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QNS

--- Notas prévias / convencgdes ---

Operador— representa a pessoa que no momento estd a utilizar a aplicagdo.
Campos de Preenchimento Obrigatério — aparecem a azul escuro e negrito

Cria¢ao de Documentos— a criagcdo de documentos inicializa-se sempre pelo pressionar do botdo —nhovo— que
atribui um candidato a nimero de documento. Este nimero sé é de facto utilizado se o operador pressionar o
botdo —gravar— apds preenchimento dos respetivos campos.

Fatura — na descrigdo de algumas funcionalidades, aparece a palavra Fatura de forma simplificada, significando
uma Fatura, Fatura/Recibo ou uma Fatura Simplificada.

ATENCAO - Nota a qual se devera ter muita atencdo, como por exemplo o procedimento de criacdo de Séries no
final do ano.

Simbolos

Limpa os campos do respetivo formulario, ndo tem qualquer impacto em termos dos registo dos documentos na
base de dados.

&)

Permite aceder ao formulario de clientes ou fornecedores.

&

Fixa o registo presente no formuldrio anterior. Como por exemplo no caso de se estar a criar uma fatura, acede-

mos ao formulario de clientes e uma vez identificado o cliente, pressionamos este botdo para que o cliente cor-
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--- Criagdao de um novo Cliente ---

Ap0ds efetuar a autenticagdo com a escolha do utilizador e senha, devera pressionar o botdo que permite

aceder a janela de criagdo do cliente. Pressionar o botdo para criar um novo cliente. Apds pressionar o botdo, o
sistema coloca automaticamente o numero sequencial a atribuir ao novo cliente. Deverd proceder a digitagdo de todos os
dados do cliente, obrigatoriamente deverdo ser preenchidos os campos assinalados a azul negrito. O cliente so sera

criado apds o operador pressionar o botdo - na imagem seguinte apresenta-se a sequencia das agoes.

[ PCplusExpress - Faturagao e Gestan de Stocks (BNl
oEpnoo N
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--- Alterar dados de um cliente ---

Para alterar dados de um cliente, devera primeiramente pesquisar-se o cliente sujeito a alteragdes, colocando os critérios
de pesquisa, como por exemplo o nimero do cliente ou parte do nome e pressionar de seguida o botdo

ATENCAO - Apés a criagdo de uma fatura a um cliente registado com niimero de contribuinte, este cliente n3o poderd
ser sujeito a alteragdo do seu nimero de contribuinte. Caso pretenda a atribuicdo de um nimero de contribuinte
diferente a este cliente, tera de criar um novo registo.

AlteragOes de parcerias, prec¢drios, condicOes de pagamento e regime de iva.

Parcera | - | Referéncias

Precario | v| Pagamento a dias
Tipo de Iva Taxa de lva

lzengdo de Iva

Parcerias - podem ser definidas na opgdo Backoffice e estdo sempre associadas a um determinado precario

Precario - podem ser definidas na opgdo Backoffice, e estdo associadas a um determinado desconto (S6 para a familia -
Servigos)

Pagamento a - permite que no cabecalho das fatura apareca a data de vencimento da fatura.

Referéncias - campo que podera ser aproveitado para colocar o nimero de associado, aquando de parcerias com
associagoes.
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--- Criacao de um Artigo ---

Para inserir um novo Artigo, o operador devera pressionar o botdo  Artigo

A visualizagdo de artigos é um privilégio de todos os utilizadores do pcplusexpress, no entanto a criagdo e alteragdo de

dados de um artigo sé é permitida ao supervisor.
O supervisor deverd pressionar o botdo — novo— preencher os atributos obrigatérios (a azul negrito) do novo artigo,
como sejam a familia, grupo, nome, preco de compra, tipo de iva e margem. Se se tratar de um artigo fornecido por

terceiros, deverd aceder ao formuldrio de fornecedor E] e escolher o respetivo fornecedor.

O supervisor deveréa ter atenc3o a opcdo || Gerir Stock se estiver selecionada, significa que este artigo vai estar sujeito

a gestdo de stocks, sempre que se proceder a venda de uma das suas unidades, o valor em stock sera atualizado.

Apods preenchimento dos atributos do artigo, o supervisor devera pressionar o botdo— Gravar—

ol PCplusExpress - ARTIG O : v |l o
%]
|| Cédigo |3 Familia ISEMQOS ,] Fr [Geral -] FORNECEDOR
Nimero Contacto @
Nome Ctd
Nome
P. Compra £ Desconto % Margem % Prego Venda £ P Vendac/ Iva £
NIF
e i o
Data Fatura Num Fatura
Marca :] Ref. Marca Ref. Fom Link GilemmeE==s)
Descrigo [C] Gerir Stock [ em Stock
Artigos
Cdadigo  Descrigdo do Artigo Prego Stock Grupo Familia Marca Ref. Marca Ref. Fom Data
» 1 Massagem 1] 0 1 1 0 25-03-2014
2 Shampoo XPTO2 123 93 2 2 0 25-03-2014
#*

Ap0s a pesquisa de produtos, pressionando o botdo— pesquisar— teremos como resultado uma lista de produtos que
obedecem ao critério de pesquisa. Pressionando duas vezes sobre um artigos dessa lista, o detalhe do artigo sera coloca-
do na parte superior para que possa ser visualizado ou alterado pressionando no botdo— Gravar—

&

Este botdo permite que o artigo visualizado, seja transferido para a Fatura respetiva.

Este botdo permite limpar os campos do artigo. Ndo tem qualquer influencia sobre o artigo na base de dados
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--- Criacdo de uma Fatura (FT) ou Fatura/Recibo (FR) ---

Ap0s pressionar no botdo do lado esquerdo Venda | podera seguir a seguinte sequéncia.

1 - Escolher o tipo de documento;

2 - Escolher o cliente. Opcionalmente podera utilizar a opgao de criagdo simplificada de cliente. Para tal devera pressionar
o botdo novo, colocar o NIF e restantes campos. No final pressionar no botdo gravar. No caso de aceder a janela de clien-
te, devera, apds pesquisar o cliente pretendido, seleciona-lo pressionando no botdo (’

3 - Pressionar botdo novo, sendo proposto automaticamente um niimero para a fatura

4 - colocar o nimero do produto. No caso de ndo conhecer o cddigo do produto, devera colocar um <espago> e de segui-
da pressionar a tecla <Enter>

5,6,7 - Sdo agdes opcionais, pois quando coloca o nimero do produto estes campos sdo preenchidos automaticamente
embora possam ser alterados pelo operador.

O passo 4 devera ser repetido tantas vezes quanto o numero de produtos que pretenda adicionar a fatura.

ATENCAO: o0 campo desconto n3o é editivel nesta janela, se pretender incluir um desconto no produto devera, primeira-
mente pressionar o botdo - Artigo -

8 - Ultimo passo que consiste no efetivo registo da fatura no sistema.

% PCplusExpress - Faturagdo e Ges

@Ymﬂ"’f —

Peatura/Recibo. N
W AT —— : e [ w2 &

F:qtur:q R
el |z . | L
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--- Criacdo de uma Fatura (FT) ou Fatura/Recibo (FR) ---

Colocagao imediata de Prego Final com Iva

Em certas atividade, nomeadamente em atividades com um nimero reduzido de produtos, em vez de o operador indicar
o cddigo do produto e o prego aparecer automaticamente na lista dos artigos da fatura, o operador tem a possibilidade
de indicar o preco total da venda do produto (com iva). O pcplusexpress calcula automaticamente a linha a ser inserida na

fatura ajustando preco liquido e respetivo iva.

KOO N
T [T T Gaw R
ey ] % [l Bt [toma <] (2]
Consumidor Final
C wm s polma
-

Ap0Os preencher o campo —Pre¢o com lva— pressionar <Enter>

(M <> B

Fatrasimpificada _ ~| Séne 2014~
5 |Data 9120140529 « Vemoo ||| Moo [ Gmar J[2,

orvero <] [l ot [fom <] (2]

Consumidor Final

 Fawm F5 - | PoFoma |
0 e (%
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--- Criacao de uma Fatura Simplificada (FS) ---

Por omissdo, o PCplusexpress abre a janela de Venda com o tipo de documento - Fatura Simplificada - selecionado e o
cliente - Consumidor Final -

O objetivo prende-se com a rapidez do processo de criagdo de uma fatura, pressionando o botdo - novo - selecionando os
produtos e finalizando com o botao - gravar -

Apbs a gravacio o Operador deverd pressionar o botdo IMPFAMIF o rindo a janela com uma previsualizacdo do nimero
de cdpias da fatura pretendidas. O nimero de cdpias de impressdo é parametrizado na opgédo - Backoffice -

Nowvo Gravar PGCIU-EHI' Imprim ir ] 4 [ 3 L] 5’ Imprimir A4
Tipo Documento | Fatura simplificada ~| Sénie 2014 +|CLIENTE
Nomero | 2014/1 Data [/]20140%-16 + Wenc. 20140915 [ Nevo J[ Gravar @

Pogamerto{evars <] 5 [ oo 2 | imers 2

Nome Congumidor Final

Ertrada Fatura | ProForma Morada
Motas Local
Cod Produto | Preco com lva € S Desconto [ %
o5 Documento @M
— Vo
1 ded p M |« &l &)E | A - ~

T3 Ao Fecet Cwet bmw o lesen
20 CwmazemangEn Won ooma wm smaom

Telal

Wi ome
R Re= 00,00

wema v ra wac 3w o

4 1 2
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--- Criagcdao de uma Nota de Crédito ---

Para criar uma Nota de Crédito, deveremos escolher o tipo de documento—Nota de Crédito— de seguida pressionamos o
botdo — novo— o sistema atribui automaticamente um nimero a Nota de Crédito—2014/1.

A Nota de Crédito é obrigatoriamente criada com base numa fatura. Para tal, deveremos escolher o tipo de fatura (FT—
fatura, FS—fatura simplificada ou FR—fatura recibo) e de seguida colocar o respetivo nimero no campo seguinte tal co-

mo estd assinalado na imagem. Apds saida desse campo o sistema vai buscar automaticamente os dados da fatura, pre-
enchendo o cliente e os produtos.

Nota de crédio o stne [201¢ |
—
I £ (5 (T

el cjoes Jeoema

Neste exemplo vamos criar uma Nota de Crédito sobre a caixa de CDs que estava danificada. Selecionamos o(s) artigo(s)

gue ndo deverdo constar da Nota de Crédito (neste exemplo serd o Portatil ASUS) e pressionamos a tecla—Delete— para
que o artigo saia da respetiva lista de produtos.

Novo Gravar Pesquisar Imprimir M4 » M| R

Mota de crédito - 2014 A

[ | S . Y

[ cJ[d)Esedo fema -] w0
o ]

o e (B ) e e | e

|l Cédigo  Descricdo do Produto Gtd  Valor Descorto  Taxa lva Total
o : Part: 5
2 |1

*

Uma vez retirados os produtos que ndo deverdo fazer parte da Nota de Crédito, deveremos indicar obrigatoriamente
qual o motivo desta nota e de seguida pressionamos o botdo—Gravar—

Novo Gravar Pesquisar Imprimir RS

T [ tee I == TP
5

Anténio Sebastido

FT ~| 201472 S&0 Jogo de Corveira
Caixa de CDs danificada Descorhecido

R o

I Cédige  Descigho do Produto
1 |Caira de CDs

PCplusExpress

Confirma Registo da Nota de Crédito?
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--- Criacao de uma Guia de Transporte --

Na criagcdo de uma Guia de Transporte, deverd proceder-se da mesma forma que para a criagdo de uma Fatura, come-
cando por esolher o tipo de documento—Guia de Transporte—de seguida pressionar o botdo—novo— que atribuira
automaticamente um niimero ao documento.

Na criagdo de uma Guia de Transporte deverd mencionar obrigatoriamente a data e hora a que se procedera o respeti-
vo transporte, _|§| 20140819 [E30:1E = | devendo esta data e hora ser posterior ao momento atual.

No caso de o operador ja possuir o nimero atribuido pela AT, - I deverad indica-lo para que

Novo Gravar Pesquisar  Imprimir M4 M B Imprimir A%

Guia de Transporte -
(e L G ] &)
I £ Momad -] ]
I BN .
-
[ ] e 0|

Cédigo Descrigdo do Produto
Impressora Brother D

1 .
- | | | | | |

o Documento E=RECEl X"
[ ~

M 41 de2 b M|« &0@& & - | Piginalnteira  ~

Dal 20140813
S Data vencimente  2014-08-1%
B, sivistont GUia 0 Transports N° 20141

Pogia e - 202
A megemm 2

B, 5

sz Algho Gregoi
[ — ComrunE 176095462
[ e Fum de Trs0s-Paleng
5450-020 Viils Pouca de Agulsr
s Ersannss o pmgaa ettt AT
torigm)
. arige Projo€ Descd has  Totle
5 Impessora Eromer 7000 0.0000 230000 13050
'g‘ﬂ &m Total -
430,50 E

| TrENE00NE 3 ERAET &M - 207140919 15°30°19 - COOIg0 AT 123456789 I

.
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--- Anular uma Fatura ---

A anulagdo de faturas so é possivel se a fatura tiver sido criada a menos de 8 dias. A partir dessa data, devera criar-se
uma Nota de Crédito. A anulagdo de faturas é um dos privilégios que serd, ou ndo, atribuido a um operador, sendo estes

privilégios definidos em Backoffice.

O processo de anulagdo de uma fatura consiste nos seguintes passos

1— O operador deverd ter permissao para proceder a anulagdo de faturas;
2— A fatura foi criada a menos de 8 dias;

3— Pesquisar a fatura que pretendemos anular;

4— Selecionar o estado do documento para—Documento Anulado- tal como se vé na imagem seguinte

Novo Gravar Pesguisar Imprimir

Tipo Documento | Fatura/Recibo - | Séne 2014 -|
Nimero  2014/174 Data [/]2014-05-18 ~ Wenc. 20140312
Origem
S e =) = —
Auto faturagdo
Documento faturado
Mormal
Entrada Fatura Ml Documento anulado |

5— Indicar obrigatoriamente o motivo da anulagdo

6— E finalmente pressionar o botdo—Gravar— tornando definitivo o processo de anulagdo

Nove Gravar Pesquisar Imprimir Novo Gravar Pesguisar Imprimir

Tipo Documento | Fatura/Recibo ~ | serie 2014 -|

Tipe Documento ’Fatura,fFiecibo v] Série [2{]14 v]
Data [V]201409-18 » Venc. 20140518 MNomero  2014/174 Data [V]2014-0%-12 ~ Wene. 20140512

Nimero  2014/174

Origem Qrigem
e E— Y =] Pagamerto o) ol ot e <]

Entrada Fatura ProForma Entrada Fatura ProForma

I Motivo I Motivo Pitigos danificados

7— Na pesquisa de faturas, as anuladas aparecem com o atributo estado rodeado com uma barra vermelha. Na impres-

sdo, aparece a inscricdo—Documento Anulado— a vermelho

o5 Documento (= [ S
1 de2 b M @ &Baad-| -

COCUMENTD
ANULADD PR
etz
Coemns  soman
s
B i ot Dwmect b Txae
T e TETEE W& mow mm I
B s S 23 10 womzmm  om =
Cam e e 3 12 wom 2w am
T Eme Tom
Tz e -

12
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--- Alterar a Forma de Pagamento de uma Fatura ---

Ap0s o registo de uma Fatura, e uma vez detetado o engano na forma de pagamento, pode-se proceder a alte-
racdo da forma de pagamento ndo implicando em nada o estado dessa fatura.

@ PCplusExpress - Faturagio & Gestio de Stocks [ESHE=R >
Novo Gravar Pesquisar Imprimir M4 M h Imprimir A4
Tipo Documento |Fatura simpliicada ~| serie [2014 -|CLIENTE
Nimero  2014/176 Data [ 20140902  Venc. [ MNovo J[ Grvar | [E]
o [Nomsl =] Nimero 201217 NIF 399599590
Nome  Consumidor Final

Notas Llocal -

Cod Produto  Pregocomlva g Contacto 333333333 Descorto 0 %

Atigos

Cédigo  Descigho do Produt Valor Desconto  Taxala  Total

[ Transt. Uriversal NG 70w [24308  [00000 23,0000 29,8996

IH
8

ntrada

Valorsem lva 52 51 | Deseonto |pgp | WA 1559 | TOTAL
Tipo Doc Nimero Cliente Num Clierte B
Fatura simpificada 2014/173 Consumidor Final 01217
Fatura simpificada 2014/174 Consumidor Final 201217
_ Fetura simpificada 20141175 Corsumidor Final 201217
[: [ ——— Consumidor Final T
Fatura simpificada 20144177 Consumidor Final 201217 "
| | | |

Para alterar a forma de pagamento da Fatura, devera fazer-se uma pesquisa pela respetiva Fatura,, escolher
outra forma de pagamento e proceder a respetiva gravacgao, pressionando o botdo El

No - caso de a forma de pagamento ser mista, devera escolher a forma de pagamento Mista, pres-

sionar no botdo e de seguida especificar as quantidades a pagar em cada uma das modalida-

de. Finalize pressionando o botdo—Ok— e depois

grave com o botdo

inserir na lista

retirar da
lista 2 24-09-2014 09:13:06

24-05-2014 059:13:00

confirma e fecha a janela

igual ao total da Fatura
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° --- Criar um Recibo ---

Para a criacdo de um recibo, deveremos pressionar o botao Vvenda | e escolher o tipo de documento

— Recibo— pressionando no botdo— Novo— para que o sistema atribua um nimero candidato ao recibo.

Os Recibos deverdo ser obrigatoriamente criados com base em uma Fatura. Para tal o operador devera seleci-

onar no campo Fatura, a opgao FT e inserir o niUmero da fatura para a qual vai ser criado o respetivo Recibo.

F.Ell_l'all-—l' - | 201454

Apds o operador abandonar o campo acima, preenchido com o exemplo 2014/4 o sistema vai buscar toda a

informacao referente a referida informacao, as linhas de fatura e o respetivo Cliente.

S

Novo Gravar Pesquisar Imprimir ] 4 + M Imprimir A4
Tipo Documento | Recibo ~| serie [2014 ~|CLIENTE
Nomero | 2014/1 Data [7] 20141001 + Venc. L Moo J[ Gvar | @
O
Pagamerto[Drrero+] % [ Etado 25 | Mamero 20122 NIF 176095462
Mome Paulo Teixeira
Entrada Fatura 2014/4 TR Mormds  Fua Aruiteto
Motas Local Vila Pouca de Aguiar
Cod. Produto Preco com lva £ Contacto . Descorhecido Desconto 0 %
Artigos
In Cadigo Descrigéo do Produto Gtd Valor Desconto Taxa Iva Total
» N Massagem 1 00000 00000 23,0000 0
2 2 Shampoo XPTO2 2 10,0000 0.0000 23,0000 248
3 3 Drenagem 3 5.0000 0.0000 23,0000 18.45
4 4 M.Relaxamerto 4 56,0000 0.0000 23,0000 27552
*
4 m 3
Valor sem Iva 259,00 Desconto [ IVA 55 57 TOTAL 31857

E possivel criar um recibo sobre parte da fatura, para tal o operador deverd selecionar a linha de fatura
que pretende retirar e de seguida pressionar a tecla <Delete>

Se nao for o caso, o operador pressiona no botdo— Gravar— e o Recibo fica guardado e pronto para im-
primir

ATENCAO

O montante do recibo nunca poderd ser superior ao valor da Fatura, nem podera ser criado um Recibo
que seja referente a mais que uma Fatura. E no entanto possivel criar mais do que um recibo para a mes-
ma Fatura.
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--- Criacao e alteracao de um novo Fornecedor ---

Apos efetuar a autenticagdo com a escolha do utilizador e senha, devera pressionar o botdo | BackOffice | que permi-

te aceder a uma janela com varias opg¢des, entre elas encontra-se a op¢gao— Fornecedor—

W8 PCplusExpres - Backoffice L= | O |
EMPRESA| FORNECEDORES [UTILIZADORES|SAFT|TABELAS|SERIES]|
opgoom
FORNECEDOR
Niamero Telefone Fax NIF

Nome Mome de Contacto

Morada N

C Poua Lo N —

Email WebSite:
Notas

Morada de Expedigdo

Morada Ne

C. Postal Local Distrto - Pas | -

Ap0ds o preenchimento de todos os dados, devera pressionar o botdao—Gravar— de forma a registar o novo Fornecedor.

Para atualizar os dados de um Fornecedor, efetue uma pesquisa do e posteriormente pressione o botao—Gravar— para
que as atualizagGes fiquem registadas.

O acesso ao formuldrio de Fornecedor também poderd ser efetuado através do formuldrio—Artigo— pressionando o
botdo Artigo seguido do botdo @

FORNECEDOR

Nimero Contacto '1 )
Nome
NIF
Data Fatura Mum Fatura

(dd - mm - aaaa)
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--- Criacdo de um Cddigo Postal ---

Aceder ao formulario de acesso ao Cadigo Postal pressionando o botdo

ol Cédigos Postais Elﬂlg

Pesquisar por
CP. - Localidade 7
Id 1°... 2°... Localidade Postal -

3 Vila Pouca de Aguiar
4 4460 | 059 Guifdes
5 4465 | 671 Leca do Balio E
6 2745|003 Queluz
7 2383 |0OD Madrid -
8 4485 | 466 Perafita
5 4775|158 Megreiros

10 4475 | 263 Gemunde - Maia
1 4150 |384 Porta

13 2350|413 Tomes Novas

14 4400 | 253 Vila Nova de Gaia
15 4100 [531 Paorta

[ Pesauisar | [Seleccionar

Para adicionar um novo cddigo postal, insira os respetivos valores e pressione o botdo—Adicionar—

Para escolher um cddigo postal, pesquise o pretendido, selecione com o rato a linha respetiva (no exemplo da ima-
gem acima, Vila Pouca de Aguiar) de seguida pressione o botdo—Selecionar—

Uma vez selecionado, este formuldrio serd fechado e a informagdo do cddigo postal serd transferida para o formu-

lario que fez a chamada através do botdo
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--- Alterar nimero de cépias de impressao ---

Sempre que o operador imprime uma Fatura, o sistema imprime um ndmero de cdépias pré-definido, podendo
ser o original, original e duplicado, etc

Se o operador tiver privilégios de acesso ao Backoffice, podera alterar o nimero de cépias pré-definidas pelo
pcplusexpress. Para tal o operador devera seguir o seguinte procedimento.

Pressionar o botdo =~ BackOffice aceder a opcdo— Empresa— e pesquisar a informacio da empresa. De

seguida escolhe o nimero de cépias pretendido e pressiona o botdo — Gravar—

EMPRESA FORNECEDORES|UT ADORES | SAFT | TABELAS|SERIES

NIF 510081312

Empresa  PCplus unipessoal Ida
Rua Rua S.Jodo Bosco, 263 ne 283 Telefone 226104033

C.Postal 4100 531  Local Porto Disito | Porto ~| Pais [PT-Potugal -]

Fax 226104033

Opcionalmente, o operador podera ter parametrizadas 4 copias, no entanto aquando da impressdo, podera re-

duzir o numero de cépias a impri-
o= Documento | =6 by |

H 41 de2 p M |« & @& |ﬂm - | Piginalnteira  ~ i

Dafa  I014LEAT
Detsvensiments 20140317
sl Fatura &m plifioada H* 014134

Pripha uniancal idu- ¥ bSHE
Pt o Bamcs i

@ Imprimir

Geral

Seleccionar impressora
#% Erother MFC-J6510DW Printer i EPSOMN TM-T20 Receipt

= Brother PC-FAX v.2.2 =i Fax
@ Enviar para o OneMote 2010 HP Deskjet F2100 series €

. [F—T— D
Estado: Pronto Imprimir para ficheiro

Localizaggo:
Comentéo:  MFCJES10DW LAN

Intervalo de paginas
() Todas Nimero de copias: 1 EI
Selecgdo

@ Paginas: [ Agrupar
nero d 1Lj1 2Lj2 3Lj3

i = b
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--- Criar Séries Documentais ---

N3do é possivel criar qualquer Fatura sem que primeiramente seja criada uma série para essa mesma Fatura. A
Fatura Simplificada tem de ter uma Série, a Fatura/Recibo tem que ter uma Série, etc...

Normalmente utiliza-se o ano corrente (2014) como a primeira Série de cada documento. No inicio do novo ano

deverd ser criada uma nova Série para cada documento.
Para a criagdo de uma Série, devera pressionar-se o botdo BackOffice |eacederaopgdo —SERIES —

a5 PCplusExpres - Backoffice

[EMPRESA|FORNECEDORES|UTILIZADORES|SAFT|TABELAS| SERIES ||

Tipo Documento

Fatura simplificada
Fatura/Recibo
Fatura

Mota de crédito
Nota de débito
ProForma

Guia de Transporte
Recibo

L

id Série

Escolhemos o Tipo de Documento para o qual pretendemos criar a Série.

o5 PCplusExpres - Backoffice

|EIIPFIES.|\ FORHECEDORESII.ITILIZ.hDOFIES SAFT|TABELAS| SERIES

Tipo Documento ’Falura ‘]
Série Ultime Nimero Ativa
7 (2014 | [0 ] || Gravar || Apagar |

Preenchemos obrigatoriamente os campos Série (normalmente preenchemos com o ano corrente—2014), Ulti-
mo Numero (normalmente as séries comegam a zero), selecionamos a opgdo Ativa e de seguida, pressionamos o
botdo— Gravar— para registar a Série. Enquanto nao existirem documentos registados de uma Série, é possivel
selecionar a Série e pressionar o botdo— Apagar— para eliminar a Série.

ATENCAO

No inicio de cada ano, deverdo ser criadas Séries para cada um dos tipos de documento e desativar as Séries do

ano transato.
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e -~ SAFT ---

O ficheiro SAFT consiste num ficheiro normalizado de auditoria tributaria para exportac¢do de dados.
O pcplusexpress permite essa exportagdo manual através do seguinte procedimento.

Ap0ds autenticagdo no pcplusexpress e no caso de o operador ter privilégios para aceder ao SAFT, o operador

devera pressionar o botdo e aceder a opgdao — SAFT—

O operador devera esco- BackOffice | |her 5 data de inicio e de fim com base na qual sera gerado o SAFT.

Devera também escolher qual a pasta onde pretende posteriormente gravar o ficheiro.

. . e

a5 PCplusExpres - Backoffice

EMPRESA|FORNECEDORES|UTILIZADORES|SAFT [TABELAS[SERIES|

Data Inicie DamFim (/124092014 +
» Resumo | Clientes | Fomecedores | Artigos | Documentos
i Recibos
inicio SAFT  Fim SAFT Pasta ¥ de Clentes
Ne de Artigos

Ne de Fomecedores

N© de Decumentos

Total de Crédito S/Iva

Total de Débito S/lva

Apds preenchimento da data de inicio e fim e a escolha da pasta onde serd guardado o SAFT, o operador devera
pressionar o botdo _ para que dados do SAFT aparecam na parte da janela a branco. Depois devera
pressionar o botdo _ para que o ficheiro seja guardado na pasta escolhida. Para o operador obter
maior informacgdo podera também pressionar o botdo - para que lhe sejam apresentados os clientes,

artigos e documentos abrangidos neste SAFT, nomeadamente o valor correspondente ao IVA

|
g I —_— — (e o

[EMPRESA|FORNECEDORES|UTILIZADORES| SAFT [TABELAS|SERIES]

Data Infcio 01-08-2014 ~ Data Fim 31-08-2014
C:\Users\t Oshiba\Desktop\Saft_20140924 xml
<Hanl version="1.0" encoding="utf-8"?> - | Resumo | Clientes I Fe ' I Miglsl Dy |
<AuditFile xmins="um:OECD:StandardAudit File-Tax-PT_1.03 01" =
<Header> \=|
<AuditFileVersion>1.03_01</Audit FileVersion> I
<CompanylD>CRC do Porto 510081312</CompanylD: Doc Tipo Qid  Net va Total
<Tax|hg’dlﬂimﬂ..lba‘:5|ﬂﬂﬂlEl2(fTﬂthg’dlﬂimMnbe‘> N 5920147168 [o) 97600 |2.2448 12.0048
<T. i is>F/T - - :
<Company PCplus uni Il:d& npany 42014/26 FT 243900 |5.6097 29.9997
1 PCplus unij </
<CompanyAddress> 52014/169 FS 47800 (10994 58794
<AddressDetail>Rua S_Jodo Bosco. 283</AddressDetail >
City>Porto</Ciy> 52014/170 FS 276400 63572 339972

<PostalCodera 100 531</PostalCode> 520147170 |FS
<Region>Porto</Region>
<Country>PT</Country> 52014171 | FS

>

<FiscalYear>2014</Fscal Year> 22014/135 FR
<StartDate>2014-08-01</Start Date>
<EndDate>2014-08-31</EndDale> 220147136 |FR
<CurrencyCode>EUR</CurrencyCode> *
<DateCreated>20 M—Uﬂ—Z-IdDdd}eﬂed)
<TaxErllIy>Glnbd<fTaxErl

Cmma'lyTaxlD)ﬁll]l]HBlZ(medﬂComTaxlD)

447165 |10.2848 55.0013
16.2600 |3.7398  19.9998
16.2600 |3.7398 19.9998
27.6400 |6.3572 | 33.9972

<Sd‘lwad:erllllchM.lﬂJer> 1985</SoftwareCertificate Number> Total Net = 171.45 -
<ProductID:; /PCplus a0 e De i de Total IVA =39.43

de Inf a0 Uni ., Lda</Product D> Total =210.88
<Product il 1.1</Product i
<Telephone>226104033</Telephone>
<Fax>226104033</Fax>
<Email >geral @pcplus.com.pt </Email > hd

</Header>

(Merﬁlts)

@ﬂmﬂD:ZﬂlZl?{f&ﬂmD
<Account|D>Desconhecido</Account D>
<Custnma'Taxl D>99999999|k/01!mTaﬂ| D>

idor Final</Company
<Cnrlax:t>99999999!kﬂ:omad> <
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--- Relatdrios ---

Ap0s efetuar a autenticagdo com a escolha do utilizador e senha, devera pressionar o botdo | Listagens que permite
aceder a uma janela onde serdo apresentados os diferentes relatérios. Como elementos de entrada o operador deverd

indicar as datas limite para as quais pretende gerar o relatério. Podera opcionalmente filtrar o relatério por familia. Pres-
sionando o botdo— Gerar Relatério— sera gerado o relatdrio das vendas por familia ou no geral, no caso de nao especifi-
car qualquer familia. Tem também a possibilidade de criar um relatdrio sobre os artigos existentes e quais os artigos para

0s quais existe stock.

4 1 del p p| | '\';) ﬂ = B~ | 100% < Localizar | Avangar

Apds geragdo do relatorio, o operador podera escolher o template de impressdo, o zoom apropriado, poderd imprimir o
relatdrio ou gravar no formato PDF ou para Excel

o) RELATORIOS E=RIEE X

o - -
H 4 1 del p P | ® GARE="N'S Ben ™ C|0: - Localizar | Avangar
Famillls Grups  ends Dads Tipo Dooumenio Fagsmamio Ood Arfign Gid  Dascomo S Frago ha Tl
Seicza Meocoe  I00AT 2EIOA St Chacus =3 arm ca Supore - St 1 1omo 220 amm EmT amm
=14 [
Seazi MeooE ZOTATE TEIOA St pmpnccs Cnharz 1 o ' oma 22000 wnem 2283 wneo
Em = o
Compone Acemdn I0UATE ZOAEIN s wim g ficacs Cinharz =z Sl HIM T mi ' oome 22000 aram 1oms aracm
o = H o
Seaza Sawma ITAT IEENE Saturm 3im i ficacs Oinharz Taz nEww Samms Spanina D, 1 uomo 1o Iresm [EL] T8
Cpeaty 0 Antur @ Satwara B9 [ L
= e
Faifnczs Aosmdn I004T ISATINE Saturm 3im i ficacs Oinharz TaE =00 MOGE. WS Cacha, Sam 22W0 1 ome 2200 sarres LRI sarrEs
= [
Seama MeooE  ZOUATT ITAEEE St pmpnccs Cnharz -] LT # 5T T T A ' oma 22000 1e.2mm 1TmE re.2mm
=T o
ez MGoce 20043 eI Satun Rasi Trantarincn F1] Urmpeze @ Spimimcis s neseces A ' oome 22000 [ armE [
cEm o2 Zanzirm o
Sz Sawma I004TI IRATIE St Aaci Oinharz Taz e Samme Soerees, Qv 1 uomo 1o Iresm [EL] T8
Cpeaty & Antury e Sxtwara B9 [
=
W43 17145
=
L I r
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--- Familias e Grupos ---

A estrutura de artigos criados no pcplusexpress, assenta na sua classificagdo por classes documentais. A primeira classe e
mais abrangente é a Familia. Por sua vez cada Familia contém um conjunto de Grupos de abrangéncia mais restritas. Nu-
ma grande parte das atividades sdo criadas duas grandes Familias: Servigos e Vendas. Por sua vez cada uma destas Fami-
lias poderas ter um conjunto de Grupos.

ey i ; 3 ; BackOffice
Para a criagdo de Familias o supervisor devera aceder ao Backoffice

a5l PCplusExpres - Backoffice - e B ]

|[EMPRESA|FORNECEDORES|UTILIZADORES |[SAFT|TABELAS|SERIES

Tabelas

Ap0s carregar a tabela Familia, o supervisor devera preencher um cddigo, de preferéncia sequencial, um nome para a Fami-

lia, uma ordem na lista das familias e:

Desconto 0 — Os Artigos desta Familia ndo estardo sujeitos a desconto de Cliente, 1— Estdo sujeitos a desconto

Stock 0 — Os artigos desta Familia ndo necessitam de gestdo de stocks, 1 — Artigos desta Familia com gestdo de stocks
No final o supervisor devera pressionar o botdo— Guardar—

o0 PCplusExpres - Backoffice =~ o @ T T

EMPRESA|FORNECEDORES|UTILIZADORES|SAFT|TABELAS [SERIES

Tabelas

familia - ] I Carregar Tabela I
cod nome ordem desconto stock
» Guardar 1 Servigos 1 1 0
Guardar 2 Vendas 2 ] 1

No caso da criagdo de novos Grupos, deverad ter-se atengdo a indicacdo do cédigo de Familia a qual vai pertencer o Grupo.
Neste caso o Grupo - Geral vai pertencer a Familia Servigos que tem o cddigo 1, o outro Grupo - Geral, vai pertencer a Fami-

lia Vendas que tem o cddigo 2.

1 P - D

|[EMPRESA|FORNECEDORES|UTILIZADORES|[SAFT| TABELAS [SERIES

I Tabelas

[gl.m A ] l Carregar Tabela I
cod nome cod_Fam margem ordem
> Guardar 1 Geral 1 1
Guardar 2 Geral 2 0 2
*
e
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