Base de Conhecimento Gestor Empresas

Inclusao e Manutencao do

Pedido de Venda

Clique na opcao VENDAS, depois PEDIDO DE VENDA e vamos iniciar.
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Ao abrir clique em INCLUIR, a tabela de CLIENTES vai abrir, localize o cliente
pela razao social, cnpj, cnpf ou cédigo. Vocé ainda pode fazer a busca
incremental onde vocé pode digitar qualquer parte da razao social que o
sistema vai buscar, para isso clique na opcao "QUALQUER TEXTO".

Vocé pode navegar com o mouse na grade que aparecem os clientes, mas
para carregar todos habilite a fun¢ao "EXIBIR TODOS OS CLIENTES" no canto
superior direito da tela, conforme print abaixo onde destacamos a op¢ao
"qualquer texto" e "exibir todos os clientes".

Encontrando o cliente pressione AVANCAR no rodapé da tela.



Selecionar Cliente. Exibir todos clientes
Pesquisar por :

® Razdo Social (O C.N.PJ. O C.PF. (O Ced. Cliente

Digite o texto a ser pésquisado

-I &
@ Inicio () Qualquer texto
Cod. Cliente |Razdo Social MN.P.J. . P.F. F.| ~
3 |NOME DO CLIENTE DOIS |noooooooooz
4 NOME DO CLIENTE TESTE 00000000003
5 NOME DO CLIENTE TESTE 2 00000000004
2 NOME DO SEU CLIENTE 00000000001
1 VENDA CONSUMIDOR FINAL 00000000000
V v
{ Fechar | Inativos | [ ativos

A tela inicial do pedido de venda é aberta.

Vamos comentar os campos mais relevantes para quem faz um pedido
comum, simples e objetivo.

Todos os dados que aparecem na parte de cima do print da proxima pagina
pertencem ao cliente selecionado, como: forma de pagamento, prazo, tipo
de recebimento, vendedor, email para envio da NFe e do préprio pedido,
CFOP e transportadora, vieram do cadastro do seu cliente, por isso €
importante preencher a ABA VINCULOS, isso facilita o trabalho e evita erros,
mas, se numa determinada situacdao de venda vocé precisar alterar as
informacdes que foram carregas, sem problema, basta alterar, elas terdao
efeito somente no pedido que esta sendo feito, nao afeta o cadastro do
cliente, as preferéncias permanecem la.



s =
P H Gravar |l Nao Gravar

Nimero do Pedido : Data Emissdo: 12/01/2023 |
Cliente CPF n° 000.000.000-03 UF Dados do Pedido : @ logs PV,
] 3 N® Ped. Cliente (XML): o

NOME DO CLIENTE TESTE ] [s2 ] ! Historico imprimit
Telefone Contato = dao Cliente Cupom Fiscal
[11.3582.2402 | (MARIA | Trocar Cliente T s@t
Email envio nfe Email comercial, envio pedidos CPF ou CPNJ CFe-Sat
|atendimenlo@ma:itime.com.br | |&tendimento@maxilime.wm.hr i |

_Cond:'l;.iio de Pagamento : : Operagdo Fiscal: (Press.) <Enter> z

|CARTAO CREDITO | |D1 Parcela (s). |5102 - VENDA PROD DE TERCEIRO | IPl="N"ICMS ="N'

Tipo de Recebimento : = Gerar Financeiro ?

|CARTAO DE CREDITO / CARTAO DE CREDITO AG: 873 CC:8773-73 | @nao O sim

Transportadora : Data Entrega SAT

|SEDEX ; @® Ndo O sim

Descrigdo do Pedido.

0Produte  valores OFatura Mensagem (Pedido) 1 Vendedor Localde entrega Parametros

Tabela de precos vigenie
4k Incluir (Ins) |a] Aterar — Excluir = [ o Exportar
Codigo Descrigao Quantidade UN Val. Unitario Subtotal Desconto
<Sem dados para mostrar>
< >

\'écj Pedidos Temp Cerpo / assinatura email

Historico do cliente:
Pode ocorrer de vocé estar fazendo o pedido e ficar em duvida de quais

itens e condi¢Bes vocé vendeu na ultima vez, neste caso, nesta mesma tela
inicial clique na opg¢ao "HISTORICQO", consulte e retorne normalmente para
seu pedido que esta em andamento.

(5 Pedido de Venda - | *

EMPRESA TREINAMENTO S/A

n F_j_tﬁ Hﬁmﬁ' ' Niio Gravat

Miimero do Pedido : Data Emisséo: 12/01/2023 | {

Clignte CPF n® 000.000.000-03 UF Dados do Pedido : FEE] logs B
N® Ped. Cliente (XML):

NOME DO CLIENTE TESTE | sSP ) Historico T

Telefone Contato : do Chiente Cupom Fiscal

11-3562-2402 | (MaRIA || Trocar Cliente o st

Data de entrega:
Vocé pode informar livremente a data de entrega, mas ressaltamos que se

precisar que o calculo da data de vencimento da cobranca que sera gerada
considere esta data como inicial, entdo nos informe para que possamos
habilitar este parametro no sistema, ok? Mas se deseja apenas mencionar
uma data de previsao, fique a vontade e digite.



? Gerar financeiro Sim ou Nao?

Nesta opc¢do se vocé marcar SIM, o pedido de venda sera finalizado e
fechado movimentando o estoque, gerando o financeiro, histérico do cliente
e atualizando o limite de crédito, caso vocé tenha habiliado este recurso.

Abas: produtos, valores, faturas, msg, vendedor e local
de entrega

Descrigido do Pedido.
0 Produto  Valores 0Fatura Mensagem (Pedido) 1 Vendedor Localde entrega Pardmetros

. . . . ’ Tabela de pre& vigente
=F Incluir {Ins) .ﬂ Alterar = Excluir 0
Codigo Descrigao Quantidade UN Val. Unitario Subtotal
Produtos:

Cligue na ABA PRODUTOS, a tabela sera aberta, escolha um filtro para
localizar pela REFERENCIA, DESCRICAO, CODIGO, se houver uma preferéncia
basta parametrizar que o sistema ja cai no campo de pesquisa preferido.
Encontrou o produto cliqgue em AVANCAR no rodapé da tela.

A area destacada em verde se refere aos impostos que sdo calculados
automaticamente conforme o regime tributario da sua empresa, estas
parametrizacdes sao definidas quando implantamos o sistema, portanto
VOCé nao de se preocupar, prossiga digitando a quantidade do item que esta
vendendo.

Dados do Produto!

Selecione o Armazem
LOCAL ESTOQUE
Céd. Produto: Descﬁ-giid :
01.001.010 PROD

CEOP NCM. Céd.Referéncia  CEST
i s - T : ’ : - Fech
.| [s102 |/ [34011900 [01.001.010 [ & i el

10

Dados ICMS- Pis Caonfis Combustivel F.C. b Estoque e Fotos ,'f' Supervisio
?uamidade 1 Lp;cUn. L;;.;tso“ = (R T Estoque néo Faturado Estoque atual
Val, Unit. : Iﬁumazem |Tuta| Geral [ |Almazem |TDEE|| Geral |
45,6000 [l i
EIEE Base calc. IPI 1Pt quando (o) |tem
% ICMS Base calc. ICMS ICMS . . - estiver OK
area de informacgoes : i
clique aqui
sobre o estoque.
P para gravar.
Total | Saldo l'_'](i
Eat Min.
desconto e % ou valor o
S& houvay frgte, favor informar na aba VALORES na tela anterior Estoque Max.
\/ Outras Desp. Acessdrias Desconto % ; _0.000
| | S Carregar informagoes de saldo
Desconto R$ ~ Tot. Seguro _ Desconto Zona Franca R$

5= | . _ Saldo estoque nio faturado do armazém atual apd:
Total {Qtd*V.Ainitaric) = _ Saldo Estoque atual apos quantidade



Apos digitar a quantidade...

Prossiga para o campo valor unitario, se o mesmo ja foi informado no
produto, 6timo, se informou também a unidade de venda, esta feito! Basta
clicar em GRAVAR no topo superior lado direito.

Aplicando um desconto na venda:
Note na tela acima, na parte debaixo do lado esquerdo, existem dois

campos para desconto: em valor ou em percentual, € so informar.

Estoque:
Do lado direito da tela, com fundo azul claro, temos algumas informacdes

pertinentes ao estoque, ignore as informacgdes, mas se sua empresa
pretende controlar o estoque, entdo leia na base de conhecimento o tutorial
que trata desde assunto.

Apos gravar o item,
0 sistema retorna para a tela de pesquisa, caso tenha mais itens para incluir
encontre o produto e cliqgue em AVANCAR repetindo a operacao de inclusao,

do contrario, clique em FECHAR.
® [

@ Avancar Fechar

F3 - Avangar Alt+Z7 Pesquisar referéncia Alt+X Pesquisar descricio  Ah+C - Pesquisar Grupe  F1 - Exibir Tedos Esc - Fechar

Aba Valores:
Clique para ver o resumo dos valores do seu pedido.

Aba Faturas:
Clique para ver os valores e vencimentos gerados automaticamente com

base no prazo e tipo de recebimento escolhido, se for necessario vocé
podera ajustar a data de vencimento.

Aba Mensagem:
Clique para selecionar uma mensagem predefinida ou digitar algo que

gueira ou ainda comlementar a mensagem predefinida, isto ndo afetara
seu texto original.

Aba Vendedor:

Nesta aba vocé vera o vendedor que esta vinculado ao seu cliente ou até
mesmo selecionar um vendedor ou mais de um, se for o caso. A partir
desta informacdo o sistema vai gerar a comissao sobre a venda.



Aba Local de Entrega:
Caso o seu cliente tenha um endereco de entrega especifico, diferente do

endereco comercial, nesta aba vocé pode conferir este endereco e
inclusive, mudar para um outro endere¢o. Quem utiliza este tipo de
funcionalidade sao empresas que vendem para clientes que compram o
material e vdo enviar para locais diferentes onde geralmente sao obras
em construc¢ao, reforma, etc.

Finalizando o Pedido:
Estando tudo pronto e conferido, basta clicar em GRAVAR no topo do lado
direito.

Impressao do Pedido:
Ao gravar, o sistema abre a tela para que vocé possa imprimir, vai

aparecer em tela a prévia do pedido, vocé pode direcionar para uma
impressora disponivel, local, em rede, ou uma pasta em nuvem.

Pode também imprimir sem valor, com canhoto de entrega, enviar por
email, impressao resumida ou salvar direto em PDF.

{_:;. Impressdc Pedide de Venda — O >

Pedido de Venda

Pedido de Venda concluido com Sucesso!
N° do Pedido :

000061

@ Imprimir @ Sem valor E Ok

@ Canhoto entrega =5 Enviar Email.

o = iy _ =
@ Resumido "= Imprimir contrato

;ﬁ? Ordem de produgao @ Salvar direto

[ ] Desativar preview pedido venda e ordem de produgao

Algumas destas op¢des acima podem depender de habiltar algum
parametro.



Manutencao do pedido de venda:
Seu pedido foi salvo. Vocé pode retornar a ele a qualquer momento para

consultar ou alterar, clicando em pesquisar.

(5 Pedide de Venda = [

EMPRESA TREINAMENTO S/A
@ Inchuit [E] Pesq | | S@t Padio H Relat. 2 Pesq. Orgamento B Gesar pedidos conltratos @ f

Seu pedido foi salvo. Vocé pode retornar a ele a qualquer momento para
consultar ou alterar, clicando em pesquisar.

Vocé pode navegar na tela para encontrar seu pedido, se tiver o numero
dele digite e pode ainda localizar a partir de um cliente, basta pressionar
ENTER no campo "Cliente" e selecionar, assim o sistema vai carregar
todos os pedidos dele.

G Listagem Pedido de Venda. - O x

S~lecione o Tipo de Pesquisa...

Digite o Ndmero do Pedido de Venda
Nr. Pedido de Venda &l

AV} N° Ped. Cliente | | [E]

|o1m1f2022| |31J’12f2023| [E]

Periodo de
Niamero |1 | : |61 | [E]
Ou Selecione na Lista Abaixo. )
Pedido Emissdo Cliente Cupom N* Ped. Cliente
» 000046 |0TM0/2022 NOME DO SEU CLIENTE
r [ ] °
Relatorios:

Cliqgue em RELATORIOS para reimprimir o pedido e também escolher
outros relatérios disponiveis.

Cligue na aba desejada para imprimir o relatério escolhido.

G Relatério Pedido de Venda. — O x
EmizzZo de Pedido | Par perioda | Por Cliente | Pedidos Pendertes || ParVende il
MNr. do Pedido

¥ Prosseguir

» Cancelar




Fechameno do Pedido de Venda:
Como dissemos anteriormente, durante o pedido ou na alteracdo dele
vocé utilizar a opc¢ao "FECHAR FINANCEIRO" para fechar definitivamente o

pedido.

Emissao de nota fiscal a partir de um pedido de venda:
Como emitir nota fiscal seja a partir de um pedido de venda ou sem ele, é

tratado no tutotrial "Emissao de nota fiscal".

Cancelamento do Pedido de Venda:
Carregue o pedido que deseja cancelar, clique e clique em
"DESBLOQUEAR", confirme, em seguida cliente em "ALTERAR".

(5 Pedido de Venda - O *
Pedido gerado por
EMPRESA TREINAMENTO S/A
"";::z:” [ Notas fisgais @ Duplicar Qﬁ @
: Sl S Emitido por: MAXITIME i i i |
Nimero do Pedido: 000058 | Data Emisséio: 08/12/2022 |EmITER PoCTI0S \/ Pedido Finalizado!
Cliente CPF n® 000.000.000-00 UF Dados do Pedido: @ms PV.
N° Ped. Cliente (XML):
\VENDA CONSUMIDOR FINAL | |SP_ | Desbloguear ,%} Histérico || Imprimir

O pedido foi desbloqueado, carregue novamente o pedido e faca o
cancelamento clicando na opg¢ao "CANCELAR" e confirme.

(5 Pedido deVenda = | X
EMPRESA TREINAMENTO S/A il
E ; r.'ﬂ Im;:;;i” {7l Notas fiscais {Qﬁ pli€ar h‘i—g o Fechar
Nimero do Pedido: 000059 pata Emisgén;fmgiii‘;?;m%ﬂiﬁ Cancelar! Pedido Pendente!

Fazendo um pedido a partir de um orcamento de
venda:

Basta clicar na op¢do abaixo "PESQUISAR ORCAMENTO" para que o
sistema importe os dados para o seu pedido de venda, apds a importacao
vocé pode complementar o pedido com as informacdes necessarias.

(= Pedido de Venda

. EMPRESA TREIMAMENTO S/A
[} incic |[ER] Pesa || s@tPadito [ el |3 Pesq.On;amem (£ Gevar pedidos conratos [}E Tl



Duplicacao de Pedido de Venda:

Esta é uma funcionalidade importante, especialmente quando o pedido
possui muitos itens, entao basta duplicar e fazer depois os ajustes
necessarios, inclusive alterar o cliente.

Para duplicar, basta chamar o pedido na tela e clicar na opc¢do
"DUPLICAR".

(= Pedido de Venda = m| *®

EMPRESA TREINAMENTO S/A

= e ' ;.
fmé’;::;” [ Notas fiscais @ Duplicar ..,""—,f [,—Eé;a
Nimero do Pedido: 000058 | pata Emissdo: |08/12/2022 Emiti:;g:g;l‘gﬁ?rrlh'm Pedido Finalizado!
Cliente CPF n° 000.000.000-00 UF Dados do Pedido: @ logs PV.
N°® Ped. Cliente (XML):
VENDA CONSUMIDOR FINAL | [sP || vestioguear| N Ped.ChenteOMLk | o | — norimr

Estas foram as principais informac¢des sobre o médulo Pedido
.de Venda, se sua duvida nao foi esclarecida faca contato com
Nnosso suporte.



