Manual de Cotizacoes

(esse manual se aplica a partir da versao 2011/0003 do Expert Turismo e Lazer)

Vocé deve acessar o item Langcamentos na tela de entrada e depois clicar
no botdo Cotizacgdes.

Este programa de cotizacbes permite a Vvocé enviar orgcamentos
(individuais, grupos, eventos), com textos, imagens e tabelas. Gerar PDF

de cada orcamento. Duplicar orcamento. Controlar o status de cada
cotizacdo. Preencher relatorios de avaliacdo de eventos. Guardar
documentos, como emails, arquivos, etc.

O Cliente devera estar cadastrado. Vocé pode cadastrar o cliente s6 com
os dados basicos, como nome, cidade, UF, telefone, email. No Sistema,
clientes também sao chamados de agéncias.

Na proépria tela de Cotizacdes, no menu de Cadastros, vocé pode acessar
clientes.

" Expert Turismo e Lazer 5QL SERVER 2011f2 - ADMINISTRADOR - [Cotiza
Relatdrios  Lancamentos | Cadastros | Rotinas  Janela  Ukilicarios

' Agéncias |

Tarifarios

Texkos

Servicos

Cateqaorias de Apartamentos
Eventaos

Staktus de Cotizacdes

Empresas

Sempre antes de cadastrar um novo cliente, pesquise antes para ver se 0
mesmo ja ndo existe, evitando assim duplicidades.



" Expert Turismo e Lazer SOL SERVER 2011/2 - ADMINISTRADOR - [Cadastro de Agéncias [Clientes])]

Relatorios  Langamentos  Cadastros  Raotinas  Janela  Ukilitarios

1-EMPRESA DE TURISMO

| RazdoSocial | 4ESTACDES -
| Mome Fantasia: | [CHFT | [TE:| A2Rc Comunicac3o
|

ABAC-Azzoc.Br.de Adm de Cona
Empreza: | | ARBAED

Endereco da Agéncia QE:!-???;LIU“SF“D

|
| Enderego: | ] | . | ABB

| Complementa: | | Baire: | ~ITeER | Abba Tranzporte & Turismo Lida
|

Abba Tur G/
Cidade: | SIFOR [ =1 [Fam [erasi P

Abbatt Laboratdrios do Brazil
| ABCR
-Mail: at Dias: -
E -bail | | Fat D |EI ABEOC-FR

| Fore 1: | | Fore 2 | | Faw:

|

| [ata Cad.: |D?'.f|]2a‘2011 | Contato; | Abes-F.
|

|

. Abili Wiagens e Turismo Ltda
Afival |5 || 0bsi | Bbinar-5P

Débito: | I Credite: | _~ | |Abordo Turisrmo

: ABGTIC

Tarifario; | Categor | 1 abraccet

| Moeda: [REAL 1] Cambio: [0.00 | Abradi

= Abradiza
: - 7 -
| Crédito Bloqueado: W [ g Morta? [W Eradit

| <2< Reservdo 2> Abrafarte

Abrajet-PR
Abraman

<T>‘®|®|(¢>‘ [IW ﬁ ﬂ ;:I:: g a ﬁ @ EEEEEET:;E;F;?D Brasileira de
|

Cadastrar Como Fornecedor

Acapulco Turismo

Accor Operadora
ATl Cmm Anmms As T arembarma A

Sai da tela atual. 3

Essa pesquisa de clientes vocé faz no bindculo.

Um detalhe na hora de cadastrar: a integracdo com o banco de dados de
CEP’ dos Correios. Por isso, para um cadastro de maior qualidade, é
importante vocé preencher nessa sequéncia:

- UF

- Cidade

- rua

- numero

- complemento

Exemplo:

Relatdrios  Langamentos  Cadastros  Raotinas  Janela  Ubiicarios

1-EMPRESA DE TURISMO

Razio Social [GROU TURISMO

I Nome Fantasia: [GROU TURISMO [N | =

| Empresa; [ 1
[ Endersgo daAgéncia

[ Endereca: | 1 [ M |

| Complementa: | | Biairro: | -] [Eer: |

I Cidade: ~ [[OF: [B& __~]|Pais: [BRASIL

| Fone 1: | | Fone 2: | | Fax: |

| E-Mail: [ | Fat Dias: [0

| DataCad.: [07/02/2011 [ Contata: |

| kv |S j| Obs: |

[ Débita: | [ Crédite: | 2|
| | Tarifario: [ Categor | =1

[ Moeda: [REAL || Cémbic: |0,00
| Crédito Blogueado: [N _= ][ &rg Morte? [N =]

| <<¢ Reservdo >3>

Cadastrar Como Fornecedor

e MNE B TS LE &
|

Entre com a cidade da Agéncia.




* Expert Turismo e Lazer SQL SERVER 2011/2 - ADMINISTRADOR - [Cadastro de Agéncias [Clientes)]

Relatdrios  Langamentos Cadastros  Rotinas  Janela  Ukiitdrios
1 -EMPRESA DE TURISMO
[ Fazaa Social [GROU TURISHMO Empiesa Juniar de telaghes Interl A
[ Nome Fantzsia. [GROU TURISHO TRFT [ [E| EMF’EESAX
nea
I Emesa | 1| Entocue assessoia de Comunic:
e i

| Erderega; | ] [hgme: [ Eppendarf do Brasil

[ Complementa: [ Baino: [ 1 [FEERT [ Escape ;o;l :

T Tidade. [sohvalllE] =1[OF [f& =1[Fare [BRASIC EEEZES i
e | ez F | E bt St oo i
[~ EMak | FatDias: [0 Essencial
["Dala Cad.: [07/0272011 [ Contato: | E:;Z\EESH% delRetioleg
[ v [5 = [0k | Eucalur T axi Aéreo
[ Détita: | [ Crédi: | =1 Eulo;ip‘s Operadors Imtemacian:

wa Eventos
[T Tarifério Categor | 1 | Evangslic School of Medicine &
3 = Woeda: [FEAL - Cambicr 000 | Eventas SBORL
- Eventus Feiras & Congressos
=1 BN =1
[Prrdto Bloadeadal [N~ 1/ Amtata N 1| b e it s
f <2< Asservdo >33 Excellence - Operadara de Turisr
Cadastrar Como Fornecedor ‘ . :_mg'esws & Promogfies
Expansio Viagens e Turismo
NN . Ty Vi | Expediion Dperadora de Turisme
D 2P i + | | evpeca Tusme
NANANT N Y=y () sl B
Expettise Comunicag&o
Entre com a cidade da Agéncia. ‘ Expertise Group -
P

(veja que o propria programa expandiu a cidéde, a medida que vocé digita
ela).

i Expert Turismo e Lazer SQL SERVER 201142 - ADMINISTRADOR - [Cadastro de Agéncias (Clientes

Relatdrios  Langamentos Cadastros  Rohinas  Jamela  Ukilitdrios

1-EMPRESA DE TURISMO

Fiaz30 Social [GROU TURISMO

‘ Mome Fantasia |GF|DL| TURISMO CHRJ | LE ‘
| Empresa; | -1
Enderego da Agéncia
I Endereo: [RUA D& BE LERY ] [THam: |
Complemento: BEE
Caede RUADABETE R
18305 | RLIA DA BICA,
[ Fane® RlA D& BOA PAZ ]
- RUA DA BOAVIAGEM
E-Mail: RUA D& BOLANDEIRA, 0
[ Dt Cad 77 FUA D4 BOLIVIA —_—
— RLL% DA BOMBA v
Ativa: |5 oo
| Débito: | [ Crédito: | =1
‘ | Tatifario: [ Cateqor | =1
3 [= [Moedz: [REAL || Cambi: [0.00

| Crédito Blogueado: [N ][ A Morto? [N -

| <<= Reservdo »»>

Cadastrar Como Fornecedor ‘
= b~y

Bl &

|

el HE H S

Entre com o enderego da Agéncia.
(veja que o programa expandiu o nome da rua, a medida que vocé digitava
0 nome dela. Apos teclar ENTER e informar nUmero e complemento, o CEP e
0 bairro sdo preenchidos automaticamente. Ou se vocé informar o CEP, o
programa preenche UF, cidade e rua).

Também existem dois outros cadastros que vocé deve conhecer:
- Textos

- Status de Cotizacgoes

No cadastro de textos, vocé informa todos os textos prontos, isso ajuda
vocé depois a ndo ter que digitar sempre 0s mesmos textos. Vocé pode
inserir um texto pronto de boas-vindas, por ex, e sO alterar ele se
necessario.



O cadastro de status de cotizagbes sdo os nomes das diferentes fases,
como:

- PROPOSTA ENVIADA

- RENEGOCIACAO

- SEM RESPOSTA

- ORCAMENTO FECHADO

- EVENTO CANCELADO.

Etc.

Para fazer nova cotizagao,clique no +.
Vamos ver uma cotizagao parcialmente preenchida.

" Expert Turismo e Lazer SOL SERVER 2011/2 - ADMINISTRADOR - [Cotizacdes]

Relatdrios  Langamentos  Cadastros  Rotinas  Janela  Ukilitsrios

1 - EMPRESA DE TURISMO

| Mimero: 00006611 | CidadeData: [Foz do Iguagu, 07 de feversiro de 2011 0000661 | ABE ~
[ o [AeE [T [0 ][ oo, [Mariea Radigues O0RA1 s G T
| E-Mail: [mariza. rodriguesi@br. abb. com | Empresa [EMPRESA DO COMERCIO | |ooo0ezs | Brasi Guide Turisme
[P [PRIVATVO | NP o0 [TPaGiERS, [EVENTO AMBEY Q0006111 |50, do Bl
| Evento: |AMEIEV j| Data Inicio Everta |20m4f2m1 | Térm. Eventa |25,'t|4f2011 | Local Everto |CENTRO CORNYER |0000B0M1 S0 .S, do Brasil Lt
| Cliente Final | | Walor Orgamento |D.DD |Dat Max Resp |1D,r|:|3,r2m1 | Rezpondido |N J| Finaliz IE[ gggg:gm ig_'\?i'a:zna;:sﬂi
[ Texdo O Forte: [#RIAL_~]|00005711 | Abes-RJ
- Tam Forte: [0 ;] oooasgM 0 | Sampa Eventos
Cor: |0 000055M0 | Taj Mahl Tours
Alinhamento ESQU;I oo0o0s4M 0 | Taj Mahl Tours
| Objgto 0 Wodo oooos3M 0 Akl Viagens e Turis
T;I oooas2M 0 Akl Viagens & Turi
s — oooastMn | Akl Viagens e Turis
o 0000S0M0 5.0 .5, do Brasil Lt
7 : = R = ErpET 00004310 | Sarl Sovepi Gree Wi
Data: | Haora: | Servigo - por Cadiga: | Servigo - por Descrigio Fortel [eroai =] | nannaama | acL Viipens & Turd
| ] 4 Tam Forte: 10 _~[ooooarso | aBaric
Cor: |0 000045/ 0 | Faculdade de Medic
] v |[2linhamenta [E5aU_~ ] |ooonasmo | Facuidade de Medic
| Texdo 1. |Prezado [a) Senhor (a) R ARIAL;] ooood44M 0 Cglxa Forte Adminis
% . ‘ = : 000043M0 | Gina A Rela 578 Ind
Para prestacio de servicos de transfer, sugerimos 02|0p|;oes: Tam Fonte: [10 _~ ] Q00042HD | SAPETUR
Opgéo 01 - Privativo o — (00004140 | Rafain Palace Hotel
: Caractersticas = clinhaments ESCU U nnonaomn | sespulca Turismo
[ Objeto 1 === o ma——ra— R 0000330 | Schaver Produkte G
| 7o =fonnnsenn  Rensut - Larche
(il 000037410 | Renautt - L'Arche
= 000036M0 Renault - L'Arche
| Texto 2 [ Forte: [*RIAL = onopaspo | Renaut - L'irche
rrr TamForte 10~ 1|ooopzana | asamic
Cor: |0 N . &
Slinhamenta [Esau_= | < 1] >

No campo Cliente, vocé clica na seta para baixo para escolher um cliente
cadastrado ou digita as iniciais para ele buscar.

No campo Tarifario, vocé deve informar um nome de tarifario, mesmo que
nao use as grades de servico que fazem uso desse campo.

Na Grou, temos um tarifario EM BRANCO para esse fim.

No campo Empresa, vocé deve escolher qual empresa estd emitindo o
tarifario.

O nr pax e o pax/grupo também s&o obrigatorios.



Veja que temos campos Texto 0, Texto 1, indo até Texto 9.
E temos objeto 0, objeto 1, até objeto 6.

Porque eu comecei no campo Texto 1 em vez de comecar no Texto 0?

Veja que a esquerda de cada campo Texto temos 3 quadradinhos de marcar x
- negrito

- itélico

- sublinhado

Vou marcar o segundo, que € italico.

| Texto1: |Prezado (a) Senhor (a), Forte: |aRIAL_~ |

e Fara prestacdo de senigos de transfer, sugenmos 02 opgdes: Tam Forte: [0 = |
Opcdo 07 - Privativo Cor: |0

Marartarichicas Alinkhamenta ESQUﬂ

E veja que na direita tempos campos de Fonte, tamanho fonte, cor e
alinhamento. Vou mudar para courier new, tamanho 15, cor azul.

! l—léelx—m: Prezado (a) Senhor (a), - E':T: f;'“”fi
. am Fonte: jhd

Para prestacdo de selr'mgos de transfer, Cor: [1671168C

PR R P =t i e T = B I S W e N Alinhamento [EsaU_~ |

Eu comecei no Texto 1, porque no texto O ele formata junto o cabecalho
da cotizacao, que é cliente, pax/grupo, etc.

Agora vamos visualizar nossa cotizacdo, para ver como esta indo. Sempre
€ bom ir visualizando a medida que vocé vai fazendo. Isso € uma boa
idéia.

b e

Cligue na lupa para visualizar.

Opa, temos um problema.

@ Proibido visualizar fimprimir cotizacdo sem ao menos um skatus informado.

E a eficiéncia do programa em acéo, hehe.

Vocé precisa ir controlando os status da cotizacdo. O primeiro é
PROPOSTA ENVIADA ou coisa assim. Agora, tem um detalhe: se é um
orcamento de continuagado ou resposta, 0 primeiro status vai ser outro,

como RENEGOCIACAO, etc.



Lancamentos

|§tatus Dessa Cotizagdo

Documentos Dessa Cotizagdo

fvaliacfes Dessa Caotizacdo

' Expert Turismo e Lazer SOL SERVER 2011/2 - ADMIMISTRADOR - [Status de Cotizacao]

Drata Status: Status: M1 Orgamento Original Qb
_|gFAms20m ENVIADO NOVD ORCAMENTO 20 CLIEMTE CHATO

Foz oo kjeagy, O7 ok Bue E D dk 2011

ParaTo:

ABE

AtL Marka Rocligees

E-RMall; marka. o i we 4 brabt.con

Fet.  EWENTD AMEBEW -20par & & -prvatho

Prezade (&) Senkor a).

Para prestacdo de servicgos de transfer, sugerimos 0Z
opodes:

Opcdo 01 - Privdtivo

Caracteristicas

r Transfer exclusive para osf participantes do grupos
erento)

¢+ Transfer val direto pard o hotel de destinos

¢+ Tranafer IN comn embargque imedidte, de dcordo com &
malha dérea;

* Hordrioa de Tranafer OUT sdo agendados com
antecedéncia de 03k a 04k’

r Possibilidade de personglizdcdo dos velculos e
staff por conrta do cliente;

» Q1 Coordenador no Aeroporto frese para o IN:

= Q1 Coordenador no Hotel free para o OUT.

TARTFAS

VEICULD CaPACIDADE I WALOR POR TRECHO RS I

Até g

No cabecalho e rodapé vao ter as imagens de cabecalho e rodapé de cada
empresa.



Agora feche e vamos continuar nossa cotizacao.
No rodapé da tela, temos os botdes de navegacao entre as paginas.

01 ‘ 02 ‘ 03 ‘

| Texto 2 |STAFF INDICADO - COORDEMNADORES Forte: |aRlal_~ |
rr Tam Forte: 10~ |

Caor: |0
Alinhamenta [EsoU_~ |

| Objeta 2: TN === " hado
‘ ] . ZOO0M -

’ Altura

. [

Veja que no campo objeto estou colando tabela do Word (CTRL+V). Eu
também poderia estar colando tabelas do Excel, imagens de arquivo e da
internet, etc. Vocé pode colocar fotos de veiculos, qualquer coisa.

No campo Modo, temos opgdo de ZOOM, CORTAR e ESTENDER. O ZOOM é o mais
adequado e ja vem por padrdo. Na Altura, temos que informar uma altura
em centimetros do objeto e visualizar para ver como vai ficar.

" Expert Turismo e Lazer SQL SERVER 2011/2 - ADMINISTRADOR - [Cotizagoes]

Relatdrios  Lamgamentos  Cadastros  Rotinas  Janela  Ukilitérios

1 - EMPRESA DE TURISMO
[ Ohijeta 2; g | S v Moo

| ’ ' (-— Altura “‘/\
n o
Data: | Hara: | Senigo - par Cadiga: | Senigo - por Descrigdo | —

Forte: [aRial « ]
» Tam Forte: [10 2

rrr Cor: [0
. » | [2linhamento [ESaU_~ ]

3

TARTFAS
| VEICULO I CAPACIDADE | VALORPORTRECHORS |
Carro Executivo Até 02 pax’s 275,00
Cablo ALé 03/04 pax’s 225,00
Wan Até 10 pax’s 335,00
Micro Onibus ALE 20 pax’s £75,00
Cnibus AL 46 pax’s 950,00
Onibus Aré S0 pax’s 1.000,00

OB NERADCRES




Opa, temos um problema. Veja que o “STAFF INDICADO — COORDENADORES” esta
saindo em cima da imagem de rodapé. Temos que corrigir iSso.
Aqui eu voltei para a pagina 1 e abri duas linhas em branco antes do

texto em questdo. Veja:

01

| Teuto 2 l
rrr

STAFF INDICADO - COORDENADORES

Forite:

ARIAL - |

Tam Fonte:

(LU

Cor:

0

Alinkbatmnento

EsaU _~ |

STAFF INDICADO - COORDEMADORES

QTDE PAX™S
EVENTO COORD.
AEROPORTO

QTDE

QTDE COORIY YALOR 8h J VALOR 12h HOR.A
HOTEL R R% EXTRA R%
01

Ate 150

De 150 5 300 04 01
De 300 & 450 ] 01
De 450 4 750 0s oz
De 750 & 10 oz
1000

150,00 cada

220,00

cada

22,00 cada

Cotizagdo nr 0000661

Agora foi tudo para a pagina 2 da impresséo. Agora ficou certo. Por isso
que é importante vocé ir visualizando a cotizagdo a medida que vai

fazendo ela.

Também acontece certo fato as vezes. A tabela as vezes vem cortada pela
no Word , sempre antes de copiar a tabela, é
importante vocé clicar sobre ela, clicar com o botdo direito sobre a
tabela, clicar Auto-Ajuste -> Ajustar-se automaticamente a Janela, e s6

esquerda do Word. Para isso,

dai copiar a mesma para colar no Expert Turismo e Lazer.



& Calar
Inserir 3
Excluir células...

Dividir Células...

O &

Bordas & Sombreamento..,

Direcdo do Texto...

._
=
=

Alinhamento de Célula 3
Autohjuste L E Ajustar-se Automaticaments ao Canteddo
4 Propriedades da Tabela... ;:ﬁ Ajustar-se Automaticamente a Janela
EE Marcadaores 3 ﬁ Largura fixa da coluna
i= Numeracio »
@ Hiperlink...
éi Consultar..,
Sindnimas r
Traduzir b

Com a cotizacgdo terminada, vocé visualiza ela e manda gerar o PDF.
Arquivo |_
!| Gerar PDF |

Enrviar Relatdrio por Email
Fechar
Configurar Pagina

Imprimir. .. Chrl+P

Toda cotizacao deve ser feita a partir de agora pelo Sistema e nunca no
corpo do email. O corpo do email s6 deve ser usado para informar o
cliente que a resposta segue em anexo em PDF.

Também é necessario que toda e qualquer comunicacdo com o cliente (ou do
cliente) vocé informe nos status.

Para isso, vocé deve localizar a cotizacdo e clicar Lancamentos ->
Status dessa Cotizagao.

Como localizo cotizagdes:
- tem o painel da direita, para acesso rapido, bastando um duplo clique

0
[

£2Re Comuricagan
0D00B4H1 | Brasi Guide Turisme
0000B3A1 | Brasil Guide Turisme
0D0062H1 | R. Fischer & Cia Lt
0000E141 | S.0 . . do Brasi Lt
0000BOA1 | S.0 . . do Brasi Lty
000059H1 | S.0 .S, do Brasi Lt
0000S8H1 | ACL Viagens & Turi
0000STAY | AbesRl
0000S6H0 | Sampa Eventos
0000SSH0 | Taj Mahl Tours
0D00S4H0 | Taj Mahl Tours
0000S3H0 | Abil Viagens & Turic
000052H0 | Abil Viagens & Turie
0000STH0 | Skl Viagens e Turic
0000S0A0 | S.0 . S. do Brasi Lt
000049H0 | Sarl Sovepi Gree Ve
000048H0 | ACL Visgers & Turi
0D0047H0 | ABGTIC

00004640 | Faculdade de Medic
000045H0 | Faculdade de Metlic
00004440 | Caixa Forte Adminis
00004340 | Gina & Rela S/A Ind
000042H0 | SAPETUR
000041410 | Rafain Palace Hotel
0D0040A0 | Acapulce Turisma
00003940 | Schauer Produkte G
000038A0 | Renaul - L'Arche
000037HO | Renaul - L'Arche
00003640 | Renault - L'Arche
000035HO | Renaul - L'Arche
000034H0 | ABQTIC @

< >




- e tem o binéculo, que abre um leque enorme de opc¢des de pesquisa

#|

B Cotizagoes_l ocalizar : Formuldrio @
Numero Cotizagéo | -]

Data Inicial Envio |
Data Final Envio |

Cliente [Abili Yiagens e Turismo Lida
Empresa \
Evento |

Lefle L

Data Inicio Evento - Maxima \

Walor Minima |
Data Maxima Resposta - Inicial \

Data Maxima Resposta - Final |

Respondido |
Status Atual |
Status Atual - Data Inicial \

Lol

\
\
\
\
\
\
| Datalnicio Evento - Mhnima |
\
\
\
\
\
\
\
\

Status Atual - Data Final |

nr

Aqui tem um detalhe importante.

Quando mandei localizar as cotizacbes desse cliente ABILI, veio a
primeira cotizacdo na tela.

Mas na verdade tem mais cotizacoes.

Vocé deve usar os botdes de navegacao no rodapé da tela para ir para as
proximas cotizagfes resultantes da sua pesquisa!

M@@ i{ > 01 | 02 | 03 B @

Registror 4 [ 4 ] 1 P M [r¥]de 3]

Mado Formulario

Agora vamos ver um recurso fantastico do Expert Turismo e Lazer

Insercdo de documentos na cotizacao (copias de emails, arquivos, etc.)

Por ex, vocé recebe um email de solicitagdo de um cliente. A partir dai,

vocé abre um orgcamento no Expert e envia para o cliente. Com o Expert,
vocé pode e deve inserir uma copia do email dentro do Sistema. Assim,
mesmo que vocé perca o email origem, ou vocé esteja em outro computador,
vocé pode localizar a cotizacdo e acessar a copia do email, mesmo que o
original ndo exista mais! Fantastico, hein?

Vamos fazer um exemplo partindo do Microsoft Outlook 2007
Em primeiro lugar, para sua organizagcédo, vocé deve criar uma pasta no
seu HD “COPIAS DE EMAILS E DOCUMENTOS PARA O EXPERT”, ou algo assim.



Agora no Outlook, abra a mensagem, va em Arquivo -> Salvar Como. Em
Salvar Como Tipo, escolha Formato de Mensagem do Outlook (*.msg).
Localize a pasta de COPIAS e clique salvar.

Agora, va na cotizacdo relacionada no Expert e clique Lancamentos ->
Documentos dessa Cotizacao.

Lancamenktos |

Skatus Dessa Cotizacdo

| Cocumentos Dessa Cotizagdo

fvaliacfes Dessa Catizac o



Clique “Insere Objeto”

Procure a pasta de COPIAS

Em Arquivos do tipo, escolha Arquivos de Email — Formato Msg

(nota: se no tipo que vocé escolher ndo aparecer o arquivo desejado, use
o tipo “todos os arquivos”)

Aparecendo o arquivo, dé um duplo clique sobre 0 mesmo.

Pronto, ele vai ser incorporado ao Expert.



Para abrir qualquer arquivo inserido no Expert, sempre clique botéo
direito sobre ele, clique “Pacote...” ou “Objeto...” e depois a primeira
opcao dentro de “pacote...” ou “objeto...”.

Pronto, vem o documento na tela. O mais incrivel, € que no caso dos
emails, vem até os anexos junto!



Vocé pode inserir varios documentos na mesma cotizac¢ao, é so ir clicando
no +.

Quando vocé abrir de novo (documentos dessa cotizacdo), vai ir para um

registro em branco. Vocé precisa voltar para ver o documento inserido.
Veja:

Agora cligue no botdo Anterior (segundo botdo amarelo, da esquerda para
a direita).




Finalizando um orcamento

Agora, vamos abrir novo orcamento com nossa senha, sem finalizar o
anterior.

Ops!

Vocé precisa ir no orcamento em questao e finalizar ele.

Depois que vocé marcou Finalizado = S e passou para outro registro,
todos os campos ficam bloqueados, exceto dois que precisam ser
preenchidos posteriormente por vVoceé:

- Data maxima resposta

- Respondido

Isso € uma seguranca para VOCEé mesmo, que VOCé ndo vai alterar por
engano orgamentos antigos nem que outros usuarios vao alterar orgamentos
seus.

“Ah, mas eu s6 quero alterar umas coisinhas...” Nesse caso, duplique o
orcamento e faca as alteragbes necessarias. No controle de Status,
lembre-se de informar o nimero original.




Textos prontos
Caso queira inserir um texto pronto ja cadastrado, basta clicar nesse
botéo

Relatorios, Controles
Clicando relatorios — Relatorios de Cotizacdes, vocé tem uma grande gama
de opcdes para tirar seu relatorio.

Por ex, eu quero todas as cotizagdes nao respondidas, que foram enviadas
de 01.01.11 a 31.01.11



Ou eu quero todas de um evento:



Estatistica de status
Clique Relatorios — estatistica de Status



Avaliagbes
O programa de cotizacdes € tanto para individual, como para grupos e
eventos.

Mas quando vocés terminam um evento, vocés pedem ao cliente que preencha
um questionario com 9 perguntas.

Vocé deve escolher uma cotizacdo e lancar essas avaliacbes no Sistema.
Tendo aberto a cotizacdo, cligue Lancamentos -> Avaliacbes dessa
Cotizagdo. Vocé pode lancar varias avaliagbes para uma cotizacao, basta

ir clicando no +.

Para tirar os gréficos, clique Relatorios — Grafico de Avaliacdes. Vocé
pode filtrar por periodo e evento. Os 9 graficos saem num dnico
relatorio!



APROVEITE.
E FORA ISSO,JESUS TE AMA E TEM UM PLANO PARA VOCE!

REGINALDO LUIS FISCHER
EXPERT INFORMATICA



