n | r

I FACTURAS (dos fomecedores) Diacumentas das clientes assaciados & factura da vendedor

| [ Rt | TipoDoc | M2Doc | DtEmissio [ DtVenc [ DtEntada | Status | Valor Total NfDocCh | Walor da Comissao do Vendedor (sem taxas) | Cod Entidads | %Comissia_| WalorT
i 1 Factuia 20120305 2020305 20120305 []

18|

I

(N 1 (3 Kl n 3
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B3 Gestdo de Fornecedores

4

"TIDD de Fornecedar

€ Fomecedor & Vendedor

- Seleccione o Fornecedor

Filto por nome (ou patte dele} |

SoftExempli Lda Lda

Cadign | Tipo Entidade | Mome | MNome Camercial

| A0 Cuidado | Telefone | Morada |

1 Wendedor
4 Clients, Fom, Yend

A_caixs_01
SoftExempli Lda Lda

R. Caixs
FRua dos Engenheiros N%78

< [T}

| 3

FACTURAS [dos fornecedores)

Documentos dos clientes associados & factura do vendedor

NNES Tipo Dac N2 Doc Dk E migs: Dt Vene OtEntrada | Status “Yalor Total I M2 Doc Cl | Yalor da Comizzan do Vendedor (sem takas) | Cad Entidade | #Comissdo | ValarT
FT203 187.30 2 i} EL

(!
L
(|

« [ N Kl . v
i
I
L
&/ FACTUANE -\ X
Ficheiro Configuracao de Tabelas Contactos

4 ] T [—— 4 — " M— L
5 Gesao de Fomecedores ( - B . - 3 Ed il

€ Fomecedor

Tipa de Fomeced:
|V & Vendedor

- Seleccione o Fi

Fibopornome foupste delet [

SoftExempli Lda Lda

Cédigo_| Tipo Entidade | Nome |_Nome Comercial

| 0 Cuidedo | Telefone_| Morada |

1 Wendedor
4 Cliente, Fom, Vend

A_caira_01
SoftE kempi Lda Lda

R. Caixa
Rua dos Engenheiros N%78

< i

] 3

FACTURAS [dos fornecedores)

Documentas dos clientes associados & factura do vendedar

Dt Entrada

Status

Valor Total NeDocCli | Valor da Comissan do Vendedor [sem tawas) | Céd Entidade | %Comissin | WalorT
z 0 75

FT203 187,30

Nesta fase podemos alterar os dados da factura, ou voltar a listar o valor que devemos
ao vendedor.

Depois da empresa pagar ao vendedor o valor correspondente a factura, tera que

indicar esse facto, indo alterar.
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Ai tera de alterar o Status do Pagamento para saldado e podera também preencher
outros dados, tal como, dados correspondentes ao recibo enviado pelo vendedor.

[ Gestdo de Fornecedores ' - . Hioai ¢ r | = | e

Tipo de Fornecedar
(= (o]

Seleccione o Fornecedor

Filtra por nome [ou parte dele): SoftExempli Lda Lda
Cédign_| Tipo Entidads | Mome | Nome Comersial Ao Cuidado_| Telsfone | Morada
1 Vendedor A_caira_1 R. Caixa
4 Cliente, Fom, Wend SoftExempli Lda Lda Rua dos Engenheiras N278
4 I | 3
FACTURAS [dos fornecedores) Documentas dos clientes associados & factura do vendedor

Status

Walor Tatal

NEDos Ch ‘ Walor ds Comissan do Vendedor (sem taxas) ‘ Céd Entidade | *Comissdo | ValarT
1] 2 o I

FT202 187.30

< i 3 E i v

ALTERAR FACTURA DO FORNECEDOR

N Documento do Fomecedor Status do Documento = N® Recibo Associado .
Tino Doz [FACTURA = Valor Total Pagar [ Meio de Pagamenta
30 [TEmoniz  ddmm
DataEmissdo  [05-03-2012 [dd-mm-aaaa) Valor sem lva [157.3 -
Condigio d Pagamento  (CondigZo Pagamento v Vdordola [ .
Data de vencimento  [05-03-2012  (dd-mm-aaaa) RPEDEENEE
‘Yalor do Desconto ’— .

DataErirada Doc  [05.032012  [ddmm-asas) Data Pagamento a0 Fomecedor
o [ (ddmmassa) JL ] JL ]
. Informagdies Adicianis | Eehar

Finalmente, se formos a ultima e terceira op¢do do menu de vendedores, verificamos
gque ja nao existe nenhum documento em aberto.
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e L TSR W —oes

B

Documentos ainda em Aberto

Wendedor 1 SoftExemplil...  Ref*1

Tipo Fornece. . | Cod Famece. .. | Mome Faornec... I Tipo Doc | M2 Do I Dt Emizzdn I Dt YWenc I Dt Entrada | Status

4 i

| Walor Total em Aberto: 0
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Botao Pesquisar

Este botdo apresenta um menu com 4 opc¢des:

N.° Documento/N.° Meio Pagamento

Clientes
Fornecedores
Vendedores

—
=3

Fomecedores

o: al e+ ]

Data Ultima Factura

Posigo Contabilistica

Documentos Ainda Pendentes

£ B

Post Its Calculadora

M| e |

Relatéio: Incohtadns

M Facturado [l Pago

Links Interessantes (web)

(8}

Apoio Técnico (web)

A

Novas Actualizagdes [web)

foctuone

www.factuane eu

N° Documento \ N° Meio Pagamento
Clientes

Fornecedores

Vendedores
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N.° Documento\N.° Meio Pagamento

O objectivo deste médulo é pesquisar qualquer tipo de documento que tenha no seu
numero de documento, todo ou parte dos caracteres que se queiram pesquisar.

[5 Pesquisa

——

o

= | [ | |

Il d

o

N2 Documenta

DY

B

Por exemplo, quero pesquisar todos os documentos que contenham o caracter 2 no

seu numero de documento.

B3 Pesquisa

——

o

=[S

Indi d

o

N Documento |21

DY
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Agora basta clicar na méaozinha e ...

[} Pesquisa - @&u
Indi od que p 4
N2 Documenta |2 %
z |
Documentos Encontrados Al ?
M2 Doc Completo | Tipo Documento | Dt Doc | Walor Total | Cad. Entidade | Mome Entidade | Tipo Entidade |
| | FT090000002 FACTURA 20090708 720 2 5. Direct Lda Cliente
1234567789 M® kein Pagam 20091209 102 1 A_caiwa_1 Yendedar
FT030000003-2 M? do Recibo 20091209 102 1 &_caixa_01 Yendedor

O mesmo se passa com as outras opc¢des do menu de pesquisa.
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Botio Relatodrios

Neste menu, temos 5 grandes opg¢fes. Vamos abordar cada uma delas
individualmente.

Neste menu, o empresario podera retirar a informacgéo da base de dados que precisa
para a sua andlise.

@ FACTUANE - i x
Ficheirs Configuragdo de Tabelss Contactos
~ ¢ ! T
“» | =x saa o

Gestdo de Clisntes Fachuiar Artigos Fomecedores “endedores Pesquisar

2 Uit [H dias)

0 as
[Mome | DtTratsr | CédClente NEDoc DiDoc | WalTot| Nom

[Drata Utima Factuia Facturas de Fornecedores

DperagBes Rapidas

Vendedores

Lista todas as entidades\clientes
Lista todos os produtos

Ultimas Facturas Langadas

Posigio Contabilfstica

Documertos Ainda Pendentes

Post Its Calculadora M Facturado [ Pago

1500 1500

Links Interessantes fweb)

I8

1000 1000

Apoio Téchico (web)

H. ] = ]

Jan ! Fev !mar ! abr Twaio ' gun ' Ju ago ! set | out ' mov | Dez

E o
Novas ActualizagBes [web)

factuone

www.factuane.eu

& R e ” "B oo rectuma sqf - Vis (G FACTUANE W Sem titulo - Pamt T _0A ManualCompl. P L 2 WEG 1239

Imagem 1
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Opcado Vendas

(G FACTUANE a
Ficheiro  Configuragdo de Tabelas Contactos

)

'8 " [ = S Q,

Gestdo de Clizntes Fachuiar Artigos Fomecedores “endedores Pesquisar : Relatdring

Vendas
Stocks 3

Facturagdo
Notas de Crédito »

DperagBes Rapidas tiatar [Hoje & + 3 dias) Ultimas 10 fac

[Mome | DtTratsr | CédClente N2 Doc DiDoc | WalTot| Nom

Vendedores Pagamentos

Notas de Langamento

[Drata Utima Factuia Facturas de Fernecedores

Orgamentos

Lista todas as entidadeshclientes
Lista todos os produtos

Facturas Pro Form

Notas de Encomenda

Uttimas Facturas Langadas
a [

Mzpalhactiiociol N! Doc DiDoc Cad Cle...

Posigdo Contabilfstica

Documertos Ainda Pendentes

£ B

Post Its Calculadora

G 1500 1500

Links Interessantes fweb)

[n)

| bes[2012) | Facwrado|  Paga|  Divida)

M Facturado [ Pago

1000 1000

Apoio Téchico (web)

i

E o
Novas ActualizagBes [web)

fslee

»

Imagem 1.2
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Subopcao Facturacao

€y FACTUANE =a X
Ficheiro  Configuragdo de Tabelas Contactos

o | @
') i o (T ‘ @ [
Gestdo de Clientes Facturar Atigos o Ey lembrnt m o

Todes os documentos (Facturagio, Vendas a Dinheiro, Notas de Débito) Facturagio ,

5es Rapi a tiatar (Hoje e + 3 dia

Operacteslispidas i3 EEROSHEE] Com Informagio de Pagamento Notas de Crédito v
C4d Cliente

Fact Detalhada (com todos os produtos) Pagamentos

[Drata Utima Factuia Facturas de Fornecedores Notas de Lancamento

Peso do Cliente em Carteira

Lista todas a5 entidades\clientes Orgamentos

e S Facturas Pro Form.

Notas de Encemenda

Ultimas Facturas Langadas

Mapa Facturagio

Posigio Contabilfstica

Documertos Ainda Pendentes

£ i S 3
¥ @ Més (2012) | Facwrada|  Pago[  Dividal
Post Its Calculadora M Facturado [ Pago

G 1500 1500

Links Interessantes fweb)

I8

1000 1000

Apoio Téchico (web)

A

E o
Novas ActualizagBes [web)

factuone

www.factuane.eu

Imagem 1.2.1

Vamos explicar as varias opc¢oes ligadas a Facturacéo.

Vamos seleccionar a opgédo <Todos os documentos (Facturagdo, Notas de Débito
e Vendas)> e aparece 0 quadro abaixo para efectuar a sua seleccdo (imagem
1.2.1.1).
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B3 Relatérios de Facturagdo

" Por Cliente

Tipo de Pesquiza

& Ano actual " Todas as datas
Data de Inicic Data de Fim
" Entedatas  [aez20m [25-0z-201

Ordenagado da informacdo
& Tipo de documento e M.2 do documento

" MNome de cliente

Imagem 1.2.1.1

Nesta opg¢éo, podera ter uma visdo completa de tudo o que foi facturado (portanto de
todos os clientes) do Ano Actual (ou entre datas) e com ordenacao pelo tipo de
documento.

O resultado ser-lhe-4 apresentado sob a forma de folha de célculo. Neste exemplo, em
Excell.

-

""Eg'-ﬂ.\"u =] ) p 7 Bookl - Microsoft Excel = | B |
:j/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View 'Q) - g X
== X || |cCalibri -1 - |= = =5 |Genera -  [FConditional Formatting~ gS=Inset- @ X - W &a
EE] =| - |"~§ ~ % 3| % Format as Table ~ o Delete ~ E'
Paste (v Sort & Find &
- EE(® <8 %8| 5 Cell Styles - [FFormat - || &2~ Fitter~ Select~
I Clipboard ™= Font F} Alignment Ta Number & Styles Cells Editing
A B C D E F G
1 Tiéodocumento !NL’lmerD Documento Estado Documento Data Documento Namero Cliente Mome Cliente Nimero Contril
2 FACTURA FT2010003 Enviado ao cliente 09-01-2011 1A caixa_01 123
3 |FACTURA FT2010004 Enviado ao cliente 16-01-2011 9 Pedro Bravo 123~
4 FACTURA FT2010005 Enviado ao cliente 17-01-2011 9 Pedro Bravo 123
5 FACTURA FT2010006 Pendente 22-01-2011 9 Pedro Bravo 123
6 |FACTURA FT2010007 Enviado ao cliente 21-01-2011 9 Pedro Bravo 123
|| 7 NOTA DE DEBITO ND2010001 Enviado ao cliente 25-02-2011 9 Pedro Bravo 123
8
N 9
il 10
4 4 » »i| Sheetl ~Sheet2 ~Sheet3 ~ %1 L
Ready EEEET U o
- —

Se quiser esta mesma informacgéo, sé que agora incluindo também a alusdo ao estado
do pagamento relativamente a cada um destes documentos, opte pela opgao <Com
Informagdo do Pagamento>
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O resultado sera o seguinte:

_I/EE?\\ (= . A Bookl - Microsoft Excel @@@
:3/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View ':@ - =7 X
= & Calibri MR || == § General @ Fﬁ Conditional Formatting ~  5=Insert - z - % ‘:ﬁ
'—=I B3 ||B|Z2 U-||A a7||E Fad- (BB 9 s || [E Formatas Table - 5 Delete ~ || [g]~
Paste = — (e Sort & Find &
- T S A |E= 5= || 3] <0 5% (5] cell Styles ~ tEll Format = || (2~ Filter~ Select -
| Clipboard = Font (F] Alignment (F] Number = Styles Cells Editing
1 ] K L M N 0
1 Valor Total Desconte Valor Total do Iva Valor Total Taxas Adicionais Valor Total Facturado Valor Pago
| 2 0 211 0 121 121
3 0 31,98 0 277,93 277,98 3
4 0 0,12 0 2,12 0
5 0 17,25 0 92,25 0
6 0 2,76 0 14,76 0
N 7 0 590,59 0 5133,59 0
8
N 2
il 10
4 4 » M| Sheetl ~Sheet? < Sheet3 %1
|| Ready

Podera também obter a informacé&o da facturagdo, mas agora detalhada por artigo. Ou
seja, se uma factura tiver varios artigos, nesta terceira opgéo, aparece artigo a artigo.

1 Data Documento Namero Cliente Mome Cliente NGmero Contribuinte Artigo

.@:I [ A ] = _ - Bookl - Microsoft Excel ""'i E@g
—/ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View ':@ - =7 X
= alibri © e E==5 Enera = | Conditional Formatting - = Insert ~ B
= Calib 1 = |l 1 ) Conditional Formatti S=Insert =
'—=I B3 ||IB|f U-||A A= =|d- |22~ % | [GFFormatas Table - 5 Delete ~ || [g]~
Paste = — ol . (e Sort & Find &
- [&- A~ |[[E=E=|2] %6 3% 5 Cell styles ~ [ElFormat ~ | 227 Filter~ Select~
Clipboard = Font (F] Alignment (F] Number = Styles Cells Editing
D E F G H 1 ]

Quantidade Valor Unitdrio sem I

2 05-01-2011 1A caixa 01 123456789 Software XPTO 1 ]
2 16-01-2011 9 Pedro Bravo 123456789 rstgstg 2 ] 3
4 17-01-2011 9 Pedro Bravo 123456789 asdfsd 1
[l 5 22-01-2011 9 Pedro Bravo 123456789 Teste factura xpto 1
6 21-01-2011 9 Pedro Bravo 123456739 dyhdrtgf 1
7 25-02-2011 9 Pedro Bravo 123456789 dghjnfh 1 45
| 8
I 9
10
[+ 4 » ¥ | Sheetl . Sheet? Sheet3 ~#J
Ready

Finalmente, existe uma opcao que lhe indica qual o peso de cada cliente no seu
negocio. Esta opcdo mostra-lhe o Valor Real de cada um dos seus clientes dentro da
sua carteira de clientes. Ver imagem abaixo.
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Home Insert Page Layout Formulas Data Review View

@ -
Calibri | General @ |E|Cundi‘liunal Formatting ~ | 5*=Insert = z - %r ﬁ
11 I U-||A & g | @ Format as Table ~ % Delete ~ m'
—r= " Sort & Find &
- | S A v| <0 00 [} Cell Styles ~ EiFormat - || (27 Filter~ Select~

Clipboard ™= Font (F] Alignment (F] Mumber = Styles Cells Editing

E A B | c | D E | _F
1
1 2
=
4
[ 5
| 6 |
7
3
9

Namero Cliente INome Cliente Namero Contribuinte Valor Total Facturade % do Peso deste Cliente na Facturagdo
9 Pedro Bravo 123456789 5520,7 97,86
1A caixa_01 123456789 121 2,14

I[ie" 4 » »| Sheetl < Sheetz . Sheets . i
Ready |

Subopcio Notas de Crédito.
A semelhanca dos documentos relativos as receitas, temos o mesmo tipo de opcdes
em relacdo a emissao de Notas de Crédito e Taldes de Reembolso.

€y FACTUANE =a X
Ficheiro  Configuragdo de Tabelas Contactos
([ i

') =3 O\EI

Gestdo de Clisntes Fachuiar Artigos Fomecedores “endedores Pesquisar Relatérios

- Vendas v Facturagio
Dperagbes Rapidas = frals 3 das) :
— Todos os documentos (Notas de Crédito, Tales de Reembolso) Notas de Crédito v
Wame Dt Tratar Céd Ciente
NC Detalhada (com todos os produtos) Pagamentos

Data Ultima Factuia Facturas de Fornecedores Notas de Langamento

Orgamentos

Lista todas as entidades\clientes
Lista todos o5 produtos

Facturas Pre Form
Notas de Encomenda

Peso do Cliente em Carteira

£ Ultimas Facturas Langadas
{€)

Hapa Factacso CoaCie..

Posigio Contabilfstica

Documertos Ainda Pendentes

£ B

Post Its Calculadora

G 1500 1500

Links Interessantes fweb)

I8

| bes[2012) | Facwrado|  Paga|  Divida)

M Facturado [l Pago

1000 1000

500 500

Apoio Téchico (web)

A

E o
Novas ActualizagBes [web)

factuone

www.factuane.eu

Imagem 1.2.2
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Subopc¢ao Pagamentos.
Nesta opcédo, sdo mostrados todos os pagamentos efectuados bem com o seu estado,
incluindo os pagamentos extornados. Ver exemplo abaixo.

» ™ ’ ’ BookB Microsoft Excel 3 . (=6 )
Page Layout Formulas Data Review View @ - 7 x
. A = . Pl | S T Py | I AutoSum v %
u -lfa Ll S Wrap Text Z-Seneral ijg iﬁjﬁ A || = ;J Seu- &a
B a | it cone (B0 o[ 8] S fome ot | oo ot G gt ek
Clipboard ™= Font ) Alignment £} Number £l Styles Cells Editing
A B C D E F G H 1 J
1 [cod Paéamento _lNE Recibo  DataP Valer do Pag; N2 A iado Ndmero Cliente Nome Cliente Meio de Pag N2 do Meio P Tipo Movin
2 70 26-02-2011 -2,12 FT2010005 9 Pedro Bravo 234652456 Estornado
3 70 26-02-2011 2,12 FT2010005 9 Pedro Bravo  Chegue 234652456 Estornado 3
4 70 FT2010005-6 26-02-2011 2,12 FT2010005 9 Pedro Bravo  Cheque 234652456
5 69 FT2010006-5 26-02-2011 92,25 FT2010006 9 PedroBravo  Dinheiro
6 68 FT2010004-4 16-01-2011 177,98 FT2010004 9 PedroBravo  Dinheiro
7 67 FT2010004-3 16-01-2011 100 FT2010004 9 PedroBravo  Cheque 34563465
8 66 FT2010003-2 09-01-2011 121 FT2010003 1A _caixa_01 Dinheiro
2
10
4 <> M| Sheetl ~Sheetd “Sheet3 ~¥J | =
Ready [EEEETN e o

As restantes opc¢6es da subopcao Facturacao sao em tudo semelhantes as que vimos
até agora.
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Opcgao Stocks

@ FACTUANE - | X
Ficheiro  Co &0 de Tabelas  Contactos
i

O @ | m | s a

Gestin de Clientes Facturar Artigos Fomecedores Wendedores Pesquisar

Vendas
Stacks

Dperagoes Rapidas

Inventaric
Stocks Criticos
Lotes com Data de Validade a Caducar
Movimentos <manuais» de stock (Entradas e Saidas)

Vendedores

Facturas de Formecedores

Data Ultima Factuia

Lista tedas as entidades\clientes

Peso do Cliente em Carteiia Lista todos os produtos

Ultimas Facturas Langadas

Mapa Facturag o
Posigio Contabilistica

Documentos Ainda Pendentes

£ B

Postlts | Caluladora M Facturado [ Pago

G 1500 1500

Links Interessantes eb)

(8]

1000 1000

Apoio Técnico (web)

A

E
Novas Actualizagfies (web)

e

L a

Cada uma das opcdes referentes ao stock, é-lhe apresentada sob a forma de folha de
célculo com os dados pedidos.
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Opcado Vendedores

€y FACTUANE =a X

Ficheiro  Configuragdo de Tabelas Contactos
[ i
Vendas

>
Dperagdes Rapidas ] 0 s Stocks

=3

Gestdo de Clisntes

Facturas de Clientes Associadas a Vendedores Vendedores

Facturas do Vendedor (passadas 3 empresa) Facturas de Forecedores

[Drata Utima Factuia

AH Artiges Vendidos por Vendedor Lista todas as entidades\clientes

Lista todos os produtos
Peso do Clienke em Catteita

Ultimas Facturas Langadas
® == 0

Mapa Facturagio

Posigio Contabilfstica

Documertos Ainda Pendentes

£ B

Post Its Calculadora

G 1500 1500

Links Interessantes fweb)

I8

| bes[2012) | Facwrado|  Paga|  Divida)

M Facturado [l Pago

1000 1000

500 500

Apoio Téchico (web)

A

E o
Novas ActualizagBes [web)

factuone

www.factuane.eu

Na opcédo de <Facturas de Clientes Associadas a Vendedores> é-lhe apresentado

um quadro do tipo apresentado abaixo.

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View @ - O X

i
E % Ccalibri -l - |[= 5
B3 |B| I U-||A A =

General @ |E| Conditional Formatting ~ = 5= Insert - x - ﬁr ﬁ
+ |E3~ 9 9 | [ Formatas Table - 5 Delete ~ || (@]~

Paste || oo e Sort & Find &
. i S A <8 %8 (5] Cell Styles ~ ElFormat~ | &2~ Filter~ Select~

Clipboard = Font F} Alignment F} Number s Styles Cells Editing
A B | ¢ | D | E F | G |

N2 Vendedor INome vendedor N2 Cliente N2 Documento Data do documento Valor Total semIva Valor Total Desconto Va
12 Ricardo Farinha 9 FT2010008 26-02-2011 150 1]

DR

-
Emmu|m|

!4 « » | Sheet1 Sheet? ~Sheets ¥J

[Resay |

L = 3 = =

Na opcéo de <Facturas de Vendedores (passadas a empresa)>, é-lhe apresentado
uma “listagem” de todas as facturas que o vendedor passou a empresa, desde que
tenham sido inseridas neste sistema, para que esta efectue a sua liquidagéao.
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Na opcao <Artigos Vendidos por Vendedor>, é-lhe apresentado um quadro em folha
de célculo com todos os artigos vendidos relacionados com o vendedor.

Opcdo Lista todas as Entidades/Clientes

Esta opcao existe para que 0 empresario possa exportar os dados referentes a cada
uma das entidades, quer para telemarketing ou para envio de cartas aos clientes (por
eX. na altura de Natal), ou inclusive para gerar etiquetas através de programa que
permita esta funcionalidade (como, por exemplo, o Microsoft Word).

Opcgdo Lista todos os Produtos

Nesta opcéo, é-lhe apresentado todos os produtos existentes na sua base de dados.
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Botio Incobrados

Esta area da-nos uma visao geral dos incobrados, permitindo-nos inclusive gerar
cartas em massa de pedido de pagamentos em atraso.

@ FACTUANE
Ficheiro _Configuragéo de Tabelas _Contactos

(4 ’ IE ‘ =8 h ‘ Q ‘ 1l | @
Gest3o de Clientes Facturar At Pesaisar Relatérios || _Incobrados || Parametizacio
Listagem (ja foi 2 Data Limite de

Operacdes Rapidas

Emitir cartas de pedido pagamento  (para facturas em que j4 foi ultrapassada a Data Limite de Pagamento)

Lista de pagamentos pendentes (ainda estio dentro do prazo de pagamento)

Data Uliima Factura Z { i
Peso do Cliente em Carteira
Facturas ainda em divi )

Mapa Facturag3o
Posig&o Contabilistica
i
ololo
Documentos Ainda Pendentes

£ B

Postlts | Calculadora M Facturado [ Pago

G 1500 1500

Links Interessantes (web)
(8

Apoio Técnico (web)

A 0 ” ; 0

Jan ' Fev ' Mar ' Abr 'Maio ' Jun ' Jul 'Ago ' Set ' Out ' Nov ' Dez

E__3
Novas Actualizagdes [web)

factuone

www.factuane eu

2 WEC 124

Imagem 1

Sendo assim, ao tirarmos uma Listagem de Incobrados, aparecem todos os
incobrados numa folha de célculo (Imagem 2).

T T
Home Insert Page Layout Formulas Data Review Wiew @ - =7 x
& oG o = I WE S lnsert - zﬁr[ﬁ

& $oomn o Crm— N ¢ =

g e S R LA S - Formating 2 o~ e~ | [E0Format= | G- fer- Soa-
I@hua[d s Font [F} Alignment s Mumber [ Styles Cells Editing

=1 __a B | c | D | E | F | & | H

|| 1 |N2 Cliente INome do Cliente N2 do D« Data do di Data Limite de Pagamento N2 dias em atraso Valor do documente Valor em aberto
| 2| 2 S. DirectLda FTOS0000002 08-07-2009 07-08-2009 125 720 720
13

=

L5
16

S

| &

1S

10

W4 b 1| Sheet1 Shests .~ Shests 3 /A T— 0

= [ EEE (5 y G

- - . - i e .

Imagem 2
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Se optarmos por emitir Cartas de Pedido de Pagamento, entéo sairdo cartas do tipo da
Imagem 3.

X W« 101 e BEF e 100% ~|| # Toez 100% 3of3
EF- CataPedidoPac

0 _—

Soft Direct
Softdirect Teste Lda.

R g0 Sucessatet

Casaldos Bragas

1270-370 Lisboa X Exmu sr.

Tel 213233123 Dr. Pedro Bravo
Fax 213423412 Rua Xpto N*22

x@gmai.com 1234-123 lisboa
wew factuane pt

N.° Contribuinte 987854321
1.000.000.000

234sfrdfbvi4refvod 352

Lisboa, 15 de Fevereiro de 2011

Page 1 of1

Exmo. Sr,

Osvalores abaixo descriminades encontram-se, cetamente por lapse, vencidos a presente data. Agradecemos
que procedam a sua regularizagdo, caso a mesma ndo tenha sido entretanto ja efectuada.

Documents Data da documento || Data Limit Pag Valor Pendente [em Euros)

FT2010007 2011-01-21 2011-02-20 14,76
FT2010008 2011-01-22 2011-02-21 4 82,25
FT2010005 20110117 2011-02-18 9 2,12

0s melhares cumprimentos,

Pedro Bravo
(Dir. Executive)

Imagem 3
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Parametrizacao (do Software)

| X

Ficheiro  Confi a0 de Tabelas  Contactos

'R "] = Q

Gestin de Clientes Facturar Artigos, endedore:

® | &

Pesouisar Relatirio: Incobiado: F; Ao

S— Parametrizagio de Gestiio de Empresas
DperagGes Rapidas

Dt Tratar, Céd Cliente: Contas de utilizadores

Parametrizacdo de ecra inicial

Diata Ultima Factuia

n Dados Empresa
J N5 de Série dos documentos
Peso do Cliente em Carteiia Tipo de Output a Usar (Microsoft ou OpenOffice)
Mapa Facturagio Ne Dos DiDoo Cod Clie

Posicio Contabilistica

aat

Documentos Ainda Pendentes

Alteragdo as Cartas Padrc que acompanham um Documento

e s

| Factwado| __ Pago| __ Dwidal

Post Its Calculadora M Facturado [l Pago

@ 1500 1500

Links Interessantes (webl
(8]

1000 1000

Apoio Técnico (web)

Ah

E 3
Novas Actualizaies [web)

factuane

www factuane.eu

~ »

Imagem 1
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Criamos Relac6es de Sucesso

Parametrizacdo de Gestdo de Empresas

FACTUANE el
Ficheiro Configurago de Tabelas Contactos

ﬁ ﬁ 8 N

i ®
(R [ | = [ Q il
Gestin de Clientes Facturar Artigos Fomecedores Wendednies lisAl Relatriins Incohiaring Sair
E— 80 de Gestéo de Empresas Seleccionar Empresa
Dperagdes Rapidas = asa ) dias e
Norme | Dt Tratar. Céd Cliente Cantas de utilizadores Stsoidelf mpres)
110] A_caira_01 20120305 1

Parametrizaio de ecrd inicial
Dasta Ulima Factuia

Peso do Cliente em Carteira

F « m b
ac divida

Mapa Facturagio Valor Pago | Céd Cle.

Dados Empresa
M.%s de Série dos documentos

Tipe de Output a Usar (Microsoft ou OpenOffice)

Alteracdo as Cartas Padrdc que acompanham um Documento

alor Fact MNome Cliente

@. FT201 20120305 18450 000 1 A _caira 01
FT203 20120306 1.199.25 00 2 Soft Xpio Lda
Posigio Contabilistica
ot
= e
Documertos Ainda Pendertes s
,E Més (2012) | Facturado | Pago | Divida |
PastIts Calculadora Il Facturado Pago Janeio 000 0.00 000
Feversiin 0.00 0.00 0.00
@ 1500 1500 || Marca 1.453,70 7995 138375
Abril 0.00 0.00 000
Links Interessantes feb) Main 0.00 0.00 000
= 1000 1000l Junho 0,00 0.00 i}
L8] Jubo 0.00 0.00 000
00 <00 Agosto 0.00 0.00 000
Apoio Técnico (web) N h Seterbra 0,00 0.00 0o
Dutubro 0.00 0.00 000
H ] 0 MNovembro 0,00 0,00 000
Jan Few ! Mar ' Abr ! Maio ' Jun Jul ' Ago ' Set | Out ' Nov ! Dez Dezembro 0,00 0,00 o000
Novas Actudizagles (web) TOTAL 1.463.70 7335 138375

FOCtUA - Empresat

f Evoagafactumeio. | wg sgf - Microsoft Visa || €3 FACTUANE ettt Pt "E) _OA Manualcompl. T Bl 2 WEC 1340

Imagem 2

O Software Factuane permite gerir varias empresas distintas. Por omisséo, permite
gerir até 3 empresas Reais, além da base de dados para Teste.

No ecra (imagem 3), criam-se os dados das empresas que o software vai gerir.

Cada empresa vai ter uma base de dados prépria e separada (estanque) das outras
empresas. Por omisséo, o software ja vem com duas bases de dados: uma para
Testes e outra para gerir em modo Real. Na base de dados Real, o nome da empresa
é “—“. Deve alterar o caracter “—“ por um nome da empresa desta base de dados, para
gque, quando esta base de dados estiver activa, possa ser identificada com maior

facilidade (veja exemplo imagem 2 e imagem 2B).

Na imagem 2A, o nome da base de dados é originalmente —. Na Imagem 2B, 0 nome
da base de dados original é Teste
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G/ FACTUANE s

Ficheire  Cq 3o de Tabelas  Contactos
" Q ® I

I
“
Pesauisar Relatéri Incobrach P o it

Gesto de Clientes Facturar Attigos
Parametrizagdo de Gestdo de Empresas

Seleccionar Empresa

Dperagoes Rapidas tratar (Hoje & + 3 dias) ~
Céd Cliente Contas de utilizadores E=EodaEies

Parametrizacdo de ecrd inicial

Data Utima Factuia
Dados Empresa
N.%s de Série dos documentos

Peso do Clete em Caeira Tipo de Output a Usar (Microsoft ou OpenOffice)

MspsFactuss®o | [irpoe | DiDac CodCie._| NomeCine |

Alteragio a5 Cartas Padréo que acompanham um Documento

Posigdo Contabilfstica

Documentos Ainda Pendentes

£ B8

Post Its Calculadora M Facturado [ Pago

G 1500 1500

Links Interessantes fweb)

(8

1000 1000

Apoio Téchico (web)
H [] = []

E o
Novas ActualizagBes [web)

factuone

www.factuane.eu

Incobrados

ra da:
N2 Doc DtDoc Nom

Posigo Contabilistica

R

Docurnentos Ainda Pendentes

£ B

Post Its Calculadora

M Facturado [l Pago

Links Interessantes (web)
(8

Apoio Técnico (web)

A

Novas Actualizagdes [web)

foctuane

_www.iactuone.eu

Imagem 2B
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Empresas Criadas neste sistema de <Multi Empresa>
Cadigo | Mome Empresa | Mome Base Dados | Status | Achva por Defeito | DMS .
1 Empresal 20c Activo Activo SGE i
5 Empresa [EGTE sac [ESTE At ShGE I vserir
A/
Aleerar
Diezactivar
| i b l]

Imagem 3

Para inserir uma nova empresa, basta clicar no botdo Inserir e aparece o seguinte
ecra:
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F

3 Gestdo de Empresas

Empresas Criadas neste sistema de <Multi Empresa>

1 ————_ T

Cadigo | Mome Empresa

| Mome Base Dados | Status

<

| Achva por Defeito | DMS .
1 Empresal 20c Activo Activo SGC i
5  Empresa TESTE son TESTE Activa SGC_ I vserir

L

Aleerar

Diezactivar

1

~INSERIR NOVA EMPRESA

Mome Empreza

Mome Base Dados

[«PTO|

@

Jsgc_xPTO

11

Imagem 4

Preenchemos o nome da empresa e clicamos na “maozinha” para confirmar.

Depois de confirmar, € criada uma nova base de dados associada a empresa XPTO.
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[ Gestdo de Emprﬁas.
Empresas Criadas neste sistema de <Multi Empresa>
Cadigo | Mome Empresa | Mome Base Dados | Status | Achva por Defeito | DMS
I 1 Empresal 20c Activo Activo SGC
| 5 Empresa TESTE sgc_TESTE Activo SGC_
7 HPTO zgc_#FPTO Activo SGC_
< | 1 3

Agora se estivermos numa base de dados e quisermos passar para outra empresa,
basta ...

—'a
& FACTUANE a7 X

Ficheiro  Confi 30 de Tabelas Contactos
N ”
'8 &) QQ | it ‘ ® I
Pesquisar Sait

Gest3o de Clientes Facturar
Parametrizacio de Gestio de Empresas Seleccionar Empresa

Gestio de Empresas

Relatérios Incobrados

Contas de utilizadores

Parametrizacdo de ecra inicial

Dados Empresa

N2 de Série dos documentos
Tipo de Output a Usar (Microsoft ou OpenOffice)

Alterag3o as Cartas Padrio que acompanham um Documento

i
NeDoc | DtDoc Cod ..

Posic3o Contabilistica

Documentos Ainda Pendentes

X

Postlts | Calculadora M Facturado [ Pago

Links Interessantes [web)
(8

Apoio Técnico (web)

LN

E
Novas ActualizagSes (web)

factuone

www.factuane eu
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Ir a Parametrizacao escolher Seleccionar Empresa (sub-menu) na opcao
Parametrizacdo de Gestdo de Empresas.

) FACTUANE -3 X
Ficheiro ~ Configuragdo de Tabelas  Contactos
Y

(R) (4 it

Relatérios Parametrizagdo

Fa (0,006)

b5

[

Documentos Ainda Pendentes

_Factuado| ___Pago| __Divida |

Postlts | Calculadora

Links Interessantes (web)

Apoia Téerico (web)

A

E 3
Novas Actualzagdes (web)

factuone

www.factuane.eu

e mEe TR . 59 €5 FACTUANE Sem titulo - Pain @ o T < B0 2 A 352

Imagem 5

E seleccionar a empresa Teste.

Repare que agora passei a tratar da empresa XPTO.

& FACTUANE i a3
Ficheiro  Confi 30 de Tabelas  Contactos.

(R) (4 ot

Relatérios

Documentos Ainda Pendentes

Postlts | Calculadora

Links Interessantes (web)

Apoia Téerico (web)

i

E 3
Novas Actualzagdes (web)

factuone

_www factuone eu

Imagem 6
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Contas de Utilizadores (operadores)

Gestdo de Operadores

I .

Inserir

Alterar

Eédigol Login | MHome | E stado | [rata Inicio |
0002 admin Administrador do FACTU...  Activo 20-11-2008

T[]

Imagem 7

F

Inserir Operador

Codigo do Operador |3
Login ||

Home I

Estado I Moo ;I

o 1

Confirmar

Imagem 8
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Criamos Relac6es de Sucesso

Parametrizagdo de ecra inicial

. Configuragdo do ecr3 inicial

=)

Para configurar o seu ecri inicial do Factuane. seleccione 5 opgdes abaixo. e indigue a

d,

em que que seja

Informagao a mostrar

Posigao

Informagdo a mostrar Posigao ]

[~ Datas de Aniversério [de Hoje e + 30 dias}

<l

Puost ItshAlertas a tratar

[ Motas de Encomenda ainda pendentes
[™ Fact Pro Forma ainda pendentes

Motas de Crédito ainda ndo enviadas aos
cligntes

Motas de débito ainda ndo enviadas an:
clientes

1 7 7

Ultimas 10 facturas langadas

-

Recibos ainda pendentes

|[S em posigdo atibuidal

v “Walor total Facturado versus Valar total Pago

[ho ano actual) |F'osic§0 4 - Inferiar direito

|F'Dsic§u 1 - Superior esquerda

v Facturas ainda em divida |F’osi;:§o 3 - Painel central

[~ “alor Facturado versus Yalor Pago (por factura) |[Sem pozigd0 atribuida)

|[S em posigao atibuidal

de Fundo do Ecran Inicial

|[S em posigdo atibuidal

|[S em posigao atibuidal

Seleccionar imagem Remaver Imagem

|[S em posigdo atibuidal

|F'Usic§u 2 - Superior direita

de Fundo da GestSo de Clientes

|[S em posigdo atibuidal

Seleccionar imagem Femover Imagem

Indi,

no seu ecia inicial

que i quer que

Indique o grafico que quer que aparega no geu ecri inicial ]

W Mastra Imagem 1

Restaurar valores por defeito

% Grafico Yalor Facturado Yersus Yalor Pago [Ano Actual]
" Grafico Walor Facturade [Ano Actual] Versus Walor Facturado [Ano Homdlogo]

" N&a mostrar gréficos

¢

Gravar

1

Imagem 9

O botédo ? é tipo um help (ajuda), mostrando-lhe a seguinte imagem:
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D e ————————

fJ FactUane - Software de Facturacdo
Opcéies  Configuragdo de Tabelas Contactos

- 3
AN = |
il Gestdo de Clientes Fomecedores i Relatdrios

| Dt Tratar. Céd Cliente. N2 Doc | DtDoc A
FT0OS00000... 2003-06-26 1080 S. Direct Lda [

Data U

ltima Factura

Posigao 2
Superior Direito

Posigao 1
Superior Esquerda

1y
I;
Ultimas Facturas Langadas

Cod Cle...

080 550

S. Direct Lda

Posigéo 3
Painel Central

M Factwado [ Pago Mes [ Factuado [Pago |

Janeiro 1) 0
N Q 1500 1500 Fevereiro 1) 0
& Marga 0 0
Links | [web) Abril 0 0
1000 1000 Maio 0 0
Junho 1080 550
H 500 500 Julha 160 160
Agosto a 1}
Setembro 0 0
0 | 0 Outubro 0Posigaci4

Jan Fey Mar Abr ! Maio ' Jun Jul Ago Set Out Nov Dez Novembro
Grafico 1

Inferior Direito

Dezembro

| Administrador do Factuane I Administrador

Imagem 10

A imagem acima indica que ecra principal pode ter 6 pequenos ecras adaptado ao
perfil do operador, que lhe permite, num relance, ter a percepc¢éo do que se esta a
passar na sua empresa.

Por exemplo, por omissao, elegemos como informag¢des mais relevantes da pagina
principal ter um grafico (com o valor pago versus o facturado), ter esse detalhe
valorizado (no ecra ao lado do grafico), ter o total de facturas por pagar, ter reminders,
ter as Ultimas 10 facturas passadas e poder ter também uma imagem sugestiva (para
nos lembrar que devemos facturar para passar umas belas férias©).

Em qualquer dos quadros que tenham dados do cliente, ao clicar duas vezes no
registo, o software salta imediatamente para o registo do cliente, podendo, desta
forma, ter um maior detalhe sobre o mesmo.
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Dados Empresa
r |
5 Dados da Empresa .’ ’ " » . léJ
Parametrizagdo de dados da empresa ]
ALTERAR
Nome * |3 nftdlirert Teste Lda Him. Contribuinte = |3e7ERaaz1
Ao cuidado de |Pedrn Bravo Mum. Registo Comercial * |werg12341 2348
Morada * |Fi. do Sucessa Nzt Desc. Registo Comercial — [23dshvdfbn] diefucdasz
Moradaz |Casal dos Bragas Capital social [1.000.000.000
Cadigo Postal = [1270 = ’ﬁ Localidade Postal =|) jspga 3¢ Mome para logo |UANETUANE
Pais = [PORTUGAL v Moeda por defeia [EURO EUR) =] [eum
Regidio do VA~ |Cunlinenle j
Ernail |x@gmai| com
Telefone |213233123

Tipo de logo a usar
F
&8 213423412 Definir logotipo ¢ Nome do logo " Logolipo
Site | factuane pt ™ Nenhum

[ N&o aprezenta os dados da empresa nos documentos

% HOTA: Os a azul s3o0 obrigatdrios.
Gravar Oz campos marcados com * s30 necessanios para gerar o ficheira SAF-T PT.

Imagem 11

Neste ecrd, h& que ter em atenc¢éo alguns campos.

Nao apresenta os dados da empresa nos documentos. Quer simplesmente dizer,
que se este campo estiver clicado, os dados n&do aparecerdo nos documentos a
imprimir. Porqué? Porque a empresa pode ja ter documentos pré-impressos com 0s
dados da empresa.

Questdes relacionadas com o logétipo

Para impressao nos documentos contabilisticos, ou se usa um NOME para o logo, ou
se usa uma imagem, ou ndo se usa nada. Se optar usar uma imagem para o log6tipo
ter4 que colocar primeiro essa imagem com dimensdes xyz e tipo de ficheiro z, na
directoria xpto. Posteriormente, tem de clicar no botdo Definir Logotipo para associar
a imagem de logotipo ao software Factuane. Aparece-lhe a imagem abaixo.
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Mudar Imagem

Mota: Paia uma visualizagdo mais optimizada na factura, as dimensfes do logo [em
formato jpg) da sua empresa devem ser 9,18 cm [largura) # 2.80 om [altuia).

’ -
[ Dados da Empresa . W . . . ‘ | ¥ ] ' l Q
Parametrizagdo de dados da empresa ]
~ALTERAR
i Seleccione o logotipo da sua emp
Soft” Direct -
f
K| v

Imagem 12
Atencao as dimensdes do logo.

Ao clicar em Mudar Imagem...
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Soft
[ [ Seleccione o logetipo da sua empresa ﬂ
r ¥ 3 y
U@Aé'l . = Data(E) » S5gga_Factuane » S5gga_Factuane » img » Logo v|"||Pm:umr P|

Hiperligacdes Favoritas Etiquetas Tamanhe Classificagdo

E| Documentos

El Localizagges recentes — ST T e it [ ot D

Bl Ambiente de trabalho Factuane_.. Factuane_.. Factuane L.. Factuane L.. Factuane_L.. Softdirect_.. SoftDirect_...

™ Computadaor
E Imagens

ﬂ Musica
% Recentemente altera...

E Procuras

Pastas A

Nome do ficheiro: |2 Graphic Fies -
I [ s || [ cancelar | 1

Imagem 13

Seleccionar o Logo que pretende visualizar nos seus documentos.

E..
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[ Dados da Empresa .. ¥ - . & ._: 1 3 # ' I i
Parametrizagdo de dados da empresa ]
~ALTERAR

i Seleccione o logotipo da sua emp

Soft g Direct
1 C

Mudar Imagem

Mota: Paia uma visualizagdo mais optimizada na factura, as dimensfes do logo [em
formato jpg) da sua empresa devem ser 9,18 cm [largura) # 2.80 om [altuia).

o 4

Imagem 14

Agora para finalizar, tem de clicar no botdo Gravar

e posteriormente no botdo Gravar (novamente)
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Numeros de Série dos documentos

— -~ =
3 Configuragdo do n® de sanegos documentos. -0 .

< i | ]

Configuragdo dos n®s de série dos documentos

ALTERAR
N® Série

Caractéres no inicio da Factura (FT) ,T 20
Exemplo da N.® da Primeira Factura _[*]
Caractéres no inicio da Yenda a Dinheiro WD) [vo [20
Exemplo do N.2 da primeita Venda a Dinheiro _[“]
Caractéres no inicio da Nota de Débito ND) o~ [z0
Exemplo do N.2 da primeira Naota de Débito _[“]
Caractéres no inicio da Nota de Crédito (NC) [z [0
Exemplo do M.2 da primeira Nota de Crédito _[“]
Caractéres no inicio do Talso Reembolso [TR) [TR [0
Exemplo do M2 da primeito Tala Feembolso _[*]
Caractéres no inicio da Factura ProForma [FPF) W ’25—
Ewemplo do N.2 da primeira Factura ProForma _[“]
l Caractéres no inicio da Nota Encomenda [NE) [NE [o00
Exemplo do M.2 da primeira Mota Encomenda _[“]

[ORC) [oRC |20
Exemplo do M.® dao primeira Orgamento _[*]

N® Sequencial

TTTTTTT

C éres no inicio do O

[*) - Previsualizagao do primeino n® do documento
Gravar

-
Caractéres no inicio da Nota Langamento [NL] W ':US,L
Exempla do M.? da primeira Mata Langamento _[“]
Caractéres no inicio da Buia Remessa IGR) [Gr [a0
Exemplo do N.2 da primeira Guia de Remessa _[“]
Caractéres no inicio da Guia Transporte (GT) g7 [0
Exemplo do M.2 da primeira Guia de Transporte _[“]
Caractéres no inicio do Recibo [R) [R~ [20
Exempla do N.2 do primeiro Recibo |FZGmm 1

M® Sequencial

RN

N_* de duplicados da Factura/V. Dinheiro/N. Débito/NC/TR [3
M.? de duplicados da FPForma/N. Enc/Orgamento/N.L. [2
M.® de duplicados da Guia R /Guia T [

N2 de digitos & usar nas facturas em relagdo &s casas decimais do Prego Unitaria

&+ 2 digtos 5 digitos

[~ Uso Taras Adicionais

Quer que se mostre o codige do ArtigohServigo nos documentos
contahilisticos?

Informagao Adicional que podera nos docs

|vw Por defeito o Orginal & Duplicados s30 apresentados no mesm o report

Tipo de envelope a usar
|Envelupe com janela [220mmx110mm] j

Imagem 15

Nesta area, temos a possibilidade de definir os nimeros de série dos documentos,
assim como outros dados que tenha de usar na sua actividade profissional.

Por omisséao, o software ja vem com dados pré-definidos.
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Tipo de Output a Usar

[Folhas

|

de Calculo

Aplicagdo a Seleccionar

......................................

" Calc [Open Office)

|/

Confirmar

A maior parte de outputs é apresentada em folha de calculo.

Imagem 16
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Alteragdo as Cartas Padrdo que acompanham um Documento
FACTUANE a’ x

Ficheiro  Confic o de Tabelas Contactos
" Q ® o ]
3 air

)
"°"
Gestin de Clientes Facturar Artigos, Pesouisar Relatirio: Incobiado: F;
Parametrizagdo de Gestao de Empresas , -
)

OperagGes Réapidas

ﬁ Dt Tratar Céd Cliente | nep| Contas de utilizadores
Parametrizagdo de ecrd inicial
Data Ukina Factura -
n Dados Empresa d
N.%5 de Série dos documentos -
Peso do Cliente em Carteiia Tipo de Output a Usar (Microsoft ou OpenQffice)

- Alterag3o 35 Cartas Padrio que acompanham um Documento
Maps Facturagio NeDoc Dt Doc \Jalor Fact, Cod Clie... | Nome Cliente Corpo da Carta de um Documento.

Posicio Contabilistica

aat

Documentos Ainda Pendentes

Endereamento, Saudago e Despedida

Post Its Calculadora M Facturado [l Pago

@ 1500 1500

Links Interessantes (webl
(8]

1000 1000

Apoio Técnico (web)
A o = o

E 3
Novas Actualizaies [web)

factuane

www factuane.eu

~ »

Imagem 17
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Enderecamento, Saudacédo e Despedida

- —— — T—
B Cartas (Enderessamento, Saudagio Inicial, Despedida) — —— E@lﬁ
r
. Alinhamenta Texto Efeita
Tipa  |MS Sans Seil ~| Cor
 Centralizado [ Medgrito
£ Dirgita [ Itdlico -
Temanho |10 =l | & Esquerdo [~ Sublinhads
|CarTas
—Data do documento
Farmata da data Legenda
: dd - dia
Localidade :
: " ddmm-aaza  ddJan-azaa ¢ dd deJaneiro de aaaa - TES aaas - ano
ILlsza,
Exemplo
W EstaData & para aparecer no documenta? _
~Enderegamento
Endereco Saudacdo
Masculing IEam S Masculing IE:-:mo. o
Femining IEara Sra. Femining IE:-:ma. Sra.
Empresa I Empresa IE:-:mcm Sra
~Despedida
Os melhores cumprimentos, |~
Fedro Bravo
MTlir Fwartivent ivs

Imagem 18
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Corpo da carta de um documento:

— — s 3 3
5 Corpo da carta que acompanha o documento ... LA - NS X
. Alinhamento Texto Efeita
Tipo  |MS Sans Serit ~|
" Centralizado [~ Megrita C -
o i or
T amanha ¢ Direito I
|8 =l & Esquerda [ Sublinhada

Tipo de Carta
ll ¢ Factura " Mota de Crédito (" Factura Pro Forma " Reenvio

" Wenda a Dinheiro " Recibo " Mota de Encomenda

" Mota de Débito {" Guia de Remesza " Orgamento " Carta Pedido Pagamenta

Etm anexo remetemos a nossa Factura n.! NUMDOCX.

Agradecemos desde j& a sua liguidagBo dentro da data de wencimento.

Imagem 19
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Menu Lateral

Antes de mais, gostaria de chamar a atencéo para o que consideramos as opcdes
mais importantes deste Menu Lateral. O primeiro € o <Mapa de Facturacdo>, o
segundo € o <Links Interessantes> (pelas diversas opg¢des externas de ajuda ao
empresario) e o terceiro a <Posicao Contabilistica>.

De qualquer forma, explicaremos sucintamente cada uma das opc¢des.

Operagoe: Hapidas

Drata Ultima Factura

&)

Peza do Clente em Carteira

(ly

Mapa Facturagao

LAl

Fozigao Contabilistica

22

Documentos Ainda Pendentes

£ E

Post Its Calculadara

3

Linksz Interezzantes [weh)
V)

Apoia Téchico [weh]

A

Maovas Actualizacdes [web]

Imagem 1
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=
| FACTUANE -3 | X

Ficheiro ~ Configuragdo de Tabelas Contactos
L ) ®

Gestdo de Clientes Facturar

O

Relatérios

==

Operagdes Répidas

Data Ultima Factura
Peso do Cliente em Carteita

Mapa Facturagio

Posig&o Contabilistica

DATA da Ultima Factura: 05-03-2012

Documentos Ainda Pendentes

£ B

PostIts Calculadora

Ultima Factura: FT203

Foctuiado| ___Pago| __Divida|

M Facturado [l Pago

1500
Links Inwle’sjar*es (web) 1000 1000
o
.. 500 500
Apoio Técrico (web]
Ah ) : ’

Jan ! Fev ! mar | abr Imaio ! yun ! Jut 'Ago ! set ! out ! Nov ! Dez

Novas Actualizagdes (web)

ol

I E\Sgga_Factuane\ .

Imagem 2

Por vezes, é necessario saber de imediato qual a data da Gltima factura emitida.
E para isso que serve a op¢éo da Imagem 2.

Com a opcao Peso do Cliente em Carteira, pode perceber quais os clientes mais
importantes para a empresa. Op¢ao da Imagem 3

Home | Insert  Pageloyout  Formulas  Data

e == == B
b i -l Swmpter  Gmem - E7In N i iR E Ay @
Copy Fill -
Paste 5 Merge & Center ~ Conditional Format  Cell  Insert Delete Format Sort & Find &
- Format Painter B e = Formatting - as Table - Styles - E 5 S CZClear™  Fiter- Select~
Clipboard 0 Alignment = Number Styles. cells Editing
e f s ] c [ D [ E Lre [l e[ w [ [ o Tkl [ mig
1 [Numero cliente |Nome Cliente Namero Contribuinte Valor Total Facturado % do Peso deste Cliente na Facturagdo
2 Soft Xpto Lda 122456789 1279,2 27,39
1 A_caixa_01 124,5 12,61

s e i o 2 8 e 2 s e

W 4> ¥i| Sheetl  Sheet? ~Sheet3 fd

134



A

Soft Direct Criamos Relacdes de Sucesso

A opcao de Mapa de Facturagdo é das mais importantes e pode inclusive ser
exportada em formato de folha de calculo para o seu contabilista. Esta opgéo,
apresenta todos os documentos contabilisticos (Facturas, Notas de Débito e Vendas a
Dinheiro), seleccionados entre datas.

Ver Imagem 4.

) FACTUANE - @] x
Ficheiro Configuragéo de Tabelas Contactos

) ' m | =5 & Q ® oy

Gesto de Clientes Facturar Atigos Fomecedores Vendedores Pesquisar Incobrados | Parametizagdo

Operagfes Rapidas _ JPc aal. Ui

et E s) 35 10 fact. adas
@ Mame Dt Tratar, Cad Cliete NeDoc DtDoc Val Tat
Diata Ukima Facturs
Peso do Clente em Catteiia

| <[oom.... ] &5 MapaContabilistico Detalhado

Mapa Factracéo oty Tipo
’7  Mapa Contablistco (detahe) ‘ ’; Report @ Fola de Caloulo ‘

l- oo Micrezor: Exce D ‘

H = = -
By 2 omn o -faal Srwaptet  [cemers | WA Ee A A
G Fill -
o B U@ A S vierge acenter - [ % 5[4 L8| Condtonst Famat | Cel || nset Delte Format Sort& Find &
- "H‘ e a <ioceCentert2 | B Formatting - as Table ~ Styles~| |~ - - | e Fifer~ Select-
-

Font 5) Alignment i) Number n styles Cells Editing

ome | Inset  Pagelayout  Formulas

Cipboars
4 A 8 | | o | I S [ censtyes !

1 [Tipo documento INimero Estado Data Nimero Cliente Nome Cliente NGmero Contri .. romat a cell by choosing 2107 Total sem Iva. Valor ot
2 [FACTURA FT201 1 A_caixa_01 from pre-defined styles. 150

3 FACTURA FT202 2 softXpto Lda 123 you can also define your own cel =

4 FACTURA 2 SoftXpto Lda 129 styles

5

[
M 4 b W] Sheetl  Sheet? ,“Sheet3 ,/¥J

foctuane . Empresal

Imagem 4

Também tem a possibilidade de saber qual a posi¢céo contabilistica. Para tal, podera
ver a Imagem 5.

G FACTUANE -3 X
Ficheiro Configuracdo de Tabelas Contactos

B) ( ®

Gest3o de Clertes Pesquisar A Incobracas

Operagdes Rapidas

buDo:

Diata Ultima Factura

Peso do Clisrte em Carteita [ Posisdo Contabilistica

Tipo de Pesquisa (entre datas de Facturagao)

Maps Factragdn

@ o Actual

© EnteDatas  Data de Inicio

Posigd Contabilisica G020

Data de Fim

F22012

Documentos finda Pendentes
Total Liguido Total VA Total Tx Adicionais  Total LiquidosIVAsTsAd) Ve (s
000
Postlts | Calculadora ST || 115000 [ 770 | [0 [ 146370
Valor Total Cancelad | | | 000 I 00

Liks Interescartes (web]
(23

SALDO | 11000 | | 000 [ 1463.70

Apoio Técnico (web)

N

E 3
Novas Actualzages [web)

foctucne  Empresat

Imagem 5
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A Imagem 6 da-lhe uma visdo de documentos do tipo Factura Pro Forma
(Orcamentos, Notas de Encomenda ou Guias de Remessa) que ainda estdo
pendentes, ou seja, ainda nao foram transformados em Facturas.

PR =@ X

Ficheiro _Configuracdo de Tabelas _Contactos
O " X B b |

Gestdo de Clientes

- Documentes ainda Pendentes (ainda néio geraram Factura)

Operagdes Rapidas
Facturas ProForm
Dista Uima Factura -
a N2 Doc | DtDoc [ValTot | Mome Client | CédVendedor | Céd Clients | Céd Operador |
Paso do Cierte am Carteia
Mapa Facturagio
Digamentos
N2 Doc | Dthoc [ ValTot | Nome Cliet: [ CédVendedor | Cad Cients | Céd Operador |
Posig3o Contabilisica
o
Documentos Ainda Pendentes
g E Notas de Encomenda
Postlts Calouladera NE Doc | DtDoc [ ValTot | Nome Cliente [ CédVendedor | CodCiente | Céd Operador |
NE201 20120305 1230 B_caina_01 0 T 2
Links Interessantes [web)
(5]
Apoia Técrico (wet) Guias de Remessa
A e Doc | DtDoe [ ValTot | Nome Cliert [ CédVendedor | Cod Cient= | Cod Operador |
E 3
Novas Actualzagies (web)

factucne

www.factuane.eu

g, SF - MicT... (& FACTUANE \ - Vi . 7 WS 1405

Imagem 6

A opcao mostrada na imagem 7 permite-lhe agendar Post-Its. Ou seja, permite deixar
uma mensagem para que no dia x ou superior, ao arrancar com o software, seja
automaticamente avisado de que tem um memorandum.

iy FACTUANE =& x

Ficheiro ~ Configuragdo de Tabelas  Contactos
f* | = | &
i m E i Q ® o

Gestdo de Clisntes Fachuiar Artigos Fomecedores “endedores Pesquisar Relatérios Incobrados Parametrizacdo

DperagBes Rapidas P as) Ultimas as

[Mome | DtTratsr | CédClente NEDoc DiDoc | WalTot| Nom

[Drata Utima Factuia

Peso do Cliente em Carteira

S
.
e | T T o P

Posigio Contabilfstica

Documertos Ainda Pendentes © Tados oz Pendentes

£ B8

Post Its Calculadora

@ 1500

Links Interessantes fweb)

I8

* Todos os Pendentes que 4 deveriam ter sido tratados

" Entre Datas

£ Todos J& Tratados

M Facturado |||

1000

o 500 500
Apaia Téchica (web)

H. ] = ]

Jan ! Fev !mar ! abr Twaio ' gun ' Ju ago ! set | out ' mov | Dez

E o
Novas ActualizagBes [web)

factuone

www.factuane.eu

A == e TR = #, Sgf - Micr. i@ FACTUANE
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Imagem 7

Neste menu Lateral, ainda disponibilizamos uma calculadora. Quantas vezes

precisamos de uma calculadora e ela nunca esta a mao? Agora, esse problema deixa

de existir.

Temos ainda mais 3 botdes, todos eles necessitando de acesso a Internet.

O <Links Interessantes> permite ao empresario aceder a endere¢os aos quais
precisa de aceder regularmente, sem ter de os procurar. Basta um clique!

O <Apoio Técnico> permite ao empresario aceder aos contactos actualizados do
suporte. Desta forma, o cliente esta sempre actualizado, ndo perdendo a ligagéo a
nossa equipa técnica, mesmo que aja mudanca de contactos.

Por fim, o botdo <Novas ActualizacGes> permite ao empresario actualizar o seu
software com as novas versdes que vao surgindo. Estas actualizacdes podem ter
origem em alteragBes ao software exigidas pela DGCI, novas funcionalidades ou

melhoramentos.
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