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§Mard Faturacao Light

INTRODUCAO

Standard faturacdo light é uma aplicagdo facil para gerir a conta corrente de clientes e
tudo o que esteja associado com as faturas que emite aos seus clientes.

Instalacao e Iniciar o Standard Faturacao Light

Parainstalar ostandard faturagdo light, proceda de acordo com os seguintes passos:

Localize e adquira o standard faturagdo light na loja Mac App Store.

OStandard faturacdo light 6.4 para portugal serd descarregado e instalado na
sua pasta de 'Aplicagdes' automaticamente.

Apds a instalagdo, o standard faturacdo light serd langcado automaticamente,e
ajanela de 'bem-vindo'serd aberta:

Bem-vindo —

Standard Faturacao Ligh

Facil de usar

Veja como é simples
funcionar com o
Standard Faturacao Light

Saiba mais >>

Empresa Demonstragao Nova Instalagio Precisa Ajuda?

Use esta Empresa com exemplos Iniciar uma Empresa sem dados ou Contacte a
para familiarizar-se com o produto. com a parametrizacdo base. ou veja os videos tutoriais online.

T it FamragioLight

nha apoio telefénico

E Maostrar ac Iniciar Importar Backup

prema num dos seguintes botdes de acordo com a situagdo desejada:

empresa demonstragdo

prema neste botdo no caso do programa standard faturacdo light ser novidade
para si e pretenda explorar a aplicacdo para averiguar as suas potencialidades
e analisar se vai ao encontro das suas necessidades. Serdo neste caso
importados dados de demonstracdo, e acederd a instalacdo de demonstracdo
automaticamente. Para sair da empresa de demonstracdo basta sair da

aplicacdo.
Nova instalacdo

prema neste botdo no caso de estar a iniciar o standard faturacio light pela
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primeira vez e pretenda iniciar uma base de dados nova para os seus préprios
dados. Este procedimento é descrito de seguida.

Importar backup

prema neste botdo no caso de ter jd utilizado o standard faturagdo light e
necessite de importar um ficheiro de backup para uma nova base de dados.

Para criar uma nova base de dados prema no botdo [Nova Instalagdo] na janela de
'bem-vindo'.

Surjird a janela 'Criar nova empresa":

[ Xe NS Criar Nova Empresa =
Standard Faturagao Ligh
by HansaWorld

Informagao Empresa
Nome Empresa |
Designagio Comercial
Morada, Rua Telefone
Rua E-mail
Céd.Postal Reg. N°
Localidade Contribuinte

Pais Distrito

Registo Comercial N°®

Informagdo Pessoal
Nome Assinatura
E-mail Password

Confirmar Password

Ensira os detalhes da sua empresa na seccdo superior. Preencha a informacdo
conforme pedido como nome da empresa, designag¢do comercial, morada, detalhes de
contacto e distrito. Onr. contribuinte deverd ser preenchido no formato ######### e
o registo comercial apenas deverd colocar o nuUmero, para que estejam em
conformidade com o SAFT-PT.

Ainformagdo na seccdo inferior sera utilizada para criar uma conta de utilizador para
si. Tem de inserir o seu nome e uma assinatura e Password (com pelo menos 2
caracteres) antes de poder continuar com o préximo passo, no entanto os restantes
dados sobre a informacdo pessoal sdo opcionais. A assinatura e Password s3do os
cédigos de identificacdo que ird utilizar para efectuar ologin, lembre-se de os guardar
num sitio seguro, caso se esqueca dos dados de login.

Quando a janela estiver preenchida, prema no botdo [Criar] que se encontra no canto
inferior direito da janela.Surgird uma janela para importagdo de ficheiros disponiveis:
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ano G: Importagdo de Ficheiros Disponiveis
Acores Standard Faturacao Light, parametrizacao  13/09/2011 /Applications/Standard Faturacio ...
Brasil Standard Faturacao Light, parametrizacao  13/09/2011 /Applications/Standard Faturagio L.
Continente Standard Faturacao Light, parametrizacal3/08/2011 /Applications/Standard Faturaga...
Madeira Standard Faturacac Light, parametrizacao 13/09/2011 /Applications/Standard Faturagio...

O Standard Faturacdo light pedir-lhe-da entdo para efetuar o login e confirmar a

password.

Opainel do Master Control surgird de seguida.

Painel Master Control

Opainel Master Control é a sua principal paleta de ferramentas. E a partir deste painel
que pode abrir diferentes registos, parametros, documentos e relatdrios.

ann Empresa Demonstragdo: Standard Faturagdo Light by HansaWorld —
~ .
(-] (¢ Standard Faturacao Ligh
B B X s
Relatérios  Documentos Rotinas Parametrizar
Registos + -

Relatério: Previsdo de Recebimentos

EB EB EB EB Relatério: Conta Carrente de Cliente

Faturas Recibos Contactos Artigos Relatorio: Faturas a Receber

Formuldrios

Pode abrir o painel do Master Control, ou fazer com que este surja, em qualquer

momento utilizando as teclas de atalho -M.

TRABALHAR COM OS REGISTOS

Registos

O Standard faturagdo light contém alguns registos onde sdo guardadas informacdes
de determinada natureza. Por exemplo, informacdo acerca de Clientes é guardada no
registo de Contactos, enquanto a informacgdo sobre os artigos é guardada no registo de

artigos.
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§mtgvrv\aglard Faturacao Light

Pode abrir os registos utilizando os botdes no painel do Master Control.

Janelas Visualizar

Quando abre um registo, uma janela de visualizar serd aberta, listando todos os
registos existentes no registo.

Por exemplo, se premir no botdo [faturas] no painel do Master Control, a janela que vai
surgir ¢ uma janela de visualizar, com a designacdo 'Faturas: Visualizar'. Esta janela
lista todas as Faturas que estdo no registo:

eanon DEMO: Faturas: Visualizar —
(o J|_ousicx_J( =)
Ne & |OI< Data Fat. N® Fiscal Cliente  Nome Total
1000002 W 31/12/2010 FC10000002 101 Paulo Moreira 333,50
LEEEEES w32 12830FEH 3188 Mathr g Pest otda S4T00
1000004 W 31/12/2010 FC10000004 106 Multidimensao, Lda 567,50
1110001 W 06/04/2011 FC11000001 100 Escola de Misica, Lta 2798,25
1110002 W 13/04/2011 FC11000002 101 Paulo Moreira 553,50
1110003 W 13/04/2011 FC11000003 107 Nuno Silva, Lda 461,25
1110004 W 20/04/2011 FC11000004 108 Business Ventures (Londo... 3750,00
1110005 W 03/05/2011 VD11000001 103 FERROCIMENTO, Lda 276,75
11100086 W 11/05/2011 FC11000005 103 FERROCIMENTO, Lda 246,00 i
HHEE67 v‘ 13 o b L oL O00aae—IRE— Ml s Mensiotda——————————— 1845 a3
o

Em todas as janelas de visualizar pode selecionar a ordem de selecao ao premir em
cada coluna nos respetivos titulos. Para inverter qualquer seleg¢do, simplesmente
prema novamente no titulo da coluna. Pode também deslizar usando a barra que se
encontra do lado direito da janela. Por fim, pode procurar por um registo inserindo
uma palavra chave no campo que se encontra no canto superior direito. O Standard
Faturacdo Light pesquisard pelo primeiro registo que coincida com a palavra chave na
coluna selecionada.

Janelas de Registo
As janelas de registo sdo utilizadas para inserir, verificar e editar registos individuais.

Toda a insercdo de dados serd feita em janelas deste género. Na imagem abaixo estd
uma Fatura numa janela de registo:
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ane DEMO: Fatura: Verificar ()

o —
N° Reg. 1110006 Nome FERROCIMENTQ, Lda -
Cliente 103 N° Série Fiscal FC11000005 ™ ox

[ Condigges | Artigos Morada

Data Fatura |11/05/2011 N/ Referéncia AP
Cond.Pagamento 30 AfC
Data Vencimento 10/06/2011 Data Prest.Servico 13/05/2011
Data Langamento 11/05/2011

Artigo Qud Descrigdo Pr.Unit % Soma I-Cd
1 10103 1 Flauta Windsor 200,00 200,00 CA m
2
3
4
5
3
7
8
9
10
11
12 -
13 X
VA 46,00 Subtotal 200,00
TOTAL 246,00

Todas as janelas de registo tém os seguintes botdes presentes:
[Novo] Tecla de atalho: 3-N

Prema neste botdo para guardar o registo atual e para o fechar. Um novo registo em
branco serd entdo aberto para inser¢ido de dados.

[Duplicar] Tecla de atalho: 36-Y

Prema neste botdo para guardar o atual registo e para criar uma cépia do mesmo. O
registo original serd fechado e a nova cdpia aberta. Na maioria das situagdes, o novo
registo conterd a data atual, e ndo a data do registo que se duplicou.

[Cancelar]

Caso ndo tenha guardado o registo atual (i.e. o titulo da janela deverd ler-se 'Novo"),
prema este botdo para cancelar o processo de insercdo de dados e fechar a janela de
registo. Oregisto ndo serd guardado. Caso tenha anteriormente guardado o registo
atual (i.e. otitulo da janela deverd ler-se 'Atualizar'), prema neste botdo para descartar
todas as alteracdes efetuadas desde a Ultima vez que o registo foi guardado. Nesta
situacdo, a janela deregisto ndo sera fechada.

[Guardar] Tecla de atalho: Shift-Enter

Este botdo guarda todas as alteracdes ao atual registo mas ndo o fecha.
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Prema neste botdo para aceder a nossa pdgina web, onde poderd visualizar um
pequeno tutorial demonstrando como utilizar oregisto que estd a analisar.

Janelas de Registo - Colar Especial

Pode utilizar a funcionalidade de 'Colar Especial' em muitos campos para inserir
informacdo proveniente de um outro registo ou Pardametro. Por exemplo, quando
insere uma Fatura, pode utilizar o 'Colar Especial' para escolher um cliente ou uma
condicdo de pagamento. O seguinte exemplo ilustra como funciona esta
funcionalidade, colando um Numero de Artigo numa Fatura:

(LN N&] DEMO: Fatura: Verificar =
(L[> (%] saro_) [ ouptear [ coneo J{_comio ) o]
N? Reg. 1110017 Nome Business Ventures (London) Limited ~
Cliente 108 N® Série Fiscal FC11000010 M oK
8eno DEMO: Colar Artigo o

Data Fatura 06/06/
Cond.Pagamento 30
Data Vencimento 06/07/
Data Lancamento 06/06/

Artigo Qtd _— Pr.Unit 5% Soma I-Cd
1 10101 2200,00 2200,00 05 m
& Desc Prego.
2 20102 ano 5 150,00 150,00 04
3 | Clarinete Windsor
Flauta Windsor
4 20101 Aulas de Harpa
5 20102 Aulas de Piano
20108 Aulas e ultarra
6 20104 Aulas de Violino
7 20301 Afinagio de Guitarra 75,00
8 20302 Afinagio de Piano 75,00
20303 Afinacio de Violino 75,00 4
9 e de n?
10 . 4
11
12 N
13 Y
VA 0,00 Subtotal 2350,00
TOTAL 2350,00
v
Apagar Registos

Para apagar um registo,abra oregisto em causa e selccione 'Apagar' no menu Registo.

Nao é possivel apagar um registo utilizado por outras transagdes, como por exemplo
um artigo.
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ANEXOS E DESKTOP PESSOAL

Anexos

Pode interligar ficheiros, notas ou outros registos a qualquer registo no Standard
Faturacdo Light. Estes objetos interligados sdo conhecidos por "Anexos".

Todas as janelas de registo contém um botdo de [Anexos] localizado no canto superior
direito:

"3

Caso oregisto contenha pelo menos um anexo, o botdo tem um fcone diferente:

-

Prema neste botdo para trabalhar com Anexos. Uma lista de objetos atualmente
anexos ao registo serd aberta. Esta lista tem o seu préprio menu de operagdes, que
contém as fungdes necessdrias para anexar, visualizar e remover os Anexos:

(=)

Anexar Ficheiro {r3EA
Cownload Ficheiro

Abrir Registo

Mostrar Ligagdes

Editar Nome Ligagao

Criar Nota

Criar Mail

Criar Pasta

Renomear Pasta 3R

Tem de guardar um registo pelo menos uma vez antes de poder adicionar anexos.
Pode anexar os seguintes items a registos de todos os tipos:

Ficheiros — Abra a lista de ficheiros e escolha 'Anexar Ficheiro' a partir do menu
Operag¢des. Uma janela de didlogo standard de 'Abrir Ficheiro'serd aberta, permitindo-
Ihe localizar oficheiro de que necessita.

Notas — Abra a lista de anexos e escolha 'Criar Nota' a partir do menu Operacdes. Serd
aberta uma janela, onde pode inserir a sua nota/inserir um comentdrio (o texto que

ird identificar a nota na lista de Anexos).

Registos — Pode anexar um registo a um outro registo arrastando-o da sua janela de
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visualizar para o botdo de [Anexos] do outro registo. Caso o registo jd se encontre
aberto, arraste o seu botdo de [Anexos] para o botdo de [Anexos] do outro registo.

Para abrir ou ler um Anexo, fagca duplo clique em cima do mesmo na lista de Anexos
ou selecione 'Abrir Registo' a partir do menu Operacdes. Se o anexo for um ficheiro,
faca duplo clique sobre o mesmo ou escolha no menu operacdes a opcdo 'Download
Ficheiro' para o guardar no seu disco rigido ou utilize a opcdo '"Abrir Registo' para o
abrir na aplicacdo relevante.

Para remover um anexo de qualquer tipo de um registo, sublinhe-ona lista de Anexos
e selecione 'Limpar'a partir do menu Editar.

Desktop Pessoal

Além de poder interligar ficheiros, notas ou registos a qualquer registo (conforme
descrito acima), pode de igual forma anexa-los ao seu painel do Master Control. Estes
ficardo listados na drea do lado direito do painel do Master Control, denotado por
"Desktop Pessoal". Pode de igual forma colocar relatérios importantes, documentos,
pardmetros e registos no Desktop Pessoal. Assim, pode configurar o seu Desktop
Pessoal por forma a dar-lhe acesso imediato a dreas que sdao importantes para o seu
trabalho no dia a dia. O Desktop Pessoal é portanto semelhante a uma lista de

Bookmarks num browser.

ann Empresa Demonstragdo: Standard Faturagio Light by HansaWorld (a=}
= .
mea Standard Faturagao Ligh

Streamline your operations

r- — [ Z with Books Job Costing.
_l . L Click here>>

Relatérios  Documentos Rotinas Parametrizar

Registos + | -
Relatorio: Previsio de Recebimentos
g g G Relatério: Conta Corrente de Cliente
Faturas Recibos Contactos Artigos Relatdrio: Faturas a Receber

Formuldrios

Quando cria a primeira Conta de Utilizador numa base de dados nova, o Desktop
Pessoal serd ativado para esse utilizador automaticamente. No caso de adicionar mais
Utilizadores ao registo de utilizadores, terd de ativar o Desktop Pessoal para esses
utilizadores. Utilize a funcdo 'Ativar Desktop Pessoal' no menu operacdes que se
encontra na janela de 'Utilizadores: Visualizar'.
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SO0 DEMO: Utilizadores: Visualizar =
[ R d [ Nowvo ] [ Duplicar ] Q, >

Altamr Password
i Ativar Desktop Pessoal

Pode colocar os seguintes items no seu Desktop Pessoal:
Registos - Arraste registos do painel Master Control para o desktop pessoal.

Parametros, relatérios, documentos e funcdes de exportar — Abra a janela de listagem
adequada (por exemplo, a lista de 'Relatdrios' ou a lista de 'Documentos') e de seguida
arraste um item da lista para o desktop pessoal.

Ficheiros- Prema no botdo [+] que se encontra no canto superior esquerdo do Desktop
Pessoal e escolha a opgdo 'Anexar Ficheiro'. Uma janela standard de didlogo 'Abrir
Ficheiro'serd aberta, permitindo-lhe localizar o ficheiro de que necessita.

Links para a Web - Prema no botdo [+] que se encontra no canto superior esquerdo do
Desktop Pessoal e escolha a opgdo 'Criar Ligacdo Web'. Serd aberta uma janela onde
poderd especificar o nome para a ligagcdo e o URL (endereco web). Deverd também
escolher as opgdes "Inline" ou "External” no campo Abrir, utilizando a fung¢do de 'Colar
Especial' (3$-Enter). Se escolher a opgdo "Inline", a pdgina web serd aberta numa nova
janela de visualizar dentro do Standard Faturacdo Light quando fizer duplo clique na
ligacdo para a web. Se inserir a op¢do "External”, a pdgina web serd aberta no seu
browser que estiver definido por defeito.

Organizar Items no seu Desktop Pessoal - Arquivos

Quando tem muitos items no seu Desktop Pessoal, pode organizd-los em arquivos. Um
arquivo € uma pasta que pode conter Anexos de todos os tipos, incluindo outros
arquivos.

Para criar um Arquivo, selecione 'Criar arquivo' a partir do menu Operac¢des. A janela
'Criar Pasta'surgird, onde poderd atribuir um novo nome ao arquivo.

Quando premir o botdo [Guardar], o novo Arquivo surgird na zona do topo do Desktop
Pessoal.

Para mover os items relevantes para dentro do Arquivo, faga duplo clique no Arquivo e
faca drag and drop doitem na janela de Arquivo.

Se pretender trabalhar com um item que é um Arquivo, faca duplo clique no Arquivo.
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Uma nova janela serd aberta, listando todos os items que estdo no Arquivo.

Se pretender renomear o Arquivo, primeiro abra-o conforme descrito acima e de
seguida seleccione a opcdo 'Renomear Pasta'a partir do menu Operagdes.

Pode remover um item de um Arquivo de duas formas distintas. Uma forma, é arrasta-
lo para o Desktop Pessoal ou para outro Arquivo. Outra forma de o fazer, é remover o
item totalmente, selecionando-o com um clique e escolhendo a opg¢do 'Limpar' no
menu Editar.

Para remover um Arquivo, prema-o no Desktop Pessoal e selecione 'Limpar' no menu

Editar. Apenas pode remover Arquivos vazios. Para esvaziar um Arquivo, tem de
remover o seu contelddo item a item conforme descrito acima.

Parametros a ter em Conta no Inicio da Instalacao

Informacdo Empresa

Ensira a morada da sua empresa e outra informacgdo conforme apropriado:

800 DEMO: Informagdo da Empresa: Verificar (@)

MNome Empresa Empresa Demonstragio - HansaWorld Lda

Desig.Comercial Designagaoe Comercial

Morada | Registo |

Morada, Rua Rua das Flores
Rua n. 23
Cad.Postal 1500-123
Localidade Lisboa
Pais Portugal
Telefone +351 214 214 214 Fax | +351 214 219 219

Certifique-se de que toda a informacédo estd correta, uma vez que esta informacédo serd
impressa nos seus documentos (por exemplo, as faturas que envia aos seus Clientes),
bem como exportada para orelatdrio SAFT-PT.

Prema no botdo "Registo" localizado no topo centro da janela para visualizar outros
campos importantes neste pardmetro. Nesta zona deve inserir obrigatoriamente:
Nome da Empresa, Designagdo Comercial, Morada, Reg. N.°., Ndmero de Contribuinte,
Nidmero de Registo comercial (apenas o nimero), distrito e Capital Social. Poderd
preencher igualmente o nimero de telefone/Fax, e o NIB. O campo 'Pardmetro
Carécter' e a Legislacdao do IVA deverdo estar preenchidos com a palavra 'Portugués’.
Devido as novas regras do SAFT-PT o ndmero de contribuinte deverd ser preenchido
no formato de nove digitos sem espacos ou pontuagdo entre os nimeros. A Morada da
Empresa deverd ser preenchida com a seguinte ordem:

Linha | —Morada, Rua*
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Linha 2 —Rua

Linha 3 —Cdd. Postal*
Linha 4 - Localidade *
Linha 5 —Pais*

* (campos obrigatdrios).

Guarde os detalhes no pardmetro Informa¢do Empresa primindo no botdo [Guardar]
no canto superior direito da janela. A janela sera fechada.

Utlizadores

Este pardmetro contém informacdo sobre os Utilizadores, por exemplo, funciondrios.

ano DEMO: Utilizadores: Visualizar O

Duplicar

Para inserir um novo registo, na barra de botdes prema no botdo [Novo] ou utilize as
teclas de atalho 38-N. Alternativamente, sublinhe um utilizador com caracteristicas
semelhantes ao qual pretende inserir e prema em [Duplicar] na barra de botdes.

A janela 'Utilizadores: Novo' serd aberta, em branco no caso de ter primido em [Novo]
ou contendo um duplicado do utilizador que foi selecionado.

- Né Ne DEMO: Utilizadores: Nowvo —

Duplicar

Assinatura

MNome

M/ Referéncia
ID Pessoal

[ ] Fechado

Insira as iniciais do Utilizador a serem utilizadas quando efectuar o log in, ou para
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identificar o Utilizador noutra parte do sistema. Escreva o nome do utilizador e como
gostaria de aparecer no campo "N/ Referéncia” nas faturas.

ID Pessoal: Em pafses onde sdo utilizados cartdes de identidade pessoal, insira o
nimero de identificacdo que consta no cartdo do utilizador neste campo.

Periodos Relatorio

Este parametro permite-lhe nomear e definir periodos de tempo. Estes deverdo ser os
periodos que ird utilizar frequentemente quando correr relatdrios: utilizando o 'Colar
Especial' a partir do campo Periodo de uma janela de relatério surgird uma listagem
dos periodos de relatdrios inseridos utilizando este parametro. Por Exemplo, se ird
produzir relatérios mensais deverd entdo definir cada més do ano neste pardmetro.

a0 DEMO: Periodos Relatério: Verificar —

De Até Cad. Comentario

1 01/01/2011 3171272011 2011 2011

2 01/0172011 31/01/2011 1 Janeiro m

3 01/02/2011 Z2B/02/2011 2 Fewvereiro

4 01/03/2011 31/03/2011 3 Marco

5 01/04/2011 30/04/2011 4 Abril

6 01/05/2011 31/05/2011 5 Maio

7 01/08/2011 30/06/2011 B Junho

8 01/07/2011 31/07/2011 i Julha

9 01/08/2011 31/08/2011 8 Agosto
10 01/09/2011 30/09/2011 9 Setembro
11 0171072011 31/10/2011 10 Outubro
12 0171172011 30/11/2011 11 Movembro
13 01/12/72011 3171272011 12 Dezembro

-
Wk

Uma vez memorizado, o cddigo pode ser utilizado como uma forma rdpida de escolher
um perfodo de relatdrio.

Para inserir um novo periodo de relatdrio, simplesmente prema na primeira linha em
branco e insira os detalhes de acordo com o pretendido. Prema em [Guardar] para
guardar e fechar, ou prema na caixa de fechar para fechar sem guardar as alteragdes.

Note que o perfodo de relatério inserido na primeira linha deste pardametro surgird
por defeito sempre que for necessdrio um periodo de relatério. Poderd portanto
desejar alterar a primeira linha de tempos a tempos para que tenha sempre uma
opgao util por defeito.
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INSERIR CLIENTES E CONTACTOS

Parametros a considerar aquando da insercao de Contactos

Categorias Cliente

Insira tantas categorias de clientes quantas necessitard de agrupar todos os seus
Clientes de um tipo semelhante. Atribua a cada Categoria um cédigo e uma descricdo.

Condicoes Pagamento

Pode atribuir diferentes condi¢des de pagamento a faturas distintas: data de
vencimento da fatura, Venda a Dinheiro, Nota de Crédito ou Nota de Débito.

OO0 DEMO: Condigdo de Pagamento: Verificar

[ - | > ] [ Nowvo ] [ Duplicar ] [ Cancelar ] [ Guardar ] E]
Caod. 30 Texto a 30 dias -~
Dias Lig. 30 Tipo
™ Normal

() N.Crédito
O Wenda a Dinheiro
() Notas de Débito

Insira o cdédigo Unico e uma descri¢do a partir da qual o registo de Condi¢des de
Pagamento deverd ser identificada a partir de outro local do sistema. O Cédigo podera
consistir de um ou dois caracteres, e podem ser utilizadas quer letras quer nimeros
(ouuma jungdo dos dois).

Insira o perfodo de crédito em dias no campo Dias Liquidos. Se o tipo (abaixo) estiver
definido como "Normal", quando essa condi¢do de pagamento for utilizada em Faturas,
o valor inserido aqui serd adicionado a Data da Fatura para calcular a Data de
Vencimento.

A Condicdo de Pagamento pode pertencer a um de quatro tipos, e a escolha do tipo
determina como é calculada a data de vencimento com o tipo de documento:

Normal —Um pagamento normal. Ovalor no campo Dias Liquidos mostra quantos dias
e a Data de Vencimento a partir da Data da Fatura.

N. Crédito — Este tipo é utilizado para Notas de Crédito. O nimero de dias ndo ¢é
relevante. Deverd ter pelo menos um registo de Condi¢do de Pagamento deste tipo no
caso de pretender emitir Notas de Crédito.

Numerdrio — Este tipo é utilizado para pagamentos a dinheiro. Onimero de dias ndo é
relevante. Documentos no registo de Faturas com esta Condi¢do de Pagamento sdo
conhecidas por Vendas a Dinheiro.

N. Débito — Este tipo é utilizado para Notas de Débito. O nimero de dias liquidados.
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Mostra quantos dias é a data de vencimento a partir da data do documento. Deverd ter
pelo menos um registo de Condicdo de Pagamento deste tipo no caso de pretender
emitir Notas de Débito.

Listas Precos/Precos

Cada Artigo tem um preco normal de venda. Em muitas situa¢des, este serd o Unico
preco a ser utilizado. No caso de cada artigo ser vendido sempre ao mesmo prec¢o (ou
com um desconto ad hoc), independentemente do Cliente, ndo necessitard de utilizar
a funcionalidade de Listas de Precos.

Contudo, se necessita de definir diferentes op¢Ses de precos para os seus clientes,
pode fazé-lo neste pardmetro.

[ EeN&! DEMO: Listas de Pregos: Visualizar =
T e e @ (=)L)
Cod. ry |Descriq50

PR1 Lista de Precos 1

PRZ Lista de Pregos 2

Insira tantas Listas de Precos quantas as necessdrias para descontos ou margens
(podendo incluir ou excluir o IVA) e atribua estas listagens de precos aos seus clientes,
utilizando o campo Lista Precos no registo de Contactos.

No parametro de Precos insira os precos adequados para cada combinagdo
Artigo/Lista Precos.

[ NN DEMO: Prego: Verificar —
| [ - | - ] [ Moo ] [ Duplicar ] [ Cancelar ] [ Cuardar ] E] |
~

Artigo 10101
Descrigdo Piano
Lista Pregos PRL
Pregos 2150,00

Esta funcionalidade seleciona automaticamente o preco correto para o Cliente
definido na Fatura.

Inserir clientes e contactos

Informagdo acerca dos seus Clientes, Contactos e todas as outras empresas e
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individuos com quem tem algum tipo de contacto é guardada no registo de Contactos.
Assim que seja estabelecido um contacto entre a sua empresa e um potencial cliente,
deverd registar os seus detalhes no registo de Contactos.

Para inserir um novo registo no registo de Contactos, prema em [Novo] na Barra de
Botdes ou utilize as teclas de atalho 3-N. Alternativamente, sublinhe um registo
semelhante ao que pretendeinserir e prema em [Duplicar] na Barra de Botdes.

A janela 'Contacto: Novo' é mostrada, vazia no caso de ter primido em [Novo] ou
contendo um duplicado do registo sublinhado.

ann DEMO: Contacto: Verificar (=)
[IE] Novo ][ Duplicar ][ Cancelar ][ Guardar ]E] E]
N® 100 Categ.Cliente GER ~
Nome Escola de Mdsica, Lta
™ cliente
Morada Fat,Rua Rua das Pretas, 33-1°
Rua
Cdd.Postal 1250-1278
Localidade LISBOA
Pais Portugal
Contacto Nome Skype
E-mail geral@atelier.com Enderego Web www.atelier.pt
Telefone +351 21 351 19 55 Fax +351 21351 1999
Contribuinte 543123789 Telemével
‘Céd.  a&|Nome Telef. E-mail
101 Paulo Moreira +351 2135119 55
102 Maria Fonseca +351 21351 19 55 maria@atelier.pt

Primindo nos separadores pode navegar entre eles. O cabecaho estd sempre visivel,
para ter sempre presente o contacto com o qual estd a trabalhar.
Insira o cddigo Unico que estd a atribuir a este Contacto: este é o meio pelo qual o
contacto sera identificado noutro local do sistema. O campo referente ao nimero do
contacto pode conter até |2 letras e/ou nimeros. Por defeito surgird um cddigo com
base no Numero de Contacto no registo inserido anteriormente.

Uma vez tenha guardado oregisto, ndo pode alterar o Numero de Contacto!

Marque o registo como um Cliente usando a check box que se encontra no cabecalho.
Para todos os outros contactos ndo deverd activar a referida check box.

Pode agrupar Clientes de um tipo semelhante através das Categorias de Cliente. Estas
categorias podem ser utilizadas para efeitos de filtrar informacdo nos relatérios.

Insira a morada do Contacto, nimeros de telefone, fax, e telemdvel, email e nome
Skype conforme apropriado. Devido as novas regras do SAFT- PT os contactos, deverdo
ser preenchidos de acordo com a configuragio:

Linha | —Morada, Rua
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Linha 2 —Rua

Linha 3 —Céd. Postal
Linha 4 - Localidade

Linha 5 —Pafs (Seleccione o pafs com as teclas Cmd+Enter para Mac).

Devido as novas regras do SAFT-PT o ndmero de contribuinte é obrigatério para
clientes nacionais, deverd ser preenchido no formato de nove digitos sem espagos ou
pontuagdo entre os nimeros. No caso do Cliente ndo ser nacional, para efeitos de
SAFT-PT o ndmero de contribuinte terd de ser preenchido de acordo com uma
estrutura especifica em funcdo do pafs. Assim, caso o seu Cliente seja estrangeiro,
deverd inserir com as teclas Cmd+enter o pafs a que pertence o Cliente, e de seguida
inserir o Numero de Contribuinte. Caso o formato do contribuinte ndo esteja correto,
de acordo com as regras do SAFT-PT, o Standard Faturacdo Light, emitirda uma
mensagem, indicando qual o formato correto a utilizar. Caso tenha de emitir Faturas
ao Consumidor Final, o formato do Numero de Contribuinte deverd ser 999999990, o
tipo de empresa terd também de ser 'Consumidor Final'.

Pode inserir o nome do seu contacto principal no campo "“Contacto”, este serd
transferido por defeito sempre que utilizar este registo de Contacto numa
determinada transacdo. Caso necessite de acrescentar mais Nomes de Contactos,
utilize a fun¢do Criar contacto no menu Operacdes. Este comando ird abrir um
Registo de Contacto semelhante permitindo-lhe inserir os detalhes da Pessoa de
Contacto em questdo.

No separador Condi¢des pode atribuir ao Cliente as suas Condi¢des de Pagamento e

Lista de Precos. Sobre estes parametros, deverd ler os pardgrafos relevantes neste
manual.

Menu Operacoes- Situacao Cliente

Pode utilizar a fungdo 'Situacdo Cliente' para visualizar uma lista de todas as Faturas
em aberto,bem como as cinco Ultimas Faturas pagas pelo cliente.
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Situagio Cliente Standard Facturagdo Light by HansaWorld, Data Impressdo: 13/09/2011 17:17
B D gdo - Id Lda Cliente 100
5 Ultimos Pag.
IO T TOTOT RPN B e
100 ‘Escola de Miisica, Lta +351 21 351 19 55
Gestlo Vendas
Fat Data Fat Nimero Diana Pag Valar Saldo  Condighes Vene®
1110001 06/04/2011 REC:11001 18/05/2011  2.798,25 EUR 0,00 30
1000001 31/12/2010 REC:11001 18/05/2011  1.250,00 EUR 000 30
10027 23/06/2011 Juro 0,60 EUR 0,60 ND B2
10018 OR/O6/2011 3.075,00 EUR 307500 30 ]
Liools 25/05/2011 CRED: 1110018 06062011 276,75 EUR 2.706,00 30 81
Total em aberio 5.781,60
Toral Vencido 578160
Total em aberio 5.781,60
Toral Vencido 578160
Y
f

Menu Operacoes - Criar contacto

Pode utilizar a funcdo 'Criar Contacto' para criar um registo de pessoa de contacto
(representando uma pessoa que trabalhe na empresa) associada ao registo de
contacto principal.

-l DEMO: Contacto: Verificar —
[ ouplicar | [ Guardar | [=][ » |
ne[109 | Categ.Cliente| | s
Nome |Sem Nome |
[ Cliente
[ | _Cendigdes
Morada Fat,Rua Rua da Milharada, 11
Rua
Cod.Postal | 2745-009
Localidade | Queluz
Pafs Portugal
Contacto Nome Skype
E-mail Enderego Web
Telefone | +351 21 243 18 55 Fax +351 21 243 18 99
=@ Telemavel
Nome Telef. | E-mail 11

Apds inserir toda a informacdao necessdria e guardar o registo, este surgird na matriz associada as
Pessoas de Contacto.
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ne108 | Categ.Cliente |
Nome |Saul Menezes
] Cliente
- | Condicdes

Meorada Fat,Rua

Rua da Milharada, 11

Céd.Postal 2745-009

Localidade Queluz

Pais Portugal
Contacto Nome Skype
E-mail Endereco Web

Telefone +351 21 243 18 55

Fax +351 21 243 18 99

Telemdvel

Nome

Telef.

|E-mail

nos

Categ.Cliente

Nome |Manuel Fonseca

Morada Fat,Rua

L=

[ Er—rr—
| Condigges |

[ Cliente

Rua da Milharada, 11

Rua
Cod.Postal 2745-009
Localidade Queluz
Pais Portugal
Contacto Mome Skype
E-mail fonseca@ferrocimen... Enderego Web
Telefone +351 21 243 18 55 Fax +35121243 1899
C Telemdvel
E-mail
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INSERIR ARTIGOS

Parametros a considerar quando estiver a inserir Artigos

Grupos Artigo

Insira tantos grupos de artigo quantos necessite para agrupar os seus Artigos de um
tipo semelhante. Atribua a cada Grupo de Artigo um cddigo e uma descri¢do. Note que
de acordo com o SAFT-PT (e requisitos de Software Certificado pelas Financgas), ¢
obrigatdrio que se crie pelo menos um grupo de Artigo.

|06 DEMO: Grupos Artigo: Visualizar =]

Duplicar

Mercadorias

RTOL Prestagio Servigos com retengdo 21,5%
RTO2 Prestagdo Servigos com retengaoc 16,5%
RTO3 Prestagio Servigos com retengdo 11,5%
RTO4 Prestagdo Servigos com retengao 10,75%
RTOS Prestagio Servigos com retengdo 8,25%
RTOG Prestagdo Servigos com retengdo 5,75%
SERV Prestagio Servigos

Listas Precos/Precos

Por favor verifique acima sob o capitulo Inserir Clientes e Contactos.

Unidades

Insira neste pardmetro as diferentes unidades de pregos utilizadas no seu ramo de
negdcio (por exemplo, pares, dizias, cada).

eanon DEMO: Unidades: Visualizar —

Duplicar

Comentario

M2 Metros Quadrados
M3 Metros Cubicos
ML Metros Lineares
LN Un
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Uma vez preenchidas as Unidades neste pardmetro, pode atribuir as unidades aos
seus Artigos.

800 DEMO: Unidade: Verificar =
| ’ - | » ] [ Mowvo ] ’ Duplicar ] ’ Cancelar ] ’ Guardar ] |
Cod. H ~

Comentdrio Hora

Cédigos de IVA

Para que esteja de acordo com a regulamenta¢do do IVA poderd necessitar de aplicar
diferentes taxas do IVA, dependendo do Artigo em questdo. Utilize o pardametro de
Cddigos de IVA para definir tantos Cdédigos de IVA quantos necessite.

Apds ter definido os seus Cddigos de IVA, pode atribui-los a Clientes e Artigos. Os
Cddigos de IVA asseguram que as taxas e descricdo corretas do IVA sdo aplicadas nas
Faturas.

Para editar os Cdédigos de IVA, verifique 'Cddigos de IVA' na lista de 'Parametrizar'. A
seguinte janela surgird:

eano DEMO: Cédigos de IVA: Verificar —
|
Céd.  Excl % Incl % Descrigio Regras Taxa Vilida até
1/ cAa 23,00 Exist.Nac-Cont 23% CON-NOR m
2|cB 23,00 Bens Serv.Nac-Cont 23% CON-NOR
3 cC 23,00 Imob.Nac-Cont 23% CON-NORI
4 05 0,00 Cent.,UE, Exist, Art.14 n.1 al.a) RITI CON-ISE
5 06 0,00 Cont.UE,Imob, Art. 14 n.1 al.a) RITI CON-ISEI
6 04 0,00 Cont.,UE, Serv, Art.6 n.6 al.a) (a contr... CON-ISE
7\ T2 0,00 Cont,P.Terc.Exist, Art.14 n.1 al.a) do ... CON-ISE
8 T3 0,00 Cont,P.Terc.imob, Art.14 n.1 al.a) do ... CON-ISEI
9 T1 0,00 Cont.P.Terc.,Serv,Art.6 n.6 al.a) (a co... CON-ISE
10 12 13,00 Exist.Nac-Cont 13% CON-INT
1113 13,00 Imob.Nac-Cont 13% CON-INTI
12|11 13,00 Bens Serv.Nac-Cont 13% CON-INT
13 B2 6,00 Exist.Nac-Cont 6% CON-RED
14 B3 &,00 Imob.Nac-Cont 6% CON-REDI
15 Bl 6,00 Bens Serv.Nac-Cant 6% CON-RED
16 FD 0,00 Transagdes Fora da Declaragao CON-QUT
17 ND 0,00 Iva Nio Dedutivel CON-OUT
18 GA 0,00 Nao dedutivel, Gasolina CON-OUT
19 VT 0,00 Nio dedutivel, Viaturas de Turismo CON-OUT
20 IC 0,00 Isento pelo art.6. n.9 al. a) do CIVA CON-ISE
21 | 0,00 Isentas art 53 CON-ISE
22 19 0,00 Isentas art 9 CON-ISE ’
23 PR 0,00 Isentas Art.60 CIVA, Pequenos Retalh... CON-ISE :
24 Fu 22 an 2on & R £ 320 fom wne
A

Para editar um Cdédigo de IVA, simplesmente prema no campo a ser alterado e
reescreva a entrada existente. Para adicionar um novo registo de Cdédigo de IVA, na
janela deslize utilizando a barra lateral direita até encontrar a primeira linha em
branco. E fundamental que associado a cada cédigo de IVA esteja uma Regra Taxa e
descricdo, onde deverd inserir a regra Taxa adequada com as teclas de colar especial.
Note que de acordo com a legislacdo Portuguesa referente ao SAFT-PT, sempre que
uma taxa de IVA deixar de entrar em vigor, dando lugar a novos cédigos de IVA, deverd
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Inserir artigos

preencher na coluna 'Vdlida Até' a data, com o 'Colar Especial', até a qual as taxas de
IVA desatualizadas estiveram em vigor. Ndo altere nem apague qualquer dado sobre
um Cddigo de IVA que jd tenha sido utilizado.

Oregisto de Artigos é utilizado para guardar informacdo sobre os produtos e servigos
que comercializa. Artigos de um tipo semelhante podem ser agrupados utilizando os
Grupos de Artigo. Ao utilizar Grupos de Artigo ird melhorar as capacidades de
reporting do programa.

Para inserir um novo Artigo, prema em [Novo] na Barra de Botdes ou utilize as teclas
de atalho 3-N. Alternativamente, sublinhe um Artigo semelhante aquele que

pretende inserir e prema em [Duplicar] na Barra de Botdes. A janela 'Artigo: Novo
surgird, vazia se primiu em [Novo] ou contendo um duplicado do Artigo selecionado.

Insira o cddigo de identificacdo Unico que ird atribuir ao Artigo. Este é o meio pelo qual
ird identificar o Artigo quando oincluir nas Faturas. Este campo tem até 20 carateres

de capacidade.

Insira onome ou um pequeno descritivo do Artigo e o Grupo de Artigo ao qual este ird

pertencer.
800 DEMO: Artigo: Verificar (]
[«]»] Novo ] [ puplicar | [ cancelar | Guardar ]E]
N° 10101 Grupo MERC ﬂ

Descrigio Piano
Preco | 2200,00
nid |UN O outro

Céd.VA | CA @ Produto

O servico

Tipo Artigo

[ Fechado

(J Calcular Retengdes

Insira opreconormal de venda para esse Artigo e a Unidade a qual o preco se refre.
Na maioria dos casos, este sera um Artigo Unico.

Quando inserir Faturas incluindo este Artigo, caso tenha o Cédigo de IVA preenchido,
no campo Cdd. IVA, serd inserido na Fatura por defeito o Cddigo do Iva que estiver af
defindo. Este Cdédigo ird determinar a taxa a qual o IVA ird ser calculado para este
artigo quando for vendido. Caso opte por deixar o campo Cdd. IVA em branco na ficha
do artigo serd tido em conta o Cddigo de IVA definido no pardmetro “Pardmetros
Fatura”.

Note que de acordo com a legislagdo Portuguesa referente ao SAFT-PT, é obrigatério
que defina na ficha do Artigo o 'Tipo Artigo' que se trata. Assim, consoante o tipo de
Artigo que seja, Plano, Produto ou Servico, deverd selecionar a opcdo adequada em
‘Tipo Artigo'.

Pode adicionar uma imagem ao seu registo de Artigo primindo no botdo "Ad.imagem”.
Escolhaumaimagem e prema em "Set”.

Ative a caixa "Fechado” no caso do Artigo jd ndo estar em utilizacdo (Artigos que
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estejam fechados ndo podem ser ser apagados no caso de terem sido utilizados
anteriormente em Faturas). Artigos fechados irdo aparecer na janela 'Artigos:
Visualizar' mas ndo na listagem de Artigos do 'Colar Especial'. Ndo poderd utilizar um
artigo que tenha sido fechado em Faturas. Um Artigo fechado pode ser reaberto em

qualquer altura.
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INSERIR FATURAS

Oregisto de Faturas é um registo das suas vendas. Sempre que é efetuada uma venda,
deverd ser inserida uma Fatura e enviada ao Cliente. Oregisto de Faturas é portanto
utilizado para determinadas tarefas:

A Fatura impressa enviada ao Cliente serve como exigéncia de pagamento da mesma;

Faturas por liquidar no registo de Faturas servem de base para os relatdrios de
controlo de devedores.

Oseguinte tipo de transa¢des de vendas podem ser registadas no registo de Faturas:

Faturas Standard

Faturas Standard, ou pedidos de pagamento, sio emitidas quando os bens foram
colocados a disposi¢do do cliente ou o servico foi prestado antes do pagamento ter sido
efetuado. Quando ocorrem pagamentos das Faturas, estes deverdo ser registados no
registo de Recibos.

Vendas a Dinheiro

A Venda a Dinheiro ¢ emitida quando recebe o pagamento ao mesmo tempo em que o
servico é prestado. Quando uma Venda a Dinheiro € inserida no registo de Faturas,
esta é tratada como tendo sido paga, pelo que ndo necessitard de inserir um registo de
pagamento em separado no registo dos Recibos.

Correcao de Faturas — Notas de Crédito

Notas de Crédito sio utilizadas para corrigir erros em Faturas, ou para cancelar
Faturas que foram emitidas por engano. Efetivamente, as Notas de Crédito sdo Faturas
negativas que reduzem o seu lucro bruto e valores de devedores.

Notas de Débito sio utilizadas para operacdes que nio fazem parte da atividade
habitual da empresa, por exemplo, débito de juros.

Parametros a considerar na insercao de Faturas

Parametros Faturas

Neste pardmetro é definido se os pregos base incluem ou excluem o IVA e, onde é
especificado o cédigo do IVA.

25/52



ﬂgﬁmﬂﬁmmﬁbﬁ@n

Inserir Faturas

(L HeNé] DEMO: Faturas: Visualizar —
[ _novo | [ ouptcar ] @ (=) "]
N® oK Data Fat. v |N" Fiscal Cliente Nome Total
1110030 "4 13/09/2011 FC11000020 o0 Escola de Midsica, Lta 2644,50 r
r
1110028 v 13/07/2011 FC1l1l000018 106 Multidimensdo, Lda 101,50
1110027 W 23/06/2011 ND11000005 100 Escola de Midsica, Lta 0,60 N
1110026 "4 23/06/2011 FC11000017 106 Multidimensao, Lda 872,40
1110025 " 23/06/2011 FC11000016 108 Business Ventures (London) Li. 4700,00
1110024 v 06/06/2011 FC11000015 101l Paulo Moreira 492,00
1110023 v 06/06/2011 FC11000014 103 FERROCIMENTO, Lda 101,50
1110022 "4 06/06/2011 FC11000013 17 Nuno Silva, Lda 922,50
1110021 " 06/06/2011 FC11000012 101 Paulo Moreira 246,00
1110020 v 06/06/2011 ND11000004 106 Multidimensdo, Lda 36,90 N
1110019 v 06/06/2011 FC11000011 100 Escola de Mdsica, Lta 3075,00
1110018 "4 06/06/2011 NC11000002 100 Escola de Midsica, Lta 276,75 C
1110017 v 06/06/2011 FC11000010 108 Business Ventures (London) Li. 2350,00
1110016 v 06/06/2011 VD11000003 106 Multidimensdo, Lda 246,00
1110015 v 25/05/2011 FC11000009 100 Escola de Mdsica, Lta 2982,75
1110014 W 17/05/2011 ND11000003 106 Multidimensao, Lda 12,30 N
1110013 v 17/05/2011 ND11000002 o7 Nuno Silva, Lda 12,30 N
SrTToo ey e — e e 123000+ ||
1110011 v 15/05/2011 FC1l1l000008 106 Multidimensdo, Lda 1660,50
1110009 4 13/05/2011 FC11000007 106 Multidimensdo, Lda 1660,50
L e ek B
1110008 " 12/05/2011 NC11000001 103 FERROCIMENTO, Lda 246,00 C
1110006 4 11/05/2011 FCl1l000005 103 FERROCIMENTO, Lda 246,00
1110010 v 06/05/2011 VD11000002 108 Business Ventures (London) Li... 375,00
1110005 "4 03/05/2011 VD11000001 103 FERROCIMENTO, Lda 276,75 :
~

As Faturas terdo uma cor associada na janela de 'Faturas: Visualizar', conforme
ilustradona imagem acima e descrito de seguida:

(Sem Cor): Faturas ainda dentro do prazo de pagamento
Vermelho: Faturas que estdo vencidas e ndo pagas

Verde: Faturas totalmente pagas ou Creditadas

As Faturas s3ao numeradas consecutivamente e o nimero de Registo da Fatura
geralmente é gerado pelo sistema. Onidmero de Registo da Fatura é seguido de um
visto (no caso da Fatura ter sido aprovada), pelo Numero do Cliente e Nome e o
montante total da Fatura. As Notas de Crédito tém a letra "C' na coluna referente ao
Total, apds o montante. No caso portugués, o Ndmero da Fatura corresponde ao
Numero de Série Fiscal, que permanecerd em branco até dar o OK (validar) a Fatura.
Em simultaneo, quando gerado o nimero de Série Fiscal pela Fatura, serd gerado um
cddigo Unico , o que tem de ser obrigatoriamente impresso no Documento (Vélido
também para Notas de Crédito, Notas de Débito, Vendas a Dinheiro). Uma vez validada
uma Fatura (OK dado) e guardada, esta ndo permitird mais quaisquer alteracdes. Note
que caso o Cliente inserido na Fatura n3o tenha contribuinte atribuido, o programa
ndao permitird a validacdao da Fatura. Nesta situacdo tem de preencher o nimero de
contribuinte na ficha de Contacto do cliente, votar a Fatura em causa e, caso ndo
pretenda perder os dados jd inseridos, no campo referente ao NUmero de Cliente
deverd colocar outro cliente arbitrdrio e logo de seguida voltar a colocar o ndmero de
Cliente correto (Jda com o Contribuinte inserido na ficha).

Parainserir uma Fatura nova, prema em [Novo] na Barra de Botdes ou utilize as teclas

de atalho 3-N. Alternativamente, sublinhe uma Fatura semelhante a que pretende
inserir e prema em [Duplicar] na Barra de Botdes.
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A janela 'Fatura: Novo' é aberta, caso tenha primido [Novo] ou contendo um duplicado
da Fatura sublinhada.

Ceke) DEMO: Fatura: Novo =

Novo | [ Duplicar | [ cancelar | [ Guardar | E]
N° Reg. 1110031 Nome |Paulo Moreira 2
Cliente 101 N© Série Fiscal 0ok

[ Condicdes | Artigos  Morada |

Data Fatura 13/09/2011 N/ Referéncia AP

Cond.Pagamento 30 A/C
Data Vencimento 13/10/2011 Data Prest.Servigo
Data Lancamento 13/09/2011
Artigo Qud Descricdo Pr.Unit ® Soma 1-Cd
1 20304 5 Afinagio de Harpa 75,00 375,00 CB
2| m
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12 -
13 X
VA 86,25 Subtotal 375,00
TOTAL 461,25
A
Cabecalho

A janela da Fatura foi dividida em trés separadores. No topo de cada separador estd
presente o cabecalho. Este contém o NUmero de Registo da Fatura, o Ndmero de Série
Fiscal, o NUimero e o nome do Cliente. Existem trés botdes ('separadores') no
cabecalho. Ao premir nos separadores pode navegar entre eles. O cabecalho estard
sempre visivel, para manter sempre visivel de qual o Cliente cuja Fatura estd a
trabalhar.

Separador Condicoes

A data atual de acordo com oreldgio do computador é inserida por defeito.

As Condi¢des de Pagamento inseridas irdo determinar a Data de Vencimento.
Especificar as Condi¢des de Pagamento para cada Fatura constitui a base para os
relatdrios de Faturas a receber de devedores.

As Condicdes de Pagamento sdo também a forma pela qual as Vendas a Dinheiro,
Notas de Débito e Notas de Crédito sdo diferenciadas das Faturas comuns. Ao usar a
funcionalidade de 'Colar Especial', selecione uma Condicdo de Pagamento do tipo
"Venda a Dinheiro", "Nota de Crédito" ou “Nota de Débito” respetivamente.

As Vendas a Dinheiro sdo imediatamente tratadas como pagas e portanto ndo surgirao
nos seus relatérios de devedores. Ndo é necessdrio inserir um pagamento no sistema
para as Vendas a Dinheiro.

Quando uma Condicdo de Pagamento do tipo "Nota de Crédito" é selecionada, Uma
mensagem alusiva a Crédito € inserida na primeira linha na drea da matriz. Por
defeito surgird o NUmero de Registo da Fatura a ser Creditada, caso ndo aconteca
poderd utiilzar o 'Colar Especial' se necessdrio para fazer surgir uma lista de Faturas
em aberto (ndo pagas).
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Notal

Caso seja utilizada uma Condicdo de Pagamento do tipo "Venda a Dinheiro", "Nota de
Crédito" ou “Nota de Débito"”, a Fatura ndo utilizard o documento standard de Fatura
quando impresso. Serdo impressos os documentos referentes a Venda a Dinheiro, a
Nota de Crédito ou a Nota de Débito respectivamente.

Onome definido no campo N/ Referéncia no registo de Utilizadores para o utilizador
em causa, serd inserido na Fatura por defeito.

No campo A/Cinsira onome do representante do cliente.

No caso de prestacdo de servicos, escolha uma data de Prestagcdo de Servico utilizando
a funcionalidade de Colar Especial.

A Data Lan¢camento coincide sempre com a Data da Fatura e ndo pode ser alterada de
forma independente.

Separador Artigos

Utilize a matriz (linhas e colunas) no separador de 'Artigos' para listar os Artigos
faturados.

Para adicionar artigos utilize o comando 'Colar Especial'. Primindo 3-Enter num
campo abrird uma lista de sele¢do. Basta fazer duplo clique no artigo que pretende
vender e ajuste a quantidade.

Pode de igual forma incluir Artigos numa Fatura abrindo a janela 'Artigos: Visualizar',
e selecionando uma variedade de Artigos primindo a tecla Shift sem a largar e
selecionando os Artigos desejados e de seguida, arrastando-os para o campo Artigo
para a primeira linha vazia disponivel.

Para apagar uma linha completa, prema no ndmero afeto a linha em causa e prema a
tecla Backspace. Para adicionar uma linha, prema no ndmero da linha onde deverd
serinserida alinha em branco e prema na tecla Enter.

Separador Morada

A morada do Cliente, conforme inserida no registo de Contacto. Caso de necessite de
alterar algum dado especificamente para a Fatura, pode fazé-lo. As alteracdes
permanentes deverdo ser efetuadas no préprio registo de Contactos.

eane DEMO: Fatura: Verificar —

<l ove ] (_oupicar | [ conconr | [[cumrear ] [=]
N® Reg. 1110031 Nome Paulo Moreira -
Cliente 101 N® Série Fiscal ok

[ Condigges | Artigos | Morada |

Artigo Qrd Descricio Pr.Unit % soma I-cd
1 20304 5 Afinacdo de Harpa 75,00 375,00 CB [
2

3

4

B

5

7

8

9

10

1L

12

13

1 28 /52
15

16

17

18 -
19 ¥

wva 86,25 Subtotal 375,00

TOTAL 461,25
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806 DEMO: Fatura: Verificar =!

[«]»] [ novo | [ pupticar ][ cancetar | [ cuardar | [ =]
N® Reg. 1110031 Nome Paulo Moreira )“
Cliente 101 N® Série Fiscal ok

Condigbes  Artigos | Morada
Factura a Rua das Pretas, 33-1°
RuafLocalidade
Céd.Postal 1250-1278
Localidade LISBOA

Pais Portugal

Data Fatura 13/09/2011 N/ Referéncia AP
Cond.Pagamento 30 AfC
Data Vencimento | 13/10/2011 | Data Prest.Servico 13/08/2011
Data Langamento 13/09/2011
Artigo Qid Descrigio Pr.Unit % Soma I-Cd
1 20304 5 Afinacdo de Harpa 75,00 375,00 CB m
2
3
a
H
6 a
7 v
VA 86,25 Subtotal 375,00
TOTAL 461,25

OStandard Faturacgdo Light ird mostrar tanta informacao quanta a possivel mostrar
najanela.

Rodapé

ORodapé da Fatura contém diversos totais conforme descrito abaixo. Sempre que uma
linha é adicionada ou alterada na Fatura, estes totais sdo atualizados.

Aprovar Faturas

Ao ativar a caixa OK ird aprovar a Fatura e resultard em ser lancada na conta
corrente. Uma vez dado o OK a Fatura e guardada, ndo ird mais conseguir efetuar
alteracdes a Fatura.

Pode dar o OK a cada Fatura individualmente ou pode selecionar diversas Faturas
(prema a tecla Shift para baixo para selecionar uma variedade de Faturas na lista) na
janela 'Faturas: Visualizar' e aprove-as em simultineo selecionando a opcdo OK a
partir do menu Operagdes.
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[ Nl o) DEMO: Faturas: Visualizar —)
Duplicar [ » |

Ll ea Far. w|N® Fiscal Cliente  Nome

v 13/09/2011 FC11000021 Paulo Moreira 2

v 13/09/2011 FC11000020 Escola de Masica, Lta

~  13/07/2011 FC11000019 Paulo Moreira
1110028 v  13/07/2011 FC11000018 106 Multidimensao, Lda 101,50
1110027 v  23/06/2011 ND11000005 100 Escola de Masica, Lta 0,60 N
1110026 v  23/06/2011 FC11000017 106 Multidimensio, Lda 872,40
1110025 v  23/06/2011 FC11000016 108 Business Ventures (London) Li 4700,00
1110024 v  06/06/2011 FC11000015 101 Paulo Moreira 492,00
1110023 v  06/06/2011 FC11000014 103 FERROCIMENTO, Lda 101,50
1110022 v  06/06/2011 FC11000013 107 Nuno Silva, Lda 922,50
1110021 v  06/06/2011 FC11000012 101 Paulo Moreira 246,00
1110020 v  06/06/2011 ND11000004 106 Multidimensao, Lda 36,90 N
1110019 v  06/06/2011 FC11000011 100 Escola de Masica, Lta 3075,00
1110018 v  06/06/2011 NC11000002 100 Escola de Masica, Lta 276,75 C
1110017 v  06/06/2011 FC11000010 108 Business Ventures (London) Li 2350,00
1110016 v  06/06/2011 VD11000003 106 Multidimensio, Lda 246,00
1110015 v  25/05/2011 FC11000003 100 Escola de Masica, Lta 2982,75
1110014 v  17/05/2011 ND11000003 106 Multidimensao, Lda 12,30 N
1110013 v 17/05/2011 ND11000002 107 Nuno Silva, Lda 1230 N W

A e g
1110011 v  15/05/2011 FC11000008 106 Multidimensao, Lda 1660,50
1110009 v  13/05/2011 FC11000007 106 Multidimensao, Lda 1660,50
1110007 A 13/05/2011 FC110000 3 Musktich sotd 1845,
1110008 v  12/05/2011 NC11000001 103 FERROCIMENTO, Lda 246,00 C
1110006 v  11/05/2011 FC11000005 103 FERROCIMENTO, Lda 246,00 .
1110010 ~  06/05/2011 VD1100000Z 108 Business Ventures (London) Li 375,00 :

ﬁ

Apenas as Faturas com o OK dado terdo influéncia nos relatérios.

No caso especifico portugués, devido as regras da certificacdo e SAFT-PT, enquanto
ndo aprovar uma Fatura ndo pode a imprimir, apenas pode visualizar em ecré. Depois
de validar a Fatura e tentar imprimi-la pela segunda vez, diretamente através da
Fatura, serd impressa a Fatura com apenas uma via com a marca de Agua 'Cépia’. Caso
pretenda imprimir novamente todas as vias, sem a referida Marca de dgua, deverd ir
aos Documentos, e em faturas, inserir o Nimero de Registo da Fatura em causa e
selecionar a op¢do 'original'.

Menu Operacoes - Situacao Fatura

Este comando reproduz um relatdrio rdpido, que ndo estd exclusivamente disponfvel a
partir deste menu. Este relatério sumariza todos os aspetos da Fatura, incluindo
Artigos e histdrico de pagamentos. Na ilustracdo abaixo, A Fatura em questdo tem
uma Nota de Crédito associada.

L YeNe] DEMO: Situagio de Fatura (==}
e
=h | [(£E -] 2 Q,
Situagdo de Fatura Standard Facturacdo Light by HansaWorld, Data Impressdo: 13/09/2011 17:44
Empresa Demonstragio - HansaWorld Lda
Histerico de Fawura N
IS Daa Valer Saldo
EC001s 2570572011 2.982,75 2982,75
Csdior 110018 067062011 27675 2.706.00
2.706,00
> Tips Dua Clicate Toral
10015 Fatura 25/05/2011 100
GER 240062011 Escola de Misica, Lta
FC11000009 Rua dss Protas, 33-1°
ap
1250-1278
sUR
1101 | Piano 2.200.00 220000 CA
20302 3 Afinaie de Piano 75,00 2500 CB
Total Astigos Valor VA 2.425,00
4 ss7.75
L
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Na secdo Histérico de Fatura, pode premir num niUmero de transacdo (Numero de
Fatura ou Nudmero de Nota de Crédito no exemplo ilustrado acima) para visualizar
essa Fatura, Nota de Crédito ou Recibo. Pode também premir no Nimero do Cliente

para abrir oregisto do

Cliente.

Menu Operacoes - Criar Nota de Crédito

|06

() ) () (5]

N* Reg

Situagao Fatura
Criar Nota de Crédito

IR

i mtre.

Este comando cria uma Nota de Crédito para a Fatura em questdo, que sera aberta no

ecrd em modo de edicdo e ser dado o OK.

8006 DEMO: Fatura: Verificar =
(<[] [ owie [ cncsis | cenies J o]
N° Reg. 1110032 Nome Escola de Misica, Lta >
Cliente 100 N° Série Fiscal Oox
Condigges | Artigos  Morada
Data Fatura 13/09/2011 N/ Referéncia AP
Cond.Pagamento NC AfC
Data Vencimento 13/09/2011 | Data PrestServigo 13/08/2011
Data Langamento 13/09/2011
Artigo ] Descrigio Pr.Unit %  |Soma I-cd
1 Crédito da Factura Registo N°| 1110030 m
2 10101 1 Piano 2150,00 2150,00 CA
3
4
5
6
7
8
E]
10
11 !
12 s
13 M
VA 494,50 Subtotal 2150,00
TOTAL 2644,50
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INSERIR RECIBOS

Parametros a considerar na Insercao de Recibos

Modos de Pagamento

Inserir Recibos

Os Modos de Pagamento representam os diferentes métodos pelos quais as suas
Faturas serdo pagas pelos Clientes. Exemplos tipicos sdao: caixa, cheque, transferéncia

bancéria.
eane DEMO: Modos Pagamento: Verificar —
Céd. Conta Banco Nome Banco Comentario

1 BN Dep.Ordem Dep.Ordem m
2 X Caixa Caixa

3

4

H

6

7

8

3

10 r
11 v

\

Pode inserir diversos tipos de Modos de Pagamento, utilizando a matriz na janela
'Modos Pagamento'. Para adicionar um Modo de Pagamento, prema no campo Cdéd. Na
primeira linha em branco inserindo o texto apropriado. Para remover um Modo de
Pagamento, prema no nimero da linha do lado esquerdo que se pretende eliminar e
premir na tecla Backspace.

E tdo importante a Faturagdao em si como o é a insercao dos pagamentos recebidos de
clientes no registo de Recibos. Ao manter os registos das Faturas e dos Recibos
atualizados conseguird ter um sistema eficiente de controlo de devedores.

Prema no botdo [Recibos] no painel do do Master Control. A janela 'Recibos: Visualizar'
é aberta, mostrando todos os Recibos jd inseridos.

Os recibos sdo inseridos de forma consecutiva. Na listagem, o nimero do Recibo é
seguido por um visto no caso do pagamento ter sido aprovado, pela Data, um
comentdrio e o o valor total recebido.

Para inserir um Novo Recibo, prema em [Novo] na Barra de Botdes ou utilize as teclas
de atalho 38-N. Alternativamente, sublinhe um Recibo semelhante aquele que

pretende inserir e prema em [Duplicar] na Barra de Botdes.

A janela 'Recibo: Novo' é aberta, em branco se primiu em [Novo] ou contendo um
duplicado do Recibo sublinhado.
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[LNeN&] DEMO: Recibos: Visualizar =

| Nowvo Duplicar Q, E >
NE

4 |OK | Data Lang® Comentario Soma
11001 v 18/05/2011 Dep.Ordem 4048,25

11002 v 06/06/2011 Dep.Ordem 3750,00
11003 v  26/07/2011 Dep.Ordem 492,00
11004 v 259/07/2011 Dep.Ordem 27086,00
11005 v 02/0B/2011 Dep.Ordem 872,40
11006 v 25/08/2011 Dep.Ordem 12,30
11007 v 25/08/2011 Dep.Ordem 36,90
11008 v 30/08/2011 Dep.Ordem 333,50
11009 v 01/05/2011 Dep.Ordem 461,25
A

Os Recibos sdo numerados de forma consecutiva. A Data atual é inserida por defeito
no campo Data Langamento.

Insira o Modo Pagamento usando a funcionalidade de 'Colar Especial'. O Modo de
Pagamento reflete o método de pagamento. Otexto referente ao Modo de Pagamento é
inserido no campo Comentdrio. Este texto pode ser alterado.

Utilize a drea das colunas elinhas para listar as Faturas que estdo a ser liquidadas pelo
Cliente. Pode alocar um Unico Recibo a diversas Faturas.

Ao utilizar a funcionalidade 'Colar Especial' no campo Fat. Reg. Nr., todas as Faturas
por liquidar surgirdo na lista de selecdo. Se seleccionar na funcionalidade 'Colar
Especial' pelo Nome do Cliente ird facilmente encontrar a Fatura que estd a ser
liquidada.

Ao inserir um Numero de Fatura, os detalhes do Cliente e montante da Fatura serdo
preenchidos automaticamente. No caso de um recibo parcial, altere o montante na
coluna valor recebido (Ultima coluna) para refletir a quantia exata recebida para a
Fatura em questdo.

Uma vez completo o Recibo aprove-o ativando a caixa OK. Os Recibos com o OK dado
ndo podem ser modificados.
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e0o DEMO: Recibo: Verificar (==}
<= [towe J Cowstn ) [comeen ] Covmin ) (=)
N° 11010 Data Lang® 01/09/2011 ok s
Mode Pag® BN Comentdrio Dep.Ordem
Fat.Reg.N® Cliente Data Pag. Texto Valor Fat_Aberto Valor Recebido
1 1000004 106 01/09/2011 Multidimensae, Lda 567,50 567,50
2
3
4
5
[
7
8

Depositado 567,50

Menu Operacoes- Adicionar Abate

Esta funcdo pode ser utilizada para abater uma Fatura. especifique a Fatura a ser
abatida e altere o Valor Recebido para zero. Se pretende registar um pagamento
parcial e pretende abater o montante restante, altere o Valor Recebido para o valor do
pagamento parcial. De seguida, selecione a funcido de Adicionar Abate. Uma nova linha
serd criada, contendo a frase "Abate". Ocampo do Valor Recebido conterd o montante
remanescente (i.e. 0o montante a abater). Este montante pode ser alterado, caso ndo
pretender abater o montante total remanescente. Aprove e guarde o Recibo da forma

habitual.
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RELATORIOS

Informacao da Empresa

& ™ 7 DEMO: Definir Informagdo da Empresa —

Clique Ok para
imprimir os Dados da Empresa
Imprimir
) Ecra ) pdf
) Impressora ) Excel
) Ficheiro ™ Didlogo Impressora

) Clipboard

Este relatério é efetivamente uma cépia do pardmetro Informacdo Empresa. Este
mostra igualmente informacédo sobre a licenga como o Cdédigo ea Linha de controlo.

Lista de Clientes

eann DEMO: Definir Lista Clientes =

Cliente
Categoria
Ordenar
@ ne
) Nome
Fungido

® Deralhade
() Dados Contacto

Imprimir

® Ecra ) pdf

O Impressora O Excel

O Ficheiro @ Didlogo Impressora
() Clipboard

Este relatério é uma listagem simples de todos os Clientes no registo de Contactos. O
relatério Lista de Clientes tem a funcionalidade de Drill-down do Standard Faturacdo
Light. Prema num nimero de um cliente no relatdrio para abrir o registo de Contacto

desse Cliente.
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Standard Facturagio Light by HansaWorld, Data Impressio: 12/08/2011 17:08

Tedos os Clientes
Todos os Vendedores

Estatisticas de Clientes

Tel: +351 21 351 19 55
Fa: +351 21 351 19 99

zeral (@atelier.com

Cind. Acesson

M.C.: 54312378

Tel: +351 21 351 19 55
Fax: +351 21 351 1% %%
Telemov: +351 917 765 765

Sem enderogo E-mail

Cind. Acesson

Tel: +351 21 243 18 55
Fae: +351 21 243 18 99

comercial i@ ferrocimento. pt

Periodo 01/01/2011:31/12/2011
Cllemes|
Categoria| |

Imprimir
® Ecra O pdf
() Impressora () Excel
) Ficheiro # Dilogo Impressora
() Clipboard

Este relatério mostra as estatisticas de vendas para cada Cliente.
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M Q
Estatisticas Cliente Standard Facturagdo Light by HansaWorld, Data Impressdo: 13/09/2011 17:51
Empresa Demonstragio - HansaWorld Lda Periode 01/01/2011:31712/2011

Todos os Clientes
Todos os Vendedores

O relatério Estatisticas de Clientes tem a funcionalidade de Drill-Down do Standard
Faturacdo Light. Prema em qualquer nimero de Cliente no relatério para abrir o
registo de Contacto para um Cliente individual.

Diario de Faturas

Perfodo 01/01/2011:31/12/2011 |
Fatura Reg.N®
Cliente
Gregora
Funcio Sitwacao Tipo Fatura
) Resumido ("] Ndo Aprov M Faturas
() Detalhado ™ Aprov W Vendas Dinh.
W N.Crédito
Ordenar ™ N.Débito
® Data Lang®
O Fatura Reg.N®
() N® Fiscal
Imprimir
® Ecra O pdf
() Impressora ) Excel
() Ficheiro M Dilogo Impressora
O Clipboard

Este relatdrio é uma listagem cronoldgica das Faturas emitidas durante um perfodo
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especificado. Pode controlar a selecao de modo a mostrar um intervalo de NUumeros de
Faturas ou Faturas emitidas a um determinado Cliente. Pode de igual modo selecionar

Lista de Artigos

otipo de Fatura.

Uma vez gerado o relatdrio para ecrd, o Didrio de Faturas tem a funcionalidade de
Drill-down do Standard Faturag¢do Light. Prema em qualquer nimero de fatura no
relatério para abrir oregisto de Fatura individualmente.

Periodo 01/01/2011:31/12/2011

Todas as Faturas

Faturas ¢ Netas Caixa ¢ N.Crédito

Aprovadas

..Com VA

2.798,25 EUR
353,50 EUR
461,25 EUR

3.750,00 EUR.
276,75 EUR.
375,00 EUR
246,00 EUR
-246,00 EUR

1.660,50 EUR.

1.660,50 EUR.

12,30 EUR
12,30 EUR

2.982,75 EUR
246,00 EUR

2.350,00 EUR.
-276,75 EUR

3.075,00 EUR

36,90 EUR
246,00 EUR
922,50 EUR
101,50 EUR.
492,00 EUR

ane DEMO: Diério de Faturas

Didrio de Faturas Standard Facturagdo Light by HansaWorld, Data Impressdo: 13/09/2011 17:51
Empresa Demanstragdo - HansaWorld Lda

Resumido

N DA e TR SR IVA
110001 06/04/2011 Escola de Misica, Lia Famura 227500
1110002 13/04/2011 Pazlo Morzira Faura 450,00
LLL0003 13/04/2011 Nuno Silva, Lda Fatura 375,00
1110004 20/04/2011 Business Ventures (London) Limited Fatura. 3.750,00
LLLO00S 03/05/2011 FERROCIMENTO, Lda V. Dinheiro 225,00
L0010 0&/05/2011 Business Ventures (London) Limited V. Dinheiro 375,00
LLL0006 11/05/2011 FERROCIMENTO, Lia Famura 200,00
LLLO00K 12/05/2011 FERROCIMENTO, Lia N.Cradito -200,00
LLL0003. 13/05/2011 Multidimens3o, Lda Fatura. 1.350,00
LLLo0LL 15/05/2011 Multidimens3o, Lda Fatura. 1.350,00
1110013 17/05/2011 Nuno Silva, Lda N.Débite 10,00
110014 17/05/2011 Multidimensio, Lia N Débito 10,00
LLL0015 25/05/2011 Escola de Misica, Lia Faura 242500
LLL00I6 06/06/2011 Multidimensio, Lda V. Dinheiro 200,00
L0017 DE/06/2011 Business Ventures (London) Limited Fatura. 2350,00
LLLO0LE 0E/06/2011 Escola de Misica, Lta N.Crédito -225,00
1110019 D&06/2011 Escola de Misica, Lia Fawra 2.500,00
1110020 06/06/2011 Multidimensio, Lda N Débito 30,00
Lol 06/06/2011 Pazlo Morsira Fatura 200,00
L0022 06/06/2011 Nuno Silva, Lda Fatura 750,00
1110023 0E/06/2011 FERROCIMENTO, Lda Fatura. 100,00
1110024 0E/06/2011 Paulo Morcira Fatura. 400,00
110025 23/06/2011 Business Ventures (London) Limited Fatura 4.700,00

@0 DEM

O: Definir Lista Artigos

4.700,00 EUR

Artigo N ki)
Crupos Artigo
Ordenar
8w
O Crupo
O Descrigao
Imprimir
® Ecra () pdf
) Impressara () Excel
() Ficheiro g Didlogo Impressora
() Clipboard

~
s
£

L0026 23/06/2011 Multidimens3o, Lda Fatura. 85,00 872,40 EUR 2_

Este relatério é uma listagem de Artigos, mostrando para cada artigo o seu Nimero de

Artigo, Nome, Grupo de Artigo, Unidade, Cédigo de IVA e Prego Base.
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emo DEMO: Lista de Artigos =
Lista de Artigos Standard Facturagac Light by HansaWaorld, Data Impressao: 13/09/2011 17:52
Empresa Demanstragia - HansaWarld Lda Todos os Artigos

Grdenado par Namero

AR B e Gmpo L. Uaideds . Codigotva ... Prego
o101 Piana MERC UN ca 2.200,00
o102 Clarinete Windsor MERC UuN ca 200,00
10103 Flauta Windsor MERC uN ca 200,00
20101 Aulas de Hapa. SERV uN 150,00
20102 Aulas de Piano SERV uN 150,00
20103 Aulas de Guitarra. SERV uN 150,00
2104 Aulas de Violino SERV uN 150,00
20301 Afinagio de Guitarra SERV uN 75,00
20302 Afinagio de Piano SERV N 75,00
20303 Afinagio de Vislino SERV N 75,00
20304 Afinagio de Harpa SERV uN 75,00
20305 Afinagio de Harpa, o retengio RTOL UuN 75,00
20306 Deslocagdes SERV UuN

P Saldos Iniciais SERV uN FD

Quando impresso para ecrd, o relatdrio Lista de Artigos tem a funcionalidade de Drill-
down do Standard Faturacdo Light. Prema num Numero de Artigo para abrir o
respectivo registo de Artigo.

Estatisticas de Artigos

™ ™ 7 DEMO: Definir Estatisticas de Artigo =
DR

Artigo N® e
Grupos Art‘*_

Imprimir
=) Ecra ) pdf
) Impressora ) Excel
() Ficheiro E Didlogo Impressora

) Clipboard

7

Este relatério é uma lista de todos os Artigos que tenha comercializado durante o
periodo de relatdrio (i.e. Artigos inclufdos em Faturas aprovadas para esse periodo). A
lista mostraestatisticas de vendas para esse periodo para cada Artigo (valor venda e

quantidades vendidas). O periodo de Relatério é o primeiro periodo definido no
parametro Perfodos Relatério.
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ann DEMO: Estatisticas Artigo
Estatisticas Artigo Standard Facturagdo Light by HansaWorld, Data Impressao: 13/09/2011 17:52
Empresa Demonstragdo - HansaWorld Lda Periodo 01/01/2011:31/12/2011
Todas as (Fisses Todos os Artigos
Taodos os Clientes

Arigo N* Artigo

10101 Piano +100%
lo102 Clarinete Windsor +100%
10103 Flaua Windsor +100%
20101 Aulas de Harpa +100%
w102 Aulas de Pimno +100%
20103 Aulas de Guitara +100%
20104 Aulas de Vielino +100%
20301 Afinagio de Guitama +100%
20302 Afinagio de Piano +100%
20303 Afinagio de Visling +100%
20304 Afinagio de Hapa. +100%
20305 Afinagio de Hama, of retengio +100%

Todos os Locais

LB%  Val. Vendas

13.150,00
2.360,00
200,00
1.500,00
2.805,00
2.250,00
3.450,00
375,00
75,00
375,00
600,00
200,00
50,49

27.410,49

Y e

I

Uma vez impresso para ecrd, o relatério Estatisticas de Artigos tem a funcionalidade
de Drill-Down do do Standard Faturacdo Light. Prema num Nudmero de Artigo para
abrir orelatdrio Estatisticas Artigo apenas desse Artigo.

Conta Corrente de Cliente

@ ™ 7 DEMO: Definir Conta Corrente Cliente —

Periodo 01/01/2011:31/12/2011 |
Cliente ]
Categoria
(] Apenas Clientes com Saldo

Fungao
() Resumido
(*) Detalhado
Imprimir
® Ecra O pdf
) Impressora O Excel
() Ficheiro g Didlogo Impressora
() Clipboard

A Conta Corrente de Cliente contém informagdo sobre o saldo corrente para cada
Cliente mostrando Faturas em aberto (ndo liquidadas) Faturas, Faturas pagas e
recibos. Pode utilizar este relatério para reproduzir um histérico completo de

devedores para um determinado Cliente e periodo.
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DEMO: Conta Corrente Cliente

‘Conta Corrente Cliente Standard Facturacdo Light by HansaWorld, Data Impressac: 13/09/2011 17:52
Empresa Demonstracdo - HansaWorld Lda Periode 01/01/2011: 31/12/2011
Detalhado Todos os Clientes
o0 L EdladeMisioa Lt e SRIETE
Daia Lang” Tipe » Divito Cridito EUR

Saldo inic. 1.250,00
06042011 FAT LL10001 2.798,25 EUR 404825
180512011 REC L1001 (1000001 ) 1.250,00 EUR, 279825
180512011 REC L1001 (1110001 ) 279825 EUR 000
2500512011 FAT 1110015 2.982,75 EUR 2.962,75
06062011 CRED LL10018 (1110015} 276,75 EUR 2.706,00
060612011 FAT 1110019 3.075,00 EUR 5.761,00
231062011 FAT 1110027 0,60 EUR 578160
200712011 REC 11004 (1110015 ) 2.706,00 EUR 3.075,60
130912011 FAT 1110030 264450 EUR 5.720.10

Toual 1150110 7.031,00

Alt.Lig 4.470,10

LB e ST PN

Lo Paulo Moreira 123654789
Daalame L Tiee N Bl G L B

Saldo inic. 333,50
130472011 FAT Lil0002 553,50 EUR #87,00
060672011 FAT L1021 246,00 EUR 1.133,00
060672011 FAT 1110024 492,00 EUR 1.625,00
13072011 FAT 1110029 492,00 EUR. 21700 |4
260772011 REC 11003 1110029 ) 492,00 EUR 162500 [
30082011 REC 100K (1000002 ) 333,50 EUR 1.291,50

Uma vez impresso para ecrd, a Conta Corrente de Cliente tem a funcionalidade de
Drill-down do Standard Faturagdo Light. Prema num niUmero de Fatura ou de Recibo
para abrir respetivamente oregisto de Faturas ou Recibos individualmente.

Previsao de Recebimentos

™ 7 DEMO: Definir Previsdo Recebimentos

Cliente 380
Imprimir
® Ecra O pdf
() Impressora () Excel
() Ficheiro g Didlogo Impressora
() Clipboard

Este relatério serd muito Util para previsdo de tesouraria. Este fornece informacdo
sobre pagamentos a receber (i.e. Faturas aprovadas ndo pagas), ordenados por data de

vencimento.
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[LHeNé) DEMO: Previsdo de Recebimentos (&)
Previsdo de Recebimentos Standard Facturacdo Light by HansaWorld, Data Impressdo: 13/09/2011 17:53
Empresa Demonstragio - HansaWorld Lda Todos os Clientes
Detalhado Pagamentos até Data de Vencimenta
Mo Veuida W s e Soma Argrolndo
13/04/2011 1110002 L0 Paulo Moreira 553,50 553,50
17/05/2011 L0014 106 Multidimens3o, Lda 12,30 565,80
120672011 L1L000% 106 Multidimensdo, Lda 1.660,50 2.226,30
14/06/2011 00 106 Multidimens3o, Léa 1.660,50 386,80
23/06/2011 LiomT 100 Escola de Miisica, Lta 0,60 ER yti]
D6AT/2011 Lot 108 Business Ventures {London) Limited 2.350,00 6.237,40
06i07/2011 L0019 100 Escola de Misica, Lta 3.075,00 9.312.40
D6AT/2011 ool 101 Paulo Moreira 246,00 9.558,40
D6AT/2011 o0z 107 Nune Silva, Lda 922,50 10.480,90
06i07/2011 1110023 103 FERROCIMENTO, Lda 101,50 10.582,40
D6AT/2011 o004 101 Paulo Moreira 492,00 11.074,40
234072011 L0023 108 Business Ventures (London) Limited 4.700,00 15.774,40
12/08/2011 1110028 106 Multidimens3o, Lda 101,50 15.875,90
13712011 1110030 100 Escola de Misica, Lta 1.644,50 18.520,40
wozou e e PaloMomdn o 1898165
a
v

Diario de Recibos

Este relatério é uma listagem cronoldgica dos Recibos inseridos durante o perfodo
especificado. Pode controlar a selecdo de modo a mostrar um intervalo de Numero de
Recibos ou recibos com um determinado Modo de Pagamento.

Para cada Recibo, o Nimero, Modo de Pagamento, Data de Langamento e Montante
total serdo mostrados. As linhas do Recibo serdo listadas individualmente, mostrando
onumero da Fatura, Ndmero do Cliente e Nome e Valor Recebido No final do relatério,
os montantes totais recebidos utilizando por cada Modo de Pagamento utilizado serdo
listados.

&M DEMO: Definir Diadrio Recibos =
Periodo 01/01/2011:31/12/2011
Recibo N*

Modo Pag.

Situagaoc
[ Nio Aprow.
E Aprov

Irpri mir

) Ecra O pdf

() Impressora () Excel

) Ficheiro g Didlogo Impressora
) Clipboard

Uma vez impresso para ecrd, o Didrio de Recibos tem a funcionalidade de Drill-down
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do Standard Faturacgdo Light. Prema num ndmero de Recibo ou de Fatura no relatério
para abrir um registo de Recibo ou de Fatura individualmente.

anNne DEMO: Diario de Recibos (o)
ENERE Q
Diario de Recibos Standard Facturacdo Light by HansaWorld, Data Impressdo: 13/09/2011 17:53
Empresa Demonstragdo - HansaWorld Lda Periodo 01/01/2011:31/12/2011
Todos os Clientes
Aprovadas
N Meodo Pag Data Pag ﬂ
Fatura. Clieme Nome Chogque N Paso.
01 Dep.Ordem. BN 18/05/2011
100000) 100 [Escola de Misica, Lta 1.250,00 EUR
1110001 100 [Escola de Misica, Lta. 2.798,25 EUR
HUET L
1002 Dep.Ordem. BN 06/06:2011
1110004 108 Business Ventures {London) Limited 3.750,00 EUR
3.750,00
Lo03 Dep.Ordem BN 26/07/2011
1110029 101 Paulo Moreira. 492,00 EUR
e
LoD4 Dep.Ordem BN 25/07/2011
1110015 100 [Escola de Misica, Lta. 2.706,00 EUR ”
ZI06 ...
1005 Dep.Ondem. BN 02/08:2011
1110026 106 Multidimensiio, Lda £72,40 EUR
872,40
11006 Dep.Ordem. BN 25/08/2011
1110013 07 Nuno Silva, Lda. 12,30 EUR
X
L007 Dep.Ordem BN 25/08:2011 |-
1110020 106 Multidimensdo, Lda 36,90 EUR A
w00 v
LI008 Dep.Ondem. BN 30/082011 ['z
Faturas a Receber
@ ™ 7 DEMO: Definir Faturas a Receber =

Cliente | 2
Categoria —
Data | |
] Mostrar N? Série Fiscal

Fungdo Situacio
() Histérico *) Em Aberto
*) Resumido () Wencido
O saldo Ordenar

@ ne

Imprimir O b=
™ Ecra Q) pdf
() Impressora ) Excel
() Ficheiro E Didlogo Impressora
() Clipboard

Este relatério é um resumo da posicdao na conta de cada cliente. Orelatério gera uma
listagem das Faturas emitidas aos seus Clienttes que ainda ndo foram liquidadas. Para
cada Fatura, Sdo Mmostrados a Data de Vencimento, o montante vencido e o nimero
de dias que a Fatura estd vencida, desta forma trata-se duma ferramenta muito util
para pedidos de cobrancas a devedores.
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eano DEMO: Faturas a Receber =
Faturas a Receber Standard Facturagio Light by HansaWorld, Data Impressdo: 14/09/2011 16:19
Empresa Demonstragdo - HansaWorld Ltd Todos os Clientes
Todas as Faturas em Aberto Ordenado por Namero
Resumido
Clieme . RewsN  DmaFa  Psavemsimemoe | Dis . FmPam
100 Escola de Misica, Lta +35121351 19 55

L110015 25/05/2011 30 24062011 B2 2.706,00

10019 D6/06/2011 30 06/07/2011 -T0 3.075,00

1110027 230672011 ND 23062011 83 0.60

Saldo 5.761,60

000002 317122010 60 017032011 333,50
1110002 13042011 PP 13042011 553.50
110021 06062011 30 06072011 245,00
1110024 O6/06201 1 30 06072011 492,00
1110029 1300772011 30 12082011 492,00
Saldo 2.117,00
103 FERROCIMENTO, Lia 35121243 18 55
1110023 06062011 30 06072011 10 101,50
Saldo 101,50
Venc® 101,50
106 Multidimensso, Lda +351224 214 354
00000 317122010 30 307012011 227 567,50
1110008 130052011 30 12062011 a4 1.660,50
D011 15/05/2011 30 14062011 92 1.660,50 v
JETTIES 17/05/2011  ND 17052011 120 12,30 +
1110020 06062011 ND 06062011 -100 36,30 b

———— e e it i

Uma vez impresso para ecrd, este relatdrio tem a funcionalidade de Drill-down do
Standard Faturagdo Light. Prema num nidmero de Cliente no relatério para abrir o
registo de Contacto desse cliente, ou prema num numero de Fatura para abrir o
registo de Fatura individualmente.
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DOCUMENTOS

Quando necessita de imprimir um registo individual, deverd fazé-lo através da
funcionalidade de Documentos. Os Documentos sdo impressdes formais como por
exemplo as Faturas.

Para imprimir um registo individual, abra o registo que pretende imprimir e prema
no icone da impressora:

Se pretende imprimir para oecrd, prema no fcone de Pré-visualizar:

Para imprimir uma série de registos (por exemplo, um intervalo de Faturas), faga

duplo clique no documento que pretende imprimir. Serd aberta uma caixa de didlogo

(também conhecida por “janela de definicdo"), onde deverd especificar os registos que

pretende imprimir. Na ilustragdo seguinte estd uma janela de especificagdo para as

Faturas:

enNnn DEMO: Definir Faturas

—

Ne

situagao

) 5é por Imprimir
O Todas

() original

Tipo Fatura

@ Fatura

E W.Dinheiro
™ N.Crédito

Imprimir
O Ecra
™ Impressora

) Pdf
] Didlogo Impressora

Especifique o registo ou registos que pretende que sejam impressos. Se desejar
imprimir um intervalo, separe o primeiro e Ultimo registos no intervalo usando dois

pontos, conforme ilustrado acima.

Uma vez tenha especificado os documentos que pretende que sejam impressos e tenha
escolhido um destino de impressdo, prema no botdo [OK].

Pode imprimir os seguintes documentos:
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Faturas

Quando imprime uma Fatura, pode fazé-lo primindo no fcone da Impressora,
enquanto a Fatura estd aberta no ecrd, ou, pode imprimir mais do que uma Fatura de
uma sé vez,seguindo as instrucdes descritas de seguida.

Prema no botdo [Documentos] no painel do Master Control ou utilize as teclas de
atalho. Na lista de 'Documentos’, faca duplo clique no tipo de Fatura que pretende
utilizar (Faturas, Vendas a Dinheiro Notas de Débito ou Notas de Crédito).a janela
'Definir Faturas'sera aberta.

Insira o nimero de registo da Fatura para imprimir uma Unica Fatura, ou um
intervalo de NiUmeros de Registo de Faturas separadas por dois pontos. Utilize as
opcdes de Situagdo para especificar que Faturas deverdo ser impressas, conforme a
seguir descrito:

Sé por imprimir — Esta opcdo ignora quaisquer Faturas das especificadas em "Nr."” que
tenham jd sido impressas. Serdo impressas apenas as Faturas aprovadas das
especificadas.

Todas — Imprime todas as Faturas especificadas.
Original — Esta opcdo imprime todas as Faturas no intervalo. Faturas previamente
aprovadas e impressas serdo novamente impressas como se de cdpias originais se

tratassem (imprime todas as vias).

Utilize as check boxes referentes ao Tipo de Fatura para limitar a sua sele¢do para
tipos de faturas especificos.

Prema [OK] na barra de botdes para iniciar a impressdo, ou feche a janela para
cancelar a operacdo.

Vendas a Dinheiro, Notas de Crédito e Notas de Débito

Estas opgdes tém um comportamento semelhante ao das 'Faturas' anteriormente
descrito. Estes documentos permitem-lhe atribuir um formuldrio diferente a cada tipo
de Fatura. Para atribuir um formuldrio a cada tipo, prema uma Unica vez em cada
opgdao na lista de 'Documentos' e seleccione no menu Operagdes (roda dentada) a
opgao 'Definir Documento'. Deverd efetuar este passo para cada documento que ird
utilizar. Caso contrdrio o Standard Faturagdo Light ird dar uma mensagem de aviso
"Ndo hd formuldrio definido. Por favor verifique a definicao do formuldrio" quando
tentar imprimir uma Fatura de um determinado tipo que n3ao tenha Formuldrio
atribuido. Se obtiver este aviso, verifique o tipo de Fatura antes de verificar qual dos
documentos estd em falta nos formuldrios.
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™ M O DEMO: Documentos ()

() Y

Impressora

Definir Documento

Remover Config. Pagina (o
] Notas de Crédito

Notas de Débito

Recibos

Vendas a Dinheiro

Etiquetas Cliente

Este documento imprime etiquetas com o nome e morada de Contactos que tenham

sido definidos como Clientes. E utilizada a morada e o contacto a partir de cada registo
de Cliente.

Escolha quais dos trés formatos standard para as etiquetas ird utilizar, 2 ou 3 colunas
e8 linhas numa pdgina A4, ouuma Unica etiqueta por pdgina.

Faturas Cliente em Aberto

Este documento contém um sumdrio das Faturas em aberto (ndo pagas) emitidas a
um Cliente.
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IMPORTACOES, EFETUAR BACKUP E PROCEDIMENTOS DE
RESTAURAR DADOS

Importacoes

A funcdo de 'Importar' permite-lhe importar informacdo preparada em ficheiros de
texto do tipo tab-delimited que tenham sido exportados de outras bases de dados do
Standard Faturacdo Light ou de outras aplicagdes como por exemplo folhas de célculo.

Pode utilizar esta fun¢do quando for necessédrio restaurar a partir de um backup, ou
para importar informacdo referentes a dados de parametrizagdo e registos base como
por exemplo clientes e fornecedores. Pode também utilizar esta fun¢do para importar
dados exportados a partir de outros sistemas, apds formatagdo correta.

Para importar um ficheiro, deverd premir no botdo [Rotinas] no painel do Master
Control. De seguida, prema no botdo [Importar]. Alternativamente, utilize as teclas de
atalho 38-Shift-1. Surgird uma janela de lista de 'Importar'. Existem duas opg¢des de
importacdo: fagca duplo clique sobre uma destas para a ativar.

& MO DEMO: Importar =

Automdtico

Procura manual de ficheiros

Automatico

Se escolher esta opgdo de importagdo, obterda uma lista de ficheiros de texto
disponivies para importagdo (ficheiros com a extencdo .txt, geralmente associados a
parametrizacdo base para continente, acores e madeira). Estes ficheiros estdo
localizados dentro do pacote a aplicacdo.

A coluna do lado esquerdo contém comentdrio de Backup no caso de o ter inserido
quando criou um ficheiro na altura de ter exportado o ficheiro de uma outra base de
dados.

48 /52



Standard Faturacao Light

by HansaWord
Faca duplo cligue num dos items da lista para o importar. Oficheiro serd importado
automaticamente. Uma janela de mensagem informard acerca do progresso da
importacdo.

ano DEMO: Importacio de Ficheiros Disponiveis
13/09/2011 /Applications/Standard Faturagdo Light 6.4 POR.app
13/09/2011 /Applications/Standard Faturagdo Light 6.4 POR.app...
13/09/2011 /Applications/Standard Faturagdo Light 6.4 POR.app...

Quando a importacdo tiver terminado, repita o processo caso necessitar de importar
mais algum ficheiro. Nota: ndo é recomenddvel importar um backup duas vezes pois a
informacdo serd substituida. Recomendamos que seja feito um backup a base de dados
apds cada importacgio.

Procura manual de ficheiros

Esta fun¢do é semelhante a importagdo automdtica. A Unica diferenca é a seguinte:

Permite-lhe importar ficheiros a partir de qualquer local no seu disco rigido ou na sua
rede, enquanto que os ficheiros importados pela fun¢do 'Automdtico’ tém de estar
localizados dentro do pacote da aplicagdo.

Esta fun¢do permite-lhe importar ficheiros com qualquer nome de ficheiro. A fungdo
'Automdtico’ estd restringida a ficheiros cujos nomes ndo contém quaisquer espagos
ou outros carateres que ndo sejam do alfabeto e tém de ter extengdo .txt.

Os comentdrios inseridos nos ficheiros de back-up ndo sdo visiveis quando utiliza a
funcdo 'Procura manual de Ficheiros', por isso tenha a certeza de que estd a selecionar
o ficheiro correto a ser importado. Pode ler estes comentdrios quando utilizar a
importacdo '‘Automadtica’.

Quando selecionar esta fungdo a partir da lista de 'Importar', uma janela standard de
didlogo 'Abrir Ficheiro' surgird, permitindo-lhe localizar o ficheiro que pretenda
importar.

Efectuar Backups e restaurar a base de dados

Criar um Backup de texto da Base de Dados

Ométodo de criar um backup com o Standard Faturacdo Light é rdpido e e econdmico.
Os dados serdo guardados num ficheiro de back-up que ocupard um espago minimo e
os ficheiros de backup sdo independentes da versdo do programa. Isto significa que
restaurar a partir de um backup serd bem sucedido, mesmo no caso em que tenha
atualizado a versdo da sua aplicagdo apds ter feito o backup. Este é conhecido como o
método do "backup de texto".
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Para criar um ficheiro de backup, prema no botdo [Rotinas] no painel do Master

Control e de seguida no botdo [Exportar]. Alternativamente, utilize as teclas de atalho

3-E.

™ M ) DEMO: Exportar =
Q|

SAFT-PT (Portugal)
Seguranga Base Dados (Backup)

Na janela de Exportar, faca um duplo clique em 'Seguranca Base de Dados (Backup)
para efetuar um backup a toda a base de dados.

A janela 'Definir Backup' surgird. Aqui poderd inserir uma descri¢cao do ficheiro de
backup que ird criar. Pode utilizar até 40 carateres. Se mais tarde necessitar de
restaurar a partir de um backup, esta descricdo serd mostrada na lista de ficheiros
disponiveis a importar para o ajudar a selecionar oficheiro correto.

[ N NS DEMO: Definir Backup —

[_ox_J(=]

Comentirio Backup

Insira uma descricdo apropriada e prema [OK].

Serd aberta uma caixa de didlogo, permitindo-lhe nomear e colocar o ficheiro de
exportacdo.Insira onome do ficheiro na drea do nome do ficheiro e localize-o na pasta
apropriada ou diretdrio da forma habitual. Onome do back-up deverd incluir a data de
quando foi feito o backup, para evitar confusdo. Para facilidade de importar mais tarde
recomendamos que ndo inclua espagos ou outros caracteres que ndao fagcam parte do
alfabeto romano no nome que atribuir ao ficheiro de backup e que este tenha a
extencdo .txt.Deseguida, prema em [Guardar]. Uma janela de mensagem informa-lhe
acerca do progresso da exportacdo.

Quando a exportacdo estiver concluida, serd conduzido novamente a lista de
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'Exportar'. Feche-a utilizando a caixa de fechar.

Restaurar a partir de um Backup

Siga os seguintes passos:

Localize oficheiro "Standard Faturagdo Light Versao POR.hdf" no seu disco rigido. Caso
tenha colocado a aplicagdo standard Faturacdo Light na sua pasta das 'Aplicagdes' o
ficheiro "Standard Faturacdo Light Versdao POR.hdf' serd guardado em Login do
Utilizador/Library (ou biblioteca)/Application Support/Standard Invoicing.

Faca um clique com o rato no botdo direito neste ficheiro. Quando o menu surgir,
escolha a opcdo 'Show Package Contents'. Uma janela serd aberta, listando o conteddo
do ficheiro "Standard Faturacdo Light Versio POR.hdf". Mova o ficheiro "HANSA.HDB"
para fora do pacote.

Nota: Oficheiro HANSA.HDB ¢ o ficheiro da base de dados do sistema, contendo todos
os seus dados. Tenha muito cuidado com esse ficheiro! Ndo oremova sem justificacdo.

Deixe ficar a pasta "Attach" e o seu conteldo, caso contrdrio todos os links dos anexos
serdo perdidos apds orestaurar da base de dados!

Faca duplo clique na aplicagdo Standard Faturagdo Light. Uma vez que ndo existe um
ficheiro "HANSA.HDB", no pacote, serd criada uma nova base de dados.

Quando surgir a janela de 'bem-vindo' prema no botdo [Importar backup]:

ann Bem-vindo =

Standard Faturacao Ligh

Facil de usar

Veja como é simples
funcionar com o
Standard Faturacao Light

Saiba mais >>

(V! Mostrar ac Iniciar Importar Backup

quando for aberta a janela de didlogo 'Abrir Ficheiro', localize e abra o ficheiro de
backup da forma habitual. Os dados do back-up serdo importados.

Gerar o Relatorio SAFT-PT

Caso seja necessdrio gerar o relatdrio SAFT-PT, solicitado pelas entidades fiscais, em
Rotinas, selecionando Exportar, deverd fazer duplo clique em SAFT-PT (Portugal), e
inserir o perfodo que lhe foi solicidado pelas entidades fiscais. Para aceder ao relatério,
deverd selecionar a Base de Dados do Standard Faturagdo Light, e no menu Operacdes
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(simbolo de uma roda dentada) deverd escolher a opgdo 'show Package Contents' para
aceder ao relatdrio pedido.

SAFT-PT (Portugal)
Seguranga Base Dados (Backup)
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