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MANUAL

CONCEITOS BASICOS



CRIAR ARTIGO

Método 1

- Opgoes > Ficheiros > Artigos

~ . Ché Cidrei
- Carregar no botdo adicionar aridrenra

(Canto inferior esquerdo)

Chad de camom

Método 2

No ecra normal, entra na 25
familia onde quer adicionar JESHEHIN IEAASGEE IR AU ST (SRS
o produto e deve carregar
no +

£1,00

Extra Fruta Extra Nutella

PROCESSO DE CRIAGAO:

Artigo
-Devera, preenCher Cédljo gNome Cor Or’t:lemboﬁc:e
obrigatoriamente os 62 I 0
seguintes campos: Céd.Pedido  Nome no Botao e
10 Nome (O primeiro nome 0| Novo artigo 2.0 Novog o
da janela) nidede
20 ESCOlher a faml,lla Mascara de cod. barras Codigo dg parras 8
30 Escolher o grupo de taxas isarcoon 49
40 Preco Zona impressdo —~TFreco
Nota: se o preco variar, - ( €000 | _|presovarisve
podera seleccionar a opgdo  "Pefestne e —
PRECO VARIAVEL, que fara ros de ot “
com que um teclado Artigo P

numérico surja quando
seleccionar o produto,

podendo assim escolher o P

preco no acto da sua
utilizacao.

Se se tratar de um produto ao quilo, devera alterar também a UNIDADE para
Quilograma.
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ALTERAR PRECO ARTIGO

V 4
Metodo 1
- Opgdes > Ficheiros > Artigos Artigos
. . Farnili
- Selecciona o artigo que pretende am"f’ll Gera
alterar da lista. Familia
Nota: Para facilitar, podera escolher a R
familia onde o artigo se encontra. : 28
Aeua das ped
Artigos
- Apds escolher o artigo, devera entrar | Famii —_ Y
na aba PRECO e alterar o prego em Familia 4
questéo D Prego Variavel Grupt
Inte
. Agua das ped Preco de Venda
- Cllque em OK Arméndnz amar €1,25
ry
Metodo 2
Artigo 9
Codigo Nome Cor Ordem botdo
50 Crepe com Nutella e fruta - 0
= NO ecra normal[ procure O artlgo que Céd. Pedido  Mome no Botdo Nome curto
pretende alterar e devera’ flcar a 0 Crepe com Nutella e fruta Crepe com Nut
carregar sobre o botdo do mesmo até U el rr—
Unidade 4 FCrepes Normal

aparecer o ecra do artigo (imagem ao

A A
Mdscara de cdd. barras Caodigo de barras
|ad0) [BARCODE] £ |

Zonaimpressdo Prego

h

-- y £3,50 D Prego Varidvel
- Altere o precgo

Tipo de série Prego de Venda
- Cllque em OK Tipo de artigo

Artigo y

—
com Unidades do

Nutella e J Ol
Forit o

Nota: se o preco variar, podera seleccionar a opcdo PRECO VARIAVEL, que fard
com gque um teclado numérico surja quando seleccionar o produto, podendo
assim escolher o preco no acto da sua utilizagao.
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CRIAR FAMILIA

Familia

Familia

A organizag8o das familia é feita em ARVORE, o que .

permite ter familias dentro de familias (Sub-familias), | Aperitivos
gue sao apresentadas como o esquema ao lado |
demonstra. Aperitivos
Caipirinhas
Por exemplo: A familia principal € Manas Shisha, que Cervejas
tem as familias Aperitivos, Bebidas C/Alcool, Bebidas ein
S/Alcool, etc, como primeira escolha. :“’:5
Dentro da familia Bebidas C/Alcool tem as familias | Bebidas /A
Aperitivos, Caipirinhas, Cervejas, etc. ngas
As familias que queira caracterizar como E > | I E B
“principais”, as que aparecem em cima /de
lado, tém de ser criadas seleccionando a Henas Snisha

familia FAMILIA; Quando quer criar uma
familia dentro de outra (sub-familias), deve seleccionar a
familia em questdo e s6 depois carregar no botdo ADICIONAR,

Método 1

- Opcoes > Ficheiros > Familias

Método 2

- No ecra normal, deve ficar a carregar em cima de uma familia ja existente,
de modo a abrir o ecra de familias.

Familia

Lgamg.—ias Codigo Nome Curto
~ ova familia
PROCESSO DE CRIACAO: -Bebidas 5/l T, -
Aguas ova familia
. . Batidos de fr 2 Lo
- Escolhe a familia onde quer criar a nova Infusdes v
familia/Sub-familia (ler notas acima) Limonadas perer
Refrigerantes Crepes
Sumos naturai
19 - Clica no botdo ADICIONAR P
L
, . . t-Shishas
20 -Devera preencher obrigatoriamente o 1 Ol roses . |
campo DESCRICAO
l
\

- Cligue em OK.

Nota: Se nao vir de imediato as alteracdes, clique no TERMINAR e volte a entrar.
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FATURAR

- Escolhe os artigos, de entre as familias existentes; 1 Shisha calute €14.00
- C||que em PAGAMENTO 1 Crepe com Mute £€3,00
1 Extra Chantilly £0,50

- Pode seleccionar o método de pagamento, ]
Nota: Caso nao seleccione, o programa assume NUMERARIO por defeito

- Se quiser especifica mente Fatura simplificada Pagamento: Caixa 1 9

receber determinada quantia com . N° contribuinte  Nome

um método e o restante com outro  Portugal 4
7 , P [

metOdO de pagamento, pOdera Método Valor Namero Doc. €0'00

seleccionar os montantes e qual o
método em questao no teclado .
Para isso, primeiro deve indicar no
teclado qual o valor e s6 depois é
gue vai indicar qual o método de

pagamento. - e

Numerario £€10,00
Multibanco €7,50

SEM CONTRIBUINTE COM CONTRIBUINTE
- Carregar no botao N° contribuinte
CONSUMIDOR FINAL - Preencher o campo NIF
- Carregar no botao —
IMPRIMIR COM DADOS =il

Nota: Se quiser gerir fichas de cliente, de modo a ter no sistema o NIF e o
nome do cliente, pode clicar na LUPA (canto superior direito), posteriormente
cligue no botao adicionar, preenche os dados, clique OK e aplicar ! O cliente
gue adicionou fica pronto a utilizar logo e da proxima vez ja aparecera na lista,
presente na LUPA.

Nota 2: Se, durante a seleccao dos artigos se enganou a escolher, podera
carregar no botdo ANULAR para retirar o artigo da lista.
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GERIR DOCUMENTOS

- Opcoes > Gestao > Consulta de documentos

Dia inicial Dia final
2019-07-22 2019-07-22

Pode seleccionar o dia no canto superior direito

Esqueceu-se de colocar o contribuinte na fatura do cliente:

I ner [ R s U I RATLUR LY

- Escolhe o documento da lista (o documento ESCP ES TST1/4 €58,00
que selecciona fica cinzento escuro) FSCP ES TST1/S €32.00
FSCP  FSTST1/6 £74,00

- Carregar no botao EDITAR DADOS FICAIS

- O programa informa que vai cancelar o ""_""
documento em causa e criar um igual com os Sllsrdatos Note de |

A g fiscais crédito |
dados correctos, clique OK.

-

- O programa pede o motivo do cancelamento, s6 precisa de carregar OK.

- Preencher o NIF no campo N© Contribuinte, em cima, OU seleccionar um
cliente que ja tenha adicionado anteriormente na LUPA

- Clique OK.

Faturou e cobrou um artigo incorrectamente ao cliente:

FSCP  FSTST1/3 £6/
- Escolhe o documento da lista (o documento ESCP ES TST1/4 €5,
que selecciona fica cinzento escuro)

FSCP  FSTST1/5 £3

- Carregar no botao NOTA DE CREDITO FSCP  FSTST1/6 £7.

- Cliqgue OK

, . Editar dados Mota de
- Aparecera o quadro com os artigos que o fiscais crédito
cliente comprou. Do lado esquerdo devera estar

0 que o cliente efectivamente QUER e do lado

direito o que pretende anular.

Devera fazer movimentar os artigos da esquerda para a direita utilizando as
setas. Uma seta — Um artigo ; Duas Setas — Todos os artigos. Quando, do lado
direito, estiverem todos os artigos que quer anular, clique OK

- Seleccionar o método de devolucdo (normalmente, NUMERARIO).
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CAIXA

E obrigatério o fecho do dia e respectivo acerto para o préximo. Com o
processo de fecho do dia, saem também os taldes com os totais faturados.
De acordo com as financgas, devera ter sempre a data de caixa igual a data de

Ca|endéri0. [
Fecha dia: :
2019-07-24

- Opgoes > Caixa > Fecha dia DD-MM-AAAA

Surgirdo uma série de Atualizar data de caixa [2)
confirmacodes sobre o fecho .
de sess3o e caixa Acertar a data de caixa

- Num processo normal,
, Préximo dia: SR

devera carregar pelo menos Quarta ]

5 Vezes OK 2019-07-24 manualmente

Quando for apresentado o ecra ao lado, devera escolher o dia para o qual
pretende acertar a caixa:

1 - Escolher o botdo PROXIMO DIA, se o dia corresponder;

2- ACERTAR MANUALMENTE se pretender escolher o dia para no qual a caixa
ird abrir; Cligue no campo da NOVA DATA DE CAIXA e escolha a data do
calendario.

- Clique OK 3 vezes.
Nota: Na ultima janela, pode demorar um pouco mais, uma vez que é quando

o programa faz automaticamente a copia de seguranca; é perfeitamente
normal.
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SAF-T

- Opgoes > SAF-T

Método PEN .
Exportacdo SAF-T 0

- Selecciona a pasta destino Diainicial  2019-06-01  Diafinal 2019-06-30 30 dias

(verificar abaixo as instrugdes, em -

funcdo do tipo de maquina e as [ Jsaersmomcseo

diferentes possibilidades)

- Clique EXPORTAR FICHEIRO

Pasta destino
Pasta base 5y Caminho

A0 do ficheiro pode levar algun

Pasta destino

Windows: D:/ E:/ (depende da letra o "
da pen) B Fifheiro H por Email
Linux: Penl

Android: /mnt/USBstorage OU /mnt/USBhost1

Método E-MAIL

- Selecciona a opgao COMPRIME FICHEIRO (.GZIP)
- Clique ENVIAR POR E-MAIL.

Nota: Para utilizar esta opcdo, o POS tem de estar ligado a internet.
Caso o botdo apareca em azul escuro, devera contactar o apoio para configurar

IMPORTANTE:
Quando o ficheiro é enviado através de e-mail, devera ser descomprimido
primeiro, antes de enviar para o portal das financas.

Para descomprimir, devera fazer o download do ficheiro para o seu computador
, € carregar com o botao direito do rato em cima do ficheiro e seleccionar a
opcao EXTRAIR AQUI.

Para este efeito tem de ter o programa WinZIP ou WinRAR instalado no
computador, ambos gratuitos.

Qualquer duvida por favor entre em contacto com o suporte técnico.
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