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Médulo de CRM

Bem-vindo ao manual do Médulo de CRM. Este guia foi criado para ajuda-lo a entender e utilizar
de maneira eficaz o nosso sistema de gerenciamento de relacionamento com o cliente.

Todas essas Rotina ja auxiliam nossos clientes, para facilitar ainda mais sua utilizagao decidimos
reunir as rotinas antes distriibuidas entre os Mdédulos de Cadastros e Faturamento, em um Unico
Modulo, CRM.

Para liberacdo de acesso as telas no ISIA Server, utilize a tela correspondente nos Médulos de
Cadastros e Faturamento.

Contatos (Correspondente a Tela ja existente: Contatos — Médulos de Cadastros)

Prospect (Correspondente a Tela ja existente: Prospect - Médulos de Cadastros)

Clientes (Correspondente a Tela ja existente: Clientes - Médulos de Cadastros)

Concorrentes (Correspondente a Tela ja existente: Concorrentes — Médulos de Cadastros)

Nicho (Correspondente a Tela ja existente: Familia - Médulos de Cadastros)

E-mail Marketing (Correspondente a Tela ja existente: Mala direta - M6édulo de Cadastros)
Etiquetas

Fases do Funil de Vendas (Correspondente a Tela ja existente: Sinalizador Comercial - Médulo de
Cadastros)

Forma de contato comercial (Correspondente a Tela ja existente: Forma de contato comercial -
Modulo de Cadastros)

Negécios (Correspondente a Tela ja existente: Orgamento/Proposta de Vendas - Moédulo
Faturamento)

Funil de Vendas (Correspondente a Tela ja existente: Relatério de Follow up de Clientes e
Prospects — Médulo Faturamento)

Relatorio de Negécios (Correspondente a Tela ja existente: Relatorio de Orgamento / Propostas
Comerciais — Médulo Faturamento)

Relatério de Retomada de Negécios nao fechados (Correspondente a Tela ja existente: Relatorio
de Orcamentos nao fechados — Modulo Faturamento)

Relatério de Ultimos contatos comerciais (Correspondente a Tela ja existente: Relatério de Ultimos
contatos comerciais — Modulo Faturamento)

Ranking de Clientes (Correspondente a Tela ja existente: Ranking de Clientes - Moddulo
Faturamento)

Com ele, vocé podera gerenciar contatos, registrar atividades e tomar decisdes informadas para
aprimorar sua estratégia de vendas e melhorar a satisfacao dos clientes. Boa leitura!

Contato

Este cadastro funciona como uma agenda de contatos de clientes em prospeccao e clientes
efetivos, fornecedores ou até mesmo de uso geral. Para tanto, basta inserir as informacdes
cadastrais do contato e por fim vincular ao respectivo cadastro (tipo cliente, tipo cliente prospect,
tipo fornecedor ou tipo geral) podendo ser cadastrado quantos contatos desejar.



Contatos

@

codigo contato telefone data
| | | | | [rs |
ramal departamento funcio
| | | |

fax e-mail
| | | | [ envia NFe  [] envia WorkFlow
U= motive data uELArio
| 5] | | ]| |
grupo whatzapp
| | | | &
—tipo _

{3 fornecedor

) cliente geral

{7} cliente prospect

{*3 geral

novo salvar excluir  localizar  imprimir  fechar

Campos da Tela:

Contato: informe o nome do contato. Obrigatorio.

Telefone: informe o telefone do contato. Obrigatorio.

Data: informe a data do cadastro. Opcional. Formato data. Nao pode ser alterado;

Ramal: Informe o ramal do contato. Opcional.

Departamento: Informe o departamento do contato. Opcional.

Funcao: Informe a funcao do contato. Opcional.
FAX: Informe o fax do contato. Opcional.
E-mail: Informe o e-mail do contato. Opcional.

Envia NFe: Selecione esta opcao caso o contato deseja receber e-mail do arquivo xml da nota

fiscal emitida;

Envia Work Flow: Selecione esta op¢cao caso o contato deseja receber e-mail do andamento
do seu pedido, ex: Pedido Recebido, Pedido em Producao, Pedido em Separacdo e Nota Fiscal

Emitida.

Tipo: Escolha o tipo Fornecedor, Cliente ou Geral.

Apos informar os dados necessarios, clique em Salvar.

Se precisar alterar alguma informagao previamente cadastrada selecione-a através do link

Localizar. Altere os dados desejados e clique em Salvar.




Para imprimir uma relagao de cadastro, clique em Localizar / Imprimir. Selecione os registros
desejados e confirme.

Para excluir o cadastro, selecione-a através do link Localizar e clique em Excluir. Esta acao é
irreversivel e, os dados excluidos s6 poderao ser recuperados caso haja um sistema de backup em
sua empresa.

Prospect

Funciona de forma semelhante ao Cadastro de Clientes, porém Clientes Prospect sao clientes
que estao em vias de prospecc¢ao, ou seja, ndo sao clientes que ja compraram efetivamente com
sua empresa. Por exemplo, quando uma empresa solicita um orcamento de um de seus produtos,
nao significa que a venda sera fechada; a empresa pode comprar de um concorrente, sendo
assim, essa empresa € um Cliente em Potencial. Porém, se a venda for fechada ele se tornara um
Cliente.

Parametros Usados (ver Isia Server)

Limpar Campos Apoés Salvar|Sim: Os campos serdo limpos e preparados para uma nova
Dados adicao de registro.

Ndo: Os campos permanecerao preenchidos, porém
preparados para um novo cadastro.

Validar cnpj/cpf Sim: Verifica se o cpf/cnpj é valido ao efetuar o
cadastramento.
Nao: Cadastra o cliente ignorando a autenticidade do
cpf/cnpj.

Utilizar docs cli/frn tipo gov|Sim: Sistema obriga a preencher o campo cnpj/cpf quando
estrang o cliente for do tipo governo ou for exportacéao.

Nao: Sistema desativa a validacéao das informac¢oes dos
campos: cpf/cnpj, inscricao estadual e inscricdo municipal.

A forma de funcionamento da tela de Cadastro de Clientes Prospect se da mesma maneira
da tela de Cadastro de Clientes, exceto por nao haver o campo Produtos.

O Sinalizador Comercial (Fases do Funil de Vendas) para Funil de Vendas para Prospeccao
para atracdo do Prospect até a efetiva compra. A cada estagio avancado ou retrocesso altere o
sinalizador comercial para manter seu funil de vendas sempre atualizado.



Clientes Prospect

—idertificagéo
codigo  nome nome fantasia sinalizagfo comercial
L1 Il | =]
pessoa tipo paiz cod. paiz  familia
| =l = | | |
=0 motivo data LSLIAHD
! | | Lo | |
—enderecos
loggracouro nimero  complemento bairro
| Ll || |
cidade uf cep e-tmail
| L 1L - | |
—documentos —coantatos 9
cnpjicpf telefone 1 contato 1
| [ cor-uracroi _JHE | |-
inscricéo municipal inscricéo estadual depto. 1 telefone 2
| | | || || || |
idertificacfo da inscricéo estadusl contato 2 depto. 2 fa
| il | || |
whatzapp
centro de custo clazse | | @
| | | | = sgenda de contatos
tipo de orgamenta site
| =] |
observagdo como conheceu a empresa
s F
categorias fallawy Lp cortas cortabeis vendedores glals} salear excluir localizar imgritmir fechar

Link Vendedores: Igualmente ao cadastro de clientes, esse formulario também possui esse
recurso importante. O sistema permite criar um relacionamento entre os clientes e os vendedores.
E possivel dessa maneira informar os vendedores para um determinado cliente e assim limitar
acesso de clientes entre os vendedores.

A limitacdo ocorre no Orgamento/Proposta de Vendas no moédulo de faturamento. Se o
parametro limitar clientes x vendedor estiver com a opcao sim, entdo surgira sempre a
obrigatoriedade de informar antes o vendedor para listar somente os clientes relacionados a ele.

Também ha como configurar o bloqueio de acesso entre os vendedores, através do cadastro
de usuarios no ISIA Server: Restricao de Acesso aos vendedores. Dessa forma cada vendedor tem

apenas acesso ao seu proprio cliente.

Clientes

Permite efetuar o Cadastro dos Clientes de sua empresa. Seu cadastro é necessario, pois a
partir dele sao utilizados em outros processos onde envolve o cliente.



Clientes

cidigo nome nome fantasia pessoa tipo
Ll | /| =l =
pais. cod. pais  familia centro de custe sinalizagdo comercial grupo classe
| =l I Il Il =l I |
codigo no cliente uso motivo data usudrio tipe de venda geraC.Q.?
| =l | I Il | |ngo |
P r doc
logradouro numero C bairro .
\ Il Il Il || et
cidade uf cep e-mail
‘ | I:l | ‘ ﬁ | | inscricio estadual inscrico municipal
nio s&i o cep cobranga  entrega | | | |
r financeiro — — identificacio da inscricio estadual
codigo bancoe rec agéncia conta corrente I J
-
limite de desconto no I:l ‘ | . . . . »
orcamento (em %) c. pagte. condicio de qtd. dias p/ vencto. real classificacéo financeira id. estrangeiro inscricio suframa
nome do programa imp. etig.: tipo de orcamento indicador de presenca do comprador intermediador da transacio site pesguizar
f =l =] [sEm nTERMEDIADOR Rl |
— produtos —contatos
produto contato 1 depto. 1 telefone 1
largura padrdc  inserir remover | | contate 2 depto. 2 telefone 2
cadigo interno & I[ |
fax whatsapp
4 L4 | | g agenda de contatos
—observacies —como conheceu a empresa transportadora usada
‘ ‘ ‘ ’7tran5pnrtadnra
follow up aut. para download de NF-e pcna NF-g limite de crédito contas contdbeis vendedores categorias nove =salvar excluir localizar imprimir fechar

Campos da tela:

Nome: informe 0 nome ou a razao social de seu cliente. Obrigatoério. Alfanumérico;

Nome Fantasia: informe o nome fantasia de seu cliente. Obrigatério. Alfanumérico;

Pessoa: selecione entre pessoa fisica, juridica ou érgao publico (governo). Obrigatério;

Tipo: selecione o tipo de cliente entre Consumidor Final, Revendedor e Exportacéao.

Obrigatorio;

Pais: se o cliente for do tipo Exportacao, informe seu respectivo pais. Opcional. Alfanumérico;

Cad. Pais: informe o cédigo do pais, automatico ao informar o pais.

Familia (Nicho): selecione a familia do cliente. Obrigatério;

Centro de Custo: selecione o centro de custo no qual o cliente ira pertencer. Pode-se
adicionar novos centros de custo através do Cadastro de Centros de Custo. Opcional.

Sinalizador Comercial (Fase do Funil de Vendas): Informe em qual fase do
funil de vendas o cliente pertence, exemplos: relacionamento, fidelizac&o, entre outros.

Grupo: informe o grupo de relacionamento. Opcional;

Tipo de venda: selecione o tipo de venda para o cliente. Opcional.

Logradouro: informe o logradouro do cliente. Obrigatorio. Alfanumérico de 80 posicoes;

Bairro: informe o bairro do logradouro do cliente. Obrigatério. Alfanumérico de 30 posicoes;

Cidade: informe a cidade onde o cliente esta localizado. Obrigatério. Alfanumérico de 30

posicoes;



UF: informe o estado onde o cliente esta localizado. Obrigatério. Alfanumérico de 2 posicoes;

CEP: informe o CEP do endereco do cliente. Campo com automacao de preenchimento do
endereco. Obrigatorio. Numérico de 9 posicoes;

E-mail: informe o endereco eletrénico do seu cliente. Opcional. Alfanumérico de 50 posicoes;

Ver Rota: Traca a rota do Endereco da Empresa até o Endereco do Cliente através do Google
Maps

Limite de desconto no orgamento: informe o limite de desconto do seu cliente. Opcional.
Banco: informe o banco onde seu cliente fara preferencialmente os pagamentos. Opcional.

C.pagto: informe a condicao de pagamento ja previamente cadastrada, quando utilizado por
cadastro. Opcional.

Condigao de pagamento: informe a condicao de pagamento. Opcional.

Classificagao Financeira: informe a classificagao financeira para facilitar o preenchimento de
Titulos a Receber desse cliente quando estiver emitindo Nota Fiscal. Opcional.

Transportadora: informe a transportadora. Opcional.

CPF/CNPJ: informe o CPF/CNPJ do cliente. Ao selecionar o campo Pessoa, a tela de
Cadastro de Clientes automaticamente ira preparar o campo para CPF ou para CNPJ. Para pessoa
fisica e juridica o campo é obrigatério. Para Governo e tipo Exportagao sera obrigatério somente
se o parametro “Utilizar docs cli/frn tipo gov estrangeiro” do Isia Server estiver ativo. Caso néo
for possivel obter o CPF/CNPJ do cliente, parametrize o Isia Server para nao validar
matematicamente o campo e preencha-o com uma sequéncia de nimeros 9;

Consulta cnpj: Apds informar o CNPJ do cliente pessoa juridica clique em consultar, através
de Consulta o Servigos retornara os dados: Razdao Social, Nome Fantasia, Endereco Completo,
Telefone e E-mail, Quadro Societario e Cnhae. Opcional.

Este servico € mantido pelo Receita WS. A Lookinfor nao tem quaisquer responsabilidades sobre
as informagodes apresentadas e/ou eventual interrupcao de funcionamento a qualquer tempo.
(limite de 3 consultas por minuto). Defasagem dos dados apresentados é de 15 dias apds a ultima
atualizacdo na Receita Federal.

Inscricdo Estadual: informe o codigo da Inscricao Estadual do cliente. Opcional. Alfanumérico
de 50 posicdes;

Inscrigdo Municipal: informe o cdédigo da Inscricdo Municipal do cliente. Opcional.
Alfanumérico de 12 posicoes;

Produtos: selecione o (s) principal(is) produto(s) comercializado(s) com o cliente. Pode-se
adicionar mais de um produto. Opcional;

Telefone 1 e Telefone 2: informe os telefones de contato do cliente. Opcionais. Alfanuméricos
de 20 posicdes;

Fax: informe o numero de fax do cliente. Opcional. Alfanumérico de 20 posicoes;

Contato 1 e Depto. 1: informe o nome do contato do cliente e seu respectivo departamento.
Opcionais. Alfanuméricos de 100 posicoes;

Contato 2 e Depto. 2: idem ao Contato 1 e Depto. 1, porém pode ser utilizado para um
segundo contato;



Banco, Agéncia e Conta Corrente: esses campos ao serem preenchidos, servem para
apresentar os dados bancarios dos clientes na impressao do relatério (a ser customizado).

Observacdo: informe a observacgao referente ao cliente. Opcional. Alfanumérico

Whatsapp: informe o nimero de whatsapp, ao clicar no icone o ISIA abrira a pagina web da
api do Whatsapp.

PC na Nfe: selecione a forma desejada para geragdo do XML:

Ay 1] [pc do cliente na HF-e |

infarmar o ndmero do pedido de compra dao cliente na MF-e;

& tag <xPed= & 0 nOmero do tem do pedido de compra na tag =nitemPed= (padrao SEFAZ T

@) tag =infAdProd= - "(campo editavel)" + pedido do clienteftem

galvar  fechar

Links de Tela:

Cobranca: apresenta o formulario de preenchimento de endereco de cobranca do cliente.
Esse formulario permite cadastrar varios enderecos de cobranca.

isia | enderego de cobranga |

[ mesma enderego do cadastro de clientes!

codin telefone e-mail

| || || |
logradouro nimera  complementa

| Ll |
hairra cidade uf  cep

| || O]
wer rota

nova  salvar excluir  localizar  fechar

Entrega: Mesma funcdao do formulario de endereco de cobranca, mas efetua somente o
cadastramento do endereco de entrega.



v enderego de entrega

[ mesmo endereco do cadastro de clientes!

codige D crnpp O ept telefone e-mail

L L .- | | |
logradoura nimero  complemento

| | | |
bairro Cidade uf  cep

| I | |
wEr rota

novo  zakar excllir  localizar  fechar

Agenda de Contatos: Utilize este link para cadastrar mais contatos de seu cliente. E também
os contatos que receberao os arquivos XMLs das NF emitidas e/ou Workflow.

Vendedores: permite criar um relacionamento entre os clientes e os vendedores. E possivel
dessa maneira informar os vendedores para um determinado cliente e assim limitar acesso de
clientes entre os vendedores. A limitagcao ocorre no orgamento / proposta de vendas e pedido
de venda no moédulo de faturamento. Se o parametro limitar clientes x vendedor estiver com a
opcao sim, entdo surgira sempre a obrigatoriedade de informar antes o vendedor para listar
somente os clientes relacionados a ele.

Também ha como configurar o bloqueio de acesso entre os vendedores, através do cadastro
de usuarios no ISIA Server: Restricao de Acesso aos vendedores. Dessa forma cada vendedor tem
apenas acesso ao seu proprio cliente.

Limite de crédito: esta funcionalidade tem por objetivo a integracédo entre os departamentos
de Vendas e Financeiro onde, ao incluir uma venda o sistema verificara as pendéncias financeiras
e limite de crédito, podendo ser bloqueado, informando ao vendedor sobre a (s) pendéncia(s)
financeira(s) ou limite de crédito excedido.

Para utilizar esta funcionalidade deve-se primeiramente, acessar o Isia Server > Usuarios,
nesta tela, selecione o usuario que tera a permissao de alteracdao de créditos, habilite a opcao
conforme indica imagem a seguir:



dados de =sistema

administrador - raissa e henrigue suj login |"-"‘EI‘1IH |
edson edson hiroghi senha |tn |
fabiana fabiana =itva akivama i
S T v confirmar [= | admin
juliabrito julia brito - vendas 1
natalialz natalia luna carvalho - administracio| privilégio de conta /
viniciusl vinicius lopes - vendas 2
P IAdministrador j
—informacies complementares
nome |ADMMISTRADOR - Raissa e Henrigue Suporte |
funcéo | | e[ ] ow2[ ]
inicio @m |01/01/2003 cadastrado |:||:|r| |
assinatura mala direta
COMpPras T estoque T orgamento desabilitar T agenda T predugio T
permitir ateracies no limite de crédite em cadastro de
clientes
D permite atterar l:E!miS-SEEI de vendedor D permimr aieracao de preco de venda em
em proposta/pedido de venda proposta de venda, pedido de venda, n. fiscal .
. acesso 4 tela de manutencio de autariza a liberacdo do p.v. que ultrapassa o desconto
precos de produtos D estipulado na tela: "amarracio de desconto para
cliente X clasze de produto/servico
envia NF-g
0O autoriza emissao de pedido devenda_ O autoriza emissdo direta de Nota de Saida (sem pedido
SEm oreamento/proposta , caso esteja venda) caso a cfop esteja blogueda no cadastro
bloqueada por pardmetro
D apresentar campo(s) customizado(s) ao selecionar produto em orcamenoto/ proposta
—>» CAMPOS CUSOMIZad0s
restricio de acesso aos vendedores emprezas  telas de acesso  conf de e-mail  adicionar  replicar usudrio  salvar  excluir  fechar

Para utilizar a funcao de limite de crédito, localize o cliente, carregue-o na tela e clique no link
'limite de crédito’:

isin
codign nome nome fantasia pessoa tipo
[ Jjenononenons | erono [[t-jurivica =] |01 - consumidor 1 |
cadigo cliente paiz chd. paiz familis centro de custo grupo
|BRaSL _~|ftoss__ J[cuiEsTeDUAL |[cLEnTES I[ |
It mitivo data uzUErio tipo de venda
[aiitacio | |[1=m6201_|[cRasH Il |
r documentos
logradouro ridmero  complemento bairro Iy inscrigio estadusl
[ NONONONG [par | |MenonohG I -
cidade uf  cep e-mail inscriglo municipal  inscrigio suframa
[540 BERNARDO DO CAMPO lsF [18125-000 | [NONGNONG | {11 I - |
cobranga  entrega
— financeiro —transportadors usads
transportadors

codiga banco agéncia conta correrte limite: cle desconto no
| H ” H argamento (em %) |D | | |

procutos contatos
procuto contato 1 depto. 1 telefone 1
| il | | |
largura padrdo  inserir  remower | | Contato 2 depta. 2 telefone 2
cddigo interno degcrigin | ” ” |
fax
4| | » || | agenda de cortatos
observagio
a

Qlimitedecréd_'r@ contss contébeis  vendedores  novo  salvar  excluir  localizar  imprimir - fechar




Ao clicar no link, sera apresentado uma tela com a op¢ao de aplicar ou ndo aplicar limite de
crédito, este é o padrao Isia. Caso queira aplicar limite de crédito para o cliente em questao, altere
a opcao para “sim”, sera apresentado a seguinte tela:

limite de crédito

aplicar limite de crédito Im vI

informe o limite de crédito (RS) === |’I 0.oo0,00 |

valor total de ttulos em atrazso : 500,00
lizerar venda com titulos em atraso nio l

valor total de titulos a vencer : 0,00
valor total de pedidosz de 000
venda abertos - status (&) '

+ limite de crédito : 0,00
saldo disponivel : 9.500,00

=alvar fechar

Os campos:



Informe o limite de crédito: formar o valor em R$ do limite de crédito para o cliente em
questao. Numérico obrigatorio.

Valor total de titulos em atraso: valor total dos titulos em atraso do cliente em questao.
Automatico, assim como seu calculo.

Liberar venda com titulos em atraso: permite liberar a venda para o cliente, se o mesmo
tiver titulos em atraso. Por padrédo, vem com a opg¢ao 'nao’.

Valor total de titulos a vencer: valor dos titulos a vencer do cliente em questao.
Automatico, assim como seu célculo.

Valor total de pedidos de venda abertos — status (A): somatéria do valor total de todos
os pedidos de venda abertos para o cliente em questao. Automatico, assim como seu calculo.

Saldo disponivel: saldo disponivel para o cliente em questdo. Automatico, assim como
seu calculo.
Links da tela:
Salvar: feito os ajustes, clique em salvar.
Fechar: para sair desta tela.
Apods informar os dados necessarios, clique em Salvar.

Se precisar alterar alguma informacgao do Cliente previamente cadastrado selecione-o através
do link Localizar. Altere os dados desejados e clique em Salvar.

Para imprimir uma relagao de cadastro, clique em Localizar / Imprimir. Selecione os registros
desejados e confirme.

Para excluir o cadastro, selecione-a através do link Localizar e clique em Excluir. Esta acao é
irreversivel e, os dados excluidos s6 poderao ser recuperados caso haja um sistema de backup em
sua empresa.

Para sair da tela, clique em Fechar.

Funcionalidade Disponivel para Prospects e Clientes:

Follow up

Para iniciar a classificagcao do Funil de Vendas localize seu Prospect ou Cliente e informe em
qual Fase do Funil ele esta classificado, em seguida registre o uGltimo contato realizado seguindo
0s campos da tela:



Tollow up do cliente [ contatos

resuttado do contato e-mail
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[Punsermo | 9_ @
forma de contato comercal contato | e-mail T telefone
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Campos da tela

- Resultado do contato: Relate o resumo de seu ultimo contato, campo obrigatério. Vocé pode

anexar ou gravar o audio da conversa. Acdes de preenchimentos automaticos no campo
resultado do contato:

Envio de Mala Direta,
Envio de e-mail marketing e
Ligacao através do aplicativo padrao do windows.

- E-mail: Este campo vem preenchido com a informacgao ja previamente cadastrada no campo e-
mail do Prospect ou do Cliente e pode ser alterada de acordo com o ultimo contato realizado.
Automatico e Opcional.

- Follow up Data: Informe a data do préximo contato. Follow up Hora: Informe a hora do préximo
contato. Dispara agenda: Informe o horario em que deseja receber o pop up e e-mail notificando
que este contato deve ser realizado chegando na data marcada.

Escaneie o QR Code para adicionar o evento a sua agenda.

- Forma de contato comercial: Selecione de acordo como sera realizado o proximo contato.

Campos de consulta:

Telefone 1 e Telefone 2 e Whatsapp. Escaneie o QR Code para ligar pelo seu Smartphone.
Listagem de todos os contatos cadastrados.




Utilize o recurso de telefone padrdo para realizar a ligagdao através de Telefonia VOIP ou PABX
Virtual ou escaneie o QR Code para efetuar a ligagao de seu celular.

Botdes de acao:

- Mala direta: Envie e-mail marketing, é possivel configurar o rastreamento de mensagens, fale
com o0 nosso suporte para contratar o servico de configuragdao em sua hospedagem de sites.

- Ultimos contatos comerciais: Veja quando foi realizado o ultimo contato, se apenas o cadastro
ou se o Prospect ja possui Proposta Ativa, ou se o Cliente possui Pedido de Vendas ou Nota
emitidas.

- Mensagens enviadas: Veja a frequencia que seus e-mails foram visualizados, é possivel
configurar o rastreamento de mensagens, fale com o nosso suporte para contratar o servico de
configuracdo em sua hospedagem de sites.

- Gerar Proposta (Prospects e Clientes): Clique em Gerar Proposta para Iniciar o preenchimento
da Proposta Comercial.

- Gerar Pedido de Vendas (Clientes): Clique em Gerar Pedido de Vendas para Iniciar o
preenchimento do Pedido de Vendas.

- Gerar Nota Fiscal (Clientes): Clique em Gerar Nota Fiscal para Iniciar o preenchimento da Nota
Fiscal.

Concorrentes
Funcionalidade desenvolvida para identificar os concorrentes nas Propostas Comerciais.
I cadastro de concorrentes |
concorrents
observacies
uso motivo data usUArio
] | L |
relacdo de concorrentes por orcamento novo salvar excliir localizar fechar

Campos da tela:

concorrente: concorrente;
observagoes: informar a descricao;

relacdo de concorrentes por orgamento: Apresenta relacdo dos Orcamentos agrupados por
concorrentes;

Apoés informar os dados necessarios, clique em Salvar.

Se precisar alterar alguma informagcao previamente cadastrada selecione-a através do link
Localizar. Altere os dados desejados e clique em Salvar.

Para imprimir uma relacéo de cadastro, clique em Localizar / Imprimir. Selecione os registros
desejados e confirme.



Para excluir o cadastro, selecione-a através do link Localizar e clique em Excluir. Esta acao é
irreversivel e, os dados excluidos s6 poderao ser recuperados caso haja um sistema de backup em
sua empresa.

Para sair da tela, clique em Fechar.

Nicho

Permite efetuar o cadastro das Familias de seus Clientes, Fornecedores, Produtos e Servigos.
As Familias sao utilizadas para definir a categoria dos itens. Por exemplo, sua empresa pode ter
Clientes de varios nichos de mercado, como Instituicdes Financeiras, Informatica, Eletro-
Eletrénico, Varejista. Pode-se separar Fornecedores pelo tipo de servico e/ou produtos
prestados/vendidos, como Material de Limpeza, Manutencao Predial: Elétrica, Hidraulica, por
exemplo. Seus produtos e/ou servicos podem ser divididos conforme o publico-alvo, como
Vestuario Infantil, Vestuario Masculino Social, Manutencdo de Computadores, por exemplo. Seu
cadastro é obrigatorio para as telas que o solicitam.

isi
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[T — ] | | |
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para esta familia (em %)
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farmula fator (cadastro de produtos)

campos ezpecificacdes para uzo no localizar do cadastro de produto desta familiz
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Campos da tela:

Tipo: selecione o que se deseja categorizar entre Cliente, Fornecedor, Produto e Servico.
Obrigatorio;

Descrigdo: informe o nome ou a descricdo da familia. Obrigatério. Alfanumérico de 40
posicoes;
Apos informar os dados necessarios, clique em Salvar.

Se precisar alterar alguma informacao previamente cadastrada selecione-a através do link
Localizar. Altere os dados desejados e clique em Salvar.



Para imprimir uma relagao de cadastro, clique em Localizar / Imprimir. Selecione os registros

desejados e confirme.

Para excluir o cadastro, selecione-a através do link Localizar e clique em Excluir. Esta acao é
irreversivel e, os dados excluidos s6 poderao ser recuperados caso haja um sistema de backup em

sua empresa.

Para sair da tela, clique em Fechar.

E-mail Marketing

O servico de Mala Direta do /sia Client, permite que sejam enviados textos padrdoes para
todos os seus clientes e/ou fornecedores cadastrados. Dessa maneira, se torna facil o envio de
comunicados, convites ou quaisquer outros tipos de informacdes escritas que sua empresa

precisar divulgar.

E-rnail Marketing

— selecione:

@

(&) iclientes prospect () clientes

{} fornecedores

— cliente prospect

] 1 - BLOCKSEAL INDUSTRIA E COMERCIO DE CONEXOES LTDA
[]2 - OCTANS AUTOMACAD INDUSTRIAL LTDA - EPP
[]5-INLUB INDUSTRIAE COMERCIO LTDA

[[]7 -5 DE N YAKSIC CRISTAIS

[]9- INDUSTRIAE COMERCIO DE TUBOS E CONEXOES DAMFLEX LTDA
[129-GAPE TERCEIRLZAQ&D ESPECIALIZADA

L

selecionar todos  remover selecido

titulo

corpo da mensagem

rodapé

Ed=on Hiroshida Lookinfor
W W isia. com.br | wowow lookin for.com.brilookati
Central Telefonica e Whatzapp: 11 421022538

— impressora :
Brother DCP-T710W | v |

importar nove  excluir  localizar

ferramenta de e-mail marketing

e-mail

imprimir  fechar

Caso sua empresa ja possua comunicados salvos em formato Microsoft Word***, o Isia Client

podera importa-lo para que nao seja necessaria sua redigitacao.

Da mesma forma, o Isia Client pode exportar o comunicado salvo para 0 mesmo processador
de texto citado, permitindo personaliza-lo conforme as necessidades de sua empresa.



Campos da tela:

Selecione Clientes Prospect, Clientes ou Fornecedores: selecione para quem o
comunicado sera enviado. Obrigatorio;

Cliente Prospect / Clientes / Fornecedor: selecione quais clientes/fornecedores receberao
seu comunicado. Pelo menos um deve ser selecionado;

Campos: selecione quais campos deverao ser impressos no cabecalho do comunicado. Pelo
menos um deve ser selecionado;

Titulo: informe o titulo de seu comunicado. Por exemplo, “Convite”, “Comunicacdo n°
99/9999”, “Alteracao de endereco”. Este campo sera utilizado como forma de identificar seu
comunicado no /sia Client. Sendo assim, ndo podera ser duplicado. Obrigatério. Alfanumérico de
30 posicgoes;

Corpo da mensagem: digite o conteido de seu comunicado. Obrigatério. Alfanumérico de
65.000 posicdes;

Rodapé: informe a finalizagdo de seu comunicado. Por exemplo, o nome de sua empresa ou
uma despedida como “Cordialmente” ou “Atenciosamente”. Opcional. Alfanumérico de 65.000
posicées. Ao concluir a redacéo, as seguintes agdes podem ser executadas:

Exportar: permite salvar o documento em formato Microsoft Word*** a partir da versao 97;

Imprimir: salva automaticamente o texto e exibe como o comunicado sera impresso.

Para comecar uma nova redagao, clique em Novo.

Para excluir um comunicado ja existente, localize-o através da opcéo Localizar e clique em
Excluir. Esta acéao ¢ irreversivel e, os dados excluidos s6 poderao ser recuperados caso haja um
sistema de backup em sua empresa.

Para sair da tela de Mala Direta, clique em Fechar.

*** Microsoft Word é marca registrada da Microsoft Corporation. O sistema Isia e a Lookinfor Com.
e Serv. Ltda. se isenta do modo de funcionamento ou operacao deste software.

Botao E-mail Marketing

Rotina disponivel para montagem de modelos, agendamentos de envios, envios de mensagens
personalizadas, conforme dados dos cadastros:
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Campos da Tela
Arquivos:
Novo: inicia um novo e-mail;

Abrir enviados: apresenta lista das 10 ultimas mensagens enviadas, podendo reenvia-las para
outros contatos ou listas;

Modelos: Abre listas de modelos, o ISIA traz 6 modelos que pode ser editados;
Criar Modelos: Utilize esta funcao para criar e personalizar seu préprios modelos, essa funcao

funciona apenas na criagcdo de modelos.
Os atalhos nao funcionarao caso o usuario digite na tela inicial do e-mail marketing.
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Campos
Clientes
Ola <@@#CONTATOR@@>

Hoje estamos visitando sua cidade <@ @#CIDADE#@ (@ >, e queremos lhe apresentar nosso
catalago, voltado para o <@ @#DEPARTAMENTOX@@>. ~ ENDERECO

Até logo! . w0

Em azul comando para preenchimento automatico através dos atalhos conforme preenchidos nos
campos dos cadastros de Prospects e Contatos.

Botdes dessa tela:

Novo: inicie uma nova mensagem;

Carregar modelo: Abra um modelo ja existente para edicéao;

Salvar: Salve o modelo que acabou de criar ou editar, informe o nome do modelo, que sera
preenchido automaticamente o assunto do e-mail;

Mala direta: Utilize esta funcao para busca das malas diretas que ja foram criadas dentro do ISIA
anteriormente.

Salvar: Permite salvar a mensagem que acabou de digitar;
Salvar Como: Permite salvar como uma nova mensagem;
Imprimir: Imprima o modelo de e-mail enviado;

Sair: Fecha a tela de E-mail Marketing.

Editar:

Desfazer

Refazer

Cortar

Copiar
Colar

Localizar



Inserir:

Separador: Insira uma linha de separacgao;

Html: permite inserir e alterar o cédigo HTML,;
Paragrafo: Insira um novo paragrafo;

Imagem: Insira uma imagem;

Assinatura: Insita sua assinatura de e-mail em Html.
Preenchimentos dos destinatarios:

Clique em Para:

Filtrar - x
&

Data do Cadastro
Centro de Custo
Baimro

Cidade

Estado

Pessoa

Tipo

Tipo de Wenda
Classe

Como conheceu a empresa
Cateqoria

Razao Social

Fantasia

Cny

comparador:

®iguala () comegacom () termina com i 7 Filtrar

Utilize a parte destacada em vermelho para criar sua lista ou filtragem, apés o seu preenchimento,
clique em inserir filtro, em seguida clique em filtrar.

Aparecerado todos os e-mails de acordo com a condicdo criada, nesse momento vocé também
pode remover os contatos aos quais ndo quer que o e-mail seja enviado.

Depois clique em confirmar.



Envie os e-mails individualmente e de forma personalizada, confirme se o campo Envio Individual
esta marcado.
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Funcéo Agendar:

§ Agendamento X

De: |vendas 1 @lookinfor.com br
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A Envio Individual

Enviar dia: 30/03/2023 as:




Selecione a data do envio;

Ajuste o Envio: para envio Unico para todos os contatos, deixe desmarcado; e para envio individual
deixe marcado.

Em seguida clique em inserir agendamento.

Vocé pode modificar o dia e horario pré definido antes dos e-mails serem enviados.

Para o envio automatico: seu servidor deve estar conectado a internet e o ISIA Server deve estar
ativo.

Funcao Enviar: Faz o envio logo apés clicar no botao enviar e depois apresentara mensagem e E-
mail enviado com sucesso.

Comece a utilizar ja, configurando um e-mail para cada usuario no ISIA Server, caso tenha
interesse de adquirir o servico de configuracdo do Rastreio em sua hospedagem de sites, fale
conosco através do suporte.

Etiquetas

O servigco de etiquetas do /sia Client auxilia na impressdo em etiquetas auto adesivas para facilitar
a identificacdo de seus produtos ou enderecamento de correspondéncia para seus
clientes/fornecedores, por exemplo.



Etiquetas

©
cabecalho
|

’—selecinne 0 Que Sera impresso

O clientes (O clientes prospect O fornecedores ) produtos O produtos prospect (O servicos () servicos prospect  (®

rECUrsos ® cadign O recurso campos
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— modelo da etigueta

selecionar tude  remover selecdo
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—modo de impressdo

) 6287 (20 etiguetas) ) térmica

) sequéncial O por folha
—impressora

|EPSONBACDAD (L495 Series) |

nove  e-mail  imprimir  fechar

Campos da tela:

Clientes/Fornecedores/Produtos: selecione uma entre as trés opgoes listadas, o que sera
impresso. Obrigatério;




Cliente/Fornecedor/Produto: selecione quais itens serdo impressos. Pelo menos um item
precisa ser selecionado;

Campos: selecione quais campos serao impressos. Pelo menos um devera ser selecionado;

Cabegalho: informe o cabecgalho da etiqueta. Por exemplo, “Aos cuidados de:” ou “Produto:”.
Opcional. Alfanumérico de 50 posicoes.

Etiqueta Tipo: selecione o tipo de etiqueta onde as informagbes serdo impressas. A
codificacdo e a disposicado fisica das etiquetas seguem os padrées das principais marcas
existentes no mercado, é possivel também realizar a impressao de produtos em sua impressora
térmica no formato padrao 90 mm x 60 mm.

Modo de Impressao: Selecione o modo de impressao Seqliencial ou por Folha. Obrigatorio.
Ao concluir a informacao dos dados, selecione a impressora e clique em Imprimir para exibir
em tela como as etiquetas serao impressas.

Para sair da tela, clique em Fechar.

Fases do Funil de Vendas

Funcionalidade desenvolvida para sinalizar e sequenciar as negociacdes comerciais.

As fases do Funil de Vendas tratam os estagios de Divulgacao até a Venda efetiva, faga um
cadastro com cada etapa bem definida, dessa forma vocé identificara facilmente os clientes com
maiores chances de conversao.

Veja alguns exemplos:

e Exemplo 1: Frio, Morno, Quente e Sem interesse. Esses sdo os que vem cadastrados como
padrao no CRM do ISIA;

e Exemplo 2: Apresentacao, Manutencao, Proposta Colocada, Negociacao e Fechamento.

e Exemplo 3: Atrair, Converter, Fechar.

e Exemplo 4: Exposicao, Descoberta, Consideracao, Avaliacao e Decisao

Fases do Funil de Vendas

@

cidigo descricio
[ [ | |  cor da fonte | corde fundo |

Us0 motivo data usuario

| =l | | |

nowo salvar excluir localizar fechar

Campos da tela:
cédigo.: cdédigo interno — manual, obrigatorio;

descrigao: informar a descri¢céo, obrigatorio;



cor da fonte: selecione a cor da fonte, configuracao importante para a geracao do Grafico de
Funil de Vendas, opcional;

cor do fundo: selecione a cor do fundo, configuracdo importante para a geracéo do Grafico
de Funil de Vendas, opcional. Recomendamos que a cor de fundo seja diferente entre as fases do
funil e também diferente de branco para melhor visualizacao do grafico.

Apoés informar os dados necessarios, clique em Salvar.

Se precisar alterar alguma informagao previamente cadastrada selecione-a através do link
Localizar. Altere os dados desejados e clique em Salvar.

Para imprimir uma relacéo de cadastro, clique em Localizar / Imprimir. Selecione os registros
desejados e confirme.

Para excluir o cadastro, selecione-a através do link Localizar e clique em Excluir. Esta acao é
irreversivel e, os dados excluidos s6 poderao ser recuperados caso haja um sistema de backup em
sua empresa.

Para sair da tela, clique em Fechar.

Forma de Contato Comercial

Funcionalidade desenvolvida para identificar formas de contatos comerciais nos historicos de
follow up. Algumas sugestodes: Ligacao, Whatsapp, E-mail, Visita, Visita técnica, entre outros.

Forma de Contato Comercial

©
codigo descricio
| g | |

4] motivo data usUArio

| =1 | R |

nove salvar  excluir  localizar fechar

Campos da tela:

cédigo.: cédigo interno — automatico;
descricao: informar a descricao;
Apods informar os dados necessarios, clique em Salvar.

Se precisar alterar alguma informagao previamente cadastrada selecione-a através do link
Localizar. Altere os dados desejados e clique em Salvar.

Para imprimir uma relagao de cadastro, clique em Localizar / Imprimir. Selecione os registros
desejados e confirme.

Para excluir o cadastro, selecione-a através do link Localizar e clique em Excluir. Esta acao é
irreversivel e, os dados excluidos s6 poderao ser recuperados caso haja um sistema de backup em
sua empresa.

Para sair da tela, clique em Fechar.



Vendedores

Permite cadastrar os vendedores de sua empresa. Informacao obrigatéria para as telas que o
solicitam.

Vendedores ‘
Q
codigo nome
[« | [VENDAS DIRETAS |
endereco bairro uf
|RUA PROCOPIO FERREIRA, 82 |[cenTro llsp |
cidade e-mail
[DIADEMA | |LOOKINFOR@LOOKINFOR.COM.BR | B ienvia WorkFlow:
funcéo departamento
IVENDAS | [comerciaL |
telefone ramal fax
[11 42102298 | [2080 I |
% comissdo  centro de custo whatsapp
0,00 | [cOMERCIAL I | @
uso motivo data usuario
|nabitado  ¥| | | [26/8/2020 | [ADMN |
Lo
g 16 clientes U 7 prospects
cadastrar como fornecedor  contas contabeis nove salvar excluir localizar imprimir fechar

Campos da tela:
Nome: informe o nome do vendedor. Obrigatorio. Alfanumérico de 80 posicoes;

Endereco: informe o logradouro onde o vendedor esta localizado. Opcional. Alfanumérico de
80 posicgoes;

Bairro: informe o bairro do logradouro do vendedor. Opcional. Alfanumérico de 30 posicoes;
UF: informe o estado onde o vendedor esta localizado. Opcional. Alfanumérico de 2 posigoes;

Cidade: informe a cidade onde o vendedor esta localizado. Opcional. Alfanumérico de 30
posicoes;

E-mail: informe o e-mail do vendedor. Opcional. Alfanumérico de 40 posicoes;

% Comissao: informe a porcentagem de comissdao que o vendedor recebera sobre cada
venda. Obrigat6rio. Numérico;



Centro de custo: informe o centro de custo no qual o vendedor ird pertencer. Pode-se
adicionar novos centros de custo através do Cadastro de Centros de Custo. Opcional.

Whatsapp: informe o numero de whatsapp, ao clicar no icone o ISIA abrira a pagina web da
api do Whatsapp.

Apods informar os dados necessarios, clique em Salvar.

Se precisar alterar alguma informagcao previamente cadastrada selecione-a através do link
Localizar. Altere os dados desejados e clique em Salvar.

Para imprimir uma relacéo de cadastro, clique em Localizar / Imprimir. Selecione os registros
desejados e confirme.

Para excluir o cadastro, selecione-a através do link Localizar e clique em Excluir. Esta acao é
irreversivel e, os dados excluidos s6 poderao ser recuperados caso haja um sistema de backup em
sua empresa.

Faca o vinculo de Clientes no cadastro de clientes, faga o vinculo de Prospects no Cadastro
de Prospects.

Para sair da tela, clique em Fechar.

Campanha E-mail Marketing

Crie listas para envio em massa, de acordo com as informagdes que estao ja cadastradas em
seu ISIA:
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Exemplo de listas:

Lista de Familias

Lista de Cidades

Lista de Estados

Utilize a parte destacada em vermelho para criar sua lista ou filtragem, apds o seu preenchimento,
clique em inserir filtro, em seguida clique em filtrar.

Aparecerao todos os e-mails de acordo com a condicao criada, nesse momento vocé também
pode remover os contatos aos quais nao quer que o e-mail seja enviado.

Depois clique em confirmar.

Negébcios

Tela correspondente no médulo de Faturamento:
Orcamento/Proposta de Vendas

Parametros Usados (ver /sia Server)

Numeragcdao do Orgamento /|Indica se a codificagdo da numeragdo dos Orcamentos / Proposta
Proposta de Vendas de Vendas, sera feita automaticamente pelo /sia ou se o usuario
tera que defini-la manualmente.




Representando o primeiro passo para a realizacdio de uma venda, a tela de
Orcamento/Proposta de Vendas, permite que seu cliente (ou futuro cliente) inicie uma negociagao
sobre o produto a ser vendido ou o servico a ser prestado.

Ao gravar os dados no /sia Client, é possivel exportar o Orgamento para que seja enviado
para diversos formatos, permitindo maior facilidade e velocidade ao seu cliente na analise de sua
proposta.

Na tela de Orgcamento, é possivel utilizar dois tipos de clientes: os oficiais e os prospect.
Clientes Oficiais sdao os que fizeram, no minimo, uma compra em sua empresa. Clientes Prospect,
por sua vez, sdo empresas que estdo em processo de cotacdo com varios fornecedores, podendo
se tornar ou nao um Cliente Oficial de sua empresa.

Ao cadastrar um Cliente Prospect a partir da tela de Orgamento, poucos campos serédo
obrigatorios para que se tenha um dinamismo na realizacdo da proposta. Sdo eles: Nome, Nome
Fantasia, Pessoa, Tipo e Estado.

Se o negoécio for fechado com sua empresa, o Prospect serd automaticamente transferido
para Cliente Oficial, abrindo automaticamente a tela de cadastro de clientes para que se possa
complementar seus dados, e entdo a Proposta passa a ser um Pedido de Venda.

Caso o pedido desse cliente for cancelado, esse cliente volta a ser cliente prospect, por nao
ter sido concretizada a negociacao, € necessario pelo menos uma negociacao liberada para o
sistema considerar como cliente o cliente prospect.
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Campos do cabecalho:

Tipo de cliente: selecione entre cliente (oficial) e Prospect, o tipo de cliente que recebera sua

proposta de venda. Por padrdao, a opcao Cliente é selecionada automaticamente, obrigatério.
Cliente prospect para o sistema é basicamente um cliente em potencial, ou seja, é o cliente que
nunca comprou henhum produto ou servico com a empresa. Uma vez realizado qualquer relacdo
comercial, este deixa de ser cliente prospect e passa a ser cliente;

Ndmero: informe a numeracdo do Orgamento. Obrigatério, numérico de 6 posi¢coes; Essa
numeracdo pode ser automatica, bastando o parametro numeragdo da proposta de venda
automatica estiver com o valor S (ver Isia Server> config> parametros> faturamento);
Cliente/Prospect: selecione ou cadastre o cliente que ira receber sua proposta. Obrigatério;

Data emissdo: informe a data em que o Orgamento esta sendo registrado. Obrigatério;

Condicao de pagamento: descreva a condicdo de pagamento acordada entre sua empresa e seu
cliente. Obrigatério. Alfanumérico de 30 posicoes;

Vendedor: selecione o vendedor que negociara a venda. Obrigatorio;

Garantia: descreva o periodo de garantia que os produtos do Or¢gamento tém. E possivel inserir
uma garantia diferente para cada produto no campo Item Garantia da Aba Produtos. Opcional.
Alfanumérico de 30 posicoes;

Data validade: informe a data na qual sua proposta expirara. Obrigatorio.

Tipo de venda: informe o tipo de venda. Opcional.
Campos da Aba Produtos:

Produto: selecione o produto que sera negociado com seu cliente. Obrigatério;
Existem trés maneiras de escolher o produto:

cad.: ao marcar esta opcao o link produto, consultara o cadastro de produtos.



est.: ao marcar esta opcéo o link produto, abrird uma tela chamada consulta pre¢o/saldo, que
mostra o saldo do produto disponivel para venda, o ultimo valor de venda e sua localizacao entre
outras informacgoes de destaque. Esta tela possui filtros que agilizam e direcionam sua pesquisa.
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Enc.: ao marcar esta opcado o link produto, consultarda o cadastro de produtos,
permitindo a composicao da estrutura deste produto, ou seja, refere-se a produto tipo encomenda.

Se o parametro Permitir Edicao de Produtos (/sia Server > Config > Pardmetros > Cadastros)
estiver como Sim, sera possivel alterar a descricao do produto para o Orcamento. Essa acdo nao
alterara informacodes do Cadastro de Produtos. Se o parametro estiver como N&ao, sera possivel
somente selecionar o produto.

Descrigdao e 22 Descrigéo: selecione quais das duas descricoes sera exibida no Orgamento. Por
padrao, a descricao principal € automaticamente selecionada;

Unid.: o sistema informa automaticamente a unidade padrao de medida do produto selecionado,
se houver uma 22 unidade cadastrada o sistema podera fazer a conversao para esta unidade
automaticamente;

Quantidade: informe a quantidade do produto selecionado que serd negociada com seu cliente.
Obrigatoério;

Valor unitario: informe o valor unitario do produto selecionado que sera negociado com seu
cliente. Se o campo Ult. valor venda do Cadastro de Produtos estiver preenchido, o sistema ira
sugeri-lo neste campo. Obrigatorio;

Valor total: calculado automaticamente pelo sistema, exibe o valor total (quantidade X valor
unitario) do produto selecionado. Nao editavel;

CFOP: selecione a CFOP (Codigo Fiscal de Operacao) referente ao tipo de venda do produto. Para
uma correta selecao, contate a area contabil de sua empresa. Obrigatério;



Alig. IPI: informe a aliquota de IPI (Imposto sobre Produto Industrializado) referente ao produto
selecionado. Opcional. Numérico;

Valor IPI: calculado automaticamente, exibe o valor do IPI baseado na aliquota informada. Nao
editavel;

Alig. ICMS: informe a aliquota de ICMS (Imposto sobre Circulagcao de Mercadorias e Servigos)
referente a proposta. Opcional. Numérico;

Valor ICMS: exibe o valor do ICMS, baseado na aliquota informada. Calculo automatico. Nao
editavel;

ICMS no preco: indica se o valor do ICMS serda somado a base de calculo de ICMS. Opcional;

% IPI red.: informe a porcentagem que sera reduzida da base de calculo do IPl. Opcional.
Numérico;

Base Calculo IPI: exibe automaticamente a base de calculo do IPI, conforme a seguinte formula:

onde:

B = Base de Calculo do

IPI;
B=Vt+Vf+Vs+Vda—(B* (Ir/100)) pro oy Valor Total dg

vf = valor do Frete*;

Vs = valor do Seguro*;

vda = valor das Despesas
AcessoOrias* e

Ir = IPI Reduzido.

(*) 1Incidéncia de acordo
com a configuracdo da CFOP

% ICMS red.: informe a porcentagem que sera reduzida da base de calculo do ICMS. Opcional.
Numérico;

Base Calculo ICMS: exibe automaticamente a base de calculo do ICMS, conforme a seguinte
formula:

onde:
B = Base de cdlculo do
ICMS;
B=Vt+Vi+Vf+Vs+Vda - Vde (B Ir/100) proditos VA1or Total do

vf = valor do Frete;

Vs = valor do Seguro;

vda = Vvalor das Despesas
Acessorias;

vde = valor do Desconto e
Ir = ICMS Reduzido.

Ped. Cliente: caso o cliente tenha um nimero préprio para o Orgamento (seu nimero de Cotacao,
por exemplo) informe-o neste campo. Opcional. Alfanumérico de 20 posicoes;

Item Frete: ative a opcéao e informe o valor do frete necessario para o produto. Opcional;

ltem Seguro: se a opcéao de frete for ativada, o campo Item Seguro sera ativado simultaneamente,
no qual podera se colocar o valor do seguro necessario para o produto. Opcional;

Item Despesas: ative a opcédo e informe o valor das outras despesas acessorias relativas ao
produto. Opcional;



Base desp. item: exibe automaticamente o total das despesas acessorias (somatoéria dos campos
Item Frete, Item Seguro e Iltem Despesas). Nao editavel;

(%), Desconto e Desc.: informe a porcentagem ou o valor do desconto, que serd concedido ao
seu cliente pelo produto selecionado. Ao preencher o campo (%), o valor do desconto é
automaticamente calculado, esse preenchimento é para desconto condicional e compde a base de
célculo do ICMS. Para emitir com desconto incondicional, o desconto ndo compde a base de
calculo do ICMS, marque a opc¢ao Desc. Opcional. Numérico;

* opcionalmente pode-se alterar a forma de desconto, para desconto negociacéo, para isso altere
0 parametro no /sia Server.

Item garantia: descreva a garantia que sua empresa oferece para o produto selecionado.
Opcional. Alfanumérico de 30 posicoes. Também é possivel colocar uma garantia genérica, isto &,
para todos os itens que fazem parte do Orgamento, no campo Garantia, que esta situado no
cabecalho da tela;

Prazo de Entrega: informe em dias o prazo de entrega. Opcional. Alfanumérico de 30 posicoes;
Data entrega: informe a data na qual o produto sera entregue ao cliente. Obrigatério;

Lote: caso o produto seja controlado por lote, selecione-o através deste link. Obrigatério somente
se o produto for controlado por lote;

Fabr. Lote: ao selecionar um lote, sera exibida a data de fabricacdo do produto no lote
selecionado. Nao editavel;

Validade lote: ao selecionar um lote, sera exibida a data de validade do produto no lote
selecionado. Nao editavel. Caso a opcao Bloquear Lote Vencido estiver ativa no Cadastro de
Produtos e sua data de validade tiver sido expirada, ndo sera possivel trabalhar com este produto;

Lote fornecedor: ao selecionar um lote, serd exibida a numeracdo de lote utilizada pelo
fornecedor do produto, caso exista. Nao editavel;

Centro de custo: selecione o centro de custo no qual o item pertencera. Opcional;

Retira estoque?: selecione entre sim e ndo a opgao de se movimentar o estoque com o produto
ou nao. Obrigatério. Se Sim, ao concluir todo o processo de venda, o produto sera retirado do
estoque no almoxarifado selecionado. Caso a opcao seja Nao, o produto podera ser retirado
fisicamente, porém nao havera movimentacao no modulo de estoque;

Env. Financeiro?: selecione entre Sim ou N&o. Se for a opgcao sim, o sistema vai gerar
automaticamente titulos a receber para o Médulo Financeiro quando o processo de venda for
concluido. Obrigatorio;

Env. Est. Terc?: selecione, Sim caso o produto movimentara estoque de terceiro, selecione Nao
caso nao movimente estoque de terceiro. Obrigatério.

Ao concluir o preenchimento dos campos necessarios, clique em Insere para que o item seja
incorporado a tela de Orgamento. Pode-se adicionar mais de um item por documento.

Para poder modificar um item incorporado a tela de trabalho, clique duas vezes no item e ele
voltara ao campo de trabalho, note que o link Inserir mudou, agora ele se chama Alterar, faca suas
modificacdes e clique em Alterar e o item voltara a ser incorporado.

Para excluir um dos produtos listados, selecione-o e clique em Remove.

Para acompanhar o processo de andamento de um dos itens listados, selecione-o e clique em
Detalhar Iltem. Sera exibido todo o caminho que o produto esta percorrendo para que o processo
de venda seja concluido.

Aba servigo:
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Campos da tela:

Servigo: selecione o servico que sera prestado ao cliente. Obrigatério. Se o parametro Permitir
Edicao de Servigos (/sia Server> Config> Pardmetros> Cadastros) estiver como Sim, sera possivel
alterar a descricao do servico para o Orgcamento. Essa acao nao ira alterar informacdes do
Cadastro de Servicos. Se o pardmetro estiver como Nao, serd possivel somente selecionar o
Servico;

Unidade: ao selecionar um servico, este campo exibira automaticamente a unidade de medida do
mesmo. Nao editavel;

Quantidade: informe a quantidade de servico que sera executada para o cliente. Obrigatério;
Valor unitario: informe o valor unitario que sera negociado com seu cliente. Obrigatério;

Total dos servicos: calculado automaticamente, exibe o valor total do servico selecionado
(quantidade X valor unitario). Nao editavel;

Item garantia: ative a opcao e informe a garantia que sera oferecida por sua empresa ao servico
prestado para seu cliente. Opcionalmente, pode-se incluir uma garantia genérica no campo
Garantia, situado no cabecalho da tela de Orgamento. Opcional. Alfanumérico de 30 posicoes;

Data entrega: informe a data na qual o servico sera entregue (finalizado). Obrigatério;



Em relacdao aos impostos, é necessério que os servicos sejam cadastrados antes com as
devidas configuracdes municipais locais de retencdo dos impostos. (ver Isia Client >
cadastro > servigos).

Aliq. ISS: traz a aliquota de ISS (Imposto Sobre Servicos) cadastrada, referente ao servico
selecionado (ver Isia Client> cadastro> servigcos);

Valor ISS: exibe automaticamente o valor do ISS baseado na aliquota informada. Nao editavel;

Alig. INSS: traz a aliquota de INSS (Instituto Nacional de Seguridade Social)cadastrada referente
ao servico selecionado (ver Isia Client > cadastro > servigos);

Base INSS: mostra a base de célculo do valor do INSS. Mas existem casos em que a base
adotada para célculo do INSS é diferente por razdes contratuais regulamentados por lei. Para
adotar outra base de célculo marque o quadrinho ao lado deste campo, este libera o campo base
INSS para sofrer alteragdes, coloque o novo valor para base de calculo e a partir deste o sistema
calculara o valor do INSS;

Valor INSS: exibe automaticamente o valor do INSS baseado na aliquota informada. Nao editavel;

Aliq. IRRF: traz a aliquota do IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte) cadastrada referente ao
servico selecionado (ver Isia Client> cadastro> servigos);

Valor IRRF: exibe automaticamente o valor do IRRF baseado na aliquota informada;

Alig. PIS: traz a aliquota do PIS (Programa de Integracao Social) cadastrada referente ao servico
selecionado (ver Isia Client> cadastro> servigcos);

Valor PIS: exibe automaticamente o valor do PIS baseado na aliquota informada. Nao editavel;

Aliq. COFINS: traz a aliquota do COFINS (Contribuicao para Financiamento da Seguridade Social)
cadastrada referente ao servico selecionado (ver Isia Client> cadastro> servicos);

Valor COFINS: exibe automaticamente o valor do COFINS baseado na aliquota informada. Nao
editavel;

Aliq. CSLL: traz a aliquota do CSLL (Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido) cadastrada
referente ao servico selecionado (ver Isia Client> cadastro> servigos);

Valor CSLL: exibe automaticamente o valor do CSLL baseado na aliquota informada. Nao editavel;
Centro de Custo: selecione o centro de custo no qual o servigo ira pertencer. Opcional;

Pedido Cliente: caso o cliente tenha um numero préprio para o Orgamento (seu numero de
Cotacgao, por exemplo) informe-o neste campo. Opcional. Alfanumérico de 20 posicoes;

CFOP: selecione a CFOP (Codigo Fiscal de Operacao) referente ao tipo de venda do servico. Para
uma correta selecao, contate a area contabil de sua empresa. Obrigatério;

Env. Financeiro?: selecione entre Sim e Nao, se a opcgao for sim, o Isia vai gerar automaticamente
titulos a receber ao concluir o processo de venda do servico. Obrigatério.
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Cédigo da Natureza da Operacdo: selecione a opgcdo de acordo com a necessidade da sua
emissao de Nota Fiscal de Servigco Eletronica, preenchera automaticamente através do cadastro
de servicos e podendo ser editado no momento da emissao da proposta comercial;

ISS: selecione quem recolherd o imposto da prestacdo de Servicos: Gestora ou Cliente,
preenchera automaticamente através do cadastro de servicos e podendo ser editado no momento
da emissao da proposta comercial;

IRRF: selecione quem recolhera o imposto da prestacdao de Servigos: Gestora ou Cliente,
preenchera automaticamente através do cadastro de servicos e podendo ser editado no momento
da emissao da proposta comercial;

INSS: selecione quem recolherd o imposto da prestacdo de Servicos: Gestora ou Cliente,
preenchera automaticamente através do cadastro de servicos e podendo ser editado no momento
da emissao da proposta comercial;

PIS: selecione quem recolherd o imposto da prestacdo de Servicos: Gestora ou Cliente,
preenchera automaticamente através do cadastro de servicos e podendo ser editado no momento
da emissao da proposta comercial;

COFINS: selecione quem recolhera o imposto da prestagdo de Servicos: Gestora ou Cliente,
preenchera automaticamente através do cadastro de servicos e podendo ser editado no momento
da emissao da proposta comercial;

CSLL: selecione quem recolhera o imposto da prestacdo de Servigcos: Gestora ou Cliente,
preenchera automaticamente através do cadastro de servicos e podendo ser editado no momento
da emissao da proposta comercial;

Ao concluir o preenchimento dos campos necessarios, clique em Inserir para que o item seja
incorporado a tela de Orgamento. Para poder modificar um item incorporado a tela de trabalho,
clique duas vezes no item e ele voltara ao campo de trabalho, note que o link Inserir mudou, agora
ele se chama Alterar, faca suas modificacdes e clique em Alterar e o item voltara a ser
incorporado.

Se desejar excluir um dos servicos listados, selecione-o e clique em Remove.

Para obter informacdes sobre o andamento do processo de vendas de um dos servigos
listados, selecione-o e clique em Detalhar ltem.

Campos da base:

Valor total dos produtos: exibe o valor total dos produtos listados (somatéria da coluna VI. Total).
Calculo automatico. Nao editavel;

Frete: se o frete tiver sido informado por item, exibe sua somatéria. Caso contrario, sera possivel
informar o valor do frete para todo o Orgcamento. Dessa maneira, o valor serd rateado
proporcionalmente para todos os produtos listados, conforme o valor total de cada um. Opcional.
Numérico;

Seguro: idem ao campo Frete, porém com os valores aplicaveis ao Seguro;

Desp. acessdrias: idem ao campo Frete, porém com valores aplicaveis as Despesas Acessorias;



Base desp. acessérias: exibe automaticamente o total das despesas acessérias (somatéria dos
campos Frete, Seguro e Desp. Acessérias). Nao editavel;

Valor total ISS: exibe o valor total do ISS dos servicos listados (somatéria da coluna VI. ISS).
Calculo automatico. Nao editavel;

Valor total servigos: exibe o valor total dos servigcos listados (somatéria da coluna VI. Total).
Calculo automatico. Nao editavel;

Base ICMS: exibe o total da base de ICMS dos produtos listados (somatéria da coluna Base Calc.
ICMS). Calculo automatico. Nao editavel;

Valor total do ICMS: exibe o total do ICMS dos produtos listados (somatéria da coluna VI. ICMS).
Célculo automatico. Nao editavel;

Base ICMS sub.: caso exista, informe o valor da base de calculo para o substituto tributario.
Opcional. Numérico;

Valor ICMS sub.: informe o valor do ICMS referente a base de ICMS do substituto tributario, caso
exista. Opcional. Numérico;

(%) e Desconto: informe a porcentagem ou o valor do desconto que sera cedido ao cliente
referente ao Orgcamento. Ao informar a porcentagem, o valor serd automaticamente calculado.
esse preenchimento é para desconto condicional e compde a base de calculo do ICMS. Para
emitir com desconto incondicional, o desconto devera ser preenchido item a item e o valor do
desconto ndo compoe a base de célculo do ICMS, marque a opcao Desc antes de inserir os itens
no Orcamento. Calculo de descontos somente para Produtos, para servicos ajuste o valor do
Servico ou crie uma revisao para manter o histérico. Opcionais. Numéricos;

Valor total do IPI: exibe o total do IPI dos produtos listados (somatéria do campo VI. IPI). Calculo
automatico. Nao editavel;

Total do pedido: exibe o valor total do pedido, conforme os dados informados. Calculo
automatico. Nao editavel;

Ao concluir o preenchimento dos itens acima citados, é possivel preencher campos informativos
ao Orcamento. Estes campos s@o acessados através dos links situados no rodapé da tela.



Orcamentos / Proposta de Yendas

ridentificacio - — —
. ) numera revizdo cliente dats emizzdo  tino de orgamenta
tipo de clients :
_ [poooot || | [cookMFOR COMERCIO E SERVICOS LTDA | 28032018 _||=nentums =
@ clisnts . pagto. condigén de pagamento wendedor garantia 9% comizsdo data validade tipo de venda
Oprospect | 2 |[avisTa 1| | IR EEEER |

operacin com corsumidor finsl

zinalizadar comercial

indicador de presenga do comprador

01 CPM

4 |

M concorrentes  docs. comercisis I jl -
=ervigo
:I unidade  local da obra guartickade wvalor unitario total dos servigos
= | | | || | |
item garantiz prazo ertreds deta entrege &lig.izs valar iss alig. inss  baseinss walor ines aligy. iref walor irrf
O Lz [ | | | | O] | || |
ali. piz walor piz &lig. cofing  walor cofing alig. call wvalor ozl centro de custo pedido cliente cfop eny. financeiro?
| | | | — [ C_1[ 0 O rso | e~
detalhar tem  inserir  remove ’
itern | stp codigo descrigio qtd vl. unitario v

g10|

—totais

valor total produtos

hase icms

valor total do icms

wl. do fop da uf destino

walor total do ipi total do pedido

| | Booo |

hase icms sub.

walor icms sub.

%]

desconto

wl. doicms inter. desting

vl. doicms inter. remetente

frete SEGUFD desp. acessorias hase desp. acessoriaz valor total is= walor total servigos
| | | | | | | | [o.3s [ EE |
ctiar revisdo  cedificados  followy up legenda  liberacio  msgs.  end. cobdertriret.  transportadors nowvo  salvar excluir  localizar imprimic  fechar

Criar Revisao: Clique em criar revisao para registrar uma nova revisao no Orgcamento / Proposta

de Vendas desta forma ele fara uma cépia da revisdo e preenchera o campo Revisao 001 de forma
automatica desde que o parametro esteja configurado para Numeragao automatica na Revisao,
caso o parametro esteja configurado para preenchimento manual, digite de acordo com a
necessidade da empresa, Opcional. Alfanumérico;



Orcamentos / Proposta de Yendas

ridentificacio -
. ) numera revizdo cliente datz emizzao  tipo de orgamenta
tipo de clients
_ [poooo1 Jloor | |LookmFor comERco E SERvICOS LTDA | 28032015 _||=nentums =
(2 cliente . pagto. condigén de pagamento wendedor garantia % comig=An data validade tipo de venda
Oprospect [0 [awisTa || [[ s [+ [[ o ]
operacio com consumidor finsl sinalizador comercial indicador de presenga do comprador
M concorrentes  docs. comerciais I: nenhum = j I j
=ervigo
:I unidade  local da obra guartickade wvalor unitario total dos servigos
= | | | Il | |
item garantiz prazo ertreds deta entrege &lig.izs valar iss alig. inss  baseinss walor ines aligy. iref walor irrf
O L2 [[+/ | | | | |0 | || |
ali. piz walor piz &lig. cofing  walor cofing alig. call wvalor ozl centro de custo pedido cliente cfop eny. financeiro?
R I A T— [ ][ Qs Qo | o>
detalbar tem  inserit  remove ’
itern | stp codigo descrigio uni vl. unitario v

0 & CPM COPLA, g g10| -

4| | 3
—totais

valor total produtos basze icms valar total do icms wl. do fop da uf destino walor total do ipi total do pedido

| | | | | | | | | | [3.25

basze icmsz sub. walar icms sub. (%) desconto vl. doicms inter. destino vl. doicms inter. remetente

| || | [ | | | | |

frete SEGUFD desp. acessorias hase desp. acessoriaz valor total is= walor total servigos

| | | | | | | | o33 | 325 |

ctiar revisdo  cedificados  followy up legenda  liberacio  msgs.  end. cobdertriret.  transportadors nowvo  salvar excluir  localizar imprimic  fechar

Liberacéo: se o cliente fechar negécio com sua empresa, localize sua respectiva proposta e clique
em Liberar, abre-se a seguinte tela:



ivin [liberagio de itens de proposta de venda
—selecione abaixo oz tens & ——
cancelar
O liberac:Eo =
zelecionar todas  limpar zelegio
sel tem tipo codigo descrigdo qtd.
3 pro 00000001 PECA FABRICADA 20,00
B pro 10000000 MATERLAL DE FAEIRICA(;.EO 20,00
3 pro 20000000 MATERLAL USADO 3,00
largura padrio liberar  fechar

Selecione a acao de liberar e selecione os itens a serem liberados e clique em liberar.

Para cancelar a liberacdo dos itens basta seguir os mesmos procedimentos iniciais, somente
selecione a acédo de cancelar liberagdo, traz a mesma tela, somente com os itens liberados. Note
que o botédo de acéo liberar mudou para cancelar, selecione e clique cancelar.

isin [liberagio de itens de proposta de venda |
reelecione abaixo ostens a . ————
) liberar = E;Ja_:banceT?r
RrRCHER. selecionar todas  limpar selegdo
sel |[item |tipo | codigo descrigdo qtd.

& pro 10000000 MATERIAL DE FAEIHICAQ.&O 20,00

largura padréo  cancelar fechar

Caso o cliente seja do tipo Prospect, sera necessario preencher os campos obrigatérios que
faltam para completar o cadastro, por isso, automaticamente abre-se a tela de cadastro de cliente,
ja com os dados do cliente prospect registrados, complete os dados e clique em salvar, de cliente
prospect este passa a ser cliente.

Mensagens: permite inserir duas mensagens padrbes, uma mensagem para a nota fiscal e uma

observacao para o Orgamento. Os dois primeiros citados acompanhardao todo o processo de
venda e sera impresso na Nota Fiscal Fatura;



mensagem padréo 1

—informagdes complementares de interesse do contribuinte

MEensagens

mensagem padréo 2

menzagem da nota

ohzervagies

rinformagdes adicionais de interesse do fisco

=]

4]

noyva

zalvar  fechar

End. Cob. / Entr. / Ret.: selecione os enderecos de cobranca, entrega e/ou retirada acordado com
o cliente;

— endereco de cobranga

[enderego de cobranga/entregalretirada |

codigo  logradouro

namero  complemento

hairra cidade uf  cep

| L |
— Enderego de entrega

codigo O crpi O opf logradouro ndmero  complemento

| | I I | | |

bairro cidade uf  cep

| I 1Ll |
r endereco de retirada

codigo @ crpi O cpi logradoura nimero  complemento

| L - I | | |

bairro cidade uf  Ccep

L]

noNo

zalvar  fechar

Transportadora: selecione a transportadora e o tipo de frete acordado com o cliente;




transportadora

transportadors
Lndereqo municipio uf |
| || [ ]
veiculo falglu] inscrigio estacdual coleta? frete
placa o | | | | I j |1 - Cortratagdo do Frete por conts do Destinstério (Foj
|—| I:I ot volumes espécie volumes NUMmersGAD volumes marca wolumes peso bruto peso liguidao
marca [ | || | | || |
| local de embargue uf
| | []
novo  salvar  fechar

Nao esqueca de definir tipo de frete.

transportadora

transportadors
endereco municipio uf
veiculo falglu] inscrigio estacdual coleta? frete
placa o | | | | I j |1 - Cortratagdo do Frete por conts do Destinatério (FO
I:I el volumes: espécie vOlUmEs  numersgio volumes O £
marca 1 - Contratacdo do Frete por conta do Destinatério (FOB)

1]

local de embargue

2 - Contratacdo do Frete por corta de Terceiros

3 - Transporte Proprio por conta do Remetente
4 - Transporte Proprio por conta do Destinatario

9 - Sem Ocorréncia de Transporte

novo  salvar fechar

certificado: permiti inserir o certificado para no produto selecionado;




isint

zelecione cam duplo cligue no itemn desegjado da proposta para adicionar seuls) cerificadolz)
item | stp | codigo | descrigio
o & NN FOMOROMOMNC

It

—adicionan [ remover certmcados
cetificado

informe o cedificado do item ;
codigo | certificado

inzerir  FEmovEr

zalvar  fechar

Feito isso, para inserir o (os) certificado (os), dé duplo clique sobre o produto que deseja inserir
o(os) certificado(os) que sera habilitada a grid da parte inferior da tela, preenchendo os campos do
produto com o fundo amarelo.



isin

zelecione cam duplo cligue no itemn desegjado da proposta para adicionar seuls) cerificadolz)

item | stp | codigo descrigio
01 A MOM MM
02 A MOMOD PSSP QIR Cr

Lirk para localizagio
de cerificados

informe o cerificado do item

inzerir  FEmover

codigo | certificado

zalvar  fechar

Para incluir o (os) certificado (os), deve clicar
seguinte tela:

no link “certificado” e sera exibida a




isin

localizar
CAMmPpas
[v] cddligo I i I I I
codiga v||uaa "Ie TI
£} £}
| | inzerir  limpar
condicéo
=
=
zelecionar tudo  remavet selecio
aplicar fitro
localizar pelo campo: conteddo do campo

cadigo j |
codigo certificado

1 TESTE 01

2 TESTE 02

3 TESTE 03

4 TESTE 04

cadastrar  imprimir  largura padréo confirmar fechar

Esta tela trara todos os certificados cadastrados, permitindo ainda que se efetue
cadastro de certificado através desta tela.

Para inserir o certificado, basta seleciona-lo e clique em “confirmar” ou dar duplo clique
sobre o certificado.

Feito isso ele sera inserido nos campos conforme abaixo:



ivii

localizar

CAmpos
cadicn

Iu:ufudigu: j Iiguala j Ie j
| |inserir lirmgar
condico

<]

[
selecionar tudo  remover selecio

aplicar fitro

localizar pelo campo: conteldico do campo

Iu:-:'udigu:u j |

codigr: | certificado
TESTE M
2 TESTE 02 >

Cliue em'confirmar’ para
inclair o cettificado no item.

|

cadaztrar  imprimir  largura padréu fechar

Ao confirmar a tela se fechara e o certificado sera inserido na relagédo de certificados do
item selecionado.

Feito isso basta clicar no link “inserir”.




isia
zelecione oz itemn abaixo e duplo clique :
item | stp codigo

descrigio
o1 A TBEBEMEST

TRURMPET Sl BEMOL ESTUDAMNTE

—adicionar ! remover certificados
cetificado

inzetir Jremover
codigo certificado

zalvar  fechar

Para a efetivacéo da inclusdo do certificado no item, deve clicar no link “salvar”.
Feito isso é necessério clicar no link “salvar” da tela

“orcamento/proposta de venda” ou
“pedido de venda” para que o procedimento seja concluido com éxito.

Ao concluir a proposta, clique em Salvar. Se desejar alterar alguma informacao de um
dos orcamentos cadastrados, selecione-o através do link Localizar, altere as informagoes

necessarias e clique em Salvar. S6 é possivel alterar Orgcamentos que nao foram liberados, ou
seja, com Status = A.

Para excluir uma das propostas cadastradas, selecione-a através do link Localizar e
clique em Excluir. S6 é possivel remover Orcamentos que estiverem com Status = A.

Para imprimir seu Orgamento, clique em Imprimir e aparecera a seguinte tela de
filtragem.



O clierte propect

[impresséo de orgamentolproposta de venda |

—mensagens adicionais

fitulo da impress&on
|c||errte por: O nome (& fantasia ’7 @ orcamenta @) i 2 sk
referente &
— wendedor | |
| proposts:
rorgamenta § proposta de venda d
de | LI
ae | desfecho:
=)
|
rpetiodo de emisséo destacar prazo de entrega
o ate; | fF .
LS | | " | | ISD data entrena j
—Cconsidera em produta ardenar
tens ————reclassificar
@ 17 dezoricin O ambas g &
zelecionar tudo  remaver selecéo . @ por posigéo || € nao
O 2° descrigdo O por codign || O sim
rimpressors rtamanhao forte [ customizad
- - customizado =
HF Deskjet 4640 zeries em 192 1651 120 (6 j ®s Os —‘ D e - I imprimi  fechar

Com os filtros adequados, selecione o cliente. Antes da impressao, vocé pode selecionar se é
orcamento ou proposta de vendas, o formulario final € o mesmo, o que muda é somente o titulo de

cada um.

E possivel inserir mensagens extras utilizando os campos: referente a; proposta; desfecho
desta tela de filtragem. O que vocé preencher, saira em todos os formularios que serao impressos.
Ao salvar o orcamento/proposta de venda, o sistema oferecera a oportunidade de registrar um
histérico de negociacdes desse orcamento. Esta rotina estd mantida, mas recomendamos que
utilize as Rotinas: CRM - Funil de Vendas e Faturamento — Relatério de Follow ups de Clientes e

Prospects.
isia |his‘téricu da proposta

cliente nr. proposta

resuttada do contato
fallow-Lp

| clata hara
L | [ ]

histdrico de ocorréncias

Data Hora Histdrico Follow - Up Status

largura padréo

nowa ocorréncia  salvar fechar

Preencha o campo resultado de contato, e clique em salvar, caso seja uma ocorréncia que
exija resposta de algum tipo de qualquer parte, preencha o campo follow-up com a data e hora

para resposta, dai o status dessa observacéao fica em A.




Isso faz com que quando ao consultar esse orcamento o botdo de agao histérico ficara
vermelho indicando alguma pendéncia de negociacéao.

Caso nao se preencha nada no campo follow-up, o status da ocorréncia fica como OK e o
botao de agao permanece com a mesma cor indicando nenhuma pendéncia.

Depois de seu cliente aprovar seu orcamento/proposta de venda, este passa a ser um Pedido
de Venda (PV), com outra numeracgao, distinta do orcamento/proposta de venda.

Para sair da tela, clique em Fechar.

Funil de Vendas

Com o cadastro de Fases de Funil de Vendas, a Inser¢céo nos Cadasto dos Prospects que estao
sendo trabalhados e seus contatos através do Follow up, o Funil de Vendas estara pronto para o
trabalho e manutencéo:

& - O *

SINALIZADORES COMERCIAIS

800.00
600,00 I DEC
7 I FRIC
Ll [ oFel
= 400.00 o 0F
S I HEG
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200.00 I Cov
600 2pp 1200
0.00 . el
A
[ PoF |

Sinalizadores comerciais

graficos:
L Grafico 1 k3 ﬁ |
fechar




Trabalhe diretamente no funil de vendas, para isso faca a filtragem de acordo com a
necessidade:

Exemplos:

Sinalizadores comerciais

araficos:

| Grafico 1 | ﬂ'

fechar
Faca o filtro clicando por uma das fases do Funil de Vendas;
clente @ cédigo O nome [~ habitado [ desabiitado prospect @ cédigo O nome [~ habiitado [ desabitado ~sinalizador comercial @ cédigo O descricio
1 [] CAT + EM USO ATNO ~
e T— | CEC + EMPRESA COLIGADA S
| [] CEX + EX CLENTE ﬁ
mvas | []CM + EM MPLANTACAO i
[7] CPU + COM POUCO USO
I DEC + DECLINADO
[] FEC + FECHADO OF
[|FR*FRIO v
selecionar tudo  remover selecdo selecionar tudo  remover selegio selecionar tudo  remover selecio
usuario status histérico
I |
q i::i’:m coK data inicial data final de  ate
qﬂ;‘:ﬂz”g data follow-up hora folow-up
[y data inicial data final g ate
(i

selecionar tudo  remover selecio selecionar tudo  remover selecio

fitrar




Faca filtro pelos campos clicando em seta para baixo:
Filtre por data e/ou hora: Informe o periodo “de” “até”, periodo em que o follow up foi registrado;

Filtre por data follow up e/ou hora: Informe o periodo “de” “até”, periodo em que sera realizado o
préximo contato;

Filtre por parte do Histérico: Utilize o ja conhecido sinal de % para fazer a busca, exemplo:
localizar histéricos que contenham a palavra departamento, preencho no campo:
“%departamento”.

Apos a filtragem de acordo com sua necessidade, apresentara a tela do Funil com os histéricos,
trabalhe com seu Prospects e Cliente de forma individualizada, clique no nome do Prospect ou
Cliente em destacado na tela em Azul, e apresentara a tela de follow up, tenha acesso a todo o
histérico de contatos:

Utilize os campos de telefone clicando para acionar o programa padrao do windows e efetuar
ligacoes.

Envie um e-mail ou agende clicando no e-mail do contato.

Para utilizar esta rotina da melhor maneira possivel recomendamos realizar o treinamento
oferecido pela Lookinfor, entre em contato com administracao@lookinfor.com.br

Relatérios Disponiveis

Relatério de Negocios

Relatério de Retomada de Negdcios nao fechados
Relatério de Ultimos Contatos Comerciais
Ranking de Clientes

Relatério de E-mails Enviados e Rastreados
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