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Introducao

O Frente de Caixa € o moddulo que gerencia as
informacgdes provenientes dos sistemas de PDV e NFC-
e/SAT. Nos processos disponiveis é possivel consultar as
informacdes de vendas, gerenciar o recebimento de
cada caixa/terminal e gerar ordens de troca de
mercadorias.
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MODULO FRENTE DE CAIXA

Processos

Consulta Cupom Fiscal

Acessado pelo menu Frente de Caixa / Processos / Consulta Cupom Fiscal

Tela onde podera ser consultado o cupom fiscal.

Selecione o cupom desejado e clique em Visualizar;
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Serdo apresentados os dados do cupom.
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Consulta de NFC-e/CF-e SAT

Acessado pelo menu Frente de Caixa / Processos / Consulta de NFC-e/CF-e SAT

Tela onde podera ser consultado a NFC-e / SAT.

Apds a pesquisa é possivel efetuar o Download do xml do registro selecionado ou
ainda efetuar a Inutilizagdo do mesmo.
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Controle de Caixa

Acessado pelo menu Frente de Caixa / Processos / Controle de Caixa

Tela onde poderdo ser visualizadas as informacdes de cada terminal que utiliza o
PDV, podendo verificar o quanto recebeu em dinheiro, cheque, cartdes..., através de
um determinado periodo.

O processo de sincronizagdo carrega estas informagdes.

Na coluna dinheiro, serd apresentada a opc¢do de checkbox, que ao ser selecionado
gera um lancamento em contas para que este valor fique disponivel no fluxo de caixa.
Os valores apresentados na coluna cheque serdo tratados no processo de Cheques
Recebidos.

Os valores das colunas Crédito, Débito e Voucher serdo tratados no processo de
Controle de Cartdes.

Contmatic Gestao - Mddulo Frente de Caixa
6



Ordem de Troca
Acessado pelo menu Frente de Caixa / Processos / Ordem de Troca

Este processo permite o controle das mercadorias que foram trocadas na empresa.

Com base no cupom fiscal é possivel selecionar o produto e a quantidade devolvida, gerando
um voucher com o valor do crédito para o cliente.

Aba Principal

Aba Itens

As ordens de troca ficardo registradas e disponiveis para serem importadas para Emissao de
Nota Fiscal Eletronica, atendendo assim a legislacdo.
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Terminal
Acessado pelo menu Frente de Caixa / Processos / Terminal

Tela onde é visualizado o cadastro dos terminais do PDV, NFC-e e SAT.
Aba Principal

Esta aba apresenta as informaces principais do terminal, sendo permitida a alterag¢do nos

campos Situacdo, Tef, Gaveta e Porta.
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Aba SAT
Nesta aba sdo apresentadas as informacgées do SAT.

Aba Formas de Pagamento
Nesta aba sdo apresentadass as formas de pagamento a serem aceitas na frente
de caixa.
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Relatodrios Disponiveis

Acessado pelo menu Frente de Caixa / Relatérios

e Ordem de Troca
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Introducao

O CRM (Customer Relationship Management) é um dos
modulos do Contmatic Gestdao Empresarial, sendo um
software voltado para relacionamento com clientes.

CRM é uma estratégia de negdcio voltada ao entendimento e
antecipacao das necessidades e pontenciais de uma empresa.

Fonte: Gartner Group
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MODULO CRM

Atendimento

Atendimento

Acessado pelo menu CRM — Atendimento — Atendimento.

Tela onde podera ser feito o cadastro de todos os Atendimentos realizados.

Transferir: Possibilita a transferéncia de atendimento entre usuarios.
Encerrar: Encerra o Atendimento.

Reabrir: Mesmo o atendimento encerrado, pode ser reaberto.
Tarefa: Anexa uma tarefa ao atendimento.

N2 Atendimento: O sistema preenche automaticamente.

Atendimento Data/Hora: O sistema apresentada data e hora atual de acordo com

horario local, porém, podendo ser alterado.

Atendente: Nome do usuario logado no sistema pode ser alterado para outro atendente

no inicio de cadastrado.

Tipo do Atendimento: Para o tipo de atendimento estdo disponiveis as opg¢des, Chat,
SAC, Telefone e Whatsapps, digitando ou selecionando através do botao - , caso
nenhuma dessas opg¢des atenda a necessidade do usudrio, pode ser digitado como
exemplo: Reunido, clicar no icone para adicionar o novo tipo de atendimento.
Caso o usuario deseje excluir algum tipo de atendimento, basta clicar na imagem 0

sistema ira abrir a tela abaixo.
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Ao clicar no icone lixeira, o sistema ird deletar a descrigdo desejada. Mas caso houver
algum vinculo, exemplo um atendimento ja cadastrado para Reunido, ndo podera ser

excluida.

Situacao: Com as opgoes de Aberto, Atendendo ou Pedente. O usuario também contara a
situacdo Encerrada, o atendimento passara automaticamente para situacdo Encerrada

quando o atendimento for encerrado.

Encerramento Data/Hora: Campo preenchido automaticamente pelo sistema, quando

encerrado o atendimento.

Previsao de Retorno: Neste campo o usudrio informa uma data de retorno e horario,

como um lembrete, em relagdo ao atendimento em questao.

Observagao: Campo de livre preenchimento em relacdo ao atendimento. Disponivel 200

caracteres para este campo.

Tipo Cliente: Ndo cliente — Pode ser adicionado manualmente no momento de abrir o
chamado, porém ao optar pelo tipo de nao cliente, ndo ird habilitar campo para informar

o codigo do parceiro de negdcio, pois o mesmo ainda nao estad cadastrado no sistema.

Cliente — cadastrado no sistema, ao escolher a opg¢do cliente sera

habilitando um campo para inserir o cédigo do Parceiro.
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Parceiro: Selecione o parceiro de negdcios para realizar o cadastro.

Contato: Selecionar o contato cadastrado no cliente independente, mas caso este ainda
ndo tenha um contato cadastrado, ao selecionar estara disponivel a op¢ao Novo..., ao

Sleslinis clicar nesta opc¢do o sistema irad

l u direcionar o usuario para a tela de

Novo._.

cadastro de contato. Mais

informacgdes veja em CRM - Forca de

Vendas - Contato.

Departamento: Preenchido automaticamente, quando selecionado o Contato.

E-mail: Preenchido automaticamente pelo sistema, desde que no cadastro do contato

esteja cadastrado o e-mail.

Telefone Comercial: Preenchido automaticamente pelo sistema se tiver cadastro de um

telefone como comercial.

Assunto: Ja cadastrado no sistema estdo os assuntos como Contas a Pagar, Contas a
Receber, Entregas e Pedido de Vendas. Sua selecao pode ser feita digitando o assunto no

campo ou selecionando através do icone -

O sistema, também permite que seja incluso assunto(s) que atenda a rotina da empresa.
Exemplo digite no campo assunto a palavra, Atraso, com um clique em sera

adicionado na lista automaticamente.

Caso haja a necessidade de excluir algum assunto, desde que ndo tenha nenhum vinculo,

clique no icone e sera exibida a tela abaixo, e o usuario podera excluir caso

necessario.
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Categoria: J4 cadastrada nos sistema Duvidas, Elogios, Reclamacgoes e Solicitagcdes, para
inclusdo de nova categoria ou exclusdo, segue o mesmo processo conforme
exemplificado acima em Assunto. Vale ressaltar no momento de excluir a categoria ndao

pode haver vinculos.
Prioridade: Prioridades disponiveis para o atendimento, Baixa, Média, Alta e Urgente.

Descricdo: Informar a descricio relacionada para o atendimento, campo com

capacidade até 2.000 caracteres.

Solugdo: Neste campo descrever a solucao apresentada para o atendimento. Para este

campo estara disponivel 2.000 caracteres.
Observacao: Informacdo adicional. Para este campo estara disponivel 200 caracteres.

Anexar Arquivo: Pode ser selecionado ao clicar na opg¢do + Selecionar Arquivo ou

arrastar o arquivo. Podera ser anexado até 10 arquivos no tamanho maximo de 5 MB.
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Forc¢a de Vendas

Contato
CRM -> Forga de Vendas -> Contato

Nome: Preencher com nome do contato.

Cadastrado por: Preenchido automaticamente pelo sistema, com o nome do usudrio

logado
Data de Cadastro: Preenchido automaticamente pleo sistema

Area de Atuacio: Sera apresentada com as opcdes: Academia de Esportes, Agricultura /
Pecudria, Alimentacdo, Assisténcia Técnica, Bebidas, Calcados, Combustiveis, Comércio
Atacadista, Comércio Varejista, Cosméticos, Educacdo, Eletronicos, Estética, Ferragens e
Farreamentas, Flores, Grafica, Juridico, Lazer / Entretenimento, Livros e Revistas,
Materiais de Construcdo, Mecanica, Metalurgia, Mobilidrio, Outros, Papelaria, Saude,

Seguranca, Tecidos, Textil, Transporte, Turismo, Veiculos e Vestuario.
Cargo: Cargo informado no Contato da empresa.

Origem: Neste campo o usudrio terd disponivel para identificar a origem do cantato, tais
como: Eventos, Feira, Convengdes, Facebook, Google, Indicacdo Externa, Indicagao
Funcionarios, Jornal, Linkedin, Mala Direta, Outdoor, Panfleto, Radio, Site, TV, Twitter e

Vendedor.

Neste campo Origem, o usudario ainda podera incluir mais op¢des se necessarios, basta
digitar no campo a orgiem desejado, exemplo Radio AM, logo clicar no icone , para

adicionar a lista. Se houver o desejo de excluir alguma op¢ado, com um clique em

Ira abrir a tela abaixo:
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Podemos notar na imagem ao
lado, a inclusdao da opg¢ao Radio
AM. Para exluir basta clicar na
lixeira, conforme ao lado.
Lembrando desde que ndo haja

vinculo com algum processo.

Tipo Cliente: Ndo cliente — Pode ser adicionado manualmente no momento de abrir o
chamado, porém ao optar pelo tipo de ndo cliente, ndo ird habilitar campo para informar

o c6digo, pois 0 mesmo ainda ndo esta cadastrado no sistema.

Cliente — cadastrado no sistema, ao escolher a opcdo cliente sera

habilitando um campo para inserir o cédigo do Parceiro.
Parceiro: Selecione o parceiro de negocios para realizar o cadastro.
Sexo: Feminino e masculino.

Estado Civil: Soleterio(a), Casado(a), Divorciado(a), Viavo(a), Separado (a) e

Companheiro(a).

Data de Nascimento: Informe a data de nascimento do conato no formato

dd/mm/aaaa.
Departamento: Informe o departamento do contato.

Telefone: Informe telefone para o contato, com opg¢des de classificagio como Celular,
Comercial, Residencial, Fax e Outros. Havendo a necessidade de adicionar mais de um
telefone, basta clicar na 0p¢do  +Tzlefone  que  sera adicionado mais

campos para inserc¢do de outros telefones e classificacao.
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E-mail: Informe o e-mail para o contato. Ao clicar na opg¢do serd adicionado

mais campos para insercdo de mais e-mails.

Endereco do Contato

CEP: Somente numeros, ao clicar em  Buscar , sera carregado automaticamente as
informaces nos campos Tipo de Logradouro, Logradouro, Bairro, Pais, UF e Municipio. Os
campos mencionados, mesmo com as informacdes, podem sofrer alteracées, com execdo do

campo Pais. Os campos Numero e Complemento, ndo tem preenchimento automatico.

Redes Sociais
Estdo disponiveis as principais redes sociais, Facebook, Twitter, Linkedin, Skype, caso o

contato ndo partilhe de nenhuma rede social terd disponivel hd opg¢do Outros.
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Leads

O que é?

Um novo contato ou primeiro contato, pessoa interessada em informacdes de produtos ou
servicos, uma forma de qualificar um contato. Porém ainda ndo é um cliente em potencial.

Nome: Preencher com nome do Lead (contato).

Cadastrado por: Campo preenchido automaticamente pelo sistema, com o nome do

usuario logado.

Origem: Neste campo o usudrio tera disponivel para identificar a origem do contato
algumas opc¢des ja cadastradas como: Eventos, Feira, Convencdes, Facebook, Google,
Indicacdo Externa, Indicagdo Funcionarios, Jornal, Linkedin, Mala Direta, Outdoor,

Panfleto, Radio, Site, TV, Twitter e Vendedor.

Neste campo Origem, o usudrio ainda podera incluir mais op¢des se necessario basta
digitar no campo a origem desejada, exemplo: Radio AM, logo clicar no icone
para adicionar a lista. Se houver o desejo de excluir alguma op¢do basta dar um clique

em

Area de Atuagdo: Neste campo o usudrio tera disponiveis as opgdes: Academia de Esportes,
Agricultura/Pecudaria, Alimentacdo, Assisténcia Técnica, Bebidas, Cal¢ados,
Combustiveis, Comércio Atacadista, Comércio Varejista, Cosméticos, Educacao,
Eletronicos, Estética, Ferragens e Farreamentas, Flores, Grafica, Juridico, Lazer/
Entretenimento, Livros e Revistas, Materiais de Constru¢do, Mecanica, Metalurgia,
Mobiliario, Outros, Papelaria, Saide, Seguranca, Tecidos, Textil, Transporte, Turismo,

Veiculos e Vestuario.

Tipo Cliente: Ndo cliente — Pode ser adicionado manualmente no momento de abrir o
chamado, porém ao optar pelo tipo de nao cliente, ndo ird habilitar campo para informar

o codigo, pois 0 mesmo ainda ndo esta cadastrado no sistema.

Cliente — cadastrado no sistema, ao escolher a op¢do cliente sera

habilitando um campo para inserir o c6digo do Parceiro.

Contmatic Gestdo - Mdédulo CRM
13



Parceiro: Selecione o parceiro de negdcios para realizar o cadastro.
Sexo: Feminino e Masculino.

Estado Civil: Soleterio(a), Casado(a), Divorciado(a), Vidvo(a), Separado (a) e
Companheiro(a).

Data de Nascimento: Informe a data de nascimento do conato no formato dd/mm/aaaa.
Departamento: Informe o departamento do contato.

Telefone: Informe um telefone para o contato, com opg¢des de classificagdo como Celular,
Comercial, Residencial, Fax e Outros. Havendo a necessidade de adicionar mais de um
telefone, basta clicar na opgao , serd adicionado mais campos para inser¢ao

de outros telefones e classificacao.

E-mail: Informe o e-mail para o contato. Ao clicar na op¢ado , sera adicionado

mais campos para insercdo de mais e-mails.

Endereco: Apresenta na tela como retrétil, ao clicar em ¥ Endereco os demais campos sdo
demonstrados. Ao infomar o CEP: somente nimeros, ao clicar €  Buscar sera
carregado automaticamente as informacdes nos campos Tipo de Logradouro, Logradouro,
Bairro, Pais, UF e Municipio. Os campos mencionados mesmo com as informag¢des podem
sofrer alteracGes, com execdo do campo Pais. Os campos Numero e Complemento, ndo tem

preenchimento automatico.

Descri¢do: Dé livre preenchimento pelo usuario, disponivel até 200 caracteres.

Nota: Na tela de pesquisa do Leads podemos converter um Leads em um Contato efetivo,
basta selecionar o Leads desejado e clicar noicone [ . Sera  demonstrada  uma
mensagem de éxito na conversdo, este contato ndo sera mais apresentando na tela de leads,

mas na tela de contatos.
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Tarefa

Ao clicar em Incluir serd aberta tela para cadastro de tarefas a serem desenvolvidas
juntamente com clientes, ndo clientes e contatos a fim de concluir com éxito uma

oportunidade futura, abaixo os campos do processo de tarefas.
Situagao: Preenchido automaticamente pelo sistema como Aberto.
Data de Cadastro: Preenchido pelo sistema com a data atual do servidor.

Responsavel: Pessoa responsdavel pela condugao da tarefa, todo usudrio que tiver acesso ao
sistema ird ser apresentando nesta lista. Caso ndo haja o responsavel desejado basta ir ao

menu Configuragdes -> Usudrio.

Cadastrado por: Usuario logado cadastrando a tarefa, carregado automaticamente pelo

sistema.

Tipo: Tipo da tarefa, com as opg¢des ja cadastradas Reunido, Ligacdo, E-mail e Visita,
podendo ser adicionadas novas tarefas, basta o usuario digitar no campo o novo tipo
como exemplo, Almogo de Negdcio em seguida clicar icone , para confirmar o novo

tipo de tarefa. Para visualizar e excluir, com clique no nicone , sera exibida a tela

abaixo;

Notamos que o novo
tipo de Tarefa ja
consta nas opgdes
de escolha, caso
gueira excluilr, basta
clicar no icone ao
lado. A exclusdo sera
realizada desde que
ndo haja nenhum

vinculo.
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Data da Tarefa: Informe a data e horario que deverd dar inicio a tarefa.

Data de Conclusdao: Preenchido automaticamente pelo sistema, quando a tarefa for

encerrada.
Assunto: Dé um assunto a tarefa, sobre o que se trata.

Tipo Cliente: Cliente — cadastrado no sistema, ao escolher a opcgdo cliente sera

habilitando um campo para inserir o c6digo do Parceiro.

Ndo cliente — Pode ser adicionado manualmente no momento de abrir a
Tarefa, porém ao optar pelo tipo de nao cliente, ndo ird habilitar campo para informar o

codigo, pois 0 mesmo ainda ndo esta cadastrado no sistema.
Parceiro: Selecione o parceiro de negbcios para cadastrar uma tarefa.

Contato: Selecione o contato, para a tarefa caso o parceiro selecionado ndo tenha um
contato cadastrado, selecione a op¢do Novo...; Logo sera aberta a tela de Contato.

* Contato Veja mais informac¢des em

Novo. ..

CRM - Forca de Vendas - Contato

Enviar E-Mails ao Contato: Estd opc¢do serd habilitada quando for adicionado um
contato, enviard um e-mail para o contato as 00h0Omin do dia da tarefa. Se houve mais
de um e-mail para o contato, o sistema enviara para todos os e-mails cadastrado para o

contato selecionado.

Oportunidade: Este campo tem como finalidade relacionar a oportunidade a tarefa e

vice-versa.

Exemplo existe uma oportunidade cadastrada para o Parceiro de negoécio 2001 HP
Servigos, esta Oportunidade tem o nome The End - Morumbi - SP, ao clicar no icone -
sera exibido o nome das Oportunidades relacionadas para este parceiro, confira no

exemplo abaixo.
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Oportunidade

Identificamos a oportunidade

cadastrada The End - Morumbi -

Nova...
The End - Morumbi - SP

SP e a opc¢ao Nova.., ao clicar

nesta op¢ao Nova..., vocé usuario,

sera direcionado para a tela de Oportunidades caso precise cadastrar uma nova. Mais

detalhes veja em CRM - Forca de Vendas - Oportunidades. Lembrando, sé serao

demonstradas as oportunidades que estdo com situcdo diferente de Perdida ou

Finalizada.

Participa da Meta: Ao marcar estd opgdo, a tarefa que for cadastrada ira compor

informacdes estatisticas em Meta, mais explicacdes veja CRM -Forca de Vendas - Metas .

Observacao: Livre preenchimento até 200 caracteres.

Anexar Arquivos

Anexo: Os arquivos podem ser anexados selecionados pela op¢do  + selecionar Arquivo

ou arrastando para dentro da tela.

Alteracdo da Tarefa: Sempre que houver alteracdo nos campos: Responsavel, Data da
Tarefa e hora da tarefa, o sistema ira registrar essas informac¢des no campo alteracdo da

tarefa, podendo outro responsavel visualizar as ultimas alterac¢des.

Receber Avisos: Este campo tem duas opgoes, “Ndo” e “Responsavel”. Ira sempre
demonstrar como “Ndo”. Mas ao alterar para Responsavel, no momento que o usudrio
responsavel pela tarefa logar no sistema sera sinalizado através do icone @
localizado no canto superior direito ao lado do nome da empresa logada, ao clicar sera
demonstrado uma tela de avisos, um alerta referente as tarefas designadas neste dia
para o responsavel. Podendo este excluir as mensagens de aviso. Na tela de aviso, sera
exibido o horario da tarefa, o tipo neste caso é uma reunido, o contato e a situcdo da

tarefa, neste exemplo estd Em Andamento.
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Nota: Veja na imagem abaixo hd uma opg¢do chamada “Considerar”, nesta op¢do podera

escolhar entre 1 a 30 dias, para a tarefa se torna atrasada. Essa alteracdo pode ser feita
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através do  caminho  Configuragbes -  Parametros -  Abra  CRM.

Oportunidades

Tipo Cliente: Ndo cliente — Pode ser adicionado manualmente no momento de criar
uma nova oportunidade, porém ao optar pelo tipo de nao cliente, ndo ird habilitar campo

para informar o cddigo, pois 0 mesmo ainda ndo esta cadastrado no sistema.

Cliente — cadastrado no sistema, ao escolher a opc¢do cliente sera

habilitado um campo para inserir o cédigo do Parceiro.
Parceiro: Selecione o parceiro de negdcios para realizar o cadastro.

Contato: Informe um conatato, caso o parceiro selecionado ndo tenha um contato
cadastrado, selecione a opc¢do
Novo..; Logo sera aberta a tela de

Contato. Veja mais informagdes em

CRM - Forca de Vendas - Contato

Cadastrado por: Preenchido automaticamente pelo sistema, com o nome do usuario

logado.
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Vendedor: Informe um vendedor para oportunidade.
Nome da Oportunidade: Dé um nome para a oportunidade.
Valor da Oportunidade: Informar o valor da oportunidade, para o novo negdcio.

Origem: Neste campo o usudrio tera disponivel para identificar a orgiem do cantato, tais
como: Eventos, Feira, Convengdes, Facebook, Google, Indicacdo Externa, Indicaciao de
Funcionarios, Jornal, Linkedin, Mala Direta, Outdoor, Panfleto, Radio, Site, TV, Twitter e

Vendedor.

Neste campo Origem, o usudrio ainda podera incluir mais opg¢des se necessario basta
digitar no campo a origem desejada, exemplo: Radio AM, logo clicar no icone para

adicionar a lista. Se houver o desejo de excluir alguma op¢ao, com um clique em

Ira abrir a tela abaixo:

Regido: Informe a regido da oportunidade.

Data de Cadastro: O usudario podera informar data atual tanto quanto data retroativa,

para cadastrar uma nova oportunidade.

Data Prev. p/ Conclusdo: Informar uma data prevista para conclusdo da oportunidade,

fechamento do negdcio.
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Data da Conclusdo: Este campo serd preenchido automaticamente no momento que a

oportunidade sera fechada com éxito ou perda do negocio.

Temperatura da Oportunidade: Com as op¢des, Ruim, Bom, Otimo, Excelente. Neste
campo o usudrio podera mensurar o grau da oportunidade, conforme op¢do escolhida

sera demonstrando no grafico.

—Temperatura da Oportunidade

Demonstragdo grdfico da temperatura da oportunidade.

Participa da Meta: Caso o usuario marque esta opc¢do, as oportunidades criadas e
finalizadas com sucesso, irdao compor os dados estatisticos da meta. Seja em Valor de

Oportunidade, Novas Oportunidades, Tarefa, Novos Clientes, Vendedor e Regido. Mais

detalhes em CRM - Forca de Vendas - Metas.

Descricdo da Oportunidade: Obsevacdes refente a oportunidade, até 200 caracteres.

Anexar Arquivos

Anexo: Os arquivos podem ser anexados selecionados pela opgdo  # selecionar Arquivo

ou arrastando para dentro da tela.

Dados da Tarefa: O usudrio poderda adicionar uma tarefa sem sair da tela de
Oportunidade quando estiver cadastrando uma tarefa e clicar no icone *pados das Tarefas
que ira exibir ao usudrio a opgao EEEELTELIEIEFISAEEE ao cliar sera direcionado para a

tela de cadastro de Tarefa. Mais detalhes veja em CRM - Forca de Vendas — Tarefa .

Acompanhamento: O usuario podera acompanhar o andamento da tarefa, neste campo
tera as informacdes referente Assunto, Tipo, Data de conclusdo, Responsavel e situacao,

ainda conta com a op¢do de editar a tarefa na tela da Oportunidade.

Fase da Oportunidade: Fase ird sempre iniciar com a situacao Contato Inicial, conforme
forem avancados e amadurecendo a oportunidade, ao retornar para tela de pesquisa

(tela inical, logo que clicar em Oportunidade), no menu superior [ Painel de Oportunidade
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clique em.

Na tela de Painel de Oportunidade, podemo visualizar as oportunidades cadastradas,
com as fases: Contato Inicial, Enviar Proposta, Reunidao, Negocicao, Perdida e

Finalizada. Mais detalhes em CRM - Forca de Vendas - Oportunidade - Painel de
Oportunidade.

Quais usuarios podem ver esta oportunidade?: Uma pergunta? Sim, quem sdo as
pessoas que poderdo observar e acompanha esta Oportunidade. Ao cadastrar uma nova
oportunidade o usuario podera definir quem podera visualizar, restringem para um
grupo limitado de pessoas, somente essas pessoas e quem efetuou o cadastro poderao
ver a oportunidade. Esta sera a visualizacdo, ao clicar em E] sera apresentando uma

lista com todos os usudrios cadastrados, cabe ao usuario selecinar um ou mais

observadores.
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Painel de Oportunidade

CRM -> Forc¢a de Vendas -> Oportunidades -> Painel de Oportunidades.

As oportunidades cadastradas estarao disponiveis para uma movimentac¢do evolutiva ou

um retrocesso do negocio, o usuario podera “andar” com as oportunidades entre as fases

Contato Iniciais, Enviar Proposta, Reuniao, Negociacao, Perdida e Finalizada.

Na visualizacdo do quadro acima, contamos com outras informagdes, tais como

quantidade e total.
Quantitade: Total de oportunidade para cada fase;
Total: Valor total das oportunidades em cada fase;

A oportunidade podera ser arrastada de Contato Inicial para Negociagdo, de Negociagdo
para Reunido, de Enviar Proposta para Contato inicial, porém as oportunidades que

forem movimentadas até a etapa Perdida e Finalizada, encerra-se seu ciclo.
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No Painel de Oportunidades, além de movimentar as oportunidades entre as etapas,

podera também ser alterada a temperatura do negdcio.

Atualizacdo deste quadro é de grande importancia para todos os envolvidos no projeto,
poderdo ter a percep¢do em que estagio esta a evolucdo do negdbcio, a equipe devera ter

uma tomada de decis0Oes satisfatdria para o futuro do negécio e éxito em sua finalizagao.

Nota: O usudrio também podera alterar, incluir ou excluir o nome das fases, pelo

caminho Configura¢des - Parametros — Aba CRM.
Fases da Oportunidade

Para alterar a fase desejada ndo podera ter nenhuma oportunidade alocada a esta fase,

as fases Perdida e Finalizada, ndo poderao sofrer alteracao ou exclusao.
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Metas
CRM -> Forca de Vendas -> Metas

Meta - Resultado sucessivo afim de obter na programagdo de um trabalho planejado,
objetivo almejado que pode ser claramente definido. E um marco, um limite, um desafio,
que pode ser executado, etapas a serem atingidas dentro de um objetivo de curto, médio ou

longo prazo, na sua totalidade ou em partes.

Logo que o usudrio clicar em Metas, serd direcionado para tela com seis tipos de metas,
que sdao Valor por Oportunidade, Novas Oportunidades, Tarefa, Novos Clientes,

Vendedor e Regiao.
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Ao clicar em , 0 usuario sera direcionado para meta respecitva escolhida,

falaremos sobre cada uma a seguir:

Valor de Oportunidade

Situcdo: S3o quatro tipos de situacdo Aberta, Em Andamento, Ndo Concluida e Concluida. Ao
cadastrar uma nova meta trara situagao como Aberta.

Data de Cadastro: Preenchido automaticamente pelo sistema.

Cadastrado por: Preenchido automaticamente pelo sistema, com o nome do usudrio

logado.

Tipo da Meta: Preenchido com o nome da meta selecionada.

Periodo Inicial: Informar o periodo de inicio da meta, no formato de dd/mm/aaaa.
Periodo Final: Informar o periodo final de meta, no formato de dd/mm/aaaa.

Valor da Meta Anterior: Neste campo sera carregado sempre o valor da ultima meta

fechada. Apenas para comparativo em relagcdo a nova meta.
Valor da Meta: Preencher com valor a ser atingido.

Valor Atingido: Este campo sempre sera demonstrado desabilitado, o usudrio podera
visualizar a soma das oprotunidades finalizadas com sucesso. Mais detalhes em CRM -

Forca de Vendas Oportunidades.

Descricdo: Preencher com observacoes da meta, disponivel até 200 caracteres.
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Novas Oportunidades

Situgdo: Sao quatro tipos de situagdo Aberta, Em Andamento, Nao Concluida e Concluida. Ao

cadastrar uma nova meta trara situacao como Aberta.
Data de Cadastro: Preenchido automaticamente pelo sistema.

Cadastrado por: Preenchido automaticamente pelo sistema, com o nome do usudario

logado.

Tipo da Meta: Preenchido com o nome da meta selecionada.

Periodo Inicial: Informar o periodo de inicio da meta, no formato de dd/mm/aaaa.
Periodo Final: Informar o periodo final de meta, no formato de dd/mm/aaaa.
Vendedor: Informar o vendedor que sera responsavel por esta meta.

Qtde Meta Anterior: Neste campo sera carregado sempre a quantidade da Ultima meta

fechada. Apenas para comparativo em relagdo a nova meta.
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Quantidade da Meta: Preencher com a quantidade da meta a ser atingida.

Quantidade da Meta Atingida: Este campo sempre serd demonstrado desabilitado, o
usudrio poderd visualizar a soma das oprotunidades fianlizadas com sucesso. Mais

detalhes em CRM - Forca de Vendas Oportunidades.

Descricao: Preencher com observagoes da meta, disponivel até 200 caracteres.

Tarefa

Situcdo: Sdo quatro tipos de situacdo Aberta, Em Andamento, Ndo Concluida e Concluida. Ao
cadastrar uma nova meta trard situagdao como Aberta.

Data de Cadastro: Preenchido automaticamente pelo sistema.

Cadastrado por: Preenchido automaticamente pelo sistema, com o nome do usudrio

logado.
Tipo da Meta: Tarefa. Preenchido com o nome da meta selecionada.

Periodo Inicial: Informar o periodo de inicio da meta, no formato de dd/mm/aaaa.
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Periodo Final: Informar o periodo final de meta, no formato de dd/mm/aaaa.
Responsavel: Informar o responsavel por esta meta.

Qtde Meta Anterior: Neste campo sera carregado sempre a quantidade da Ultima meta

fechada. Apenas para comparativo em relagdo a nova meta.
Quantidade da Meta: Preencher com a quantidade da meta a ser atingida.

Quantidade Atingida: Este campo sempre serd demonstrado desabilitado, o usuario
podera visualizar a soma das oprotunidades fianlizadas com sucesso. Mais detalhes em

CRM - Forca de Vendas Oportunidades.

Descricdo: Preencher com observacoes da meta, disponivel até 200 caracteres.

Dados da Tarefa
Ao clicar na opgao +,irda demonstrar informagdes das tarefas que estdo compondo esta

meta. Para as informagdes serem alimentadas é necessario que a tarefa esteja com
situagdo concluida e com a flag + Participa da meta marcada . Os campos que serdo

apresentados sdo: Responsdvel, Tipo da Tarefa, Data de Cadastro e Data de conclusdo.
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Veja na imagem abaixo::

Novos Clientes

Situcdo: S3o quatro tipos de situacdao Aberta, Em Andamento, Nao Concluida e Concluida. Ao
cadastrar uma nova meta trard situagdao como Aberta.

Data de Cadastro: Preenchido automaticamente pelo sistema.

Cadastrado por: Preenchido automaticamente pelo sistema, com o nome do usuario

logado.

Tipo da Meta: Novos Clientes. Preenchido com o nome da meta selecionada.
Periodo Inicial: Informar o periodo de inicio da meta, no formato de dd/mm/aaaa.
Periodo Final: Informar o periodo final de meta, no formato de dd/mm/aaaa.
Vendedor: Selecione um vendedor para a meta.

Qtde Meta Anterior: Neste campo sera carregado sempre a quantidade da dltima meta

fechada. Apenas para comparativo em relacdo a nova meta.
Quantidade da Meta: Preencher com a quantidade da meta a ser atingida.

Quantidade da Meta Atingida: Este campo sempre sera demonstrado desabilitado, o
usuario podera visualizar a soma das oprotunidades fianlizadas com sucesso. Mais

detalhes em CRM - Forca de Vendas Oportunidades.

Descricdo: Preencher com observacoes da meta, disponivel até 200 caracteres.
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Observagao: Para meta Novos Clientes, os dados estatisticos so irdo alimentar os campos de progresso,
quando uma Oportunidae for cadastrada com parceiro com “Tipo Nédo Cliente”, ou seja, aquele cliente que
ainda é um lead.

Vendedor

Situcdo: S3o quatro tipos de situagao Aberta, Em Andamento, Ndo Concluida e Concluida. Ao
cadastrar uma nova meta trard situagdao como Aberta.

Data de Cadastro: Preenchido automaticamente pelo sistema.

Cadastrado por: Preenchido automaticamente pelo sistema, com o nome do usudrio

logado.

Tipo da Meta: Vendedor. Preenchido com o nome da meta selecionado.

Periodo Inicial: Informar o periodo de inicio da meta, no formato de dd/mm/aaaa.
Periodo Final: Informar o periodo final de meta, no formato de dd/mm/aaaa.

Vendedor: Selecione um vendedor para a meta.
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Valor da Meta Anterior: Neste campo serd carregado sempre o valor da dltima meta

fechada. Apenas para comparativo em relacdo a nova meta.
Valor da Meta: Preencher com valor a ser atingido.

Valor Atingido: Este campo sempre sera demonstrado desabilitado, o usuario podera

visualizar a soma das oprotunidades fianlizadas com sucesso. Mais detalhes em CRM -

Forca de Vendas Oportunidades.

Descricdo: Preencher com observacoes da meta, disponivel até 200 caracteres.

Regiao

Situcdo: S3ao quatro tipos de situagao Aberta, Em Andamento, Ndo Concluida e Concluida. Ao
cadastrar uma nova meta trara situagao como Aberta.

Data de Cadastro: Preenchido automaticamente pelo sistema.

Cadastrado por: Preenchido automaticamente pelo sistema, com o nome do usudrio

logado.

Tipo da Meta: Regido. Preenchido automaticamente com o nome da meta selecionada.
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Periodo Inicial: Informar o periodo de inicio da meta, no formato de dd/mm/aaaa
Periodo Final: Informar o periodo final de meta, no formato de dd/mm/aaaa.
Regido: Selecione a regido para a meta.

Valor da Meta Anterior: Neste campo serd carregado sempre o valor da dltima meta

fechada. Apenas para comparativo em relacdo a nova meta.
Valor da Meta: Preencher com valor a ser atingido.

Valor Atingido: Este campo sempre sera demonstrado desabilitado, o usuario podera
visualizar a soma das oprotunidades fianlizadas com sucesso. Mais detalhes em CRM -

Forca de Vendas Oportunidades.

Descricao: Preencher com observagoes da meta, disponivel até 200 caracteres.

Dados da Oportunidade

Em todas as metas é apresentada essa informacao de forma retratil , ao expandir através

do botdo #, irda demonstrar informac¢des das oportunidades que estdo compondo esta
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meta. Para as informacdes serem alimentandas é necessario que a oportunidade esteja
finalizada com sucesso. Nas informagdes serdo demonstradas, por exemplo, uma meta

de Novas Oportunidades, podera visualizar as informacdes como Vendedor, Nome da

Oportunidade, Data Prev. p/ Conclusdo, Data Conclusdo e Valor da Oportunidade.

Andamento da Meta

No andamento da meta, podemos visualizar a progressao da meta, teremos como base o
valor total da meta, o valor da oportunidade ou tarefa finalizada com éxito e barra de

progressao.

Campanha

Campanha

Acessado por CRM - Campanha -> Campanha

Aba dados da Campanha

Nome da Campanha: Nome que serd dado a campanha.
Situacao: Preenchido automaticamente pelo sistema com situagdo como aberta.
Data de Cadastro: Campo preenchido automaticamente pelo sistema.

Nome do Remetente: O nome do remente sera carregado pelo sistema, conforme

configurado, em Configuracdes — Parametros — Aba Envio de e-mail.
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E-mail Remetente: O Campo e-mail carregado pelo sistema, conforme configuragoes,

em Configuracdes — Parametros — Aba Envio de e-mail.
Assunto: Ird compor no corpo do e-mail.

Agendamento

Data: Data de envio da campanha, o e-mail serd enviado somente as 00h0OOmin.

Aba Conteudo

Ao clicar no icone serd aberta uma nova tela com modelos de

templates.

(Sistema e Prépria veja nota explicativa em Template)

Com os campos de
Categoria e Tipo. Em
categoria as op¢oes sao
Comunicado, Boletim,
Ofertas, Lancamento
de Produtos,
Aniversario e Datas
comemorativas. Ja em
Tipo teremos definidas

como sistema e proprio.

Ao selecionar o template desejado, clicar em o template serd carregado e o

sistema ira retornar para a aba Contetido, com o campo Nome (do template) carregado

automaticamente.

Aba Destinatarios

Lista de E-mails
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Ao clicar na lupa » o sistema ira direcionar para tela E-mail Campanha.

Nesta tela ird demonstrar todas as listas de e-mail cadastradas no sitema podendo ser
pesquisada por
Nome, Data de
Cadastro Inicial e
Data de Cadastro

Final.

Logo que @ Selecionar
selecionado a lista
de e-mail, 0

usudrio deve + Listas de E-mall

clicar na op¢do as
informagdes serao carregadas para o campo Lista de E-mails, com o nome da lista
escolhida pelo usuario. Caso haja a necessidade de incluir mais de uma lista de e-mail é
s6 clicar em opg¢do, o sistema ira habilitar novos campos e quantos sejam necessarios,

conforme a necessidade do usudrio.

Para excluir os campos adicionais basta clicar no icone ﬂ .
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Aba Resumo/Envio

Nesta aba o usudrio podera
visualizar o e-mail do
rementente, os e-mails (lista
de e-mails), selecionados para
o envio e Assunto, (inserido na
aba dados da campanha) e o
tamplete selecionado. Esta tela

também contara com a opgdo

® Enviar um teste para

envio de e-mail teste.

Ao clicar neste icone, abrird uma nova tela para envio de um teste.

Lista de E-mail

Tipo E-mail - Arquivos

CRM — Campanha — Lista de E-mail

Nome: Nome da lista de e-mails.

Data de Cadastro: Preenchido automaticamente pelo sistema.
E-mail: Informar o e-mail do destinatario.

Tipo E-mail: Leads, Contatos e Arquivos

Ao clicar em + Incluiro sistema ira abrir a tela de cadastro da lista de e-mail.
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Para cadastrar uma lista de e-mails, no campo Tipo E-mail, serd selecionada a opgao

Arquivos, logo ira habilitar o botdo , ao clicar no icone o sistema ird abrir a tela que

segue abaixo;

O usuario deve atentar para as extengdes permitidas para importacdo, que sdo “xIs, ods,

csv e txt”. Podendo buscar o arquivo através da selegdo,  # Selecionar Arquive ou

arrastar para dentro da tela até indicagao.

Para este exemplo iremos utilizar o arquivo abaixo;

Contmatic Gestdo - Mdédulo CRM
41



Ao importar o arquivo acima, clicar em importar, o sistema ira validar os e-mails no

rodapé da tela com a quantidade de e-mails importados. Em seguida clicar em
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Retornamos para a tela de Cadastro, verificamos que os e-mails importados sao
demonstrados e também permiti o usuario a inserir e-mails manualmente, através do
campo e-mail, em seguida confirmando através do icone . Ao salvar a operagdo o

sistema ira retorna para tela de pesquisa.

Tipo E-mail - Contato

No campo Tipo E-mail, selecionar a opgao Contatos, habilitando e clicando no icone

O usudrio sera direcionado para tela de Pesquisa dos Contatos ja cadastrados. No
exemplo abaixo a lista
de e-mail sera
elaborada através dos
contatos cadastrados
pelo usuario

Administrador.
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Acima da tela de pesquisa teremos a opg¢ao # Selecionar Todos, ao clicar nesta op¢do o
sistema ira selecionar todos os e-mails cadastrados para os contatos, ao retonar para tela

de cadastro da Lista de E-mails em seguida basta darem um nome a lista conforme

exemplo da imagem, Lista do Administrador.

Tipo E-mail Leads

Campo Tipo E-mail, selecionar a op¢do Leads, habilitando e clicando no icone .

O usudrio sera direcionado para tela de Pesquisa de Leads. No exemplo abaixo para criar

nossa lista de e-mails sera utilizado o campo “Nao Clientes”.
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Ao apresentar o resultado da busca com clique em <+ Selecionar Todos, o sistema ira

retornar para tela de cadastro da Lista de E-mail.

Neste exemplo, notamos que ha
poucos e-mails, pois nem todo
cadastro do leads havia um e-mail
cadastrado no contato. Para
inserir  e-mail  manualmente
através do campo e-mail digitar o

e-mails desejado em seguida

confirmar através do icone
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Templates

CRM -> Campanha -> Templates
Ao acessar os Templates, teremos dois campos de pesquisa, Categorias e Tipo.

Categoria, estara composto com Comunicado, Boletim, Ofertas, Lancamento de Produtos,

Aniversdrio e Datas comemorativas.Ja o campo Tipo teremos Sistema e Proprio .
Notamos no campo Tipo temos duas definicdes que sdo:

Sistema: o template sem alteracao.

Proéprio: houve alteracdo no contetido do template, seja no texto ou imagem.

Logo selecionar um template, clicar na op¢do ., =ditar o sistema ira direcionar para tela

de edicao.

Nesta tela o template pode ser alterado: texto, imagem, inserir links para as redes
sociais, ao salvar devera informar um nome para o template e categoria. Este template

sera definido como Préprio.

Note que ao realizar a busca somente de template proprio é apresentando a op¢ao de,

% —xcluir pois todo template alterado é definido como préprio pode ser excluido.

Contmatic Gestdo - Mdédulo CRM
46



Dashboard

No painel de indicadores poderao ser visualizada todas as informag¢des graficas em

relacao ao CRM, para melhor visualizacdo o usuario serd capaz de escolher o periodo

para identificar as informag¢des mais relevantes, automaticamente sera demonstrado o

més corrente @ 01/04/2016 a 30/04/2016 . Caso opte por outro periodo basta escolher

no calendario e clicar em para o sistema concatenar as informagdes e

apresentarem em tela, vamos ver alguns exemplos abaixo.

Funil de Vendas

Contato Inicial

- Enviar Froposta
|

Reunido
Megociacdo

Perdida

\1?‘}{ Finalizada

Oportunidade por Temperatura

Ruim
lEcm

As Oportunidades cadastradas, serao
demonstradas no Funil de Vendas, de
acordo com a fase de cada uma.
Conforme andamento das
negociacdes e mudancas de fase o
funil sera automaticamente
atualizado, toda vez que o usudrio

acessar o Dashboard.

As oportunidades classificadas de acordo com o
calor do negocio, sdo facilmente visualizadas
neste grafico, as que estiverem com uma
temperatura Ruim, deverd haver um empenho

para sucesso na conclusdo da

ME:cslents maior
WOtimo .
oportunidade.
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Tarefas por Situacao

M Aberto

I Em Andamento

Ml Concluida

Ml Concluida acima da Expectativa

Mao Concluida

Metas

M Atrasada
M Em andamento
Il Concluida

No demonstrativo grafico das
tarefas, o usuario tem uma leitura
rapida e dinamica da situacdo.
Podendo controlar o fluxo de
tarefas de maneira mais agil e

pratica.

No grafico de metas, além das
situacdes normais, temos uma em
especial Concluida acima da
Expectativa, toda meta quer for
concluida dentro do periodo, acima do
valor ou quantidade planejada,
automaticamente tornarar-se acima

da expectativa.
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Tarefas Recentes

Neste grafico, podemos observar a quantidade de tarefas cadastradas no descorrer do
dia, a legenda ao lado esquerdo representa a quantidade de tarefas, a legenda inferior
sdo os dias do més, neste exemplo estd sendo apresentado os ultimos 7 dias, usudrio
ainda pode contar com opg¢des de extender esta visualizagdo em tultimos 15 e tltimos 30

dias.

Oportunidades Recentes

No grafico de oportunidades recentes é a mesma dinamica do grafico tarefas recentes,

nele o usudrio pode ter uma base da quantidade de oportunidades, novos negécios que

sua equipe estd desenvolvendo. Na legenda ao lado esquerdo temos a quantidade de
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oportunidades, e na legenda inferior o dia que as oportunidades foram incluidas. Tendo

a disposicdo de verificar entre os 7, 15 e 30 ultimos dias.

Clientes por Estado

Neste grafico podemos visualizar a quantidade de clientes efetivos em cada Estado,
basta posicionar o cursor do mouse no Estado desejado, que o sistema ira demonstrar a
quantidade cadastrada, lembrando que para este processo ndo constara clientes do tipo
“Nao Cliente”. Veja no grafico acima que ha 3 Estados preenchido de cor branca, significa

que ndo ha nenhum cliente cadastrado para esses Estados.

Agenda

Na agenda podemos observar as tarefas e suas situacdes, para uma melhor navegacao o
usuario conta com um filtro podendo optar por visualizar a sua agenda “Minha” ou

“Geral”, onde serdo demonstradas as tarefas de todos cadastradas no sistema.

Também podemos contar com trés tipos de visualizagcdo, Més, ird demonstrar o més

vigente, Semana, o usuario pode visualizar a semana vigente mais horario e Dia, tera
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visualizacdo do dia mais horario.

A agenda também tem uma outra funcdo interessante, como trata-se de uma agenda
referente as tarefas, se tivermos a necessidade de abrir uma nova tarefa, como por

exemplo no dia 26. Ao clicar no dia 26, o sistema ira abrir a tela abaixo;

Uma tela de cadastro rapido de tarefa, com as principais informacgdes. Ao finalizar o
cadastro e salvar esta nova tarefa sera sinalizada na Agenda. Ao clicar novamente na
tarefa, abrird a mesma tela com dados preenchios para edicdo. Mais detelhas de tarefas

veja em CRM - Forca de Vendas - Tarefa.
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Relatorios Disponiveis

CRM -> Relatorios

e Atendimento

e (Campanha

e (Contato
e Leads
e Metas

e Oportunidades

e Tarefas
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