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1. Descricao

Este Procedimento Operacional Padrdo define os passos necessarios para modificar o nome de vendedores
apods a confirmacdo da fatura.

2. Responsaveis:

Relacionar abaixo as pessoas que detém papel primario no POP, dentro da ordem em que a atividade é
executada, preferencialmente incluir dados de contato como e-mail e telefone.

a. LISTA DE CONTATOS:

No Nome Telefone e-mail
Titular:
1
Substituto:
Titular:
2
Substituto:

3. Requisitos:

E necessario estd conectado com um usudrio e senha que tenha permissdo para acessar as opgdes abaixo
descritas.

4. Atividades:

Abaixo estdo os passos necessarios para modificar o nome de vendedores apds a confirmacdo da fatura.
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Passo 1. No menu topo, clique na opgdo “Financeiro”.

& ' & - !

Passo 2. Em seguida, no grupo “Faturas a clientes”, localizado na lateral esquerda, cligue na opgao
“Analise de Faturamento” ou “Faturamento” para localizar a fatura desejada.

Mova Fatura
A Prazo
Pendente
Pagamentos
Relatdrios

Estatisticas
Andlizs de Faturamento ¢

Plansjamenta Mensal
Baica Contas 3 Receber
Inutilizar MF-2
Gerenciador MFa
Escrita Fiscal

Vocé podera utilizar diversos filtros para localizar a fatura desejada. Veja a seguir:

‘ Analise de Faturamento (Detalhado por Faturas) Mostrar tudo
Iy o o " g
Ref. Data Tipo Pgto. Cliente Cidade UF Comercial Situacio

01/06/2017 = A 080612017 [ \, o lambos [ arafico? ¢

Colegio: | Todas ) ﬁ 0 0 0 Caixa: B [ maostar caina 2 ¢

Cligue aqui para selecionar EstogueFiliais/Lojas

Passo 3. Depois de selecionar a fatura, em sua ficha, vocé verd o campo “Vendedor\Representante”.
Clique no icone & logo ao lado para modificar o nome do vendedor.

Q r b Ficha Fatura
Numero da Fatura 170842832 - (13170619107146000835650010000025911000025911 - 113170005357561 - 01/06/2017 11:28:39) [<]>]
Numero do Cupom Fiscal | NFC-2 002581
Pessos WenLcAC (Outas faturas)
Vendedor/Representante J@s da Silve
Tipo de Documento Cuom Fiscal EstogquesFilial/Loja| 10 - AMAZONAS
Descontos ) il et e M Db e vl v pi L Ees e 3 Wans satiits Db s o g e
Dats 01 Junho 2017 Pagamentos Tipopgto.  Juros Desc.  Valor
Dats limite de Pagamento 01 Junho 2017 @01!{}6&2{)17-1»‘1 Dinheiro 000 000 10900
Tipo de Pagamento A Vista Valor Bruto :
Forma de Pagamento Dinheiro Vlor Faturado|_108,00)
Valor Total 102,00/ Real J& pagas (sem notas de oédito e depdsitos): 109,00
Descento 0,00|Real Entrads: 108,00
Valor Final 102.00|Real Falta = Pagar{__ 0,00
Situagio Cadastral @ paga

- Dados Fiscais do Cupom | NFC=
Matureza da Operacdo 5102 - VENDA DE MERCADORIA ADQUIRIDA OU RECEBID Entrada / Saida: |1-Saida |Espécie da Nota: Cupom Fiscal

ltens do Cupom Fiscal / NFC-e

Descricio CST CFOP ICMS PregoUnit. Quant. Und.  Desc. Valor Total Tabela
@ 0401521006UN - BLUSA VISCOSE OMBRO A OMBRO 000 5102 0% 109,00 1 PC 109,00 1 0
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Passo 4. E por fim, selecione a opgao “Maodificar”.
8 Fatura a client=  [ETTEED)
Numero da Fatura 170842832 - (13170619107146000635650010000025911000025911 - 113170005357561 - 01/06/2017 11:28:39) [e]5]
Numera do Cupom Fiscal /| NFC-= 002591
Pessos 1 BaLCAD (Outras faturas) o
VendedonRepresentante Vera da Silva (:
Tipo de Documento | _ A hl EtouuefFiliaIILnjal 10 - AMAZONAS.
D |simone amaral da s hitives por default. Este diente nio tem mais D fixos dispani
Data Ramas F Tipo pgto. Juros Desc.  Valor
Data limite de Pagaments & 01/0612017 - 111 Dinheiro 0,00 000 109,00
T Abizagui Sunamita M... o T
FGima e Toarent Akimi Carclinne Cos... e
Amanda de Oliveira & A e
Valor Total N EAnD 109,00 Real U pegas (sem notas de orédito & depésitos) : 109,00
Desconto 0.00|Resal Entrada:
Brenda Roberta Bar... !
Valor Final Cibelle Silveira 109,00| Real Falts s Pagar | 0,00
Situagio Cadastiel ANDRESSA CORDEIRO
Cristiane Femsira .. ——
Daniela Pereira Dias Dados Fiscais do Cupom / NFC-e
Natureza da Operagio: Dayanne e Go. DQUIRIDA OU RECEBID |Entrada / Saida: |1-Saide  |Especie da Nota: |Cupem Fiscal
Debora Kethellen da... ltens do Cupom Fiscal / NFC-e
Descricio gﬂl’;‘ys;‘?;’; :L"E- 5 CST CFOP ICMS  PrecoUnit.  OQuant. Und.  Desc. Valor Total Tabela
® 0401521006UN - BLUSA VISCOSE OMBRO A Erika Cesar de Arad... 000 5102 0% 109,00 1 PG 109,00 1 0

Erika Monick Souza ...
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