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SoftSolutions, Lda 2000/2012. Todos os direitos reservados

A SoftSolutions reserva o direito de proceder a melhorias neste manual e no SoftManagement (aplicagéo
informatica), em qualquer momento e sem obrigacdo de um aviso prévio. A atualizagdo do
SoftManagement resulta, contudo, da existéncia de um contrato para o efeito, ndo podendo o cliente
exigir actualizagbes uma vez que anteriormente a aquisi¢do teve conhecimento das funcionalidades e
forma de funcionamento da aplicagéo informatica. A aplicacdo informatica referenciada neste manual é
fornecida de acordo com a licenga de utilizagao e as condigdes de distribui¢do definidas no contrato de
licenciamento que foi atribuido ao adquirir a aplicagdo informatica. A aplicagao informatica s6 pode ser
utilizada de acordo com as condigdes definidas nesse contrato, ou em contrato posterior celebrado entre
as partes.

Todos os direitos reservados

Os direitos de propriedade intelectual e todos os demais direitos relativos a aplicagdo informatica séo
propriedade da SoftSolutions e dos seus fornecedores. Relativamente a este documento, nenhuma parte
pode ser copiada, reproduzida, nem podem ser feitas gravagdes, sem uma autorizagdo prévia da
SoftSolutions.

Referéncia a Marcas Comerciais

Neste documento s&do referidas diversas marcas comerciais, cuja propriedade estd registada pelos
respetivos fornecedores, alguns dos quais:

Microsoft, Excel, Windows Messenger, Internet Explorer e Windows sdo marcas registadas da Microsoft
Inc.

Adobe Acrobat Reader é uma marca registada da Adobe Systems Incorporated.
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1. A quem se destina

O mddulo Contratos e Avencgas € destinado a todas as empresas que tenham contratos com os seus
clientes e pretendam fazer uma gestdo eficaz dos mesmos. Ao adicionar um determinado tipo de
contrato conseguira efetuar a renovacao e faturagdo com apenas dois cliques.

2. Funcionalidades

e

COMTROLE DE ASSISTENCIAS PROCESSAMENTO GESTAD DE AVISOS5 DE EXPIRACAD E MUITO MAIS..
POR CONTRATO DE CONTRATO UTILIZACAO DE DE CONTRATOS
FATURACAD EM SERIE. CONTRATOS

Com a utilizagdo deste modulo, ird ganhar tempo para realizar outras tarefas relacionadas com o seu
negacio, pois ira ajuda-lo a gerir os contratos de uma forma mais rapida e eficaz.
As principais funcionalidades deste médulo séo:

Configuragéo de tipos de contrato
v Podera predefinir os tipos de contratos existentes na sua empresa e parametrizar as
definiges do mesmo da forma mais conveniente para si.

Definigéo de periodicidades personalizadas de avencas

v Todas as avengas tém um tempo de duragdo. O nosso programa permite configurar a
sua periodicidade e ainda emitir um alerta quando o contrato chegar a sua data de
expiragdo com o tempo de antecedéncia que vocé decidir.

Processamento de renovagdes/avencas

v Esta funcionalidade esta direcionada para as empresas que tém que gerir contratos com
renovagdes constantes. O mddulo permite que se fagca um processamento com as datas
que o utilizador definir, e escolher os contratos que pretende agendar para que o
processamento seja efetuado. Depois ainda tem a possibilidade de transformar cada um
desses contratos em faturas independentes, com as datas de renovagdo do contratos.
Sugerimos ainda, para a impress&o e envio em série das faturas, a aquisicdo do modulo de
Gestao Administrativa.

Listagem de renovagdes/novos contratos por datas, tipos de contrato e clientes

v Cada empresa tem 0 seu método de trabalho e gestéo de tarefas. Este mddulo permite
que seja emitida uma listagem com as definicbes que mais desejar, tais como
renovagdes/novos contratos por datas de inicio/fim, ou renovagdes/novos contratos por
cliente ou ainda por tipos de contratos.
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o (Gestdo de tempo dispensado com cada contrato (so com 0 médulo CRM)

v Caso pretenda fazer a gestdo do tempo dispendido com cada contrato a inegragéo
deste moédulo com o CRM sera o ideal para si. Com esta funcionalidade ativa, permitira que
seja gerido o tempo dispendido com cada contrato e que tipo de intervengéo foi efetuada na
utilizagao desse tempo. (Veja também a apresentagao e manual de utilizagdo do CRM)
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3. Workflow

Por forma a facilitar a configuragdo do seu mddulo, apresentamos um esquema visual bastante
simples, para que consiga entender a metodologia de trabalho que devera utilizar para tirar o melhor
partido do presente modulo.

Configuragéo de:

Produtos/Servicos

Periodicidade dos Criacao de Novos

v

Contratos Contratos
Tipos de Contrato l
Inserciao de Avencas no
Contrato
Transformacio Processamento
em Fatura de varias
Criacao de
Listagens
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4. Os Primeiros Passos

A légica de funcionamento

Para poder comecar a trabalhar com o mddulo Contrato&Avencgas so devera configurar trés coisas, 0s
produtos/servigos que pretende inserir nos contratos, os tipos de contratos existentes na sua empresa e
a periodicidade de cada um. Apds estas configuragbes ja pode comecar a associar os clientes a cada
contrato.

E muito simples e ira facilitar muito a sua gestéo do dia-a-dia.

Como configurar os produtos/servigos

Por forma a conseguir inserir os produtos/servigos, no menu principal do seu SoftManagement de um
clique no icone Produtos/Servicos.

Mais Funcionalidades ...

No canto superior esquerdo tera uma tabela auxiliar com o seguinte aspeto

1/ RIE- : Podera clicar no icone com a folha em branco ou que diz
“adicionar”, e sera imediatamente aberto um formulario
Produtos f Servigos -~ P . .
onde tera que configurar o produto/servigo que pretende
ﬂ ':;’,‘t‘””” inserir nos seus contratos.
Itar e .
% Descontinuar NOTA: Cada utilizador pode criar todos os produtos que
& Imprimir Etiquetas ache mais conveniente para criar 0 seu contrato pré
mpertar definido.

O Formulério que seréa aberto tera o seguinte aspeto:

" Produto / Senvigo - - oiEN
| &4 4 B ) Tabelas Auxiliares ~ T
[ servico  [] Produte Froduto Composta Imagem de Apresentagio

Referéndia: [ oniine [ Descontinuade | L2 (%

- Aqui devera colocar todas as
. et ; informagdes inerentes ao
g produto/servico. Podera ainda, no
o ":'S separador “Pregos Venda” inserir o
preco que ira aparecer no produto
T T e | s quando este for inserido no contrato

Obsenvagées

tipo.

Observacdes Por Defeito nos Documentos
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Como configurar a periodicidade dos contratos

Agora devera clicar no icone Contratos&Avencas

Contratos/Avencas
enca

ProcR VEMCas
Mais Funcionalidades ...

Apds abrir o modulo, do seu lado esquero tera vérias tabelas auxiliares. Devera ter atengao a tabela com

0 seguinte aspeto:

Tabelas Auxiliares

Tipos de Contrato
Periodicidade de Avencas

Nesta

tabela devera clicar

onde diz

“Periodicidade das avengas”.

Sera aberto o seguinte formulario:

c Periodicidades
4 X 0

Descricdo M® Anos N? Meses MN® Dias MN® Horas N? Minutos Por Defeito

< 1Hora 0 0 0 1 0 Ll

~1Dia 0 0 1 0 0

= 1Mes 0 1 0 0 0 1

= 14no 1 0 0 0 0 ]

<

l':ﬂ Periodicidades Gravadas com Sucesso,

Esta tabela aparecerda com
este aspeto e estas
renovagbes sdo as ja pré-
definidas.

Aqui podera
periodicidades distintas.

inserir

Exemplo: Vamos supor que existem contratos que tém renovagdes trimestrais. Neste caso devera clicar
no icone “+”. Sera inserida uma linha em branco onde devera colocar a informagdo solicitada. Na
descricdo podera colocar “+ 3 Meses”. Para que fique correto, na coluna dos meses devera colocar “3”
sendo que significa que o contrato sera renovado daqui a 3 meses. Apds efetuar esta operagéo clique
em gravar (primeiro icone no canto superior esquerdo da tabela).
A tabela ficara com o seguinte aspeto:

L2l Periodicidades

+X 0H

Descricdo M? Anos N® Meses

M? Dias

N? Horas

N Minutos

Por Defeito

+ 1 Hora

+ 3 Meses
+ 1Dia
+ 1 Mes
+1Ano

E==E=)
o= lalwio

@la|—|aio

@|olalais

alolalaio

[ {9

No caso de pretender que
esta periodicidade apareca
por defeito nos tipos de
contrato, devera ativar o pisco
na coluna “Por Defeito” na
linha pretendida.
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Como configurar os Tipos de Contrato

Passamos desta forma a configuragdo dos tipos de contrato. Na mesma tabela auxiliar utilizada para
configurar a periodicidade, clique agora em tipos de contrato.
Ira aparecer o seguinte formulario:

Tipos de Contrato/Avenca = = -
O
Designacdo Period.Avenca Responsavel Por Defeito A
— ‘ & No Iadci _esq”uerdo_ tera a
- tabela “Tipos”. Clique em
| Adicianar « . 5 .
Adicionar” para configurar um
Tabeie A a novo tipo de cpntrato. ,
o NOTA: Também podera faze-
Periodicidades de ) ,
Avenca lo clicando no icone da folha

em branco que se encontra no
canto superior esquerdo do

formulério.
Apos esta operagéo sera apresentado o seguinte formulario:
i Tipo de Contrato/Avenca = O
! L] | Tabelas Auiliares -
! Geral
1
Designagdo :
Renovacdo ! W Tempo Incluido :  [0®00 =
Responsavel : Bl
& O aera |1 2| Dials) antes.
Observagies :
Servigos
‘= Adicionar Remover "}Atualizar\«'alores
Lista de Servigos do Contrato/Avenca
Referéncia Descrigdo Quant. Unidade P. Unit. Desc.%  Desc2% O
€ >

[ Agrupar Servicos

Devera preencher os campos conforme o contrato pretendido.
e Campo “Designacdo” - Dé uma designacdo ao contrato. Ex.: “Contrato tipo com renovagdes
trimestrais”
o Campo “Renovacdo” - irdo aparecer as periodicidade definidas anteriormente. Escolha a que
mais se adequa ao tipo de contrato. Ex.: “+ 3 Meses”
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Campo “Responsavel” — Imaginemos que ha mais que um utilizador a trabalhar no software.

Este campo permite escolher quem recebera o alerta da renovagéo do contrato.

v O Campo onde aparece 0 alerta serve para predefinir o tempo de aviso do alerta. Ex.: 0
Utilizador “Administrador” quer ser avisado com 5 dias de antecedéncia que este contrato
vai renovar. Se o pisco estiver ativo, as op¢des de n° de dias e de tempo estdo também
ativas: (veja imagem)

Responsavel : | Administrador Y

& [ aleta 1 2| |Dia(s) w | antes.

Observaciies : Minuto(s)
Hora(s)

Campo “Servicos” — é neste campo que ira adicionar o produto/servigo que criou inicialmente.
Clique no icone “Adicionar” e sera inserida uma linha com o seguinte aspeto:
Servicos

| = Adicionar | =} Remover “% Atualizar Valores
Lista de Servicos do Contrato/Avenca
Referéncia Descrigdo Quant. Unidade P. Unit. Desc.% | Desc2% DO
al 1 0,00 € 0,00% 0,00%
< >
v Esta funcionalidade é muito idéncia a inser¢do de produtos para fazer uma fatura.

Clique no icone da “lupa” no campo “Referéncias” e escolha o produto/servigo desejado.

Campo “Agrupar Servicos” — Se colocar o pisco nesta funcionalidade esta passa a estar ativa.

v Esta funcionalidade permite agrupar os varios itens que se encontram no campo
servigos. Quando o contrato for transformado em fatura, o que aparecera visivel para o
cliente sera apenas a referéncia colocada naso esta funcionalidade se encontre ativa.
(veja imagem)

Servicos

4= Adicionar =} Remover “Z, Atualizar Valores
Lista de Servigos do Contrato/Avenca
Referéncia Descricdo Quant. Unidade P. Unit. Desc.% Desc2% 0O
51 1] servigo 1 1,0000|Unidade 10,00 € 0,00% 0,00%
P1 J Produtal 1|Unidade 1500 € 0,00% 0,00%
£ >

Agrupar servicos
Ref*/Servico: | AGRUPAR Agrupar Produtos/Servigos

Descrigdo : Agrupar Produtos/Servicos
Unidade : Unidade W
Preco: 25,00€| Taxalva: |23% - Mormal w | PWP: 30,75 €

10
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v Tal como pode verificar pela imagem, o valor dos produtos é somado e sera este
(Agupar Servigos) o aspeto que vera na renovagao das suas avengas.

v Esta funcionalidade é opcional. Basta para isso selecionar ou ndo pisco ao lado do
“‘Agrupar Servigos”.

Apobs todas as configuragbes conlcuidas ndo se esquega de gravar as alteragfes (segundo icone no
canto superior esquerdo).

5. Gestao de Contratos

Vamos entdo passar para 0 passo mais importante que sera a gestdo de contratos. Para isto sera
necessario criar novos contratos e associa-los aos diversos clientes existentes no SoftManagement.
Cada contrato pode ter varias avengas, renovaveis conforme o tempo de renovagédo estipulado pelo
utilizador.

Ex.: O contrato podera ter uma duragdo de 1 ano mas ter renovagdes trimestrais, pois foi contratado
com o cliente que pagaria em 4 vezes, logo serao criadas 4 avengas daquele contrato.

Como criar novo contrato

Existem varias formas para criar um novo contrato. Neste tutorial iremos explorar todas as formas de
criar um novo contrato, desta forma podera verificar qual 0 método que se adapta melhor a sua
empresa.

Criar um contrato através do médulo Contratos&Avencas
Para criar um novo contrato devera clicar no icone dos Contratos&Avencas

Contratos/Avencas

Pro ncas
Mais Funcionalidades ...

Do seu lado esquerdo ira ver a tabela que diz Contratos / Avencas e clicar em adicionar (ver imagem).
NOTA: Também podera adicionar um contrato clicando no primeiro icone do lado esquero (a folha em
branco)

™ =~

| Contratos/Avencas - |

| Adicionar

11
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Iré aparecer o seguinte formulario:

4 Contrato Tipo com renovagao Trimestral () = = '
Nl  Tabelas Audiares - v' Campo “Cliente” - devera escolher qual o
cliente que pretende associar ao contrato.
8] pomtéo: * ' v" Campo “T. Contrato” — escolher o tipo de
T oreete’ . contito go com renovgho Trmesre i contrato que pretende.
e ’ NOTA: Como ja configurou o tipo de contrato,
Responsivel:  Adninistrador \ a informacao que ira aparecer adiante seréo os
e L] vt et s o dados pre-configurados, tais como o tempo de
ot téemie: [ B o O awe [ GG renovagéo, a designacéo do referido contrato,
o responsavel (quem recebe o alerta da
' renovacao) e o tempo de aviso para o alerta.
v' Campo “Validade” — é neste campo que
estipula a duragdo do contrato. Este

campo também é preenchido
automaticamente conforme o tempo
i estipulado para a renovacao.

Ex.: Neste caso como o tempo de renovagéo do contrato estipulado foi de trés meses, a data de
inicio é dia 16 de Setembro e o programa contabiliza automaticamente 3 meses para data de
fim, ou seja, 15 de Dezembro.

NOTA: Estas datas podem sempre ser alteradas manualmente caso se pretenda.

Apobs todas as alteragdes efetuadas, devera gravar o conteudo do contrato (segundo icone no canto
superior esquerdo), e aparecera um novo separador Avengas/Renovagoes.

Clicar nesse separador e de seguida clicar no botdo “Adicionar” para adiconar uma avenga. Aqui sera
aberto um novo formulario tal como sugere a imagem:

Contrato Tipo com renovacdo Trimestral ( 16/09/2015 a 15/12/2015) - = ‘
LE Os produtos/servigos que aparecem neste novo
- - _ formuldrio sdo os estipulados quando foram
Data Initio : 16/09/2015 [E~ | DataTérmino: |15/12/2015 @ Tempo Incluido : |pxo0 -5 . “ . ” . -
e configurados os “Servicos” na criagdo dos
Obseriagbes “Tipos de Contratos”.
Servicos Z ’ .

e | = p— P —— E desta forma que é automatizado o processo
Lista de Servicos do Contrato/Avenca para quem realiza muitos contratos com
Referéncia Descricdo Quant. Unidade P. Unit. Desc. % Desc2®% 0O e~ . L, . . .
¢ o Loo0junoade | 1000€| 000 000 condigbes iguas para varios clientes diferentes.
Agrupar Servicos

Ref./Servigo : AGRUPAR . | |Agrupar Produtos/Servicos

Descrigdo : Agrupar Produtos/Servicos

Unidade : Unidade v

Preco: 25,00 € Taxalva: 23% - Normal v PVP: 30,75 €

12
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Apos efetuar todas estas operagdes devera gravar a avenca e esta estara pronta para ser transformada
em fatura. Apenas tera que clicar no Ultimo icone no canto superior esquerdo do formulario conforme
sugere a imagem

L ﬁf'

Tera a hipotese, caso clieque na seta ao lado do icone, de transforma-la em Fatura ou Fatura/Recibo
conforme imagem abaixo. Caso néo clique na seta esta serd transformada conforme o pré-definido
quando se configurou o programa.

/-
Fatura

Fatura/Recibo

Criar um novo contrato através da ficha de cliente

Com a aquisicdo do modulo de Contratos&Avencgas, tera um novo separador disponivel na ficha do
cliente. Abra o mddulo “Clientes”.

Listagem de wendas

Mais Funcionalidades ...

Escolha o cliente ao qual pretende associar um novo contrato. Podera fazé-lo dando dois cliques em
cima do cliente pretendido.
O novo separador que ird aparecer na ficha de cliente sera Contratos/Avencas.

Cliente - Consumidor Final - B
1 = | Tabelas Auxiliares - = Quick Links 3

Identificacdo | Cond. Comerciais / Saldos | Colaboradores | Contratos/Avengas

‘«= Adicionar =+ Remover

Lista de Contratos/Avencas
Designacio Tipo Dtlnicio DtTérmino Rescindiu DtRescisio  Period.Avens

< > |l

£ Contrato/Avenca Removida com Sucesso.

13
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Neste separador encontra-se um botdo “Adicionar”. Apds clicar, aparecera o formulario de contrato igual

ao apresentado anteriormnete, a Unica diferenca € que este contrato ja se ira encontrar associado a um
cliente.

& Contrato Tipo com renovacao Trimestral () = = i
| | Tabelas Auxiliares -
Geral
Cliente : Bl Pontdo : v
T.Contrato: | contrato Tipo com renovacio Trimestral v
Renovagio: + 3 Meses b
Designagdo: | Contrato Tipo com renovagdo Trimestral
Responsavel : | Administrador &
Validade
Data Inicio : 16/09%/2015  [E+ [] Houve Resciséo do Contrato 7 01/01/1300
Data Término: [15/12/2015  [Ev | «f [J ateta |1 2| Diafs) antes.
Observagdes:

6. Processamento de Renovacoes/Avencas

Esta funcionalidade do modulo € bastante pratica para quem tem contratos de longa duragdo, com
avencas renovaveis periddicamente durante a duragéo do contrato.

Ex.: O contrato tem a duragéo de um ano mas pretende-se que se efetuem renovagdes mensais durante
esse ano de contrato. Podera configurar o contrato para que isto seja possivel.

Como configurar o contrato e as avengas com datas diferentes

Para conseguir entender esta funcionalidade devemos recordar varias coisas:
¢ Avalidade do contrato € diferente do tempo de renovagao das avencas. O mesmo contrato pode
ter varias avengas com renovagoes periddicas diferentes.
e Quando se cria um contrato novo (ver formulario que se encontra nesta pagia em cima),
configurar a validade do contrato (tempo de duragao do contrato)
o \Verificar o acordo efetuado com o cliente. Este ira pagar mensalmente, trimestralmente,
anualmente...e configurar esta op¢ao no Campo “Renovagdes”

Apos recordar estas funcionalidades podemos passar para o processamento de contratos/avencas.
Abrir o modulo Contratos&Avengas

Contratos/Avencas

venca

Proc Avencas
Mais Funcionalidades ...

Do lado esquerdo tera a seguinte tabela:

| Processamentos -~

Renovacdes/Avencas

‘ Clique em Renovagdes/Avencas

14
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De seguida ira aparecer o seguinte formulario:

+

Processamentos de Renovag&es/Avencas - B

Devera clicar no icone com sinal de

= R “+" para abrir o processamento.

Renovacdes/Avencas Processadas
N Cliente ‘Contribuinte Cliente Dtlnicial Dt.Término

] Processamenta Removido com Sucessa.

.

Vera a seguinte imagem:

Adicionar Processamento de RenovagGes/Avencas

Dt. Inicial: |01/09/2015  [E= | Dt Final: |[31/12/2015 [~ | Dt Fatura: [18-09-201514:45 [F=

Selecionar Todos/Menhuns |:|

Contratos a Processar
M? Cliente Contribuinte Cliente Designacio Tipo
[n]
1 ‘399999990 Consumidor Final Contrato Tipo com Contra
1 999999990 Consumidor Final Contrato Tipo com Contra
3 123569874 débora dias REMOWVACAC MEM REMCVY
4 225698782 jodo Luis REMOVACAC ANU - REMCVY|
< >

Progresso ...

Cancelar Processar

Neste formulario serdo apresentados todos os contratos que se encontram ativos de momento. (Neste
caso foram criados quatro contratos)

v

Campos “Dt. Inicial” e “Dt. Final” — estes campos servem para dar a informagao ao programa de que
serdo feitas as renovagdes das avengas dos contratos que se encontram ativos dentro destes
periodos.

NOTA: Os contratos que aparecem ja foram pré-definidos anteriormente, pelo que as avencgas véao
ser renovadas conforme o estipulado em cada um dos contratos apresentados.

Campo “Dt. Fatura” — neste modulo é possivel transformar as avengas em faturas. Este campo
indica a data em que se prtende emitir a fatura.

ATENCAO: No caso de decidir emitir a fatura numa data posterior & data atual devera ter em
ateng@o que ap6s a emissao destas faturas ja ndo ird conseguir emitir faturas com a data atual.
Nestes casos, aconselhamos a efetuar o processamento das avencgas na data em que pretende que
a fatura seja emitida para ndo haver qualquer tipo de complicagdes a nivel fiscal.
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Dentro dos clientes que estdo na listagem, ainda tem a oportunidade de escolher quais pretende que
sejam renovados. Apods este processo clique no bot&o de “Processar”.

Processamentos de Renovacdes/Avencas = E
v X

7| |Processamentos
I __ovosio0s

Data Inicial :  01/09/2015 Dt Fatura: 18-09-2015 14:45

Data Final:  31/12/2075

M° Cliente Contribuinte Cliente Dt.nicial DtTérming  Contrato Fatura)
1 Consumidor Final 16-09-2015 15122015 Contrato Tipo com
1 999999950 Consumidor Final 16-12-2015 15032016 Contrato Tipo com
1 999999950 Consumidor Final 16-12-2015 15032016 Contrato Tipo com
3 123569874 débora dias 01-09-2015 30-09-2015  RENOVACAO MEN
3
3
3
P

123569874 débora dias 01-10-2015 31-10-2015 RENOVACAO MEN
123569874 débora dias 01-11-2015 30-11-2015 RENOVACAO MEN
123569874 débora dias 01-12-2015 31-12-2015 RENOVACAO MEN
225698782 Jjodo Luis 01-08-2015 31-08-2016 RENOVACAO ANU

< >

I':zf Processamento Removido com Sucesso.

O que ira ver serdo as renovagdes das avencgas que estao disponiveis no periodo de tempo selecionado.
Ex.: Vamos explicar passo a passo como chegamos as renovagdes da Débora Dias.

Neste exemplo, criou-se um contrato com data de inicio em 01/01/2015 e data de fim em 31/12/2015.
Pré-definiu-se que seriam renovadas avengas mensalmente. No memnto de efetuar o processamento,
colocara-se as datas de inicio em 01/09/2015 e data de fim em 31/12/2015. O que podem ver no
exemplo serdo todas as renovagbes desde o dia 01/09 até ao dia 31/12. Neste caso existem 4
renovagdes pois as renovagdes sdo mensais. No caso do Jodo Luis, o contrato é de 3 anos e a
renovacao é anual pelo dentro deste periodo foi efetuada a renovagao anual do seu contrato.

Apbs emitir as renovagdes as faturas ja podem ser emitidas. No canto superior esquerdo, clique no
icone » eira aparecer a seguinte imagem.

Opcdes Madulo Contratos/Avencas  — O ~ . -
Esta opcdo ira servir para escolher qual a série

H Renovacdesravencas que pretende utilizar para faturar as renovagoes.
|| Faturacio de Renovagdes/avenas Por forma a facilitar este processo,
N| | fecembiodo: aconselhamos a utilizar uma série de faturagéo
W | <o vocomentos: [ v diferente da que utiliza para fazer faturas

normalmente.
Ex.. No caso de utilizar a série A na faturagao
diéria, escolha a Série B.

De seguida clique em gravar (botdo no canto
superior esquerdo deste formulario).
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Apds gravar devera repetir o processo anterior. Clique no icone e ira aparecer a seguinte caixa
de dialogo:

. Criar Documentos do Processamento
Devera indicar que sim e os documento passam a
estar automaticamente faturados.

Atencdo, este procedimento vai criar Faturas automaticamente, |
Mote-se que os documentos criados nde podem ser removidos,

Tem a certeza que deseja criar os documentos relatives ao
processamento?

Para confirmar que os documentos estdo corretamente emitidos, feche 0 mddulo Contratos&Avencas e
abra 0 modulo Documentos

Mais Funcionalidades ...

Conseguira ver todas as faturas emitidas relativa as avengas processadas.

NOTA: Nao se esquega que as faturas que acabou de emitir ttm uma série diferente pelo que podera
ordenar as faturas pelo numero de fatura para conseguir ter uma visualizagdo mais precisa dos
documentos emitidos.

De forma a tornar este médulo mais eficaz aconselhamos a utilizagio do Médulo Gestao
Administrativa, o qual permite a impressao e envio de documentos em série.

7. Listagens de Renovacoes/Avencgas
O nosso programa permite emitir listagens que facilitam a visualizagdo e a gestao dos contratos uma vez
que pode imprimir um documento com varias opgdes que podera parametrizar.

Abra 0 médulo Listagens/Exportagao

Mais Funcionalidades ...

Do seu lado esquerdo terd uma listagem com vérios items. Caso nao esteja aberto carregue no sinal de
“+” que se encontra ao lado do “Contratos/Avencas” tal como sugere a imagem.

‘"-,“Témicamlhas «ons =m» O€ Clicar em Contratos ou em Renovagdes/Avencgas sera uma pagina com o

+- Clientes H
+- Condominios Seg U|nte aspeto
+- Contas Correntes I
= Contratos/Avencas
Contratos Y

Renovagies/Avencas

4 cRm Campo “Cliente” — poderé escolher se pretende ver as renovagdes de algum
+-Documentos . e ~ ~ ~

£ Formecedores cliente especifico. Caso ndo coloque nada nesta opgao, aparecerdo todos 0s
 conode e clientes que tenham contratos.

+ Ponto Venda
+ -Produtos

+ - Sodios

+- Tesouraria
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Campo “Tipo Contrato” — este filtro serve para escolher o tipo de contrato que pretende visualisar. Caso
nao coloque nada nesta opgéo, apareceréo todos os tipos de contrato que existam.

Campo “Data Inicio” — caso pretenda visualizar todos os contratos que tenham inicio entre a data “xx-xx-
xxxx” e a data “yy-yy-yyyy".

Campo “Data Término” - caso pretenda visualizar todos os contratos que tenham inicio entre a data “xx-
Xx-xxxx" e a data “yy-yy-yyyy”.

Clique no botéo atualizar, e aparecera a listagem conforme os filtros escolhidos anteriomente.
Podera optar por exportar para o seu PC com varios formatos, sendo uma das op¢des em PDF ou ainda
imprimir diretamente a listagem do programa.

=

|

=

—» Botdo de Impresséo

|_> Bot&o de gravar (com varias opgdes)
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