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As informaces contidas neste documento, incluindo URLs e
outras referéncias de sites da Web na Internet, estéo sujeitas
a alteragdes sem aviso prévio. Os exemplos de empresas,
organizagOes, produtos, clientes, nomes de dominios,
enderecos de e-mail, logotipos pessoas, lugares e
acontecimentos aqui mencionados sao ficticios, salvo
indicagdo em contrario. Nenhuma associagdo com qualquer
empresa, organizagdo, produto, cliente, nome de dominio,
endereco de e-mail, logotipo, pessoa, lugar ou acontecimento
é intencional ou deve ser inferida. Obedecer as leis de direitos
autorais é responsabilidade do usuario. Sem limitar os direitos
autorais, nenhuma parte deste documento pode ser
reproduzida, armazenada ou introduzida em um sistema de
recuperagao, ou transmitida de qualquer forma por qualquer
meio (eletrdnico, mecanico, fotocopia, gravagéo, ou qualquer
outro), ou para qualquer propésito, sem permisséo, por
escrito, da VBB Software.

A VBB Software pode ter patentes ou requisi¢cdes para
obtencéo de patente, marcas comerciais, direitos autorais ou
outros direitos de propriedade intelectual que abrangem o
contetdo deste documento. A posse desse documento ndo
Ihe confere nenhum direito sobre as citadas patentes, marcas
comerciais, direitos autorais ou outros direitos de propriedade
intelectual, salvo aqueles expressamente mencionados em
um contrato de licenga, por escrito, da VBB Software.

© 2004-2006 VBB Software Informatica Ltda.

Os nomes de empresas e produtos reais aqui mencionados
podem ser marcas comerciais de seus respectivos
fornecedores.
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> introducao

Para instalar o programa, vocé tera que fornecer algumas
informagdes. Certifique-se de ter a m&o o seguinte:

A CD do Empresarial i o CD se encontra na embalagem do
produto.

A Numero de série (Serial) i 0 nimero de série se encontra
em uma etiqueta dentro da embalagem.

A Caneta/Lépis i talvez vocé deseje anotar alguma
informac&o ou instrucéo.

A Informagbes sobre a rede i se o programa for ser usado
em rede, algumas informagdes do servidor e dos
computadores conectados serdo necessarias.



Aviso :

Se vocé esta fazendo
apenas uma
atualizagéo, ndo
reinstale o produto
seguindo estas etapas,
pois os dados ja
cadastrados serao
excluidos. Veja como
atualizar em
Informagoes
Complementares , no
final deste manual.

Importante:

Se o computador ndo
iniciar o CD
automaticamente,
execute a instalacdo
manualmente:

1- Cligue em iniciar >
Executar .

2- Digite o comando
fiD:\ Setup.exe 0 ,

Instalacao

Para instalar o programa:

1. Ligue o seu computador e aguarde o Windows® iniciar.

2. Insira o CD do Empresarial na unidade de CD-Rom do
computador.

3. Quando a tela de auto-reproducdo do Empresarial for
aberta, clique em Instalar o Sistema de Gerenciamento
Empresarial

4. Caso apare¢a uma mensagem dizendo que os arquivos de
seu sistema estao desatualizados e é necessario reiniciar,
reinicie 0 computador e depois repita 0s passos anteriores.

5. Ap6s abrir a instalacao, siga as instrugdes da tela,
indicando o local onde o programa sera instalado quando for
solicitado.

6. Aguarde a copia de arquivos. Se aparecer alguma
mensagem notificando que os arquivos que estdo sendo
copiados sdo mais antigos que os arquivos ja existentes em
seu computador, recomendamos sempre manter 0s mais
novos.

7. Apés isto a instalagdo neste computador estara concluida.
Para executar o programa, clique em Iniciar >> Todos os
Programas >> Empresarial >> Empresarial

substituindgonfigurando o programa:

letra da sua unidade
de CD-Rom.

3- Cligue em OK.

Ao abrir o programa pela primeira vez, vocé deve ler e aceitar
o contrato de licenga. Logo apés serdo solicitadas algumas
informagdes da empresa e o numero de série do produto.
Vocé também poderéa personalizar os recursos de venda e do
ambiente do programa. A senha do Administrador, que sera
criada, ndo pode ser esquecida.



usando em rede

Muitas empresas necessitam sincronizar os dados
entre diversos computadores conectados.

Para usar o Empresarial em rede:

1. Instale o Empresarial no servidor de rede da empresa,
seguindo as instrugbes do guia de instalagao visto

anteriormente.

2. Como o programa necessita de alguns arquivos de
sistema que inicialmente os computadores da empresa néo
devem possuir, é recomendado instalar o produto em todos

os clientes do grupo de trabalho.

Propriedades de Empresarial mm

Geral | Compartihamento | Compartihamento na Web | Personalizar

Vocé pode compartilhar esta pasta com outros usudrios
da rede. Para ativar o compartihamento da pasta. clique
em Compartilhar esta pasta’

() Néo compartilhar esta pasta
(® Compartilhar esta pasta

Nome do. EMPRESARIAL
compartihamento

Descrigio:

Limite de usudrios: () Maxima permitido

(O Pemitir este nimera de usurios:

Para definir permissdes para os
usudrios que acessam esta pasta na
rede, clique em "Pemissdes’.

Corfiguragdes offdine...
Para modifficar a maneia como as pessoas

usam o cortedde enquanto estdo offine,
clique em Corfiguragdes offine”

[ [o]:4 ][ Cancelar ][ Aplicar ]

ative a opcao de Compartilhar esta pasta

3. No servidor,
abra a pasta onde
o0 Empresarial foi
instalado (como
padréo,
C:\ Arquivos de
Programas \
Empresarial ).
Cligue com o
boté&o direito do
mouse em algum
espaco vazio da
pasta e selecione
Propriedades
Na guia Compar -
tilhamento
(parte superior da
janela de
Propriedades),

, € dé o nome do

compartilhamento de Empresarial (opgdo padrdo). Em
Permissdes, ative o controle total da pasta para todos os

usuarios.



Importante: 4. Nos clientes do grupo de trabalho, ou seja, nos outros
computadores que irdo ser conectados ao programa, clique

Caso vocé ndo saiba o i e H

X - em Iniciar >> Executar e digite a linha de comando

nome do servidor, veja . . . X ~

como descobrir: \\ Servidor \ Empresarial ,substituindo fAServ
nome do computador que esta sendo usado como servidor da

Nos Windows 2000, XP rede. A pasta do Empresarial sera aberta.

e 2003:

L- Clique com o botao > Nessa pasta,
direito sobre o icone G [ Ao |C E localize o arquivo
do Meu Computador Empresarial.exe
e selecione Empresarial (em alguns

P i .
ropriedades ; computadores pode
Tipo de destino: Application

2- Clique na guia Local de . aparecer como

N destino:

Cglr:gu[ig dor e Destino: "\\Servidor Empresarial\Empresarial.exe” SE(:Trlnpergtsearial )

aparecerao as ) : -

informagdes sobre o Boass C_“ql_'le com o botdo

nome do computador Iede [ dlrel'Fo sobre este

na rede. e arquivo e selecione
Exscutar Janela nomal [vl Criar a talho

Nos Windows 98 e Me: Comepiéne: Copie, clicando com

1- Cllque em Iniciar Localigardestino..] [ Alterar icone... ] [ Avangados... ] o) botao direito e

>> Configuragdes selecionando

>> Painel de Copiar , o atalho

Controle . criado, e cole,

2- Entre em Rede. ok ][ concear | [ spicer | C|IC§ndq C9m 0

bot&o direito no
3- Abra a guia local desejado e selecionando Colar , em algum local facil de

Identificacdo , onde  gcessar para abrir o programa, como por exemplo, a Area de
Z‘Ssé)”gr?{v’zi?oes estarao Trahalho (tela principal do Windows), ou alguma pasta do
' menu Iniciar.

6. E necesséario que o atalho tenha como pasta de

inicializagdo o servidor, para que os dados sejam sempre
sincronizados. Para ter certeza de que a pasta inicial ja esteja
correta, cliqgue com o bot&o direito sobre o atalho e selecione
Propried ades. Clique na guia Atalho , na parte de cima da

tela. No campo de texto Iniciar em: , escreva f\\ Servidor \
Empresarial 6, substituindo fiServidor
de rede. Apés isto, clique em OK.

7. Repita essas etapas em todos os computadores da rede.



$| o programa

Cada vez que vocé iniciar o Empresarial,
aparecera uma tela solicitando o Nome e a Senha
do usuério.

No primeiro uso, digite Administrador , a senha que vocé
criou durante o processo de configuragdo apés a instalagdo e
clique em OK.

Logo apos a tela inicial sera aberta.

Empresarial - [Hoje] =8| ®
Arquivo Feramentas Janelas  Ajuda 1
9 @ w2 v g v - 8
Hoje Cadastros Catslogos Tabelas Vendas Estoque Financeiro Relatérios  Ferramentas

VBB Software

quinta-feira, 15 de dezembro de 2005

£} Consulta de Pregos

Contas que vencem hoje

|.l) Contas a Pagar:
>> Conta de Telefone do lés de Dezembro  [325,00]
e ecslor Taenerl i Ir para o cadastro de produtos
>> Conta de Luz do Més de Dezembro X 2
S Visualizar o catalogo de produtos

1) Contas a Receber: F4 Tarefas do Dia
>> Pagamento de 2° Parcela da Venda 00000846 [300,00] Enviar cartas de Natal aos clientes
- Ciente: ABC Livraria Ltda Imprimir relatdrio das Vendas 2005
Abiir o cadastro de tarefas

[ Agenda do Dia

17:00 Reunio com fomecedores
22:00 Festa de fim de ano da empresa
Abrir o calendario

Abrir tela de Vendas
Controlar o Estogue da empresa

Abrir as Movimentagges Bancarias
Abrir o Controle do Caixa
Emitir um relatrio

[ Usuario: Administrador - Sessao Iniciada em 15/12/2005 as 21:05:17

Partes da Tela:
1- Barra de Menus 1 local por todas as fun¢des do programa

podem ser acessadas.

2- Barra de Ferramentas i barra com atalhos para acessar
rapidamente as principais fungées.



3-Tel a bHostia@sdcontas com vencimento na data
atual, as tarefas pendentes e compromissos do dia.

4- Atalhos rapidos i possui links para operagdes importantes
do programa, como vendas, controle de estoque, relatérios,
etc.

A Barra de Menus (1) e a Barra de Ferramentas (2) estaréo
di spon2veis na maioria das t
(3) e as Tarefas Réapidas (4) estéo disponiveis apenas na tela
principal.

primeiros passos

Agora que o Empresarial j4 est4 instalado, veja
quais 0s primeiros passos para usar o programa.

I) Preenchimento de Tabelas

Essa etapa trata das tabelas com informagfes que serédo
necessarias para realizar muitas fungdes do programa, como
cadastrar um produto, fazer uma venda, etc.

Alguns exemplos dessas tabelas sdo os Grupos (categorias)
de Produtos, Tipos de Pagamento (Dinheiro, Cheque,
Parcelado, com desconto e outros), Caixas (no caso de haver
varios terminais de vendas), bancos (onde vocé possui suas
contas) e etc.

Para cadastrar um item numa tabela:
1. Cliqgue em Tabelas , na Barra de Ferramentas e selecione
a tabela desejada. Recomendamos cadastrar na ordem em

que elas sé@o exibidas no menu.

2. Cligue em Adicionar , na barra de comandos em cima da
janela da tabela.



Exemplo :

Cadastro de Grupos de
Produtos

= Grupos =8 X
B Adicionar Y Excluir ™ Salvar i Fechar
3 -
» [ Programas
002 Jogos
003 Computadores
004 Acessdrios
005 Palmtops
006 Motebooks
007 Periféricos
008 Impressoras
009 Suprimentos
010 Celulares
011 Cameras Digitais
012 MP3 Players -
Digite o texto aqui I[)escrigéo v[ Procurar -

3. Na janela que se abrira, que sera diferente de acordo com
a tabela em que vocé entrou, preencha os dados solicitados e
clique em OK.

Para apagar um item adicionado, clique em Excluir , também
na mesma barra. Para salvar alteracdes, clique em Salvar .

Vocé pode usar a barra na parte de baixo da tela para
localizar um item na tabela. Basta digitar o texto a procurar,
selecionar o campo em que a busca sera feita (exemplo:
Nome, Codigo) e clicar em Procurar .

I) Cadastros

Depois que as tabelas estiverem prontas, vocé pode iniciar 0s
cadastros de itens da empresa. Recomendamos cadastrar na
seguinte ordem: Funcionarios, Fornecedores, Produtos,
Clientes. E importante fazer nessa ordem por que alguns
cadastros dependem de outros, como no caso dos Produtos,
que devem ter um Fornecedor.

E muito simples cadastrar um item. Veja um exemplo de
cadastro de funcionério a seguir:

1. Cligue em Cadastros e em seguida em Funcionarios , na
barra de ferramentas.



Importante

Para que o funcionario
possa fazer login no
sistema, veja o item
1117 Usuarios.

2. Clique em Adicionar na barra localizada na parte de cima
da tela de funcionarios.

3. Preencha os campos com os dados solicitados
CORRETAMENTE. O néo preenchimento ou o preenchimento
incorreto de alguns campos podera causar a ndo inclusdo do
funcionério. O campo Codigo , em qualquer cadastro, é para
colocar uma referéncia que ajude a localizar o item. Pode ser
um ndmero ou uma abreviagdo de palavra.

4. Clique em Salvar . Apoés isto, o cadastro estara efetuado e
o funcionario devera aparecer na lista localizada na parte
lateral esquerda da tela.

[8] Empresarial - [Cadastro de Funcionrios]
= Arquivo

Catalogos

=

Tabelas

= %

Financeire  Relatérios  Femamentas

Vendas Estoque

Todos os dados
Codigo o
Nome: Joso da Silva
Enderego Rus Moreira César, 1234
Bairro/Cidade/UF

ceP:

Icarai Nitersi R~

24230053 Fa

Telefone 1. (21)2345.6789 Telefone 2: |(21) 9876-5432

E-mail Josoasilva@vbbsoftware.com

Data de Nasc. 12711776 Comissao(%): 10

Identidade: 012234456.6 6rgio Emissor: DETRAN

CPF: 123456769-10 Carteira de Trabalho: 12345678

Cargo: Funcionario Salrio: RS 290000

Data Admissio:  01/03/03 Data Demissio:

Observagio [Teste]

Cadastro de Funcionarios

Litem(ns) disponivel(is) nesse modo de exibicda.

PRISNNEE Digite o texto aqui

No cadastro de Produtos, a adicdo de um item é um pouco
diferente. Algumas telas seréo abertas ao clicar em
Adicionar para vocé escolher o grupo, subgrupo e
fornecedor. Basta seleciona-los corretamente e depois
preencher os outros campos. Muitos dos campos de Produtos
sdo opcionais e podem ser preenchidos em outro momento.
Os dados da guia Geral sdo os Unicos totalmente
obrigatorios, a excecéo de Observagdes .

Para apagar um item cadastrado, clique em Excluir , também
na mesma barra. Para salvar alterac¢des, cligue em Salvar .

10



Na parte de baixo da tela ha um espago para pesquisa, onde
vocé pode aplicar filtros. Por exemplo, se vocé deseja exibir

todos os funcion8rios que morar

selecione o campo de texto Bairro na lista de opcdes e clique
emExibr . Tamb®m exi ste um b abrea
tela de relatérios mostrando vérias opcdes que podem ser
impressas relacionadas aos itens cadastrados, além do bot&o
SQL, que abre uma tela para criar suas préprias consultas.

No menu Cadastros ainda ha a opcéo Telefones Uteis , que
Ihe permite registrar nimeros de telefone e enderecos de e-
mail que considera importantes mas que ndo se encaixam
nos demais cadastros.

Também hé& opgdes para relacionar uma imagem a cada item
cadastrado em Produtos, Clientes e Funcionarios. Para isso,
va a Cadastros , Ima gens e selecione o tipo de cadastro
desejado. Na tela que se abrira, cliqgue no item para o qual
deseja colocar a foto, aperte em Selecionar e escolha a
foto.

Para melhor visualizar os itens que foram cadastrados, o
programa disp8e de listas mais simples que mostram apenas
informag6es mais importantes. Para acesséa-las, clique em
Catélogos , na barra de ferramentas, e escolha o catalogo
desejado.

I11) Usuarios

Ao cadastrar os funcionarios, estes estdo sendo apenas
registrados na empresa, porém ainda nao possuem conta de
usuario no programa.

Para que um funcionario possa acessar o sistema, sendo este
Administrador, Gerente ou Vendedor, siga as instru¢ées
abaixo:

1. Cligue em Ferramentas >> Plano de Senhas >>

Adicionar um usuario . (Somente os Administradores do
Sistema podem fazer isso)

11
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Importante

O programa é sensivel
a caixa alta, ou seja,
caracteres escritos em
maidsculos numa
senha sdo
considerados
diferentes dos escritos
em minusculo.

4

=

Importante

Para vender com
impressora fiscal,
clique em Vendas >>
Efetuar Vendas >>
Ponto de Venda . Na
tela que se abrira,
cligue em Nova
Venda .

2. Selecione um funcionério, determine uma senha,
confirme-a digitando-a novamente e defina o nivel de acesso
ao qual pertence.

3. Clique Em OK.

Com isso, esse usuario passara a poder entrar no programa
identificado corretamente. Isso é importante para registrar
quem fez uma venda, calcular comissdes e outros.

vendas

Apos todos os cadastros efetuados, as vendas ja
podem ser feitas. Para isso, clique em Vendas ,
na barra de ferramentas e selecione Efetuar
Venda . Na tela que se abrira, selecione o caixa
que estara sendo operado e clique em Iniciar
Nova Venda . A tela de vendas entdo sera
aberta.

Na figura abaixo, veja o espago para escolher os produtos da
venda:

ftem: Codigo: <F8= Descrigao: Quant. Preco Unitario:

[[oo1 | 03 | Empresarial 2.0 [ oor | 600,00

[ Wender [tem ” LCancelar [kem ” Cancelar Yenda ” T emminar Yenda ]
Em Cédigo , digite o cédigo do produto. Vocé também pode
usar um leitor de cédigos de barra ou abrir uma janela
mostrando os cédigos dos produtos cadastrados (pressione a
tecla F8). Apos isso, automaticamente os campos Descri¢éo

Lembrete : e Prego Unitario  serdo preenchidos com base nas

O preco de venda das
mercadorias deve ser
especificado no guia
Precos do cadastro de
Produtos.

informacgdes do cadastro de Produtos. Se as opgdes Alterar
valor unitario e Alterar quantidade  estiverem habilitadas,
vocé podera modificar esses valores. Para isto, basta clicar no
campo Quant. ou Precgo Unitario e digitar o que deseja.
Vocé também pode navegar por entre os campos usando a

12




tecla Tab. Quando o produto estiver nas condi¢des corretas
para entrar na venda, cligue em Vender item ou pressione
Enter para confirmar. O produto serd incluido na lista do
centro da tela e o valor total sera atualizado e exibido no
letreiro da parte de cima da tela.

Vocé pode cancelar um item durante a venda clicando em
Cancelar item e depois escolhendo o que deseja.

Caso queira cancelar totalmente essa venda, cliqgue em
Cancelar venda . Vendas depois de concluidas ficam
registradas e ndo podem ser mais excluidas.

Assim que incluir todos os produtos na venda, clique em
Terminar Venda . Feito isso, a parte de baixo da tela sera
ativada para que vocé possa definir mais informacdes da
venda.

Subtotal: Forma de Pagamento: Desconto (%): Cliente:
[[oimnero M| | N

[ Detalhar Pagamenta

Em Subtotal sera exibido o valor em produtos da venda sem
descontos ou acréscimos. Em Forma de Pagamento
selecione um dos tipos cadastrados na tabela. Assim que
escolher, o campo Descont o serda automaticamente
preenchido com a porcentagem de desconto deste cadastro.
Se houver acréscimo, este também seré incluido. O valor da
venda, no letreiro da parte superior da tela, sera sempre
atualizado mostrando o prego com desconto e/ou acréscimo.
O campo Cliente pode ser preenchido com um cliente
cadastrado, ou com um nome de cliente que ainda néo foi
incluido no programa, podendo este ser incluido depois ou,
caso esteja ativada a opgéo para isso, cadastrado na hora
pressionando a tecla F5 quando o foco estiver no campo
Cliente .

Também ha campos opcionais para dizer quando o cliente
deu em dinheiro (Valor Pago ), para que entéo o troco seja
calculado e exibido na tela.

Apo6s preencher tudo que for necessario, clique em
Confirmar venda  para terminar.

13




Caso queira desistir dessa venda, clique em Cancelar
venda , lembrando-se de que é a ultima oportunidade de
cancela-la, pois, depois de concluida, o registro é
permanente.

E possivel ver o valor e a data de pagamento de cada
prestacdo numa venda dividida. Para isto, basta clicar em Ver
parcelas.

Devolugdes i produtos vendidos podem ser
facilmente devolvidos, voltando a quantidade
anterior do estoque e desfazendo a entrada de
dinheiro.

Clique em Vendas >> Devolugdes >> Nova Devolugao

Logo apos, especifique o codigo de referéncia
(recomendamos colocar o cédigo da venda em que esta o
produto a ser devolvido), a data da devolugao, o cliente, o
produto (dizendo também a quantidade e o valor a devolver)
e se deseja langar essa operagdo em algum caixa ou conta.

Histérico de Vendas 1 é possivel ver uma lista
com todas as vendas j& feitas.

Para isto, cligue em Vendas >> Histérico de Vendas . Na
tela que se abrira, ha uma barra de pesquisa embaixo que
auxilia a localizar uma venda desejada. Para ver os itens
vendidos em cada venda, selecione a venda desejada e clique
em Detalhes na barra de menus. Vocé também pode ver
todos os itens ja vendidos, clicando em Vendas >>

Histérico de itens vendidos

Estatisticas de Vendas

O Empresarial pode gerar um relatério rapido mostrando as
principais estatisticas de vendas da empresa, como total

14



vendido, total mensal e anual, crescimento, etc. Para isto,
cligue em Vendas >> Estatisticas

Vocé pode também gerar um relatério com o ranking dos 10
produtos mais vendidos, clicando em Vendas >> Produtos
mais Vendidos .

O programa dispde de muitos outros relatérios relacionados a
vendas, que podem ser acessados através do botdo
Relatérios , na barra de ferramentas.

Operacdes Fiscais

E possivel emitir cupons fiscais e nio fiscais, gerar relatorios,
fazer leitura x, redugdo z, mapa resumo e etc. Para isto,
clique em Vendas >> Ponto de Venda . Mas para isso é
necessario ter uma impressora fiscal compativel com o
sistema.

Orgcamentos

O Empresarial possui uma ferramenta que lhe
permite fazer orcamentos de produtos
rapidamente, para serem impressos e entregues
aos clientes. Veja agora como criar um
orgamento.

Clique em Vendas >> Or¢camentos . Na tela que se abrira

ficardo listados os orgamentos ja criados. Para criar um novo,
clique em Adicionar. Logo apés, informe o cédigo do pedido,
a data e o funcionario responsavel e logo ap6s clique em OK.

Feito isso, a janela para montar o orgamento sera aberta. Na

parte de cima, selecione os produtos que deseja incluir,
podendo alterar o preco e/ou a quantidade.

15



Abaixo vocé vera diversos campos de preenchimento opcional
gue permitem dar maiores informagGes acerca do pedido
para o cliente.

Ao terminar de fazer todo o orgamento, cliqgue em OK para
salvar e fechar a janela ou em Imprimir  para que a
impresséo seja feita. O Empresarial € compativel com
impressdo em arquivo, ou seja, é possivel imprimir em
arquivo PDF ou outros formatos se vocé tiver um programa
para isso instalado em seu computador.

Ordem de Servico

Esta func¢éo lhe permite criar OS& completas,
especificando os trabalhos realizados, materiais
usados e a descri¢do do servico.

Para criar uma OS, cligue em Vendas >> Ordem de
Servigo e logo apds no botédo Adicionar . Informe o cédigo
da OS e clique em OK.

Na parte superior da OS, que é fixa, escolha o cliente, o

estado do andamento dos servigos, o tipo de atendimento, a
modalidade e o técnico responsavel, se houver. Logo

embaixo, selecione o equipamento desejado, que pode ser
retirado da tabela AEqui pament c

A outra parte da OS se divide em diversas abas:

Problema i possui um espaco grande para o funcionario
descrever com detalhes o problema ocorrido.

Observagfes 1 permite registrar quaisquer fatos
importantes observados ao longo do servigo.

Solugdo T neste espago é possivel informar qual foi a
solugdo para o problema descrito anteriormente.

Servigos Efetuados i nesta parte da tela é possivel
cadastrar quais foram os servi¢cos desempenhados para
cumprir a resolucéo deste problema, relacionando as
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guantidades e valores. Os servicos devem ser cadastrados
previamente na tabela fiServi-oc

Produtos Usados 1 permite relacionar os materiais que
foram necessarios para resolver o problema.

Pagamento i o programa permite dividir o pagamento em
partes, pagando uma quantia ao dar entrada da OS e o
restante ao terminar ou pagando tudo de uma sé vez no
inicio ou no final.

Baixa no estoque 1 caso tenha optado por ndo dar baixa
dos materiais no estoque na hora em que os langou na OS, a
aba Baixa no estoque Ihe permite fazer isso separadamente
a qualquer outra hora.

Na parte de baixo da tela, especifique a data de entrada e
saida da OS.

Clicando em OK a OS é salva e fechada, no entanto, nao
precisa estar pronta para isso. E possivel fazer uma parte,
fechar e abrir novamente para terminar depois.

estoque

Ao efetuar operagdes de venda a baixa no
estoque é realizada automaticamente.

Veja agora como fazer outras operacdes de
estoque:

1) Entrada e Saida de Produtos com registro da
nota fiscal

Nesses casos, a opera¢do requer uma serie de informacdes,
fazendo um registro detalhado da movimentacao.
Corresponde & maioria dos casos.

Para dar entrada de estoque:
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1. Cliqgue em Estoque >> Entrada de Estoque
2. Na janela que se abrird, clique em Adicionar .
3. Preencha o coédigo da nota, data, operagéo e fornecedor.

4. Na janela que se abrird, adicione os produtos da mesma
forma que se adiciona em Vendas.

5. Preencha os campos Acréscimo, Desconto e Frete
(opcionais).

6. O total sera calculado automaticamente e exibido no
ultimo campo de texto da tela.

7. Para salvar esse registro, sem dar entrada e retirada do
caixa, cliqgue em OK.

8. Para emitir essa entrada, retirando a quantia
correspondente do caixa e aumentando a quantidade dos
produtos, cligue em Emitir .

No caso da operagéo Pedido , a quantidade disponivel ndo
sera alterada e sim a quantidade pedida. Também nao havera
lancamentos em conta ou caixa inicialmente. Para receber um
pedido e dar entrada dos produtos, entre no cadastro
desejado na lista de Entradas de Estoque clicando em

Abrir e logo apés clique em Dar entrada .

Para dar uma saida de estoque:

1. Cligue em Estoque >> Saida de Estoque

2. Na tela que se abrira, clique em Adicionar .

3. Escolha a loja em que a saida esta sendo efetuada e
clique em OK.

4. Digite o codigo da entrada, a data, natureza da operagdo
e funcionario. Apos isso, cligue em OK.
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5. Na tela que se abrira, inclua os produtos desejados, um
por um, da mesma forma que séo incluidos em Vendas .

6. Ap6s incluir todos os produtos, preencha os campos da
parte inferior da tela.

7. Para salvar esse registro, sem dar baixa e entrada no
caixa, cligue em OK.

8. Para emitir essa saida, recebendo a quantia
correspondente no caixa e reduzindo a quantidade dos
produtos, clique em Emitir .

Importante:

Assim como em Vendas, as notas de entrada e saida depois
de Emitidas sdo registradas permanentemente.

I) Entradas, Saidas, Pedidos e Reservas, que
nao precisam de registro completo

Nesses casos, apenas sdo registrados os itens movimentados
e a quantidade em estoque é alterada. Recurso
recomendados para pequenas compras ou vendas.

1. Cliqgue em Estoque >> Registros e selecione a
operagéo desejada.

2. Na tela que se abrirg, clique em Adicionar .

3. Uma janela sera aberta para escolher o produto, a
guantidade e a data da movimentagao.

4. Apos preencher tudo, cligue em Dar Entrada/Dar
saida, e a operacéo sera feita, mas a janela continuara
aberta para vocé repeti-la com outros produtos. Apés fazer
todas as movimentagOes desejadas, clique em Terminar.
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Exemplo :

Registro simples de
Entrada de Estoque

Entrada de Estoque

Selecione um Produto

Produto Fornecedor .
Consultario Expert 01
Desk Office Pro 01
Organizador Pessoal 01
Ponto de Venda 01
Terminal de Consultas 01 -
Empresarial 2005 Quantidade Atual: __Ultima Entrada:
01 2 18/12/20058
Entrada de Estoque:
Cédigo da Entrada: 00003646
Data: 15112405
ftem de Entrada: Empresatial 2005
Quantidade Entrada: 4
Observagdes:
Dar Entrada ] ’ Terminar

5. Para fazer o langamento de alguma movimentacgéo de
estogue no caixa ou em conta bancaria, selecione a entrada
desejada na lista e clique em Pagar na barra da parte de
cima da tela. Escolha a forma como pagara as
movimentagdes (se serd uma movimentacdo s6 ou Vvarias) e
siga as instrucgdes da tela que se abrira.

I11) Calculo de Estoque Minimo e Maximo

Estoque minimo é a quantidade que um produto deve ter no
minimo para que ndo haja falta; e estoque méaximo é a
gquantidade maxima para que ndo haja sobras.

Para calcular estoque minimo, clique em Estoque >>
Calcular >> Estoque minimo . Na tela que se abrira,
selecione o produto que deseja calcular, preencha as
informacdes e cligue em Calcular .
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Para calcular estoque méaximo, clique em Estoque >>
Calcular >> Estoque maximo . Na tela que se abrira,
selecione o produto que deseja calcular, preencha as
informagdes e cligue em Calcular .

IV) Ajuste de estoque

Para ajustar rapidamente a quantidade disponivel, minima,
maxima, pedida ou reservada de um produto, cligue em
Estoque >> Ajuste de Estoque e, na tela que se abrira,
faca as modificac6es desejadas.

V) Outros recursos

O programa dispde de recursos para fazer encomendas,
calcular patriménio e fazer consignagdes. Para usa-los, basta
clicar em Estoque e selecionar a ferramenta desejada.

financeiro

As ferramentas de controle financeiro permitem
gerenciar movimentacdes de dinheiro nos caixas
e nas contas bancérias, assim como cadastrar e
dar baixas em contas a pagar e receber.

1) Controle do Caixa

Ap6s cadastrar os caixas da loja em Tabelas , vocé pode
movimentar dinheiro nestes. Para isto, clique em Financeiro
na barra de ferramentas e selecione Controle do Caixa . Na
tela que se abrira, escolha o caixa desejado e um filtro, na
parte de baixo.

Para dar uma entrada ou saida de dinheiro, cligue em
Adicionar e preencha a tela com as informagdes solicitadas
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corretamente. Para estornar uma movimentagao, clique em
Excluir . Para transferir do caixa para uma conta bancaria
clique em Transf. Conta

O saldo disponivel no caixa é exibido na parte de baixo da
tela, sendo atualizado automaticamente.

I1) Contas Bancarias

Para registrar as movimentagdes de uma conta bancaria,
vocé deve cadastra-la primeiro. Para isto, va a Finance iro

>> Contas Bancarias >> Cadastro de Contas e clique
no botdo Adicionar . Na tela que se abrira, digite o nimero
da conta e selecione um banco cadastrado. Depois, de volta a
tabela de contas, digite a agéncia, o limite e o titular.

Agora que a conta ja esta cadastrada, para fazer os
lancamentos basta ir em Financeiro >> Contas Bancéarias
>> Movimentagdes . Na tela que se abrira, selecione a
conta desejada em baixo.

Para fazer uma

. ~ . Movil & X
movimentag&o, clique 15] o
Conta: 123456
em Lancamento , atar
preencha as 15/12/2005
informag6es solicitadas Histérico
e C”que em Lan(}ar Pagamento de Conta de Luz
Valor:
P Ui [540.00 |
ara excluir uma -
. ~ . © Débite Crédito
movimentagao, clique

em Estorno .
Para transferir um dinheiro de uma conta para outra, clique

em Conciliagdo e selecione a conta de destino, a data do
lancamento e o valor da transferéncia.

I11) Contas a Pagar e a Receber

Para registrar contas a pagar e/ou a receber, clique em
Financeiro >> Contas a Pagar/Receber e selecione o
Cadastro da opcéo desejada.
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Importante

A impressora deve
estar instalada e
configurada
corretamente no
computador para que
os relatérios possam
ser impressos.

Abra Impressoras  no
Painel de Controle do
Windows para
adicionar e gerenciar
as impressoras a
serem usadas pelo
computador.

Clique em Adicionar e preencha a tela com as informagdes
necessarias. Vocé pode filtrar o tipo de conta na barra inferior
da janela.

Para fazer o pagamento de uma dessas contas, clique em
Dar baixa .

E importante notar que ao fazer vendas parceladas, os
langamentos das prestacgdes sdo feitos automaticamente em
contas a receber.

Para ver um histérico das contas a pagar e/ou a receber,
selecione Histérico em Financeiro >> Contas a
Pagar/Receber

relatorios

Vocé pode gerar relatérios com dados
cadastrados ou estatisticos da empresa, clicando
em Relatorios na barra de ferramentas e
selecionando a opc¢do desejada. Alguns relatérios
podem apresentar recursos de filtro e
personalizacéo.

Na janela que se abrira, com a pré-visualizagédo do relatério, é
possivel imprimir ou exportar, basta selecionar a opgao
desejada na barra de ferramentas dessa tela, onde tambhém é
possivel regular o zoom.

_| Empresarial - Relatério

Para navegar por entre as paginas do relatério, use a barra
de ferramentas da parte de baixo da tela:
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Observagao :

A maior parte das
Ferramentas esta
disponivel apenas para
0 Administrador do
Sistema.

Pages: | |i 1 AL

Quando o relatério selecionado é um gréfico, a tela exibida é
diferente. Nela vocé pode escolher a aparéncia do gréafico e
envia-lo para a impressora através da barra de menus.

ferramentas

As opgOes contidas em Ferramentas , na barra
de ferramentas, sdo muito importantes para
configurar e personalizar o programa.

Em Configuracdes , vocé pode alterar os parametros do
sistema.

Vocé pode fazer uma cépia de seguranca do banco de dados
facilmente. Essa copia, também chamada de Backup pode
ser gravada em CD, DVD ou em outro computador.

E possivel também verificar se ha Downloads de
Atualizagbes e Componentes  do Empresarial disponiveis
na Internet. Estes permitem adicionar novas funcdes ao
programa. Para acesséa-los depois de baixados e instalados,
va em Gerenciar componentes instalados

24



© suporte tecnico

Vocé pode tirar davidas, resolver problemas e
obter maiores informacdes sobre o Empresarial

através de:
Importante A Site: empresarial.vbbsoftware.com
Os enderegos de
paginas da web e e- A _ HE H
hail agqui sitados estdo A E-mail: empresarial@vbbsoftware
sujeitos a alteragdes. vbbsoftware@vbbsoftware.Com

suporte@vbbsoftware.com

Informacoes
complementares

Perda de ndmero de série

Caso o usudrio perca o numero de série do
produto, deve entrar imediatamente em contato
conosco para receber um novo namero.

Perda de senhas

No caso de um funcionario esquecer a senha que

criou para fazer login no sistema, o
Administrador devera exclui-lo e recadastra-lo.
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Instaland o uma Atualizagéo

A VBB Software pode disponibilizar novos

recursos e atualizagcdes do programa. Vocé pode
baixa-los gratuitamente na Internet clicando em
Verificar Atualizacbes , em Tarefas Rapidas

na tela Hoje . Para instalar, basta abrir o arquivo

que vocé baixou e descompactar na pasta onde o
programa esta instalado, normalmente

fi GArquivos de Programas\E mpr esar i al o

Terminal de Consultas
O programa disp6e de um terminal de consultas,

que pode ser acessado através do grupo de
programas Empresarial no menu Iniciar.
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