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Introducao

O Web Services Order Center Guia do usudrio fornece as informagdes e instrugoes que vocé precisa para configurar e
usar o Web Services Order Center em seu local.

O Web Services Order Center é um produto complementar do FreeFlow Web Services. Considerando que o
FreeFlow Web Services permite o recebimento e processamento de pedidos que entram no sistema do prestador
de servigos através da web, o Web Services Order Center permite o processamento off-line de intera¢oes de
comunicagio/cometcial recebidas pelo prestador de servicos de impressio através de meios como fax, telefone,
e-mail ou de um cliente “walk-in”.

Uma vez que o fornecedor de servigo de impresséo tiver recebido uma solicitagdo para cotagio, o Web Services
Otder Center permite que o prestador de servicos de impressio crie uma cotagdo e registre todas as interacoes
com o cliente, independente da cotagdo. Apés o consumidor tiver aceitado a cotacio, o fornecedor do servico de
impressdo pode converter esta cotacio em um pedido. Quando o pedido tiver sido concluido, o fornecedor de
servico de impressdo podera encerrar o ciclo de vendas emitindo uma fatura e um recibo. O processo é
automatizado e eficiente. Os CSRs podem visualizar os status de conta e trabalho, lidar com todas as tarefas e
emitir relatérios, diariamente. E o mecanismo de acompanhamento incorporado oferece melhor atendimento ao
cliente e ajuda as vendas do fornecedor de servico de impressio.

O Web Services Order Center também fornece um mecanismo para o fornecedor de servico de impressao para
lidar com vendas rapidas — vendas que nio envolvem cota¢oes ou aprovacdes — como vendas de mercadorias
das prateleiras para clientes visitantes.

Além dos modelos de calculo de impressio fornecidos pelo FreeFlow Web Services, o Web Services Order
Center fornece modelos de cilculo de preco de producio. Em vez de definir um custo total para um joblet de
intengdo (por exemplo, corte), o pre¢o da produgio permite que vocé defina os custos e os precos para cada
parte do processo de produgio, como tempo de configuragdo e cobrancas por trabalhos, incluindo tempo de
configuragio e cobrangas de mao de obra, cobrangas por cortes, cobranga por desperdicios (para o processo de
corte, por exemplo).

O Web Services Order Center usa um banco de dados tnico para todos os documentos de cobranca, cotagoes,
pedidos e informagées de contato do cliente.



Introducao

Para onde ir

O Guiia do usudrio do Web Services Order Center é um guia de procedimentos que o conduz através dos
procedimentos e etapas necessarias para usar efetivamente o Web Services Order Center.

/9 . .
“f Antes de usar o guia, assegure-se de ter instalado e configurado o produto complementar Web
Services Order Center conforme desctito no Guia de Instalacao do FreeFlow Web Services.

Uma vez que o Web Services Order Center tiver sido instalado, faca o seguinte:

1 Configure o sistema para o uso do Web Services Order Center. Para obter mais informages, consulte Se¢ao
2 Configuracao do sistema.

2 Para criar cotagGes e pedidos e realizar vendas rapidas, veja Secao 3 Lidando com vendas.
3 Paralidar com cobrangas e faturas, veja Secdo 4 Tratamento de faturas ¢ cobranca.

4  Para gerenciar a sua empresa ¢ a producio, Seciio 5 Gerenciamento de sua empresa ¢ producio.
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Configuracao do sistema

Antes de usar o Web Services Order Center, vocé precisa configurar o sistema apropriadamente. Este capitulo
explica como configurar o seu sistema. Parte dessa configuracio se aplica ao FreeFlow Web Services, e parte
desta configuracao ¢ exclusivo do Web Services Order Center. Antes de configurar o sistema, assegure-se que o
software Web Services Order Center esteja ativado.

Este capitulo fornece instrugdes para realizar as seguintes tarefas:

B Configura¢io de defini¢des do FreeFlow Web Services para uso do Web Services Order Center
B Realizacdo da configuracio basica do Web Services Order Center

B Implementacao dos precos de producio



Configuracao do sistema

Configuracao de definicoes do FreeFlow Web Services
para uso do Web Services Order Center

Assegure-se de estabelecer as seguintes configuracoes e definigdes do FreeFlow Web Services para permitir o uso
eficaz do Web Services Order Center. Estas sdo tarefas regulares do FreeFlow Web Services. Para obter
instrugbes sobre como realizar estas tarefas, veja o Guia do fornecedor de impressao do FreeFlow Web Services.

B Crie e configure uma conta de email dedicada do Web Services Order Center
Para obter informagdes, consulte o Guia de instalacao.

B Defina um usuario para cada representante de servigos do cliente (e defina os usuarios Gerenciador
avangado)

Vocé precisa definir um usuario para cada representante de servicos do cliente (Configuragdo do sistema >
Usuarios) Vocé pode atribuir a cada CSR um tipo de usuario Administrador do sistema, Gerenciador ou
Gerenciador avancado.

O tipo de usuario Gerenciador avangado esta disponivel somente com Web Services Order Center. Ele
fornece os mesmos privilégios como Gerenciador, mas também permite que o usuario ctie e edite notas de
crédito e cancele rebidos (consulte Se¢do 4 ). Os usudtios de administracio do sistema também podem
criar e editar notas de crédito e cancelar recibos, mas possuem mais privilégios.

Vocé pode atribuir o tipo de usuario Gerenciador avangado a qualquer usuario apropriado. Nao precisa ser
um CSR.

? Assegure que o Office 2003 (ou versdo mais recente) esteja instalado em cada estagdo de trabalho

. deCSR.

B Configure o reenvio de e-mail de CSR para conta de e-mail do Web Services Order Center

Cada CSR precisa ter uma conta de e-mail e vocé precisa configurar as contas de forma que os e-mails sejam
enviados para a conta de e-mail do Web Services Order Center. (Vocé também precisa fazer isso a qualquer
momento que adiciona um usuario de CSR para o Web Services Order Center.) Para obter informagdes,
consulte o Guia de instalacao.

B Configure o formato dos documentos enviados por e-mail

Vocé pode assegurar que os documentos do Word sejam convertidos para o formato PDF. Para obter
informacdes, consulte o Guia de instalagio.

B  Defina as contas necessarias e as configuragdes de grupo da conta.
Para configurar as novas contas e administrar as existentes, escolha Contas > Configuragio de contas.

B Defina pelo menos um usuario para cada conta (Contas > Configuragio de conta > Usuarios).

B Vocé também pode adicionar os campos personalizados Gerente de contas ¢ Vendedor aos detalhes da
conta (torne estes campos visiveis em Configuragio do sistema > Campos personalizados avangados; eles
estardo visiveis em Contas > Conta Configuragio > Informagio geral).

Para gerenciar os grupos de conta, escolha Configuragdo do sistema > Avangado > Grupos de contas.
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Realizac¢ao da configura¢ao basica do Web Services Order Center

B  Defina as datas de expiragdo.

A configuragio de Vencimento de trabalhos enviados (Configuragio do sistema > Avangado > Vencimento
do trabalho) afeta os trabalhos que sdo criados em Web Services Order Center. Como ¢ importante manter
um histérico dos trabalhos, é fortemente recomendado que ap6s a instalagdo, vocé defina o numero de dias
no campo Vencimento dos trabalhos enviados com o valor maximo (9999).

B Ajustar campos personalizados em informagdes de pedidos offline (opcional)

Por padrio, o sistema usa os campos padrdo para inserir e exibir informacées de pedidos. Se os campos
personalizados que foram definidos sob Configuracio do sistema (Configuragio do sistema > Avangado >
Personalizado ) precisarem ser alterados para uma conta especifica, faca isso em Contas > Configuragio de

conta > Campos personalizados.

Realizacao da configuracao basica do Web Services
Order Center

Ap6s ativar o software Web Services Order Center, vocé precisa definir algumas configura¢des, conforme
descrito nos topicos seguintes:

Defina a configuracio de fatura
Defina as listas de bancos e cartiao de crédito
Defina configuracoes de venda rapida

Modifique os periodos de acompanhamento e validade para cotacdes e pedidos (opcional)

Personalize numberaciao de documento (opcional)

Defina a configuracao de fatura

1 Selecione Configuragio do sistema > Avangado > Cobranga. A guia Cobranga ¢ exibida.

2 Para permitir criacio automatica de faturas e recibos para pedidos online com pagamentos online, selecione
a caixa de selecio Criar uma fatura e recibo para pedidos criados na Web com pagamento online. Para
desativar a geracio automatica de Fatura e Recibo, desmarque a caixa de sele¢io.

3 Para emitir as faturas para uma conta parental em vez da conta que gerou um pedido, selecione a caixa de
selegdo Permitir emissdo de fatura para conta parental. Para permitir que o usudtio emita uma fatura
somente para a conta selecionada, desmarque a caixa de selego.

4  Clique em Salvar.
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Configuracao do sistema

Defina as listas de bancos e cartao de crédito

Use a janela Cobranga da Configuragdo do sistema, onde pode definir a lista de bancos dos quais vocé aceita
cheques e uma lista de cartGes de crédito que aceita. Estas listas sdo usadas para selecionar o nome do banco ou
cartdo de crédito no registro do pagamento.

1 Selecione Configuracdo do sistema » Avancado » Cobranca. A guia Cobranga é exibida.
2 Para adicionar um banco ou cartio de crédito

a  Clique em Adicionar sob a lista. Uma linha vazia é adicionada a lista.

b  Digite o nome do banco ou cartio de crédito.
3 Para remover um banco ou cartdo de crédito, selecione-o e clique em Remover.

4 Ao concluit, clique em Salvar.

Defina configuracoes de venda rapida

Usando a janela Venda rapida na configuracio do sistema, vocé pode definir a configuracdo de numeracio, preco,
impressora e a gaveta da caixa registradora para o recurso Venda rapida.

1 Selecione Configuragéo do sistema > Avangado > Venda rapida. A guia Venda rapida ¢ exibida.

2 Para combinar o prefixo e o contador dos recibos de venda rapida com os recibos padrio, selecione a caixa
de selecio Usar numeracao do recibo de cobranca. Os campos de prefixo Recibo POS e Numeto inicial
estao desativados.

3 Para selecionar o item de linha de desconto padrio para venda rapida, clique em Selecionar item e na caixa
de didlogo Selecionar item, selecione o item e clique em OK.

4 No campo Caminho da impressora de recibos, insira 0 caminho para a impressora de recibos.
5 Defina as informac¢es da gaveta da caixa registradora.
a  Digite o caminho na gaveta da caixa registradora no campo Caminho da caixa registradora.

b  Digite o c6digo que serd usado para abtir a gaveta da caixa registradora no campo Codigo da gaveta da
caixa registradora. Este valor é fornecido por servicos profissionais.

€ Selecione Paralelo ou Serial nas op¢oes Link da gaveta da caixa registradora. Isso é parte da
implementacio entre FreeFlow Web Services e a gaveta da caixa registradora. Entre em contato com o
distribuidor para obter mais detalhes sobre a implementagio.

6  Clique em Salvar.
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Realizac¢ao da configura¢ao basica do Web Services Order Center

Modifique os periodos de acompanhamento e validade para
cotacoes e pedidos (opcional)

Defina os periodos de acompanhamento e validade para cotagdes (e pedidos)

1 Selecione Configurac¢ao do sistema » Avancado > CRM.

2 No campo Acompanhamento padrao, digite o petiodo de tempo padrio pelo qual o acompanhamento é
esperado. Padrio: 3 dias.

3 No campo Padrao valido até, digite o petiodo de tempo apés do qual a cotagdo ndo é mais considerada
valida. Padrio: 30 dias

4  Clique em Salvar.

Vocé pode mudar as datas para qualquer cotacio especifica na pagina Geral de detalhes de
Cotacdo. Quando a cotagao for convertida em um pedido, as datas do pedido sao redefinidas nio

_ importa a data da cotagao.

Personalize numberacao de documento (opcional)

Todos os documentos de cotac¢io, pedido e cobranca sdo numerados. Estes nimeros siao usados para identificar
os objetos no sistema e os documentos que sio enviados para os clientes em estagios diferentes do
processamento de pedidos.

Cada numero de documento tem um prefixo alfabético que indica o tipo de documento (por exemplo, QUO
para cotages); o sistema ¢ fornecido com prefixos apropriados. Tipos diferentes de documentos sio
numerados independentemente uns dos outros.

Vocé pode personalizar os prefixos e o nimero inicial de cada contador. Vocé também pode decidir usar o
mesmo contador para alguns objetos, de acordo com os limites do sistema. Estas mudancas sio opcionais. O
Tabela 1 na pagina 9 indica os prefixos de numerac¢do padrio e outras opgdes de numeragao.
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Configuracao do sistema

Para personalizar a numbera¢ao de documento

1 Selecione Configuragdo do sistema > Avangado > Numeragdo. Isso exibe a janela Numeracio.

Figura 1: Janela Numerac¢ao

Coteprogios o mpessio [ENETIENOYEE s @) @ @ FreeFlow” Web Services

Modo demonstrativo

K’l"_, R [ :I > CRIM Fontes Grupos de Conkas
o, I ® Kumerag 3o Tipos de usudrios Cobranca
LLJ ’- y Venda Rapida Vencimenta do trabalho
Bésico Usuérios Avancado E-mail Campos personalizados Integragties
Mimero de cokagdo: Prefixo: QUD Mamero inicial:
Mimera do pedida: Prefixo: OSSR Mamero inicial:

[ vse as definigéies de numeracdo separadas para pedidos online & offline

Prefixo: l:l Mdrnera inicial:

Mimero da Fakura: Prefixn: Mimero inicial:
Mdrmera do recibo: Prefixo: Mdrnera inicial:
[ usar as definigties de numeracdo do recibo para o depdsita

Mimero de depdsito: Prefixo: Mamero inicial:

[ user a numeracdo do recibo para o reembalso
Miimero de reembalso: Prefin: MGmero inicial:

O vsar a numeraco da fatura pata a nota de crédito

Mdrmera de nota de crédito: Prefixo: Mdrnera inicial:

2 Modifique os prefixos em cada um dos campos de prefixo, se necessario.
3 Mude os nimeros iniciais para cada um dos objetos nos campos Nuimero inicial, se necessario.

4  Para separar o prefixo e a numeragio de pedidos enviados pela Web, marque a caixa de selegao Use as
definicdes de numeracdo separadas por pedidos online e offline; o prefixo Ntimero do pedido online ¢ os
campos do numeros iniciais sao ativados.

5 Para combinat o prefixo ¢ o contador dos recibos e depdsitos, marque a caixa de selecio Use as definicoes
de numeracao de recibo para depdsito; o prefixo Numero do depésito ¢ os campos do nimetos iniciais sdo
desativados.

6 Para combinar o prefixo e o contador dos recibos e reembolsos, marque a caixa de selegio Use a numeracao
do recibo para reembolso; o prefixo Numero do reembolso ¢ os campos do nimeros iniciais sdo
desativados.

7  Para combinar o prefixo e o contador das faturas e notas de crédito, marque a caixa de selecdo Use a
numeracao de fatura para notas de crédito; o prefixo Notas de crédito ¢ os campos do numeros iniciais sdo
desativados.

B A numeragio dos documentos de cotagGes existentes, dos pedidos e cobranga nio é
>4 . a ~)
f influenciada por mudangas em numeragao.

N J B A numeragdo deve ser definida de uma vez, apés uma nova instalagio.
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Tabela 1: Prefixos de numeracao padrao

Prefixo padrao Outras opgoes
Cotacdes QUO
Pedidos OSR
Pedidos online OSR Use um contador separado, com um prefixo OWB
padrio.
Faturas INV Use o mesmo contador e prefixo como recibos.
Recibos RCT
Depésitos DEP
Reembolsos REF Use o mesmo contador e prefixo como recibos.
Nota de crédito CDT Use o mesmo contador e prefixo como faturas.

Implementacao dos precos de producao

Para usar o estabelecimento de precos de produgio para trabalhos e modelos, vocé precisa definir primeiro as
configuragbes de precos de producio. Para fazer isso, vocé deve entender certos conceitos de pregos basicos.

Este capitulo contém os principais topicos:

B Conceitos sobre determinacao de pregos

B Configuracio de preco de producao

Conceitos sobre determinacao de precos

O FreeFlow Web Services fornece alguns modelos de calculo de pregos para definir as configurages de
determinagio de pregos que estido descritos em Guia do fornecedor de servios de impressao. Contudo, o Web Services
Otder Center fornece alguns modelos de calculo de pregos adicionais, baseados em precos de producio,
descritos nesta secio.

Vocé determina que modelos de calculo usar para definir pre¢os para um tipo de trabalho ou modelo. Em
seguida, ao pedir uma cotacio para um trabalho de impressio, o aplicativo devolve cota¢des de preco
dependendo do modelo definido/selecionado.

Esta se¢do cobre os seguintes conceitos:

B Mecanismo regular de determinagao de precos do FreeFlow Web Services
B Hierarquia que o FreeFlow Web Services usa para calcular o preco de um trabalho
B Capacidades de preco expandidas fornecidas por Web Services Order Center

B Escolha entre Preco de intencio e Preco de producao
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Configuracao do sistema

Mecanismo regular de determinacao de precos do FreeFlow Web Services

Ao usar o mecanismo regular de determinacio de precos do FreeFlow Web Services, vocé segue o seguinte fluxo:

1 Ao definir a configura¢io do sistema, vocé define os seguintes conjuntos de parametros de determinagao de
precos:

B Parametros empresariais — este conjunto de parimetros incluem a moeda e como arredondar quantias

B Pacotes de impostos — este conjunto de pardmetros inclui varios pacotes de impostos que podem ser
adicionados ao prego do trabalho.

B Biblioteca de itens de linha — este conjunto de parametros consiste, na verdade, de itens individuais que
vocé geralmente define em qualquer outro lugar (por exemplo, itens de tipo de papel, de frete). Nem
todos os itens nesta biblioteca precisam conter informagdes sobre custo ou preco, mas muitos dos itens
contém estas informaces (por exemplo, pregos para tipos de papel especificos, precos para frete). Vocé
pode adicionar mais itens a esta biblioteca diretamente, sem defini-los em outros lugares.

2 Ao definir um tipo de trabalho, vocé define os joblets de inten¢io do trabalho que sio incluidos no trabalho.
Em seguida, quando vocé define as configura¢oes de precos do trabalho, vocé define o seguinte:

B O modelo de calculo a ser usado na determinac¢io do prego do trabalho. Este é o modelo de preco
padrio e pode ser um dos seguintes modelos:

B Intencdo — este modelo permite que vocé defina o preco com base na defini¢do da intengao do
trabalho. Vocé pode definir os custos base e precos para o trabalho e as op¢oes de intencido
particulares incluidas. Apesar de vocé precisar ter em mente o tempo, trabalho, perda e outros
custos, quando define o custo e preco de um joblet de inten¢do, ndo ha campos que permitem que
voce especifique estas quantias. Portanto, o preco do trabalho ¢ fixado de acordo com o preco da
intencio sem levar em consideracdo o tempo real, trabalho, perda etc. que o trabalho exige.

B Manual — Este modelo permite que o CSR defina o preco manualmente enquanto o trabalho esta
no carrinho de compras.

B Hstabelecimento de precos Excel — Este modelo permite que o CSR defina os precos a nivel de
conta, usando um arquivo Excel.

B Se voce selecionar preco de intengdo, as segoes seguintes permitem que voce defina o preco de intengao
para o trabalho:

B Planejador — esta secido da guia de precos permite que vocé especifique os dispositivos de saida e
pardmetros relacionados de acordo com as quantidades que estio sendo impressas.

B Opgodes de tipo de trabalho — Quando vocé seleciona preco de intencdo, esta se¢ao permite que
vocé defina o prego basico para o trabalho e o preco para todas as opgdes de intencdo que podem
ser selecionadas pelo consumidor.

B Se vocé selecionar Preco manual, a secdo Planejador permite que o CSR defina o preco no momento em
que o trabalho ¢é pedido.

3 Quando vocé define um modelo, o modelo herda as caracteristicas do tipo de trabalho, incluindo o modelo
de célculo. Na guia Precos de Configuragdes, vocé pode aceitar o Modelo de célculo parental (isto é, o tipo
de trabalho) ou pode escolher usar novas configuragdes. Se vocé escolher usar novas configura¢oes, pode
alterar o modelo de calculo (isto é, tornar um modelo diferente 0 modelo padrio) e/ou modificar as
configura¢des de preco.

4  Se os planos de precos diferentes forem possiveis (por exemplo, o trabalho puder ser impresso em
dispositivos diferentes de saida e o estabelecimento de preco for diferente dependendo do dispositivo
escolhido), vocé podera ver os planos em Controlar trabalhos.
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Hierarquia que o FreeFlow Web Services usa para calcular o pre¢o de um trabalho

Quando o FreeFlow Web Services calcula o pre¢o de uma solicitagdao de trabalho, o mecanismo de preco tem
uma hierarquia que contém os seguintes quatro niveis. Ele comega com o estabelecimento de pre¢o mais
especifico e se o nivel nio for encontrado, ele ¢ movido para o proximo nivel:

1 Preco manual para um trabalho pedido previamente.

Um trabalho pedido previamente ¢ um trabalho onde o modelo ou prego de tipo de trabalho ¢ definida
como Manual. Quando o consumidor solicitar uma cotagido, uma mensagem de erro indica que um prego
nio pode ser calculado. O consumidor precisa, entdo, chamar o fornecedor de impressio para pedir um
preco fornecido manualmente.

2 Preco com base em modelo.
3  Preco da conta (Excel).

4  Preco com base em tipo de trabalho.

Capacidades de preco expandidas fornecidas por Web Services Order
Center

Além dos modelos de calculo de pregos disponiveis em FreeFlow Web Services, o Web Services Order Center
permite que vocé use varias formas de determinacio de precos de produgido para determinar custos e pregos.
Em vez de definir um custo total para um joblet de inten¢do como corte, o preco da produgao permite que
vocé defina os custos e os precos para cada parte do processo de producio, como tempo de configuracio e
cobrangas por trabalhos, como cobrancas de corte, cobranca por desperdicios para o processo de corte.

Em geral, o preco de producio é determinado por uma combinacio de precos de tipo de papel, impressio no
dispositivo de saida e preco do avaliador do processo.

Uso do prego de produgio envolve o seguinte:

1 Ao definir a configuracio do sistema
a  Ativar o prego da produgio. Vocé faz isso clicando na caixa de selegio apropriada na janela Negocio.

b Defina os avaliadores do processo. Vocé usa um conjunto previamente fornecido para avaliadores de
processo para definir os custos e precos de cada processo de producido (como corte, perfuragio,
impressdo em formato largo). Os custos e precos podem ser compostos por coisas como numero de
vezes que o processo ¢ realizado, configuracdo de mio de obra, execu¢do de mao de obra e materiais.

2 Ao definir tipos de trabalho e modelos no assistente:

a  No painel Intengio, vocé seleciona joblets para os processos (como perfuracio, laminagio etc.) que
podem ser aplicados ao trabalho. Muitos joblets de processo correspondem aos avaliadores de
processos que vocé definiu anteriormente. Além disso, vocé pode selecionar qualquer joblet genérico
que definiu.

b Na guia Precos no painel Configuragdes, vocé seleciona o modelo Célculo como faria em FreeFlow
Web Services. Contudo, o Web Services Order Center fornece alguns modelos de calculo de precos de
producio. Os modelos de céalculo de preco de producio aplicam intervalos de pregos que vocé tiver
definido nos avaliadores de processo nos joblets de processo usados pelo trabalho (que vocé
selecionou no painel Intencao).
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O Web Services Order Center fornece os seguintes médulos de calculo de pregos de produgio:

B Prego de produgio — preco de producio regular. O preco de impressao ¢ baseado em contagens
de folhas de impressdo e um prego total é calculado com base na seguinte formula: Biblioteca de
tipos de papel + dispositivos de saida + avaliadores de processo (corte + dobra + perfuragio +
laminacdo + numeracio).

B  Produgido em formato amplo—preco de producio para impressio em formato largo, como
posteres e banners. O preco de impressdo é baseado na area de impressdo e o preco total é
calculado com base na seguinte férmula: Biblioteca de tipos de papel + dispositivos de saida +
avaliadores de processo (corte + dobra + perfuracio + laminacio + numeracio + impressio em
formato largo).

B Produgio com joblets genéricos— preco de producdo onde o trabalho também usa joblets
genéricos (como joblets para trabalho de desenho, trabalho de arte ou outras entradas especiais). O
preco de impressdo ¢ baseado nas contagens de folhas de impressio e o preco total é calculado
usando a seguinte férmula: Biblioteca de tipos de papel + dispositivos de safda + avaliadores de
processo (corte + dobra + perfuracio + laminacio + numeragdo) + joblets genéricos. Apesar de
joblets genéricos serem tecnicamente itens de preco de intencéo, eles sao usados para pregos de
producio também.

A hierarquia usada para calcular o preco de um trabalho (Hierarquia que o FreeFlow Web Services usa para
calcular o preco de um trabalho na pagina 11) permanece inalterada com o preco de producio.

Quando vocé cria cotagdes ou pedidos, vocé pode usar o modelo de calculo padrio para determinar o prego
ou vocé pode escolher um modelo de cilculo diferente para a cotagio ou o pedido. Vocé também pode fazer
outros ajustes que afetam o preco e reavaliam o prego do trabalho.

Se dispositivos de saida diferentes puderem ser usados, fornecendo planos de precos diferentes, o Web
Services Order Center seleciona o menor preco; se alguns planos tiverem o mesmo prego pequeno, o Web
Services Order Center seleciona o com o melhor custo-beneficio. Contudo, vocé pode visualizar os planos
enquanto cria o preco da cotagio.

Escolha entre Preco de intencao e Preco de producao

O preco de intengio e o prego de producio fornecem abordagens diferentes de acordo com a situagdo e a

necessidade.

O prego de intengdo — este modelo de calculo permite que vocé defina preco para o tipo de trabalho e as
intengdes de modelo, de acordo com o nimero de copias, o total de paginas ou as folhas reais impressas. E
util quando vocé sabe quanto vocé quer cobrar — por exemplo, vocé sabe o0 que o mercado cobra por uma
intengdo particular — mesmo se vocé ndo souber 0s seus custos reais ou nao quiser administra-los através de
FreeFlow Web Services. Vocé define o preco de intengdo individualmente para cada tipo de trabalho e
intengdo de modelo. Vocé pode especificar custos se os souber, mas eles sdo para as suas informagdes e nao
sdo centrais ao calculo do prego.

Preco de producdo—este modelo de calculo ¢ util quando vocé souber o custo de varios materiais e
processos de producio. Vocé define os custos destes processos e materiais e a percentagem que vocé quer
para marcar os custos para determinar o preco Preco de processo de producio (por exemplo, o custo de
corte, perfuracdo ou laminacdo) ¢ definido a nivel do sistema, ndo a nivel do trabalho. Mas vocé define, para
cada modelo ou tipo de trabalho, se o preco de producio estara disponivel para o modelo ou tipo de
trabalho.
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O preco da producio também pode incluir preco de joblet genérico (por exemplo, para definir os custos de
pacote ou desenho e marcacGes). Apesar de tecnicamente preco de intengio, eles serdo adicionados aos
calculos de preco de producio.

Quando o prego da produgio estiver ativado, o cdlculo do prego do trabalho usa 0 mesmo mecanismo para
Web Services Print Buyer e para os representantes de servigo ao cliente que prepara as cotagdes para
pedidos offline. Alguns planos de pregos podem ser apresentados ao CSR, que pode escolher o melhor
plano (geralmente de acordo com os pre¢os/maquinas).

Configuracao de preco de producao

Vocé configura o preco de producio realizando as seguintes etapas de alto nivel:

7Y

Ativar o preco da produgio

2 Defina os parametros de preco de dispositivo de saida
3  Defina os pregos dos tipos de papel

4 Defina os parametros avaliadores do processo

Uma vez que vocé tiver implementado o preco de producio, vocé pode definir o preco de producio como o
modelo de cilculo para tipos de trabalho e modelos, realizando o seguinte procedimento:

B Defina o preco de producio como o modelo de calculo padrio para um tipo de trabalho ou modelo

Ativar o preco da producao
1 Selecione Configuragdes de impressio > Pregos > Negocio.

2 Adve o prego de produgio marcando a caixa de selecdo Ativar preco com base em preco de producao.
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Figura 2: Ative o preco da producao

Configuractes de impressio [ : @ o @ FreeFlow” Web Services

s ® Empresa s s
Pacotes de imposto = m_‘
Eiblioteca de itens de linha I :ﬂl ‘J- e,

Fluza’Empresarial De‘ierminagso
de Trahalho de precos

Modo demonstrativo

Estimativas do processo Produgin Frete

Moeda

Mome da moeda: | § Estados Unidos, Dalar i |
Arredondat para o valor mais praximo:

Sobretaxra por urgéncia

Tempo de impressdo urgente: Abé;

dias haoras

Sobretaxa para impress&o com
urgéncia

Tempo de impress&o expresso: Até:

Sobretaxa para impressin expressa:

dias haoras

Tempo de impressdo normal: At

Método de estabelecimento de preco

Ativar o estabelecimento de preco baseado nos pardmetros de producio

Obs.: Quando esta oprdo for selecionada, a analise de custo sera realizada com base nos custos de produgdo reais, de acordo com as informagdes de produgdo
predefinidas.

>4 . ~ . ~ s ..
f A caixa de selegdo Ativar preco com base em preco de producio ¢ ativada somente se o Web
-+ Services Order Center estiver instalado.

Defina os parametros de preco de dispositivo de saida

¢ Vocé s6 pode definir estes pardmetros de precos de producio de dispositivo de saida se o preco
de produgio estiver ativado. Para obter instrucdes sobre como ativar o prego de produgio, veja

Ativar o preco da producio na pagina 13.

Defina os parametros de precos do dispositivo de saida da seguinte forma:

1 Selecione Configuragdes de impressdo > Produgio > Dispositivos de saida.
2 Na janela Dispositivos de Saida, selecione o dispositivo de saida.
3 Configure os pardimetros Configuragdo de impressdo da seguinte forma:

i Do lado direito da janela, clique na guia Configuracao de impressao.

No campo Tempo de preparo, defina os minutos necessarios para a configuracio de dispositivo de
saida inicial.

—-—

No campo Tempo de configuragao do ciclo, defina os minutos necessarios para a configuracio de
uma passagem através do dispositivo.
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iv  Para dispositivos de offset, defina os minutos necessarios para configurar cada cabeca de
impressao por ciclo na caixa Tempo de configuragdo da cabega de impressio.

v Clique em Salvar.
4  Configure as defini¢des de velocidade e desperdicio:
a Do lado direito da janela, clique na guia Velocidade e desperdicio.
b Configure as definices como a seguit, dependendo do tipo de dispositivo de saida:
B Para definir os paraimetros de velocidade e desperdicio para dispositivos offset:

i No campo Desperdicio fixo, defina o nimero de folhas de execucdo que sio perdidas em uma
passagem.

No campo Extensdo da impressao, defina o numero de copias necessario.

No campo Velocidade, defina o nimero de folhas que podem ser impressas por hora.

iv. No campo Desperdicio, defina a porcentagem aproximada de desperdicio de folhas impressas
(derivado de ajustes de dispositivos de saida, exame de folhas impressas ou outros fatores de
desperdicio).

v Clique em Adicionar para trabalhos de impressdo adicionais; defina os parimetros nos campos
resultantes.

Vi Na 4rea Fatores de produgio, defina a velocidade e os fatores de desperdicio nos campos Cor em
quadricromia, Cor pontual ¢ Gramatura do papel.

<.

(Opcional) Clique em Adicionar para que gramaturas adicionais sejam adicionadas ao trabalho;
defina os pardimetros nos campos resultantes.

Figura 3: Velocidade de dispositivo de saida digital e parametros de desperdicio

Digital Device: Digital [ pesabilitar
Geral  Canais de saida  Imposicdo  Configuragdo da impressdo  Velocidade e desperdicio  Preco de méo-de-obra  Preco por cligue
A
Definigdes de velocidade e desperdicio
Gramatura do papelig/m) ¥Yelocidade por formato de papel (Folhas impressas por hora)
A
Min Max. A3 Ad letter legal ledger 8.5x11 12x18 11x17 B
< oo 200
< 200 300
< |a00 400
v
£ >
Fatores de producdo
Fator de velocidade
Cores em quadricromia: (100 o
Cores pontuais: 100 o
Modo Frente e verso! |50 o
v
m Revertir
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B Para definir os paraimetros de velocidade e de desperdicio para dispositivos digitais ou copiadoras
(Figura 3):

i Nos campos Gramatura do papel, defina os pesos minimo e méximo (em gramas pot metro
quadrado) que sdo desperdigados pelo dispositivo durante uma impressao.

ii No campo Velocidade por tamanho do papel, defina o nimero de folhas que o dispositivo pode
imprimir por hora, dependendo do tamanho do papel.

iii  Clique em Adicionar para adicionar mais impressdes ao trabalho e definir os valores adicionais.

iv. Na 4rea Fatores de produgio, defina os fatores de velocidade do Cor do processo, Cor pontual e
Modo duplex.

¢ Clique em Salvar.

Defina as cobrangas de mio de obra e marcacio usadas para calcular o custo de producio de um trabalho,
como se segue, dependendo do tipo de dispositivo:

a  No lado diteito da janela, clique na guia Cobranca de mao de obra.
b Configure as defini¢bes como a seguir, dependendo do tipo de dispositivo de saida:
B Para definir uma cobranca de mio de obra digital:

i Defina a potcentagem de remarcacao.

Para o tempo de configuracio e o tempo de impressio:

ii  Defina o Custo de mao de obra por hora.

iii  Defina a Cobranca de mado de obra minima por nimero de minutos.
B Para definir uma cobranca de mio de obra em offset:

i Defina a porcentagem de remarcacao.

ii  Defina a Taxa de placa.

Para o tempo de configuracdo e o tempo de impressio:

iii  Defina o Custo de mao de obra por hora.

iv. Defina a cobranca de M@o de obra minima por niimero de minutos.

v Defina o Custo da limpeza do processo (em termos monetarios).

vi Defina o Custo da limpeza de manchas (em termos monetarios).

¢ Clique em Salvar.

16

Web Services Order Center



Implementacao dos precos de producao

6  Defina Cobrangas de clique.

Vocé pode usar os dispositivos externos para trabalhos de impressao digitais e calcular o custo por clique
nos custos de produgio, da seguinte forma:

a  Na janela Dispositivos de saida, clique na guia Custo por clique.
i  Defina a Porcentagem de remarcacao.
ii Defina os Custos de 'clique' por pagina colorida.
iii Defina os Custos de 'clique’ por pagina preto e branco.

b Clique em Salvar.

Defina os precos dos tipos de papel

Defina os precos dos itens da seguinte forma:

a  Selecione Configuragdes de impressdo > Produgdo > Biblioteca de tipo de papel. Para cada item de tipo
de papel para o qual vocé esta definindo preco, faca o seguinte:

b Selecione o item de tipo de papel e clique em Editar.

€ Defina o custo e o preco na parte inferior da tela, por nimero de copias.

Vocé s6 pode definir estes custos e precos se o preco de produgio estiver ativado. Para obter
S instrucGes sobtre como ativar o preco de producio, veja Ativar o preco da producao na pagina 13.

d  Para adicionar uma outra linha, clique em Novo intervalo e defina o custo e preco para o intervalo.

e Clique em OK.

Defina os parametros avaliadores do processo

Vocé define os avaliadores de processo um por vez exibindo a janela Avaliadores de processo (Configuragdes de
impressdo > Prego > Avaliadores de processo), selecionando o processo e preenchendo os valores de avaliadores
apropriados. Vocé pode definir os avaliadores para os seguintes processos:

% Vocé s6 pode definir os avaliadores de processo se o preco de produgio estiver ativado. Para
obter instru¢oes sobre como ativar o pre¢o de produgio, veja Ativar o preco da producio na
pagina 13.

\

Cortte—corta as copias/folhas impressas no final do processo de impressdo.
Dobra—dobra o material impresso para uma brochura, calendario etc.

Perfuragao—faz furos nas copias impressas.

Lamina¢io—Ilamina as copias impressas.
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Numeragdo—adiciona numeros seriais as copias impressas.

Impressao em formato largo—imprime trabalhos de formato grande de impressao como poésters, anuncios
para construgao etc.

Para definir os avaliadores de processo de corte

1

2

Na 4drea Plug Ins da janela Avaliadores de processo, selecione Corte.

Na parte superior da area Corte, selecione se o preco deve ser calculado pelo trabalho envolvido nos cortes
(Use preco por tempo de mao de obra) ou pelo nimero de cortes (Use preco por cortes). As guias ¢
campos que podem ser editados dependem do valor que vocé seleciona.

Se vocé selecionou Use prego por tempo de mio de obra, preencha os campos da seguinte forma:
a  Na guia Geral, preencha Altura maxima da pilha.
b Na guia Tempo de configuragio, (Figura 4 na pigina 18), defina o seguinte:

i No campo Preparagio de trabalho, especifique o numero de minutos que é necessario para preparar
o trabalho no dispositivo de corte.

—-—

No campo Configuragdo de corte, especifique o nimero de minutos que é necessario para
configurar o dispositivo de corte para corte.

Na area Prego de mao de obra de configuragio de corte, defina os custos de mao de obra de corte
variaveis e fixos por unidade de tempo, por nimero de copias em um intervalo e faga um dos
seguintes:

B Preencha os precos de mao de obra da configura¢do de corte variaveis e fixos com base em seus
proprios calculos.

B Faga com que o sistema calcule os precos de mao de obra de corte fixos e varidveis como uma
percentagem da marcagio sobre os custos selecionando Marcac¢ao do usuario, e no campo % que é
exibido, digite a percentagem de marcagéo.

Figura 4: Avaliador do processo de corte — Guia Tempo de configuracao
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€ Na guia Tempo de configuragao, defina o seguinte:

I No campo Recarga de pilha, especifique o nimero de minutos que é necessario para recarregar a
pilha do trabalho impresso no dispositivo de corte.

ii No campo Tempo de execugio de corte, especifique o nimero de minutos que é necessario para
cortar o trabalho carregado.

Na irea Prego de mao de obra de execugio de corte, defina os custos varidveis e fixos de mao de

-

obra de corte por unidade de tempo, por nimero de copias em um intervalo e faca um dos
seguintes:

B Preencha os precos de mao de obra da configuragio de corte variaveis e fixos com base em seus
préprios calculos.

B Faca com que o sistema calcule os precos de mio de obra de corte fixos e varidveis como uma
petcentagem da marca¢io sobre os custos selecionando Marcac@o do usuario, e no campo % que
¢ exibido, digite a percentagem de marcacio.

4  Sevocé selecionou Use prego por cortes, preencha os campos da seguinte forma:
a  Na guia Geral, preencha Altura maxima da pilha em polegadas.

b Na guia Por corte, na 4rea Prego de corte defina os custos de mio de obra de corte varidveis e fixos por
nimeros de corte, por numero de copias em um intervalo e faga um dos seguintes:

B Preencha os precos de corte variaveis e fixos com base em seus proprios calculos.

B Faca com que o sistema calcule os pregos de corte fixos e varidveis como uma percentagem da
marcagao sobte os custos selecionando Marcacdo do usuario, e no campo % que ¢é exibido, digite
a percentagem de marcagao.

5  Clique em Salvar.

Para definir os avaliadores de processo de dobra

1 Selecione Configuragdes de impressdo > Pregos > Avaliadores de processo.
2 Na irea Plug Ins da janela Avaliadores de processo, sclecione Dobra.
3 Na guia Tempo de configuragdo, defina o seguinte:

a  No campo Preparagio de trabalho, especifique o numero de minutos que é necessario para preparar o
trabalho no dispositivo de dobra.

b No campo Configuragio de dobra, especifique o nimero de minutos que é necessario para configurar
os parametros de dobra.

¢ No campo Configurar execugio de teste, especifique o numero de minutos que é necessario para
executar um processo de teste.

d  No campo Configurar desperdicio, especifique o nimero de folhas de impressio que sio perdidas em
uma execucio de teste.
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e

Na area Custo de mio de obra de configuragio de dobra, defina os custos de mio de obra de dobra

variaveis e fixos por unidade de tempo, por nimero de copias em um intervalo e faca um dos seguintes:

Preencha os precos de mio de obra da configuracio de dobra varidveis e fixos com base em seus
préprios calculos.

Faca com que o sistema calcule os precos de mao de obra de configuracdo de dobra fixos e variaveis
como uma percentagem da matcagio sobte os custos selecionando Marcacao do usuario, e no
campo % que ¢ exibido, digite a percentagem de marcacéo.

4 Na guia Tempo de configuragio, defina o seguinte:

5

No campo Velocidade da maquina, defina o nimero de folhas que podem ser dobradas por hora.

No campo Fator de execugio do desperdicio, especifique a percentagem da perda durante o processo de

execucao de teste.

Na drea Custo de mio de obra de execugio de dobra, defina os custos vatiaveis e fixos de mio de obra de

corte por unidade de tempo, por numero de copias em um intervalo e faca um dos seguintes:

Preencha os pregos de mao de obra da execugdo de dobra variaveis e fixos com base em seus
proprios calculos.

Faca com que o sistema calcule os precos de mio de obra de execugio de dobra fixos e varidveis
como uma petrcentagem da matcagdo sobte os custos selecionando Marcacao do usuario, e no
campo % que ¢é exibido, digite a percentagem de marcacio.

Clique em Salvar.

Para definir os avaliadores de processo de perfuracao

1 Selecione Configuragdes de impressdo > Pregos > Avaliadores de processo.

2 Na irea Plug Ins da janela Avaliadores de processo, selecione Perfuracao.

3 Na parte superior da area Perfuragio, selecione se o preco deve ser calculado pelo trabalho envolvido na
perfuracio (Use preco por tempo de mao de obra) ou pelo numero de cortes (Use preco por furos). As
guias e campos que podem ser editados dependem do valor que vocé seleciona.

4 Se voce selecionou Use prego por tempo de mio de obra, preencha os campos da seguinte forma:

a  Na guia Geral, preencha a altura de pilha maxima e o numero méaximo de furos que a maquina pode
perfurar
b Na guia Tempo de configuragio, defina o seguinte:
i No campo Preparagio de trabalho, especifique o nimero de minutos que é necessario para preparar
o trabalho no dispositivo de perfuracio.
ii No campo Configuragio de petfuragdes, especifique o nimero de minutos que é necesstio para
configurar o dispositivo de perfuracio para perfurar.
iii  No campo Configurar execugio de teste, especifique o niimero de minutos que é necessitio para
executar um processo de teste.
iv. No campo Configurar desperdicio, especifique o nimero de folhas de impressio que sdo perdidas
em uma execucio de teste.
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vV Na irea Prego de mio de obra de configuragio de perfuragio, defina os custos de mio de obra de
configuracdo de perfuracio varidveis e fixos por unidade de tempo, por nimero de copias em um
intervalo e faca um dos seguintes:

B Preencha os precos variaveis e fixos de mio de obra da configuracio de perfuracio com base em
seus proprios calculos.

B Faca com que o sistema calcule os precos fixos e variaveis de mao de obra de perfuracio como
uma percentagem da marcagio sobre os custos selecionando Marcacao do usuario, e no campo %
que ¢ exibido, digite a percentagem de marcacio.

€ Na guia Tempo de configuragao, defina o seguinte:

I No campo Tempo de execugio de furos, especifique o nimero de minutos que ¢ necessario para
perfurar o trabalho carregado.

ii  Na 4rea Prego de mio de obra de execugio de perfuragio, defina os custos de mio de obra de
perfuracio variaveis e fixos por unidade de tempo, por nimero de cépias em um intervalo e faca
um dos seguintes:

B Preencha os pregos varidveis e fixos de mio de obra da execugio de perfuragio com base em seus
proprios calculos.

B Faca com que o sistema calcule os precos de mio de obra de execucio de perfuragio fixos e
varidveis como uma percentagem da marcagio sobte os custos selecionando Marcacao do
usuario, e no campo % que ¢ exibido, digite a percentagem de marcagio.

5  Se voce selecionou Use prego por furos, preencha os campos da seguinte forma:

a  Na guia Geral, preencha a altura de pilha maxima e o numero méaximo de furos que a maquina pode
perfurar.

b Na guia Por furos, na area Prego de petfuragio defina os custos de mio de obra de corte varidveis e
fixos por nimeros de corte, por numero de copias em um intervalo e faga um dos seguintes:

B Preencha os precos de perfuracio variaveis e fixos com base em seus préprios célculos.

B Faca com que o sistema calcule os precos de perfuracio fixos e varidveis como uma percentagem
da marcagido sobre os custos selecionando Marca¢ao do usuario, e no campo % que é exibido,
digite a percentagem de marcagao.

6  Clique em Salvar.

Para definir os avaliadores de processo de lamina¢ao

1 Selecione Configuragdes de impressdo > Pregos > Avaliadores de processo.
2 Na area Plug Ins da janela Avaliadores de processo, selecione Laminacao.
3 Na guia Tempo de configuragdo, defina o seguinte:

a  No campo Preparagio de trabalho, especifique o numero de minutos que é necessario para preparar o
trabalho no dispositivo de laminagio.

b No campo Configurar execugio de teste, especifique o nimero de minutos que é necessario para
executar um processo de teste.
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No campo Configurar desperdicio, especifique o numero de folhas de impressio que sdo perdidas em
uma execucio de teste.

Na irea Custo de mio de obra de configuragdo de laminagdo, defina os custos variaveis e fixos de
configuragio de mio de obra de laminagao por unidade de tempo, por numero de copias em um
intervalo e faga um dos seguintes:

B Preencha os pregos variaveis e fixos de mao de obra da configuracio de laminagdo com base em
seus proprios calculos.

B Faca com que o sistema calcule os pregos fixos e varidveis de mao de obra de configuragio de
lamina¢io como uma percentagem da marcagio sobte os custos selecionando Marcacao do
usuario, e no campo % que ¢é exibido, digite a percentagem de marcagio.

Na guia Tempo de configuragio, defina o seguinte:

a

No campo Velocidade da maquina, especifique o numero de metros que a maquina pode laminar por
hora (ao laminar em um lado).

No campo Redugdo de velocidade nos dois lados, especifique a percentagem do tempo que o valor da
velocidade da maquina diminui se a laminagéo for realizada nos dois lados.

No campo Desperdicio na execugio, defina o nimero de folhas que sio perdidas a execugio.

Na 4rea Custo de mio de obra de execugio de laminagdo, defina os custos variaveis e fixos de mio de
obra de execugio de laminacdo por unidade de tempo, por numero de copias em um intervalo e faga um
dos seguintes:

B Preencha os precos variaveis e fixos de mio de obra da execugio de laminagdo com base em seus
préprios calculos.

B Faca com que o sistema calcule os precos de mao de obra de execucio de laminacio fixos e variaveis
como uma percentagem da matcagio sobte os custos selecionando Marcacao do usuario, ¢ no
campo % que ¢ exibido, digite a percentagem de marcacéo.

Na guia Materiais, na drea Custo de material de laminagao, defina os custos vatiaveis e fixos de material de

laminagao por unidade de tamanho, por nimero de copias em um intervalo e faca um dos seguintes:

Preencha os pregos variaveis e fixos do material de laminagdo com base em seus préprios calculos.

Faca com que o sistema calcule os precos do material de laminacio fixos e variaveis como uma
petcentagem da marcagio sobte os custos selecionando Marcacdo do usuario, e no campo % que é
exibido, digite a percentagem de marcacio.

6 Clique em Salvar.

Para definir os avaliadores de processo de numeragao

1 Selecione Configuragdes de impressdo > Pregos > Avaliadores de processo.

2 Na area Plug Ins da janela Avaliadores de processo, selecione Numeracao.

3 Na parte superior da area Numeragio, selecione se o preco deve ser calculado pela mao de obra envolvida na
numeracio (Use preco por tempo de mao de obra) ou pelo namero (Use preco por numeracgao). As guias e
campos que podem ser editados dependem do valor que vocé seleciona.
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4 Se voce selecionou Use prego por tempo de mio de obra, preencha os campos da seguinte forma:

a  Na guia Tempo de configuragio, defina o seguinte:

-

No campo Preparagio de trabalho, especifique o nimero de minutos que é necessario para
preparar o trabalho no dispositivo de numeracao.

No campo Configurar execugio de teste, especifique o numero de minutos que é necessario patra
executar um processo de teste.

No campo Configurar desperdicio, especifique o nimero de folhas que sio perdidas durante o
processo de execugio de teste.

Na area Prego de mao de obra de configuragio de numeragio, defina os custos de mao de obra de
configura¢do de numeragio variaveis e fixos por unidade de tempo, por numero de cépias em um
intervalo e faca um dos seguintes:

Preencha os precos variaveis e fixos de mao de obra da configuracio de numeracio com base em
seus proprios calculos.
Faca com que o sistema calcule os precos fixos e variaveis de mao de obra de numeragdo como

uma percentagem da marcacio sobre os custos selecionando Marcacao do usuario, e no campo %
que ¢ exibido, digite a percentagem de marcagao.

b Na guia Tempo de configuragio, defina o seguinte:

No campo Velocidade da maquina, defina o nimero de folhas que podem ser numeradas por hora.

No campo Fator de execugio do desperdicio, especifique a percentagem da perda durante o
processo de execugio de teste.

Na 4rea Prego de mao de obra de execugio de numeragio, defina os custos de mao de obra de
execucdo de numeragdo variaveis e fixos por unidade de tempo, por nimero de copias em um
intervalo e faca um dos seguintes:

Preencha os precos variaveis e fixos de mio de obra da execugdo de numeracdo com base em seus
préprios calculos.

Faca com que o sistema calcule os precos fixos e variaveis de mio de obra de execu¢do como uma
petcentagem da marca¢io sobre os custos selecionando Marcac@o do usuario, e no campo % que
¢ exibido, digite a percentagem de marcacio.

5  Se voce tiver selecionado Use prego por numeragio, na guia Por numeragio, na area Prego de perfuragdo

defina os custos de mao de obra de corte variaveis e fixos por numeros de corte, por numero de copias em

um intervalo e faca um dos seguintes:

B Preencha os precos de numeracio varidveis e fixos com base em seus proprios calculos.

B Faca com que o sistema calcule os precos de numeragéo fixos e varidveis como uma percentagem da

marcagao sobre os custos selecionando Marca¢ao do usuario, e no campo % que ¢ exibido, digite a

percentagem de marcacio.

6 Clique em Salvar.
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Para definir os avaliadores de processo de impressao em formato largo

1 Selecione Configuragdes de impressdo > Pregos > Avaliadores de processo.

2 Na irea Plug Ins da janela Avaliadotes de processo, selecione Impressao em formato largo.

3 Na guia Tempo de configuragdo, defina o seguinte:

a

No campo Preparagio de trabalho, especifique o nimero de minutos que é necessario para preparar o
trabalho no dispositivo de impressao em formato largo.

No campo Configurar desperdicio, especifique a quantidade de papel que é perdida durante a
configuracio.

Na drea Mio de obra de configuragio de impressdo em formato largo, defina os custos de mio de obra de
configuragio de impressio em formato largo variaveis e fixos por unidade de tempo, por numero de
copias em um intervalo e faca um dos seguintes:

B Preencha os precos de mao de obra da configuragio de impressido em formato largo variaveis e
fixos com base em seus proprios calculos.
B Faga com que o sistema calcule os precos fixos e varidveis de mio de obra de impressido em formato

latgo como uma percentagem da marcagio sobte os custos selecionando Marcac¢ao do usuario, e
no campo % que ¢ exibido, digite a percentagem de marcagio.

4  Na guia Tempo de configuragio, defina o seguinte:

a

b

No campo Velocidade da maquina, especifique a drea que a maquina pode imprimir por hora.

Na drea Custo de execugdo de impressdo em formato largo, defina os custos de mao de obra de execu¢io
de impressio em formato largo varidveis e fixos por unidade de tempo, por numero de copias em um
intervalo e faga um dos seguintes:

B Preencha os precos de mao de obra da execucdo de impressio em formato largo variaveis e fixos
com base em seus proprios calculos.

B Faca com que o sistema calcule os precos fixos e variaveis de mio de obra de impressido em formato
largo como uma percentagem da marcagio sobre os custos selecionando Marcac¢ao do usuario, e
no campo % que ¢é exibido, digite a percentagem de marcacio.

5  Na guia Impressdo, na arca Wide Printing Cost, defina o custo de méo de obra de execu¢io em impressio
larga e prego por numero de copias em um intervalo.

C

Na drea Custo de execugdo de impressio em formato largo, defina os custos variaveis e fixos de
impressdo em formato largo por unidade de area, por nimero de cépias em um intervalo e faca um dos
seguintes:

B Preencha os precos variaveis e fixos de impressio em formato largo com base em seus proprios
calculos.

B Faca com que o sistema calcule os precos fixos e variaveis de impressao em formato largo por
unidades de 4rea como uma petrcentagem da marcagio sobte os custos selecionando Marcacado do
usuario, e no campo % que ¢ exibido, digite a percentagem de marcagao.

6 Clique em Salvar.
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Defina o preco de producao como o modelo de calculo padrao para um
tipo de trabalho ou modelo

Se o preco de producio for permitido, para tornar o pre¢o de producio o modelo de calculo padrio para um
tipo de trabalho, faca o seguinte:

1 Exiba a guia Pregos para o tipo de trabalho selecionado ou modelo no painel Configuragdes do Assistente
de Defini¢do. (Figura 5 na pagina 25 ilustra a guia Pregos para Tipos de trabalho).

2 No campo Modelo de calculo, selecione um do tipo de modelo de calculo de prego de produgao:

B Preco de producao.— selecione este modelo se o modelo ou tipo de trabalho nio precisar de joblets
genéricos ou impressdo em formato largo. O preco da impressio serd determinado largamente pelo
nimero de folhas de impressao.

B Producdo em formato amplo — selecione este modelo se o preco do trabalho for calculado
amplamente com base no tamanho da 4rea de impressio (como postetes/bannets).
B Producdo com joblets genéricos—selecione este modelo se a produgio for calculada de acordo com

o preco de produgio (custo) mas houver necessidade de usar elementos de precos adicionais (como
Design, pacote, etc.) que foram adicionados ao sistema usando joblets genéricos.

Selecionar um dos valores acima desativa o preco de inten¢io para este tipo de trabalho e os
calculos de precos serdo baseados nos parametros de preco de producio.

Contudo, certos joblets de processos usados pelo tipo de trabalho (por exemplo, corte ou

L= perfuracio) estio na parte inferior da janela. Estes joblets contém uma marca de selecio que
permite que vocé sobrescreva a configuracdo do sistema (preco de producio) para o processo e
defina o preco para os processos (para o tipo de trabalho).

Figura 5: Implementacao do pre¢o de produgao para tipos de trabalho
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3 Sevocé estiver editando um modelo e estiver escolhendo um modelo de calculo diferente do usado por seu
tipo de trabalho, selecione o botio de op¢des Usar novas configuracoes e selecione o modelo de célculo.
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4  Preencha os detalhes da guia Precos como vocé faria em FreeFlow Web Services. Para detalhes, consulte o
Gutia do fornecedor de servicos de impressao.

B Se vocé escolher Preco de producdo ou Producao em formato largo, somente a se¢io Planejador da
guia Preco ¢ exibida; os precos do avaliador e de itens de papel sio pegos dependendo da defini¢iao do
trabalho de produgao.

B Se vocé escolheu Producao com joblets genéricos, a secio Planejador € a secio Opgdes de JBF sio
exibidas; a secdo Opgdes de JBF exibe o produto base e os joblets genéricos.
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Este capitulo descreve como vocé pode usar o Web Services Order Center para lidar com vendas. A maior parte
do capitulo cobre o ciclo de vida da administra¢do da venda desde a cotagido até o pedido. A ultima secio
principal no capitulo cobre o tratamento de vendas rapidas.

Um ciclo de cotagio/pedido/fatura comeca com um pedido do consumidor pot uma cotagio. Este pedido pode
ser recebido por telefone, fax e email ou de um cliente “visitante”. Com base no pedido, o CSR cria uma cotagio
que ¢é enviada para o cliente.

Quando o consumidor aceita a cotacdo, vocé pode converté-lo para um pedido oficial a ser produzido e enviado
para o consumidor. Apés um pedido ser produzido, ele pode ser faturado (uma fatura é entdo enviada para o
Consumidor). Quando o Consumidor pagar uma fatura, vocé pode tornar a fatura “paga”.

1 Consumidor — pede uma cotagio.

2 Representante do Servico de Atendimento (CSR, Customer Service Representative) do Fornecedor de
Impressdo — cria uma cotagio e envia para o consumidor.

3  Consumidor — aprova a cotagio.

4  CSR — converte uma cota¢io em um pedido. Se o pedido incluir arquivos prontos para producio, eles sdo
transferidos diretamente para a producdo. Se o pedido nio tiver arquivos prontos para producio, ele sera
enviado para o trabalho de arte.

5  Designer (trabalho de arte) — cria os arquivos de producio do trabalho, verifica e corrige os arquivos do
consumidor fornecidos e lida com ciclos de prova.

6  Operadores de produgio — imprimem e terminam os trabalhos.

7  Operador de remessa — empacota os trabalhos para enviar, imprime as etiquetas do destinatario e aprova a
entrega.

8 Administrador — cria uma fatura.
9 Consumidor — paga a fatura.

10 Administrador — emite um recibo.

O Web Services Order Center ndo é um sistema de contabilidade; desta forma, para propésitos do
-+ livto razao geral é necessario inserir os dados em um sistema de contabilidade.

Todos os documentos administrados offline (cotagoes, pedidos, faturas, recibos, depdsitos e notas de crédito)
possuem dois status principais - rascunho e oficial. Enquanto um documento esta no modo rascunho, vocé pode
muda-lo e edita-lo. Quando o documento ¢ finalizado, ele precisa ser transferido para o consumidor, deve ser
'oficializado'. A a¢do de ‘oficializat’ torna o documento concluido; um documento oficializado ndo pode ser mais
editado.
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Este capitulo contém os seguintes topicos principais:

B C
B R
]
|
]
|

riacdo de uma unica cotacao

ealizagao de edi¢oes adicionais na cotagao ou pedido
Sele¢do da cotagao A e exibi¢ao de sua guia Produtos
Adicio/Exclusio de trabalhos e itens
Edicao dos detalhes de determinagao de preco

Envio, anexa¢io e mapeamento de arquivos

B Progresso de cotagoes através de pedidos

Entendimento do status do pedido/cota¢io ¢ icones
Movimentacao através dos estagios no ciclo de vida de cotacio—pedido
Atividades de acompanhamento para cotacdes e pedidos

Visualizagao do histoérico de cotagao e pedido

B Tratamento de vendas rapidas

N

/ Para ver a lista de pedidos e cota¢des por conta, use a janela Painel (que é exibida quando vocé

um olhar — o Painel na pagina 76.

selecionar Contas no menu principal). Para detalhes, consulte Visualizacio de dados da conta de

28

Web Services Order Center



Criacao de uma anica cotacao

Vocé cria uma cotagio realizando as seguintes trés agoes em seqiiéncia:
1 Crie a cotacao

2 Defina os detalhes gerais

3 Adicione e defina os produtos

Crie a cotagdo

1 Selecione a conta do cliente da seguinte forma:

a  No menu principal, selecione Contas. A janela Painel ¢ exibida.

Figura 6: Janela do painel

(] e @ FreeFlow” Web Servic

Modo demonstrativo

Painel Vendas

5
Configurac o de | Config
conta

Alividades Cobranga

| >

Test Account - Painel

@ Procurar contas: Informacdo e Acies
arne: I:l gg_é 3 rascunhos da cotacio BT 1 trabalhos em producdo
. . [ Pedidos naweb
Grupa: 3\" 0 Atividades atrasadas ¥y 0 Pedidos sem cobranca neste més:
0 pedidos, $0
— - N
g2 O cotacfies vencidas, $ 0 @ 0 Rascunhos da Fatura [ Fedidos offline nests

5 g més:

Contas: 7 | Mensagens néo lidas 0 pedidos, £0

Cenitral Print

Knowledge College _
Real Deal [&?‘é Criar nawa cotagSa ][ g}f Adicionar Mova Atividade } [ wenda Rapida }
Safe and Insured

Test Account Estatisticas:

|;=| CotacBes: Este més (Janeiro 2009): 1 pedidos, § 0
o Ano anterior (Janeiro 2008%: 0 pedidos, §0

E’I'E Pedidos:  Este més (Janeiro 2009): 0 pedidos, § 0
= Ano anterior (Janeiro 2008%: 0 pedidos, §0

Pessoa de contato Notas
Tel:
Fax:
Celular:
E-mail:

Salwar Matas
e

b Na lista de clientes na janela Painel, selecione a conta. (Se a lista for longa, vocé pode filtrar a lista
especificando um nome de conta ou prefixo e selecionar um grupo de conta e clicar em Procurar.)

2 Sclecione Contas > Vendas. Isso exibe a janela Vendas - Cotagdes (I'igura 7 na pagina 30).
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Figura 7: Janela Vendas-Cotacdes

® Web Services

Modo demonstrativo

= o ® Cotacfies
Pedidos

. [ﬂfo =
VendaRapida Configur; ;Eu‘ﬁe Configura
N |

Cobranga

|

Stakus: |Abnr V| Cotacdpo-Rascunho #0QUD2
B Tom Gibbi w~ & == [, ==
RS [Tom Gitings | Erapas de Trabalho: & (028 8
Procurar: |Ccrtac;éon' vl | ‘ Q, Procurar .
| Geral | Produbos | Hiskdrico | Mapeamento de arguivos |
# Nome Cadigo de Ref. Status - |
RN E e
QUO3
= Criadn 01-27-09 1:11:58 PM
QUOS ratm
Revisdo n® a
Clignte: Test Account b

Pessos de contator  Tom Jones

Referénria do cliente: l:l

Atribuido a0 RSC: Tom Gibbings -
Referéncia interna: l:l
vilida até: ozze0n [ ¥ b |

~

_ ——W——— Drévig anachamento (1000 ?_.:a]. . -
B O painel esquerdo exibe a lista das cotagdes existentes de Abrir para a conta (isto ¢, a cotagdo que requer

a sua atengao).
B O painel direito exibe os detalhes da cotagio selecionada.

Vocé pode criar uma nova cotagao do zero ou selecionar e duplicar uma cotagio existente. Para simplificar o
processo de selecio de cotagao, vocé pode fazer as seguites acoes, que limitam a lista das cotagdes exibidas:

B filtrar a lista das cotacdes exibidas de acordo com o status de cotacio e/ou CSR responsavel. Para uma
explica¢io sobre os status, consulte Entendimento do status do pedido/cotacio e icones na pagina 41.

B procurar uma cotagio especifica ou trabalho se vocé souber o nimero da cotagao ou numero do
trabalho.

3  Crie uma nova cotacio (ou duplique uma cotagio existente) da seguinte forma:

B Para ctiar uma nova cotagio, clique em Criar nova.

B Para duplicar uma cotacio existente, selecione uma cotago e clique em Duplicar.

/ Voce também pode criar uma cotacio duplicando um pedido existente na janela Vendas - Pedido.
N

A cotagio ¢ adicionada a lista de cotagdes. A cotagdo recebe uma ID exclusiva com um prefixo QU (para
cotacdo) seguido por um incremento numérico; o status da cotagio é definido como Draft.
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Defina os detalhes gerais
Preencha o edite os detalhes Geral da cotacio, da seguinte forma:

1 Digite o nome de identificagdo para a cotagdo do campo Nome.
2 Para selecionar uma pessoa de contato diferente
a  Clique no link Pessoa de contato.
b Na caixa de didlogo que abre, selecione o contato na lista e clique em Salvar

3 Se o consumidor fornecer um numero de referéncia do cliente, digite o nimero de referéncia do
consumidor no campo Referéncia do consumidor.

4 Nalista suspensa Recebido como, escolha a forma que o RFQ alcancou vocé.

5 Para atribuir um CSR diferente a cotagdo (por padriao, uma nova cotagio ¢ atribuida ao usuatio que esta
criando a cotagio):

a  Clique no link Atribuido a CSR.
b Na caixa de didlogo que abre, selecione o usuério e clique em Salvar

6  Para atribuir um gerente de conta a esta cotagio (disponivel somente se o tecurso Personalizar campos
estiver disponivel):

a  Clique no link Gerenciador de contas.
b Na caixa de didlogo que abre, selecione o usuério e clique em Salvar

7  Para atribuir um vendedor a esta cotagdo (disponivel somente se o recurso Personalizar campos estiver
disponivel):

a  Clique no link Vendedor.
b Na caixa de didlogo que abre, selecione o usuirio e clique em Salvar
8 Digite o seu nimero de referéncia interna, se um existir, no campo Referéncia interna.

9  Altere, opcionalmente, o limite da cota¢io padrio e as datas de acompanhamento usando os calendarios
Valido até e Proximo acompanhamento. Pata informacdes sobte as agdes de acompanhamento, consulte
Atividades de acompanhamento para cota¢bes e pedidos na pagina 47.

s Alguns campos personalizados do pedido/cotagio diferente podem ser adicionados patra
. cotacdes e pedidos. Para obter informagdes sobre os campos de personalizagdo, consulte o
" capitulo Configuracio do sistema no Guia do fornecedor dos servios de impressio.

10 Opcionalmente, adicione notas da seguinte forma:

B Na caixa de texto Nota interna, adicione notas que vocé quer que apare¢a nos documentos do
fornecedor de servigos de impressdo interno (por exemplo, no job ticket).

B Na caixa de texto Nota para o cliente, adicione informagoes adicionais que devem aparecet no
documento de cotagio que vocé envia para o consumidor (informag¢des que o consumidor deve estar
conhecendo).
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11 Clique em Salvar.

Adicione e defina os produtos

Adicione os produtos (trabalhos ou modelos) pata a cotacio da seguinte forma:

1

2

Selecione a guia Produtos.

Clique em um dos seguintes botoes, dependendo do produto que esta sendo adicionado:

B Para adicionar um trabalho imprimivel de um tipo de trabalho, clique no botio Adicionar novo

trabalho.

B Para adicionar um trabalho que ndo esta em papel (por exemplo, um mouse pad), clique no botdo
Adicionar trabalho nao imprimivel.

B Para adicionar um trabalho dos modelos da conta, clique no botio Adicionar trabalho de modelo.

A caixa de dialogo Escolher tipo de trabalho (ou no caso de um modelo, Escolher modelo) aparece.

Selecione o tipo de trabalho ou modelo e clique em Continuar.

A caixa de didlogo Criar um novo trabalho abre e exibe as guias (Detalhe do trabalho, Intengio, Determinagio

de prego), ¢ se necessatio, Informagao de variavel) que vocé usa para definir o trabalho ou modelo.

B A sequéncia na qual as guias sdo exibidas depende de um nimero de fatores. Realize as

seguintes etapas na ordem na qual as guias sdo exibidas.

B Esta guia tenta evitar a repeticao de instrucdes encontradas em Guia do fornecedor de impressao.

Ao preencher os detalhes para o tipo de trabalho ou modelo, consulte Guia do fornecedor de
impressao para obter instrugdes como:

Adicdo de joblets e op¢io de joblet para intencGes
Definicao de grupos de impostos e pacotes de impostos
Adic2o de itens de linha a biblioteca de itens de linha

Definicao de frete

Selecione a guia Detalhes do trabalho, preencha nos detalhes como vocé faria em FreeFlow Web Services e

clique em Continuar. Para obter mais informagdes sobre como anexar e enviar arquivos, consulte Fnvio,

anexa¢ao e mapeamento de arquivos na pagina 30.

Selecione a guia Intengdo, preencha nos detalhes como vocé faria em FreeFlow Web Services e clique em

Continuar.

Se houver uma guia Informagao variavel, selecione a guia e preencha os detalhes como vocé faria em
FreeFlow Web Services.

Selecione a guia Determinagéo de prego. (Figura 8 na pagina 33 ilustra a guia Determinacio de precos).

B Para usar o método de calculo de prego padrio definido para o trabalho ou modelo, preencha a
quantidade no campo Copias e clique em Calcular.

B Se o método de calculo padrido for Manual, a matriz de resultados volta para uma linha (Tipo:

Manual; Item: Prego manual de CSR) onde vocé pode digitar o preco manualmente. Preencha o

preco.

B Para todos os métodos de calculo padrio exceto Manual, uma matriz de resultados com itens indica

0S Precos.
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B Para usar um método de calculo de pregos diferente ou para realizar outras mudancas de precos para a

cotacdo, consulte Edicio dos detalhes de determinacio de preco na pagina 38.

Figura 8: Guia Determinagao de precos

Criar um novo trabalho
Detalhes do trabalho Aplicagdo W

-
Requisitar cotagdo de berceiro —
Mudar & configuracio de estabelecimentn de preco e planejaments (ERatCl —
Configurar a terceirizagdo

Cdpias Preco total :]
$218.2 Dispositivo de saida Tamanho da N para cima Tiragem
[0 Folha
|Digital Device [ 43 «|| 21 | 2| )

Estimar o plano de novo

Componente da Base
[ G Adicionar ikem ][ 7% Remover item ]

Mo.
Tipo Ttem do Quantidade Unidades Custo Preco
item

Price per BC 1536 Cépias $14.00 $28.00

How do you want vour

Opcdes BF b ciness card packaged? , 1724 Céplas
Packaging: Cardboard For =
Eusiness cards 00
Sub-tot: $188.00
. Discount For Custamer @ o

Marketind oo Heaith W[ %
Custo total : 16,10 Preco Sub-total : 216,20
Margem de lucro : $200,10 {52,55%) Desconto : $0.00
Preco total $216.20

Moke: Using Close’ button ta exit this windaw will send email notification in case it was configured in the system
setup and the price was changed.
M,

Cancelar oncluir

8  Apos preencher a dltima guia na caixa de didlogo Criar um novo trabalho, clique em Concluir.

O novo trabalho aparece na pagina Produtos. (Figura 9 ilustra os detalhes Guia Produtos).

Figura 9: Detalhes da guia Produtos

Cotacdo-Rascunho #QU05S

Etapas de Trabalho: & =04 = E

Geral | Produtos | Histdrico | Mapeamento de arquivos
[ D Adicionar novo trabalho ][ D Adicionar trabalho ndo imprimivel ][ D Adicionar trabalho de acordo com

Impostos :
[ G Adicionar item ][ 7 Remover item ]

No.
Tipo Item do Quantidade Unidades Custo Preco
item

Trabalhos #1873, ratm 1740 250 Copias $0.00 $1,260.00
Urgéncia 1260 $0.00 $0.00

Sub-total : $1,260.00

Impasta Thy 559 %, 40,00 $100,50
Nenhum imposto
[ G Adicionar item ][ 7 Remover item ]
No.
Tipo Item do Quantidade Unidades Custo Preco
item
Frete Pick-up by customer 932 Cipias $0.00 $0.00
Lustotobal . 4000 Precocub tobal . 1 401 =4
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Repita este processo para cada trabalho ou modelo a ser adicionado. Para adicionar um item da Biblioteca de lista
de itens a tabela, consulte Adicao de um item da biblioteca de itens de linha na pagina 35.

Os detalhes na guia Produtos (Figura 9 na pagina 33) de uma cotagdo ou pedido sdao organizados da seguinte
forma:

B Trabalhos tabelas de grupos de impostos — Os trabalhos sdo exibidos em tabelas organizadas por grupos de
impostos que se aplicam aos trabalhos.

B Se todos os trabalhos pertencem ao mesmo grupo de impostos, todos os trabalhos sdo listados na
mesma tabela de grupo de impostos.

B Se os trabalhos pertencem a grupos de impostos diferentes, uma tabela para cada grupo de impostos
lista os trabalhos que pertencem ao grupo de impostos.

Estas tabelas também conterdo itens de linha de sobrecarga de urgéncia para os trabalhos na tabela e um
item de linha de desconto se estes itens forem definidos.

B Detalhes do frete (e impostos do frete, se houver) sao fornecidos em uma tabela separada.

Realizacao de edicoes adicionais na cotacao ou pedido

A se¢io anterior descreveu como criar cotagdes simples e preencher os campos na guia Geral. Ela
deliberadamente evitou edi¢des mais detalhadas que sdo realizadas nos detalhes da guia Produtos da cotagao (ou
pedido). Esta se¢do descreve muitas dessas outras edi¢Ges.

% Os procedimentos nessa se¢ao descreve como modificar as cotagoes. Voce pode modificar
pedidos da mesma forma realizando estes procedimentos na janela Vendas - Pedidos (Contas >

"~ Vendas > Pedidos). As janclas Vendas - Pedidos ¢ Vendas - Pedidos sio quase idénticas.

Esta se¢do contém os topicos:

Selecdo da cotagdo A e exibicido de sua guia Produtos
Adi¢iao/Exclusio de trabalhos e itens

Edicao dos detalhes de determinacao de preco

Envio, anexacdo e mapeamento de arquivos

Selecao da cotacao A e exibicao de sua guia Produtos

Se a cotagdo nio for selecionada e a guia de produtos nio for exibida, vocé pode selecionar a cotagdo e exibir a
sua guia Produtos da seguinte forma:

1 No menu principal, selecione Contas. A janela Painel ¢ exibida.

2 Nalista de clientes na janela Painel, selecione a conta. (Se a lista for longa, vocé pode filtrar a lista
especificando um nome de conta ou prefixo e selecionar um grupo de conta e clicar em Procurar.)

3  Seclecione Contas > Vendas. Isso exibe a janela Vendas - Cotagdes (Iigura 7 na pagina 30).
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4 Nalista de cotagdes do lado esquerdo da janela, selecione a cotagio.

Se a lista de cotages for grande, vocé pode procurar uma cotagio especifica ou trabalho se souber o
numero da cotagdo ou nimero do trabalho. Vocé também pode filtrar a lista das cotagdes exibidas de
acotdo com o status de cotacio e/ou CSR responsavel.

5 Nalista de Detalhes de cotagdes do lado direito da janela, selecione a guia Produtos. (Para editar os detalhes
Geral da cotacio, selecione a guia Geral e veja Defina os detalhes gerais na pagina 31 para obter
informagbes sobre como editar o campo na guia Geral.)

Adicao/Exclusao de trabalhos e itens
Esta se¢do inclui os seguintes procedimentos:

Adicao de outro trabalho ou modelo
Duplicacio de um trabalho

Renomeaciao de um trabalho

Adi¢ao de um item da biblioteca de itens de linha

Adicao de outro trabalho ou modelo

Siga as instrugdes em Adicione e defina os produtos na pagina 32

Duplicacao de um trabalho

1 Na guia Produtos, mantenha o cursor acima do trabalho sem clicar. A barra de ferramentas pop-up
aparece.

2 Clique em E}.‘a (Duplicar trabalho) na barra de ferramentas pop-up.

3 Para editar o trabalho, clique em @ (Propriedades do trabalho).

Renomeacao de um trabalho

1 Na guia Produtos, mantenha o cursor acima do trabalho sem clicar. A barra de ferramentas pop-up
apatece.

2 Clique em & (Excluir trabalho) na barra de ferramentas pop-up.

Adicao de um item da biblioteca de itens de linha

1 Na guia Produtos no painel Detalhes de cotagdo, no grupo de impostos onde vocé quer adicionat o item,
clique em Adicionar item.

2 Selecione o item e clique em Adicionar.
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3
4

(Para remover um item da cotacio, selecione o item no grupo de impostos e clique em Remover.)

Para recalcular o preco ap6s adicionar ou excluir itens, clique

Envio, anexacao e mapeamento de arquivos

O FreeFlow Web Services com Web Services Order Center fornece dois mecanismos para envio e anexagao de

arquivos. Apesar destes mecanismos serem muito semelhantes, e vocé pode usar qualquer um deles a qualquer

momento, cada mecanismo ¢ destinado a uma situacio especifica, ambos sio descritos nesta secio:

Se vocé criou os arquivos em sua empresa ou se recebeu os arquivos em midia digital, precisa envia-los e
atribui-los aos trabalhos apropriados.

Se vocé enviou uma cotagio pelo email do sistema para o consumidor e o consumidor anexou 0s arquivos a0
seu email de resposta, eles serdo automaticamente enviados para o pedido (de forma que vocé possa evitar o
estagio de envio); mas vocé ainda precisa mapeat os arquivos para o trabalho apropriado na cota¢io/pedido.

Anexac¢ao de um arquivo onde o envio é necessario

1

Faga um dos seguintes:

B Sevoce estiver no processo de criar uma cota¢ao, na guia Detalhes do trabalho da caixa de didlogo Editar
produtos, clique no link Anexos. A caixa de didlogo Anexos aparece.

B Se vocé tiver salvo anteriormente a cotagdo, abra a caixa de didlogo Anexos da seguinte:

i Naguia Produtos, no painel Detalhes da cotagdo, mantenha o cursor acima do trabalho ou modelo
sem clicar. A barra de ferramentas pop-up aparece.

i Clique no botio | [-]] | (Arquivos). A caixa de didlogo Anexos aparece.

Clique na caixa de didlogo Anexos; clique em Enviar arquivos. A caixa de didlogo Enviar arquivo apatece.

Assegute que Enviar um nico arquivo seja selecionado e clique em Procurar. A caixa de didlogo Escolher
arquivo abre.

{ Ha uma opgio de enviar varios arquivos, usando o envio de varios arquivos. Para obter
- instrucdes, consulte Guia fornecedor de impressao para obter instrucoes.

Selecione o arquivo para envio e clique em Abrir.
Clique em Continuar. O Relatério de envio apatece informando que o arquivo foi enviado.
Clique em Salvar. O arquivo enviado aparece na caixa de didlogo Anexos.

Se o arquivo nio precisar de trabalho anterior a impressdo e estiver pronto para imprimir, para ativar o
processo de preflight, selecione o arquivo e clique em Marca para producdo. O atquivo é processado e
marcado como pronto para produgio; e o trabalho serd automaticamente enviado para a fila de produgao
apos a fila ser convertida em um pedido.
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8 Se o arquivo for um arquivo de imposicdo (isto ¢, se vocé usou um sistema externo para imposi¢ao e agora

enviou o arquivo), clique em Imposicao externa.

Faga as mesmas etapas para cada arquivo que adicionou.

Anexo de arquivos de um email de resposta

Se vocé enviou uma cotacio Consumidor pelo email e o consumidor anexou os arquivos ao email de resposta
eles serdo enviados automaticamente para o pedido, mas vocé ainda precisa associar os arquivos ao trabalho
correto. Voce faz isso usando a guia Mapeamento de arquivo no painel de detalhes Pedido ou Cotacio.

1 Selecione a cota¢do ou pedido na janela Cotagio de vendas ou Pedido de vendas.
2 No painel de detalhes, selecione a guia Mapeamento de arquivo.

Os arquivos que foram incluidos na resposta sao listados na guia Mapeamento de arquivo. A pagina
Mapeamento de arquivo também lista todos os arquivos que vocé enviou manualmente e anexoou aos
trabalhos no pedido ou cotagdo. Se o arquivo foi enviado por email, aparece um icone na coluna Email.
Clique duas vezes neste icone exibe o conteudo de mensagem de email.

« Vocé pode usar a guia Mapeamento de arquivo para enviat e anexar todos os arquivos.

Para enviar arquivos adicionais, clique no botdo Enviar arquivos e envie os arquivos conforme
mostrado em Anexac¢dao de um arquivo onde o envio é necessario na pagina 36.

3 Para cada arquivo enviado nio atribuido, selecione o arquivo e selecione o trabalho ao qual ele deve ser
atribuido na caixa de listagem Nome do trabalho.

4  Se o arquivo ndo precisar de trabalho anterior a impressao e estiver pronto para imprimir, para ativar o
processo de preflight, selecione o arquivo e clique em Marca para producao. O arquivo é processado e
marcado como pronto para producio; o trabalho serd automaticamente enviado para a fila de produgio
apos a cotagdo ser convertida em um pedido.

Os icones seguintes indicam os resultados da operacdo de preflight:

| — O processamento de preflight teve éxito.

B =L — O processamento de preflight encontrou erros.

>
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Edicao dos detalhes de determinacao de preco

Esta secdo descreve como visualizar, definir e modificar os precos a nivel de cotacdo de vendas ou pedido de
vendas.

B Esta se¢do ndo repete as instrugoes de determinacio de precos que se aplicam a FreeFlow
Web Services. Para obter informacoes sobte como definir precos em FreeFlow Web
y Services, veja o Guia do fornecedor de impressao.

N B Esta secdao nao descreve como configurar o preco de producio usando Web Services Order

Center. Para obter instru¢des sobre a configuraciao do preco de producao, veja Configuracio
de preco de producao na pagina 13.

Esta se¢do descreve como realizar os seguintes tipos de ajuste de preco.

Geracio de precos para quantidades diferentes
Alteracao do calculo de prego para um tipo de trabalho ou modelo

Pedido de uma cotacdo de um outro fornecedor de impressao

Gerac¢ao de precos para quantidades diferentes

Os consumidores podem querer saber os precos para quantidades diferentes (numeros de copias) do mesmo

trabalho. Vocé gera pregos diferentes de acordo com o nimero de cépias.

1

Se a guia Determinagio de prego na caixa de didlogo Editar produto nio for exibida, exiba-a da seguinte
forma:

a  Na guia Produtos, no painel Detalhes da cotagio, mantenha o cutsor acima do trabalho ou modelo sem

clicar. A barra de ferramentas pop-up aparece.

b  Clique em i?gjl (Determinacao de preco do trabalho) (ou clique em @ (Propriedades do
trabalho) e selecione a guia Determinacao de preco).

No lado esquerdo da guia Determinacio de preco, clique em Adicionar. Um campo em branco é aberto para
permitir que vocé especifique um numero de copias.

Preencha o nimero de copias e clique em Calcular. O preco é calculado para a quantidade definida
recentemente.

Para usar uma quantidade particular, o calculo de custos totais na parte inferior do lado direito da guia,
selecione o nimero apropriado de linhas de cépia. Os totais sio automaticamente recalculados de acordo.

Clique em Salvar ou se vocé tiver concluido com todas as mudancas de prego, clique em Concluir.
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Alteracao do calculo de preco para um tipo de trabalho ou modelo

Ha alguns modelos de calculo que vocé pode usar para calcular o preco de um trabalho. Cada tipo de trabalho e
modelo tem um modo de cdlculo padrio. Quando vocé cria uma cotacdo ou pedido, o modelo de calculo
padrio ¢ usado e vocé ndo pode ajustar os critérios usados neste modelo.

Seguindo as etapas neste procedimento, vocé pode mudar o modelo de calculo ou usar o mesmo modelo, mas
ajustar os critérios de calculo.

1 Se a guia Determinagio de prego na caixa de didlogo Editar produto nio for exibida, exiba-a da seguinte
forma:

a  Na guia Produtos, no painel Detalhes da cotacio, mantenha o cutsor acima do trabalho ou modelo
sem clicar. A barra de ferramentas pop-up aparece.

b  Clique em o, (Determinagio de preco do trabalho) (ou clique em @ (Propriedades do
trabalho) e selecione a guia Determinacado de preco).

2 Clique no link Mudar a configuracao do estabelecimento de preco e planejamento. A caixa de didlogo
Planejamento abre e exibe a guia Determinagio de prego (ela também contém a guia Imposto e urgéncia).

3 Selecione a op¢io Usar novas configuracoes, que transforma o campo Modelo de calculo em uma lista
suspensa.

4  Selecione o novo modelo de calculo ou selecione o mesmo modelo de célculo se quiser fazer mudangas no
modelo de cilculo padrao. Os campos da caixa de didlogo Planejamento poderiam mudar, dependendo da
selecio.

5  Dependendo da sua selecdo, preencha os campos na guia Determinagio de prego na caixa de dialogo

Planejamento:

B Se vocé escolheu um dos modelos de determinacio de preco de producido como o modelo de calculo,
veja Defina o preco de producdo como o modelo de céalculo padrio para um tipo de trabalho ou
modelo na pagina 25.

B Se vocé escolheu Intengdo oou Excel como o modelo de calculo, consulte as instrugSes para estes
modelos de calculo em Guia do fornecedor de servigos de impressao.

B Se vocé escolheu Manual como o modelo de cdlculo, uma outra linha (Tipo: Manual; Item: Prego
manual de CSR) sera adicionada na matriz de resultados. Preencha o preco manualmente.

6  Clique em Salvar. A caixa de didlogo Planejamento fecha.

7  Selecione a quantidade e clique em Calcular, para atualizar o Prego total de acordo com as novas
configura¢Ses de preco.

8 Clique em Salvar ou se vocé tiver concluido com todas as mudancas de preco, clique em Concluir.
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Pedido de uma cotacao de um outro fornecedor de impressao

Use este recurso e envie um pedido para cotacdo para outro fornecedor de impressao, se vocé espera terceirizar

este trabalho e ndo conhece o custo de tercerizacio.

Se a guia Determinagio de prego na caixa de didlogo Editar produto nao for exibida, exiba-a da seguinte
forma:

a  Na guia Produtos, no painel Detalhes da cota¢io, mantenha o cursor acima do trabalho ou modelo sem
clicar. A barra de ferramentas pop-up aparece.

b  Clique em ET_;’JI‘ (Determinagio de preco do trabalho) (ou clique em @J (Propriedades do
trabalho) e selecione a guia Determinacao de preco).

Clique no botio Requisitar cotacdo de terceiro, a caixa de didlogo Requisitar cotagio é exibida.

O botio Requisitar cotacao de terceiro ¢ ativado para cotagoes/pedidos no status Rascunho.

Selecione um fornecedor de impressdo patceiro jd definido no sistema na lista Nome do fornecedor de
impressao.

B Para adicionar novos fornecedores de impressio patceiros, use o botao Novo fornecedor
-~ de impressao.

B Detalhes de meu parceiro na lista podem ser mudados usando o botao Editar detalhes.

B Qualquer parceito pode set removido da lista usando o botio Remover fornecedor de
impressao.

Clique no link Job ticket na secio Editar job ticket, se houver necessidade de edi¢io. Para obter informagdes
sobre como editar o job ticket, veja a se¢do sobre Produgio, no Guia do fornecedor de impressao.
Escreva seus comentarios na caixa de texto, na secao Adicionar comentario.

Para anexat o PDF do trabalho ao email que foi enviado, selecione a caixa de texto Adicionar PDF do
trabalho ao conteddo de email.

Clique no botdo Enviar email para enviar o pedido para cotacio para o fornecedor parceiro selecionado.

¢ Uma vez que a resposta sobre o pedido para cotagdo (RFQ) tiver sido recebida por email ou
/ outro meio, o CSR precisa inserir manualmente o preco na tela Determinagéo de prego para o

trabalho.
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Progresso de cotacoes através de pedidos

Ap6s ter definido uma cotagio, vocé precisa progredir pelo resto da cotagdo — ciclo de vida do pedido. Isso
significa enviar a cotagao para o cliente e lidar com a resposta do cliente, que é uma aceitagdo ou rejeicio ou um
pedido para uma mudanga na cotagao.

Contudo, para poder progredir através da cotagio — ciclo de vida do pedido, vocé precisa realizar duas tarefas
em paralelo, separadas, mas correlatas:

B Verificagdo do status da cotagiao/pedido — isso é apenas olhar o icone de status na janela Vendas - Cotagio
ou em Vendas - Pedido e identificar o significado do icone do status.

B Realizacido das atividades de acompanhamento — por exemplo, apds fornecer uma cotagio ao cliente, se
vocé nio tiver uma resposta do cliente dentro de um certo tempo, serd preciso entrar em contato com o
cliente.

Tendo isso em mente, esta se¢ao cobre os seguintes topicos.
Entendimento do status do pedido/cotag¢io e icones

Movimentagao através dos estagios no ciclo de vida de cotagao—pedido

Atividades de acompanhamento para cotacdes e pedidos

Visualizagao do historico de cotacdo e pedido

Entendimento do status do pedido/cotacao e icones

Todas as cota¢Ges aparecendo na janela Vendas - Cotagdes ¢ todos os pedidos aparecendo na janela Vendas-
Pedidos possuem icones que indicam o status. Conforme vocé trabalha com cotagdes e pedidos e progride
através da cotagio — ciclo de vida do pedido, vocé precisara reconhecer estes icones e seus significados. O
Figura 10 na pagina 42 descreve os icones e status da cotagdo; Figura 11 na pagina 42 descreve os icones e

status do pedido.
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Figura 10: Status da cotacao

lcon Name Description
Cuote-Diraft The quote is in deaft form
Quote- C ormnite d The quote has been corrwanitted and sent to the customer.

The quote has been ordered by the custorre: (this quote may be

use d again to generate a new order).

Cuote- Ordese d

?:J Quote-Une ad Me ssaze A e ssage has been received from the custorer regarding the
=i quote.

Quote-Follow-up Due Contact should be rmade with the customer, o omcerning the quote.
"E';u;' Cuote- Expire d The erpiration date for the quote has been erceeded
-— The quote was not accepted by the custorrer and was therefore
= te-Lost
iy | Quote-Los casvelled by the CER.

Quote-Aue tivitie 5

Coser dhae Fotivitie 5 sche dule d for the quote wete not e omplete d

Figura 11: Status do pedido

lcon Mamea Dascriptan
i Ozdes Draft The ordet is in deaft form.
|
—& Order- Cornrited The order wras c onmitte d and the jobs are in production.

Oeder- Usnes ad Messazs Atressaze has been recaiwed fromthe custoner regarding the

ardet.
=6 Crder- Activitie
:L”:I;. O:aer;.;e e Aotivitie s sche dule d for the order were not completed.
:_-éi- Cirder Follos-up Due Contact should be made wwrith custorner, coneerring the order.

| The ordet was ot accepte d by the custoraer and was therefore
Order-C led
® s e carcelled by the CSR,

B Quando vocé abre uma janela que exibe listas de pedidos ou cotagdes (por exemplo, a janela
Vendas - Cotagdes ou Vendas - Pedido), por padrio, todas as cotagdes abertas ou pedidos
abertos serdo exibidos. Ha cotagdes ou pedidos que exigem a sua atengio (cotagdes ou pedidos
no rascunho ou no modo expirado ou com atividades expiradas ou com mensagens lidas

f anexadas).

B A expiracdo do pedido ou cotacio, atividades expiradas e mensagens nao lidas nao sio
tecnicamente status, mas s3o indicadores marcando informacées adicionais sobre o status da
cotacdo ou pedido. As etapas disponiveis do trabalho dependem do status do pedido ou da
cotacdo real e nao desses indicadotes.

42 Web Services Order Center



Progresso de cotac¢des através de pedidos

Movimentacao através dos estagios no ciclo de vida de cotacao-
pedido

Esta se¢do cobre os seguintes topicos:

B Fornecimento da cotagdo para o cliente (comprometimento)
B Tratamento da resposta do cliente

B Colocacao do pedido

B Revisdo da cotacdo ou do pedido

B Cancelamento do pedido ou cotacio

Fornecimento da cota¢do para o cliente (comprometimento)

Quando vocé tiver terminado de preparar uma cotagdo no modo rascunho e estiver pronto para envia-la para o
consumidor, vocé precisa oficializar a cotacio, isto ¢é, precisa converter a cota¢do de rascunho para um
documento oficial.

Neste momento, para pedidos que nao exigem a remessa de uma cota¢do para o cliente, vocé
4? pode ativar a conversao rapida da cotacdo de rascunho em um pedido oficializado clicando
S no botio Converter em pedido oficial. Neste caso, todas as etapas seguintes nao sio

(N

relevantes.

1 Seajanela Vendas - Cotagdes nio for exibida ou se a cotagdo nio for selecionada, faga o seguinte:
a  No menu principal, selecione Contas.
b Na lista Consumidores na janela Painel, selecione a conta.

€ Seclecione Vendas > Cotagdes. As janelas Vendas - Cotagdes abre e exibe todas as cotagbes abertas. Para
uma explicagdo sobte os status, consulte Entendimento do status do pedido/cotacio e icones na
pagina 41.

d  Para filtrar a lista Vendas - Cotagdes para exibir somente cotacdes rascunho, selecione Rascunho na
lista suspensa Status.

e  Selecione a cotacdo na lista Vendas - Cotagbes.

2 Clique em % Oficializar e enviar para o cliente). O painel de detalhes Cotagdo ¢ substituido pelo painel

Oficializar a cotagio e converté-la em uma cotagio oficial.
3  Opcionalmente, edite as datas em Valido até e Préximo acompanhamento.
4 Selecione um dos seguintes métodos para oficializar e converter a cotacio.
B Para enviar a cotacio para o contato em um email, selecione Oficializar e enviar um email.

i Na lista suspensa Agio, selecione Oficializar e enviar um email e clique em Va. A caixa de didlogo
para visualizacdo Enviar documento se abre. Vocé pode visualizar e editar o documento.
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ii  Para enviar o documento, clique em Enviar email. Dependendo das configuracdes basicas definidas
durante a instalacio, o documento de cota¢io é anexado ao email como um documento do Word ou
convertido em um PDF e anexado e enviado para a pessoa de contato e CSR.

B Para imprimir a cotagdao (por exemplo, para um cliente visitante ou para enviar a cotagdo por fax)

i Nalista suspensa Agfo, selecione Oficializar e imprimir e clique em Va. A caixa de didlogo para
visualizagdo Imprimir documento se abre. Vocé pode visualizar e editar o documento.

Para imprimir o documento, clique em OK.

B Para oficializar a cotagdo sem imprimir ou enviar, na lista suspensa Agao, selecione Oficializar e clique
em Va.

O painel Oficializar a cotagdo e converté-la em uma cotagio oficial ¢ substituido pelo painel de detalhes para a
cotacao.

Tratamento da resposta do cliente

Esta se¢io descreve como lidar com a resposta do consumidor no caso de cotagdes. Geralmente, algumas das
agoes a seguir serdo realizadas, dependendo da resposta do consumidor:

B Colocacio do pedido
B Revisao da cotacao ou do pedido

B Cancelamento do pedido ou cota¢iao

Colocacao do pedido

Ap6s o consumidor aceitar a cotacio e decidir sobre as quantidades que serdo impressas para cada trabalho
cotado, vocé deve converter a cotacio em um pedido. Vocé pode coverter as cotagdes oficializadas e as cotagbes
rascunho em pedidos.

Vocé pode converter as cotagdes em um dos dois tipos de pedidos:

B Pedido oficializado — Converta para este status de pedido quando todos os detalhes do pedido tiverem sido
finalizados.

B Pedido rascunho — converta para este tipo de pedido quando as informagdes do pedido nio tiverem se
concluido e finalizado (por exemplo, vocé ainda esta coletando informagdes, os arquivos ainda precisam ser
fornecidos, as quantidades ndo estio decididas).

Uma cotagdo pode ser convertida repetidamente em um pedido, gerando um numero ilimitado de pedidos. Isto é
util se vocé precisar criar pedidos repetidos da mesma cotagao.

1 Se ajanela Vendas - Cotagdes nio for exibida ou se a cotacdo nio for selecionada, faga o seguinte:
a  No menu principal, selecione Contas.
b Nalista Consumidores na janela Painel, selecione a conta.

€ Selecione Vendas > Cotagdes. As janclas Vendas - Cotagdes abre ¢ exibe todas as cotacoes abertas. Para
uma explicacdo sobre os status, consulte Entendimento do status do pedido/cotacio e icones na
pagina 41.
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d  Para filtrar a lista Vendas - Cotagdes para exibir somente cotacdes oficializadas, selecione Oficializado
na lista Status.

e  Selecione a cotacdo na lista Vendas - Cotagbes.

2 Clique em um dos seguintes botdes:

u o — clique neste botdo para converter a cotagao em um pedido oficializado.
] — clique neste botdo para converter a cotagao em um pedido rascunho.

3 A tela Converter a cotagdo em um pedido aparece.
4  Ajuste o namero de cépias, se necessario.
5  Clique em Converter.

A cotagio ¢ convertida em um pedido e agora aparece nas seguintes janelas:

B A cotagdo ainda aparecera na janela Vendas - Cotagdo com a sua ID de cotagdo. O seu status ¢ definido
como Cotagio-Pedido. O painel de detalhes na janela indica que a cotacio foi pedida.

% Se vocé converteu a cotagdo em um pedido de rascunho, vocé ainda convertera o pedido

S nesta janela para uma cotacdo oficializada clicando em o

B A cotagdo ¢ adicionada como um pedido a janela Vendas - Pedido (Contas > Vendas > Pedidos). O prefixo
para este pedido ¢ mudado para OSR e ¢ atribuido um novo incremento numérico. O status do pedido na
janela Vendas - Pedido ¢ exibido da seguinte forma:

B Se vocé converteu a cotagio em um pedido rascunho, o status do pedido é Rascunho.
B Se vocé converteu a cotagdo em um pedido oficializado, o status do pedido ¢ Oficializado.

Se vocé converte uma cotagdo em um pedido oficializado, os trabalhos anexados sio automaticamente enviados
para a fila apropriada:

B Os trabalhos sem arquivos anexados, trabalhos com arquivos anexados que sao marcados para producio e
os trabalhos enviados do Consumidor onde Enviar arquivo separadamente foi selecionado, vao para a fila
Trabalho de arte.

B Os trabalhos com os arquivos anexados que sdo marcados para producdo vao para a fila Producio.

Revisao da cotacao ou do pedido

Vocé pode:

B modificar cotagdes ndo oficializadas apos té-las salvado como rascunho.

B revisar as cotagOes apOs as ter oficializado e as enviado para o cliente (por exemplo, no caso do consumidor
ndo aceitar a cotagdo, a menos que vocé faga certas mudancas).

B fazer mudangas em um pedido oficializado.
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1 Selecione a cotac¢do ou pedido na janela Vendas - Cotagdes ou Vendas - Pedidos. Para simplificar a selecio,
vocé pode fazer o seguinte:

B Para exibir a lista de cotagdes rascunho, selecione Rascunho na lista suspensa Status.

B Para exibir a lista de cotagdes oficializadas, selecione Oficializado na lista suspensa Status.
2 Para revisar uma cotacido ou pedido oficializado, faca o seguinte:

a  Clique no botdo Revisar. O painel de tela Revisar a cotagdo (ou Revisar o pedido) ¢ exibido. Esta tela
permite que vocé adicione uma nota explicando porque esta revisando a cotagao.

b  Digite um texto de nota no campo Nota interna da cotacdo e clique e Salvar.

A cotagio (ou pedido) volta a ter o status Rascunho, ¢ 0 numero ¢ mudado para incluir um nimero de
revisdo (por exemplo, QUO7 se torna QUO7/1; OSR15 se torna OSR157/1).

3 Faca as edi¢oes e mudancas necessarias para a cotacdo e o trabalho, conforme descrito através deste capitulo.

4 Quando vocé tiver acabado de atualizar e revisar a cotagdo oou o pedido, vocé pode oficializa-lo. Para enviar
uma cotagio revisada para o cliente, veja Fornecimento da cotacao para o cliente (comprometimento) na
pagina 43.

Cancelamento do pedido ou cotacao

Se o comprador de impressio decidir fazer um pedido ou se o usuario fez o pedido, mas agora esta cancelando,
vocé pode encerrar a cotagdo ou o pedido da seguinte forma:

1 Selecione Contas >Vendas para cancelar uma cotagao ou selecione Contas > Vendas >Pedidos para cancelar

um pedido.
2 Selecione uma cotag¢io ou pedido.
3 Clique em Cancelar. O painel Cancelar a cotagdo (ou Cancelar o pedido) ¢ exibido.
4  Encontre as informagdes relevantes a seguir se disponivel (que poderiam ser uteis para decisGes futuras):

B Nome do fornecedor de impressio com o qual vocé perdeu o negbcio

B Preco com que o outro fornecedor de impressdo conseguiu o pedido
5  Digite qualquer informacéo relevante adicional na caixa Nota interna da cotacao.
6 Clique em Salvar.

¢ Voce pode visualizar o nome do concorrente, preco e nota interna na guia Histérico da janela

; Vendas - Cotagdo ou Vendas - Pedido. Para detalhes, consulte Visualizacao do historico de cotacao
— ¢ pedido na péagina 49.
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Atividades de acompanhamento para cotacoes e pedidos

Conceitos

Muitas transacdes comerciais, talvez a maioria, ndo podem ser realizadas com uma tnica a¢do do inicio ao fim.
Normalmente, sao necessarias atividades de acompanhamento. Exemplos:

B Se voceé fornecer uma cotagio para um consumidor e apés um certo tempo predeterminado ele ainda ndo
tiver respondido a sua cotagao, vocé deve verificar com o consumidor se quer continuar com o pedido. Para
lembra-lo de acompanhar o consumidor, o recurso Atividades criam automaticamente uma atividade de
acompanhamento quando vocé fornece uma nota.

B Se um designer fizer uma mudanca no design de um trabalho, vocé pode precisar modificar a determinacio
de preco ou programacio do trabalho. O recurso Atividades alerta automaticamente para que vocé faca
mudancas de forma que possa verificar se sio necessarias mudangas na programacao ou na determinacio
do preco.

B Se voce precisar de um contato ou precisar se reunir com um consumidor, vocé precisa usar o recurso
Atividades para lembra-lo de fazer o contato ou preparar a reunido.

Como os exemplos acima ilustram, aqui ha dois tipos de atividades:

B As atividades criadas manualmente (ad-hoc) que vocé cria de acordo com o necessario.
B Atividades geradas e programas automaticamente.
B Mudanga em ordem — uma atividade que ¢ gerado quando um designer marca uma mudanca no

trabalho ou na ordem da fila Trabalho de arte. Para obter mais informacdes, consulte Tratamento de
trabalhos que ndo estio prontos para produgio — A fila Trabalho de arte na pagina 80.

B Chamada de telefone de acompanhamento - uma atividade que é gerada quando uma data de
acompanhamento ¢ definida em uma cotacdo ou um pedido. Nota: Nas novas cotag¢Ges, o sistema
atribui automaticamente uma data de acompanhamento. Vocé pode mudar esta data, que afetara a
atividade.

Quando uma atividade ¢é gerada automaticamente, todos os seus parimetros sio definidos
automaticamente também.

Visualizacao e tratamento de atividades de cotacao e pedido

¢ As etapas neste procedimento descrevem como visualizar e lidar com atividades de cotag¢do. Para
visualizar e lidar com atividades de pedidos, realize estas etapas na janela Vendas - Pedidos
(Contas > Vendas > Pedidos). As janelas Vendas - Pedidos e Vendas - Pedidos sio quase idénticas.

L
1 Seajanela Vendas - Cotagdes nio for exibida ou se a cotagdo nio for selecionada, faga o seguinte:
a  No menu principal, selecione Contas.

b Nalista Consumidores na janela Painel, selecione a conta.

€ Selecione Vendas > Cotagdes. As janclas Vendas - Cotagdes abre e exibe todas as cotagdes abertas. Para
uma explicacio sobte os status, consulte Entendimento do status do pedido/cotacio e icones na
pagina 41.
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d

e

Se for util, filtre a exibicio.

Selecione a cotacdo na lista Vendas - Cotagbes.

2 No painel de detalhes, clique em g, g (Atividades). A janela Busca abre. Por padrio, a janela lista as

atividades ativas para a cotagao.

3  Filtre as atividades exibidas conforme necessarias, da seguinte forma:

a

C

Especifique os critérios de filtro com base no status, tipo de dados (Inicio, Fim) e o periodo e a pessoa
associada a atividade.

Pata exibir as atividades para a conta inteira (ndo somente a cotagdo), marque a caixa de selecio Exibir as
atividades do nivel da conta.

Clique em Procurar.

A lista filtrada de atividades ¢é exibida na janela.

4  Faca qualquer uma das seguintes atividades na janela Atividades:

Para criar uma nova atividade do zero, clique em Nova. A caixa de didlogo Nova atividade aparece.
Os parametros da atividade sdo definidos como valores padrio, quando for o caso.

Para duplicar uma atividade existente, selecione uma atividade e clique em Duplicar. A caixa de
didlogo Duplicar atividade exibe os detalhes duplicados da atividade (estes sdo basicamente os mesmos
detalhes que sdo exibidos para o registro de atividade selecionada na janela Atividade).

Para editar uma atividade existente, selecione a atividade e clique em Editar. A caixa de didlogo

Editar atividade exibe os detalhes da atividade (basicamente os mesmos detalhes que sdo exibidos para o
registro de atividade selecionada na janela Atividade).

5 Preencha o modifique os detalhes da atividade, conforme necessario: Note o seguintes pontos e dicas

importantes:

Vocé pode editar a lista de tipos de atividade disponiveis (para instrugdes, veja Etapa0).

Ao ajustar o valor de prioridade e ordenar por prioridade, vocé pode visualizar as atividades mais
importantes primeiro.
Vocé pode ajustar os valores % completo ¢ a data final de acordo com as necessidades, para tornar as

informagdes mais precisas e valiosas.

Vocé pode ajustar o status de acordo com os resultados de acompanhamento posteriores (para
instrugoes, veja Etapa7).

6 Para editar a lista de tipos de atividade:

a
b

(o

Clique em Editar lista. A caixa de didlogo Tipo de atividade de conta abre.
Adicione, edite ou remova os itens na lista.

Clique em Salvar. A caixa de didlogo é encerrada e a lista ¢ atualizada.
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7  Para ajustar o status da atividade
a  Clique em Alterar status.
b Na caixa de didlogo Alterar status:
i Selecione o status apropriado (Ativo, Suspenso, Completo ou Cancelado).
il Especifique uma razio (ou qualquer informacio relevante) para fazer a mudanca.
iii  Clique em OK.

8 Quando tiver concluido a edi¢io da atividade, clique em OK na caixa de didlogo Editar atividade.

Visualizacao do historico de cotacao e pedido

Vocé pode visualizar uma lista dos estagios, até o0 momento, no ciclo de vida de uma cotag¢do ou pedido.

¢  As etapas neste procedimento descrevem como visualizar o histérico de uma cotacio. Para
visualizar o histérico de atividades de um pedido, realize estas etapas na janela Vendas - Pedidos

N (Contas > Vendas > Pedidos). As janelas Vendas - Pedidos e Vendas - Pedidos sio quase idénticas.

1 Seajanela Vendas - Cotagdes nio for exibida ou se a cota¢do nio for selecionada, faca o seguinte:
a  No menu principal, selecione Contas.
b Nalista Consumidores na janela Painel, selecione a conta.

€ Seclecione Vendas > Cotagdes. As janclas Vendas - Cotagdes abre e exibe todas as cota¢oes abertas. Para
uma explicacdo sobre os status, consulte Entendimento do status do pedido/cotacao e icones na
pagina 41.

d  Se for util, filtre a exibicao.
e  Selecione a cotacdo na lista Vendas - Cotagdes.

2 No painel de detalhes, selecione a guia Historico. A 4rea de detalhes exibe a lista dos estagios no ciclo de
vida do pedido.

3 Para visualizar os detalhes da Atividade de um estdgio em particular, clique no botdo €, da coluna
Detalhes do estagio. A caixa de didlogo Detalhes da atividade abre e exibe a descri¢do da atividade. Quando
tiver concluido a visualizagdo dos Detalhes da atividade, clique na caixa de didlogo Detalhes de atividade.
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Tratamento de vendas rapidas

O recurso Venda rapida é destinado a transagdes simples que nio exigem um job ticket a nivel de producio. Por
exemplo, este recurso permite que vocé venda produtos ou servicos para clientes conhecidos ou visitantes, que
entram na loja e pedem por produtos como fotocépias ou uma resma de papel ou por servicos como laminagdo
ou dobra, obter pagamentos e emitir recibos, fornecendo um recurso do tipo “caixa registradora”.

As vendas rapidas sio lidadas pela janela Venda rdpida. A janela exibe a lista de itens e/ou servicos para uma
venda e detalhes do pagamento. Vocé pode emitir um recibo padrio para um cliente.

A lista de itens e servicos disponiveis ¢é tirada das definicoes de precos ja definida para itens e servicos na
biblioteca de itens de linha.

A estrutura e o projeto dos recibos de Venda rapida sdo definidos por um modelo padrio do Word fornecido no
sistema. Os recibos de venda rdpida contém as seguintes informacoes: detalhes da grafica, detalhes de venda,
detalhes de CSR etc. Os recibos sdo impressos em uma impressora que foi predefinida através das configuracoes
de venda rdpida, descritas em Defina configuracoes de venda rapida na pagina 6.)

£y . L. .
[ Recomenda-se criar uma conta geral (com pelo menos um usudrio) para usar para clientes
S visitantes ocasionais.

Esta secdo contém os topicos seguintes:

B Realizacio de uma venda rapida

B Disponibilize novos itens para venda rapida

Realizacao de uma venda rapida

1 No menu principal do lado do fornecedor de impressio, selecione Contas » Vendas » Venda rapida. A janela
Venda rapida (Figura 12) é exibida.

Vocé também pode alcangar esta janela clicando em Venda rapida no Painel.
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Figura 12: Janela Venda rapida
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2o s
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Troco: $D.DD [ Abrir a Caixa Registradora ] [Executar ] [ Executar e imprimir Recibo ]
A3 | 1

B O lado direito da janela exibe a lista de produtos e servigos que estio disponiveis para a biblioteca de
itens de linha.

B O lado esquerdo da janela exibe os itens que foram selecionados para a venda rapida atual.
2 Seclecione uma conta na lista suspensa Contas (por exemplo, uma conta chamada Visitantes).

3 Para cada item que o comprador quiser comprar, localize a lista de itens do lado direito da janela e clique
em Adicionar a venda. O item é adicionado 2 lista de itens do lado esquerdo da janela. Obsetve o seguintes
pontos:

B Sec um item necessatio ndo existir na lista de itens predefinidos, vocé pode adiciona-lo usando o botio
Novo item. Para obter mais informagoes, consulte Disponibilize novos itens para venda ripida na
pagina 53.

B Para filtrar os itens exibidos do lado direito da janela, vocé pode usar a caixa Procurar para realizar uma
procura, ¢/ou clicar no valor Todos no campo Tipo e limitar os tipos de itens exibidos.

4 Na entrada do item no lado esquerdo da janela, preencha a Quantidade que estd sendo pedida. O custo e o
preco sdo atualizados.

¢  Voce pode editar os valores de Custo e Preco. Qualquer mudanca nesses campos ou em um
- nimero de linhas de itens recalculara o subtotal de linhas, balanco devido, imposto e valores
"=~ de cobranga para a venda atual.

5 Para remover um item da venda atual, selecione o item e clique em Remover item.

6 Quando a lista de itens que estd sendo pedida terminat, para definir um desconto no pedido:
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¢ Voceé s6 pode definir um desconto se um item de desconto foi selecionado durante a
configuragao de venda rapida (Configuragio do sistema > Avangado > Venda rapida; para
S instrucdes, veja Defina configuracoes de venda rapida na pagina 6).

a  Clique no botio Definir desconto. Uma nova linha aparece na lista de itens da venda. Uma quantidade
de subtotal ¢ exibida em vermelho com um valor negativo.

b Defina a quantidade do desconto aproptiadamente.
7  Quando o comprador pagar pelo pedido, adicione as informacGes de pagamento da seguinte forma:
a  Clique em Adicionar pagamento. A caixa de didlogo Pagamentos abre.

b Selecione a forma de pagamento e fornega informagoes adicionais conforme necessatio, de acordo com

a forma de pagamento.
¢ Digite a quantidade de pagamento.

d  Clique em OK. A caixa de didlogo fecha; o rascunho do pedido ¢ atualizado de acordo com as
informagoes de pagamento.

e Se o comprador estiver fazendo varios pagamentos (por exemplo, varias verificacoes), repita esta etapa

para cada pagamento.

8 Clique no botao Abrir caixa registradora para lidar com o pagamento.

¢  Este recurso é permitindo somente se ele foi implementado por servicos profissionais e uma
conexio com a gaveta da caixa registradora foi definida na configuraciao de Venda rapida.
—  Para obter mais informagées, consulte Defina configuracoes de venda rapida na pagina 6.

9  Oficialize a venda (salve a venda no sistema) fazendo um dos seguintes.

a  Se foi fornecido pagamento, clique em Oficializar e imprimir recibo. A um recibo confirmado é
atribuido um nimero e é impresso. O recibo ¢ associado a fatura criada e enviado para a impressora

predefinida.

b Se nenhum pagamento foi fornecido, clique em Oficializar. Uma fatura paga é criada no sistema e é
ligada ao pedido criado.

B Se o comprador decidiu nio avancar com a compra, clique em Limpar venda antes e em vez
de oficializar a venda. Confirme a exclusiao da venda.

B A numeracio do recibo pode ser baseada em um contador exclusivo para os recibos de venda
rapida ou use a mesma numera¢ao como os recibos de cobranca, de acordo com as
configura¢des de venda rapida. Para obter mais informacoes sobre a numeracio de recibo de
venda rapida, venda Defina configuracoes de venda rapida na pagina 6. Para obter mais
informacées sobre a numeragio em geral, consulte Personalize numberacao de documento
(opcional) na pagina 7.
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Disponibilize novos itens para venda rapida

Durante o curso da configuracio normal de FreeFlow Web Services e de sua manutencio, vocé define os itens
de linha disponiveis, incluindo itens que estdo disponiveis para vendas rapidas. Contudo, se durante o
processamento de uma venda rapida, vocé descobre que um item nio ¢ listado na biblioteca de itens de linha,
vocé usa este procedimento para adicionat o item a biblioteca da janela Venda rapida.

1 No menu principal do lado do fornecedor de impressio, selecione Contas » Vendas » Venda rapida.

1 No lado direito da janela Venda rapida, clique em Novo item. A caixa de didlogo Item de linha ¢ exibida.
2 Escolha o tipo do item necessétio da lista suspensa Tipo.

3 Digite uma descri¢dao do novo item de linha.

4  Escolha o tipo de unidades da lista suspensa Unidades.

5 Defina as informagdes sobre prego. Para obter informagdes sobre como criar itens de linha, veja o capitulo
sobre precos no Guia do usudrio do fornecedor de impressio.

a  Adicione intervalos de precos, se necessario.
b Insira os custos e dados de pregos.

6 Clique em Salvar.
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Tratamento de faturas e cobranca

O médulo Cobranga do Web Services Order Center permite que vocé gere e administre os documentos de
cobranca. Este médulo fornece:

B Janelas separadas, sob Contas > Cobranga, para gerar ¢ tratar com faturas, recibos, notas de crédito e
dep6sitos, a nivel de conta.

/ Quando Web Services Order Center estiver instalado, a op¢ao Links de conta nio esta disponivel.
¢ (Links de conta ¢ a Gnica opgao disponivel de Contas > Cobranga quando Web Setrvices Order
\ Center ndo estiver instalado.)

B A janela Gerenciador de cobranga (Tarefas> Cobranga) que fornece uma unica janela de atalho para
monitorar ¢ intervir em questdes de cobranga para qualquer conta. Esta janela e o seu uso sdo descritos em
Segdo 5 Gerenciamento de sua empresa e produgao.

Este capitulo fornece instrugdes para realizar as seguintes tarefas:
Tratamento de faturas

Lidando com receitas

Tratamento de notas de crédito

Tratamento de depdsitos



Tratamento de faturas e cobranca

Tratamento de faturas

Uma fatura é um pedido para pagamento de pedidos produzidos no sistema. Vocé emite e lida com faturas para

uma conta na janela Faturas (Figura 13).

Figura 13: Janela Cobranca de faturas

® O @ FreeFlow” WebServic
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Fatura #: I:I Diata dz Yalor: (02-26-09
Criado por Tom tibbings
Status: Linked To Draft Receipt
Fatura# Datade Emissdao  Documentos relacionados Total
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Moka inkerna:
Nata do Cliente
& | £
Imprimir | | Criar nova C] [ Cancelar Fatura ] [ Emitir Mota de Crédito ] m

A janela contém duas se¢des:

B O lado esquerdo lista as faturas para a conta. Por padrio, somente as faturas Abertas sdo listadas.
B O lado direito lista informagées sobre as faturas selecionadas. Ele contém duas guias:

B Guia Geral — lista informag¢oes gerais como pessoa de contato e endereco de cobranga.

B Guia Detalhes — lista detalhes especificos a fatura particular.

Os detalhes chave especificos a fatura sio exibidos na guia Detalhes (Figura 14 na pagina 57). A guia Detalhes
inclui o seguinte:

B lista dos pedidos a serem pagos — as linhas de pedidos sio links. Clique no link do nimero do pedido para
abrir a caixa de didlogo com os detalhes do pedido.

B sio linhas adicionadas manualmente (componentes que nao sio ligados a um pedido, mas possuem um valor
que influenciara a fatura total). As linhas manuais ndo possuem um numero de pedido.
B quebra, que inclui:

B Linha de quantidade Total de notas de crédito — se houver notas de crédito para a fatura, a quantidade
Total de notas de crédito se torna um link ativo. Se vocé clicar nela, ela abre a janela Notas de crédito em
uma caixa de didlogo, onde vocé pode visualizar informagSes de nota de crédito.

B Linha de quantidade Depésitos totais — esta linha ¢ sempre um link, mesmo se nao houver dep6sitos
para os pedidos conectados. Clicar neste link abre a janela Depésitos em uma caixa de dialogo, onde
vocé pode visualizar uma informacio de dep6sito ou administrar depositos.
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Figura 14: Detalhes da fatura

Fatura #INY1
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Esta se¢do contém os seguintes procedimentos:

Para abrir a janela Fatura e exibir as faturas

Para criar ou editar uma fatura

Para confirmar uma fatura rascunho

Para cancelar uma fatura

Para emitir uma nota de crédito

Para visualizar os detalhes de um pedido na fatura
Para exibir as notas de crédito para a fatura

Para exibir os depdsitos da fatura

Para imprimir uma fatura

Para abrir a janela Fatura e exibir as faturas
1 Abra ajanela da seguinte forma:

a  No menu principal, selecione Contas.

b Na janela Painel, selecione a conta.

€ Na faixa do menu, selecione a guia Cobranga. A janela Faturas (I'igura 13 na pdgina 50) ¢é exibida.

2 Para filtrar a lista por qualquer combinacio de status, nome do CSR que criou a fatura, datas de emissio etc.

a  Seclecione valores com qualquer combinagdo dos seguintes:

B Na lista suspensa Status, selecione o status das faturas.

B Na lista suspensa Criado por, selecione o nome do CSR.
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B Na lista suspensa Data, selecione o tipo de data (data de emissio, data de valor) na qual vocé quer
filtrar a lista.

B Na lista suspensa Selecionar data, selecione um intervalo de data predefinda ou forneca um
intervalo de datas para a pesquisa nos campos De e Para (manualmente ou usando o calendario).

b  Clique em Pesquisar.

3 Para procurar uma fatura especifica com um nimero conhecido, especifique o nimero de fatura e clique em
Procurar

4  (Para limpar os resultados de busca e exibir a lista inteira das faturas abertas, clique em Redefinir.)

Para criar ou editar uma fatura
1 Najanela Fatura, faca um dos seguintes:

a  Para criar uma nova fatura, clique em Criar nova sob a lista de faturas. A caixa de didlogo Nova fatura
abre.

b Para editar uma fatura rascunho, selecione-a e clique em Editar sob os detalhes de fatura. A caixa de
didlogo Editar fatura abre. (Vocé nio pode editar uma fatura confirmada; se uma fatura confirmada ¢é
incorreta, vocé pode cancela-la e definir uma fatura nova correta.)

2 Na pagina Geral da caixa de didlogo Fatura nova (ou Editar fatura), insira as informagées nos campos
editaveis.

a  Mude o endereco de cobranga da conta padrio e as informagdes da pessoa de contato, se necessario,
clicando no link Endereco de cobranca. Uma caixa de didlogo aparece permitindo a selegio de um
usudrio diferente da conta. Selecione um usuario diferente atualiza automaticamente os detalhes do
usudrio e endeteco de cobranca.

b Se necessario, insira o texto da nota interna e/ou o texto da nota para o cliente.

A nota para o cliente aparecera na impressao da fatura.

3 Na caixa de didlogo Nova fatura (ou caixa de didlogo Editar fatura), selecione a guia Detalhes, onde vocé
pode adicionar componentes da fatura para a fatura (Figura 15 na pagina 58).

Figura 15: Nova caixa de dialogo Fatura—Guia Detalhes

Mova fatura

Geral | Detalhes

[ 1| Selecionar Pedidos ][ | Adicionar linha ][ @ Definir Desconko ][ 7 Remover ]

Mo ha registros
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4  Para adicionar pedidos 2 fatura:

a  Clique no botio Selecionar pedidos. A caixa de didlogo Selecionar pedidos aparece, listando todos os
pedidos oficializados para a conta.

Figura 16: Caixa de dialogo Selecionar pedidos
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b Se necessario, procure pedidos usando o recurso procurar.

€ Sclecione as caixas de didlogo perto dos pedidos que serdo incluidos e clique em OK. A caixa de didlogo
Selecionar pedidos fecha e os pedidos selecionados aparecem na caixa de didlogo Nova fatura. A fatura

total é recalculada.

5 Para adicionar um novo componente de preco a quantidade total do rascunho da fatura selecionada (se
necessario):

a  Clique no botio Adicionar linha manual.

b  Insira as informagdes nos campos editaveis da caixa de didlogo Definir linha manual. Isso pode incluir
uma descri¢io, quantidade excluindo impostos, quantidade de desconto ou porcentagem e quantidade

de impostos.

¢ Clique em OK. A nova linha aparece na caixa de didlogo Nova fatura e a fatura total é recalculada.

6 (Para remover pedidos ou linhas manuais do rascunho de fatura, selecione o item e clique no botio

Remover. Em seguida, clique em Sim para confirmar. A linha selecionada é removida da fatura e o total da

fatura é recalculado.)
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7 Para definir um desconto para um componente de pedido/manual no rascunho da fatura:

a  Selecione a linha da lista de componentes da fatura e clique no botdo Definir desconto. Uma caixa de
didlogo apropriada abre permitindo que o usudrio entre o desconto da linha selecionada.

b  Digite a descrigio de desconto.
¢ Insira o valor de desconto ou porcentagem.

d  Clique em OK. A caixa de didlogo ¢ fechada, os dados correspondentes na linha selecionada sio
alterados e o total da fatura ¢é recalculado.

8  Sevocé precisar gerenciar os depdsitos para a fatura, clique no link Depésitos totais perto da parte infetior da
caixa de dialogo para abrir a janela Dep6sitos. Para obter mais informagdes sobre como criar e editar
depésitos, consulte Para criar ou modificar um deposito na pagina 72.

9  DPara salvar a fatura como rascunho, clique em OK; para salvar a fatura como uma fatura confirmada, clique
em Confirmar.

Para confirmar uma fatura rascunho
1 Na janela Fatura, selecione uma fatura rascunho e clique em Confirmar.
2 No pedido de confirmagio avisando que a fatura sera editavel, clique em Sim.

A caixa de didlogo da mensagem ¢ fechada e o status da fatura ¢ mudado para Confirmado. As faturas
confirmadas ndo podem ser editadas. Se vocé achar um erro em uma fatura confirmada, cancele a fatura e crie
uma nova fatura em seu lugar.

Para cancelar uma fatura

Somente as faturas em status Rascunho ou Confirmado (mas ndo pagas) podem ser canceladas. Para as faturas
com outros status, o botao Cancelar fatura é desativado.

1 Najanela Fatura, selecione a fatura e clique em Cancelar fatura.
2 No pedido de confirmacio, clique em Sim.

3  Na caixa de didlogo que abre perguntando a razdo do cancelamento, insira as informag¢des no campo Razao
e clique em OK.

A fatura é cancelada.

B O cancelamento de uma fatura cancela também todas as notas de crédito emitidas para a
° fatura.
B Se a fatura cancelada for uma fatura confirmada, uma nova nota de crédito é criada com uma
quantidade igual a quantidade da fatura cancelada e é ligada a fatura cancelada. Isso ¢é feito
para equilibrar os livros.
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Para emitir uma nota de crédito

As notas de crédito sdo ligadas a faturas especificas. Vocé s6 pode emitir uma nota de crédito para uma fatura
com status Confirmado ou Parcialmente pago. Para obter informacées detalhadas sobre notas de crédito, veja
Tratamento de notas de crédito na pagina 67.

¢  Se o m6dulo Cobranca nio for ativado na licenca, o botdo Emitir nota de crédito é desativado e
o botdo Marcar como pago aparece, permitindo que o usuario mude o status das faturas de
—  Confirmado para Pago.

1 Najanela Fatura, selecione a fatura e clique em Emitir nota de crédito. A caixa de didlogo Nova nota de
crédito abre. O nimero da fatura selecionada é exibido no campo Emitido para o niimero de fatura da
pagina Detalhes, no painel direito da janela.

2 Preencha as informagbes necessarias para contato.

3 Clique em OK para salvar a nota de crédito rascunho para a fatura selecionada; ou clique em Confirmar para
salvar o rascunho e converté-lo em uma nota de crédito confirmada.

Para visualizar os detalhes de um pedido na fatura
1 Na janela Fatura, selecione a fatura.
2 No painel de informagées, selecione a guia Detalhes.

3 Clique no link Pedido. Uma caixa de didlogo exibe os detalhes Pedido.

Para exibir as notas de crédito para a fatura

Este procedimento ¢ valido somente se houver notas de crédito associadas com a fatura.

1 Na janela Fatura, selecione a fatura.
2 No painel de informacdes, selecione a guia Detalhes.

3 Clique no link Total de notas de crédito. A janela Notas de crédito abre em uma caixa de didlogo. Para
obter informagdes sobre como usar a janela Notas de crédito, veja Tratamento de notas de crédito na
pagina 67.

Para exibir os depésitos da fatura
1 Na janela Fatura, selecione a fatura.

2 No painel de informagées, selecione a guia Detalhes.

3 Clique no link Total de depésitos. A janela Depésitos abre em uma caixa de didlogo. Para obter
informagbes sobre como usar a janela Depoésitos, veja Tratamento de depositos na pagina 70.
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Para imprimir uma fatura

1 Na janela Fatura, selecione a fatura.

2 Clique em Imprimir.

Lidando com receitas

As receitas sio emitidas em respostas aos pagamentos feitos. Vocé emite e lida com recibos para uma conta na

janela Recibos. A janela contém duas se¢des:

B O lado esquerdo lista os recibos para a conta. Por padrio, somente os recibos rascunho sio listados.

B O lado direito lista informacoes sobre os recibos selecionados. Ele contém duas guias:

B Guia Geral — lista informac¢oes gerais como pessoa de contato e endereco de cobranga.

B Guia Detalhes — lista detalhes especificos do recibo particular.

Os detalhes chave especificos ao recibo sao exibidos na guia Detalhes (IMigura 17 na pagina 62). Esta guia exibe:

B faturas incluidas no recibo — sao links e clicar no link do nimero de fatura abre uma caixa de didlogo com
os detalhes da fatura.

B total da nota de crédito confirmado para uma fatura — esta quantidade é mostrada na tabela Faturas. Se

houver notas de crédito para a fatura, esta quantidade se torna um link ativo. Se vocé clicar nela, ela abre a

jancla Notas de crédito em uma caixa de didlogo, onde vocé pode visualizar informagées de nota de crédito.

Para obter informages detalhadas sobre notas de crédito, veja Tratamento de notas de crédito na pagina 67.

quantidade total do recibo
total de reembolsos
quantidade e tipo de cada pagamento

pagamentos totais

Figura 17: Informagdes de recibos detalhados

Recibo #RCT1

Geral | Detalhes

# Data de ¥alor
1 0z2-26-09

Total de Pagamentos:

Assunto

# Fal:#ura da fatura

1 Inv1 test

Quantia Tipo de Pagamento Detalhes
63739.92 Dinheiro 0stZ
B9739,92
Total
excl. Motas de  Total incl. Quanti
imposto  Imposto Crédito imposto A pagar paga
69739,92 0,00 1] 69739,92 69739,92 697390

4

Total: 6973392 69733.92
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Recibos:

B pode ser emitido para uma de varias faturas.

B pode ser emitido para um pagamento cobrindo o balanco total das faturas ou um pagamento parcial.

B pode conter um ou varios pagamentos, com formas de pagamentos diferentes.

B pode ser pago usando varios métodos de pagamento. No caso de cartdo de crédito, pode ser dividido em

algumas parcelas.

Exemplos
Os exemplos seguintes apresentam o cenario de recibos mais simples e um complexo.

B Recibo simples — Um recibo é emitido para uma fatura; um pagamento ¢ feito para a quantidade total.

B Recibo de varias faturas e varios pagamentos — Um recibo ¢ emitido por duas faturas; dois pagamentos
sdo feitos, em dinheiro e com um cartdo de crédito; os pagamentos sido para quantidade parcial.

Quando os pagamentos forem feitos para uma quantidade parcial e ndo houver mais do que uma fatura,
vocé pode decidir como dividir o pagamento entre as faturas. Neste exemplo, a primeira fatura recebeu
pagamento total e o pagamento que faltou foi recebido com a segunda fatura.

Esta secdo contém os seguintes procedimentos:

Para abrir a janela Recibos e exibir os recibos

Para criar ou modificar um recibo

Para confirmar um recibo rascunho

Para cancelar um recibo

Para visualizar os detalhes de uma fatura incluidos nos recibos

Para exibir as notas de crédito para a fatura no recibo

Para imprimir um recibo

Para abrir a janela Recibos e exibir os recibos

1 Abra a janela da seguinte forma:
a  No menu principal, selecione Contas.
b Na janela Painel, selecione a conta.
€ Na faixa do menu, selecione Recibos de > Cobranga. A janela Recibos ¢é exibida.

2 DPara filtrar a lista por qualquer combinacio de status, nome do CSR que criou o recibo, as datas de emissio,
as datas de valor.

a  Selecione valores com qualquer combinagdo dos seguintes:

B Na lista suspensa Status, selecione o status do recibo.
B Na lista suspensa Criado por, selecione o nome do CSR.

B Na lista suspensa Data, selecione o tipo de data (data de emissdo, data de valor) na qual vocé quer
filtrar a lista.

B Na lista suspensa Selecionar data, selecione um intervalo de data predefinda ou forneca um
intervalo de datas para a pesquisa nos campos De e Para (manualmente ou usando o calendario).
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b Clique em Pesquisar.

Para procurar um recibo especifico com um nimero conhecido, especifique o nimero do recibo e clique em
Procurar

(Para limpat os resultados de busca e exibir a lista inteira das faturas abertas, clique em Redefinir.)

Para criar ou modificar um recibo

Vocé cria novos recibos e modifica recibos rascunhos.

Na janela Recibos, faca um dos seguintes:

B Para criar um novo tecibo, clique em Criar novo sob a lista de recibos. A caixa de didlogo Insetir recibo
abre.

B Para editar um recibo rascunho existente, selecione o recibo e clique em Editar sob o painel de detalhes
de recibo. A caixa de didlogo Editar recibo abre. (Vocé nao pode editar um recibo confirmado; se um
recibo confirmado estiver incorreto, vocé pode cancela-lo e, em seguida, definir um novo recibo
correto.)

Na pagina Geral da caixa de didlogo Inserir recibo (ou Editar recibo), insira as informagoes nos campos
editaveis.

a  Se necessario, mude o endereco de cobranca da conta.

b Se necessario, insira o texto da nota interna e o texto da nota para o cliente.

A nota para o cliente aparecera na impressao do recibo.

Na caixa de didlogo Inserir recibo (ou Editar recibo), selecione a guia Detalhes.
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Figura 18: Caixa de didlogo Editar recibo

Editar Recibo # RCT1

Gersl | Detalhes

[ . Adicionar Pagamenta ][ﬁ Editar Pagamenta ][ < Apagar Pagamento ]

E] Data de Yalor Quantia Tipo de Pagamento Detalhes
1 02-26-09 B9739,92 Dinheiro osrE

Tatal de Pagamentaos: 6073992

[ i| Selecionar Fakuras ][ 75 Remaver linha ]

# Fatura # Assunto Total Exc Taxas Imposto Notas de Crédito Total Inc Taxas A pagar Quantia paga
1 Il test BAT39.92 0.00 1) BET39,92 BE739,92 $69,739."
Tatal: 6973992 6973992

Walor arredondada:
Total arredondadao: 69739,92

4  Para selecionar faturas para as quais o recibo esta sendo dado
a  Clique em Selecionar faturas. A caixa de didlogo Selecionar faturas aparece.
b Se necessario, use o recurso de busca para encontrar as faturas.
€ Marque as caixas de sele¢do proximas das faturas a serem incluidas.
d  Clique em OK. A caixa de didlogo Selecionar faturas fecha; as faturas aparecem na caixa de didlogo

Inserir (ou Editar) recibo.

Cada linha de fatura cntém, no extremo do lado direito, um campo A pagar e uma caixa de texto

[ Quantia paga. O campo A pagar mostra a quantia atual para pagamento da fatura - a quantia da
S fatura, menos notas de crédito, dep6sitos e recibos anteriores. A Quantia paga por padrio contém
0 mesmo numero da A pagar.

(Para remover uma fatura, selecione-a e clique em Remover linha).
5  Para adicionar ou editar pagamentos

a Clique em Adicionar pagamento ou selecione o pagamento e clique em Editar pagamento. A caixa de
didlogo Pagamentos abre.

b Selecione a forma de pagamento. O contetido da caixa de didlogo muda pata cada método especifico
de pagamento.
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€ Preencha os detalhes e quantias, conforme necessario. Se o tipo de pagamento ¢ cartio de crédito ou
cartio de débito e um pagamento estiver sendo feito em mais de uma parcela, use o botdo Prestacao
para abrir uma caixa de didlogo, onde vocé pode inserir as informacées desejadas.

d  Clique em OK. A caixa de didlogo fecha e o pagamento ¢é adicionado a lista.

6 Seaquantia de pagamento nio cobrir a quantia total da fatura (ou faturas), digite a quantia paga por fatura na
caixa de texto Quantia paga.

° B As telas de pagamento nao possuem interface com portas de pagamento online.

B Se vocé nio puder ver a caixa de texto Quantia paga no lado direito das faturas, use a barra de
rolagem horizontal para exibi-la.

7  Salve o recibo da seguinte forma

B Para salvar como recibo rascunho, clique em OK. A caixa de didlogo fecha. O status de todas as faturas
inclufdas no recibo de fatura e em todas as notas de crédito ligadas ao recibo rascunho sao mudadas para

Vinculado ao recibo rascunho.

B Para salvat o tecibo com status confirmado, clique em Confirmar. A caixa de didlogo fecha. O status de
todas as faturas incluidas no recibo selecionado muda para Pago ou Parcialmente pago, dependendo da
quantia paga.

Para confirmar um recibo rascunho
1 Najanela Recibo, selecione um recibo rascunho e clique em Confirmar.
2 No pedido de confirmagio avisando que o recibo nio sera editavel, clique em Sim.

A caixa de didlogo da mensagem ¢ fechada. O status do recibo é mudado para Confirmado.

Para cancelar um recibo

Somente usuarios autorizados (usudrios com tipo de usuario Administrador do Sistema ou Gerenciador
avanc¢ado) podem cancelar um recibo.

1 Najanela Recibo, selecione o tecibo e clique em Cancelar recibo.
2 No pedido de confirmacio, clique em Sim.

3 Na caixa de didlogo que abre perguntando a razdo do cancelamento, insira as informagées no campo Razao
e clique em OK.

O recibo é cancelado. O status de todas as faturas incluidas no recibo e o status de todas as notas de crédito
vinculadas a nivel de conta sio mudados para Confirmado.

Para visualizar os detalhes de uma fatura incluidos nos recibos
1 Na janela Recibo, selecione o recibo.

2 No painel de informagdes, selecione a guia Detalhes.

3  Clique no link Fatura. Uma caixa de dialogo exibe os detalhes Fatura.
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Para exibir as notas de crédito para a fatura no recibo

Este procedimento ¢ valido somente se houver notas de crédito associadas com a fatura no recibo.

1 Najanela Recibo, selecione o recibo.
2 No painel de informacdes, selecione a guia Detalhes.

3 Clique no link Notas de crédito para a fatura. A janela Notas de crédito abre em uma caixa de didlogo. Para
obter informagdes sobre como usar a janela Notas de crédito, veja Tratamento de notas de crédito na
pagina 67.

Para imprimir um recibo
1 Na janela Recibo, selecione o recibo.

2 Clique em Imprimir.

Tratamento de notas de crédito

Uma nota de crédito é um documento de cobranca que vocé emite para um consumidor para registrar a
reducdo de uma fatura por causa de um desconto, devolucdo de produto ou cancelamento. Vocé achara isso
especialmente uteil quando quiser dar um desconto a um consumidor apds emitir uma fatura.

Uma nota de crédito é somente emitida contra uma fatura especifica:

B As notas de crédito sdo vincunladas a uma fatura, influenciando o balango de fatura a ser pago. A fatura
esta associada ao recibo. A quantia da nota de crédito ¢ exibida no recibo.

B As varias notas de crédito podem existir para uma fatura. Ao criar um recibo para uma fatura com uma
nota de crédito vinculada, a quantia total a pagar sera:

Total a pagar = Fatura total - Notas de crédito

Vocé lida com notas de crédito para uma conta na janela Notas de crédito. A janela contém duas se¢bes:

B O lado esquerdo lista as notas de crédito para a conta. Por padrao, somente as notas de crédito rascunho
sdo listadas. A lista ¢ ordenada por data de emissio, em ordem ascendente. Vocé pode ordenar a lista por
cada tipo de dados clicando no cabegalho de coluna correspondente.

B O lado direito lista as informagdes sobre as notas de crédito selecionadas. Ele contém duas guias:
B Guia Geral — lista informagdes gerais como pessoa de contato e enderec¢o de cobranga.

B Guia Detalhes — lista os detalhes especificos da nota de crédito. Os detalhes da nota de crédito
contém informagdes sobre a fatura conectada, a quantia da nota de crédito e os impostos (Figura 19 na
pagina 69).

Esta secdo contém os seguintes procedimentos:

Para abrir a janela de notas de crédito e exibir as notas de crédito
Para criar ou modificar uma nota de crédito
Para confirmar uma nota de crédito rascunho

Para cancelar uma nota de crédito

Para imprimir uma nota de crédito
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Para abrir a janela de notas de crédito e exibir as notas de crédito
1 Abra ajanela da seguinte forma:
a  No menu principal, selecione Contas.
b Na janela Painel, selecione a conta.
C Na faixa do menu, selecione Cobranga > Notas de crédito. A janela Notas de crédito ¢ exibida.

2 DPara filtrar a lista por qualquer combinagio de status, nome do CSR que criou a nota de crédito, as datas de
emissdo ou datas de valor.

a  Selecione valores com qualquer combinagdo dos seguintes:

B Na lista suspensa Status, selecione o status das notas de crédito.
B Na lista suspensa Criado por, selecione o nome do CSR.

B Na lista suspensa Data, selecione o tipo de data (data de emissio, data de valor) na qual vocé quer
filtrar a lista.

B Na lista suspensa Selecionar data, selecione um intervalo de data predefinda ou forne¢a um
intervalo de datas para a pesquisa nos campos De e Para (manualmente ou usando o calendario).

b  Clique em Procurar.

3 Para procurar uma nota de crédito especifica com um numero conhecido, especifique o nimero de nota de
crédito e clique em Procurar

4  (Paralimpar os resultados de busca e exibir a lista inteira das notas de crédito rascunho, clique em Redefinir.)

Para criar ou modificar uma nota de crédito

Os usuarios abertos com privilégios de tipo de usuario Administrador de sistema ou Gerenciador Avangado
podem criar ou modificar notas de crédito.

1 Na janela Notas de crédito, faca um dos seguintes:

B Para criar uma nova nota de crédito, clique em Criar novo sob a lista de notas de crédito. A caixa de
didlogo Nova nota de crédito abre.

B Para editar uma nota de crédito rascunho, selecione a nota de crédito e clique em Editar sob o painel de
detalhes da nota de crédito. A caixa de didlogo Editar nota de crédito abre. Somente as notas de crédito
rascunho que sdo conectadas a uma fatura confirmada ndo ainda paga pode ser editada. (Vocé nio pode
editar uma nota de crédito confirmada; se uma nota de crédito confirmada estiver incorreta, vocé pode
cancela-la e definir uma nova nota de crédito correta.)

2 Na pégina Geral da caixa de didlogo Nova nota de crédito (ou Editar nota de crédito), insira as informagoes
nos campos editaveis.

a  Mude o endereco de cobranca de conta padrio e entre em contato com as informagées da pessoa, se
necessario.

b  Digite o texto da nota interna e o texto da nota para o cliente.
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A nota para o cliente aparecera na impressao da nota de crédito.

3 Na caixa de didlogo Nova nota de crédito (ou Editar nota de crédito), selecione a guia Detalhes.

Figura 19: Detalhes da nota de crédito

Mova nota de crédito

Geral | Detalhes

Selecdo de Fatura

Mivel da Mota de Crédito Selecionar Fatura

Emitido pela Fatura #:
Total da Fatura: a

Mokas de Crédita Existentes a

Detalhes da Nota de Crédito

Mota de Crédita: S Quantia:
Imposto: --Taxa- ¥ Quantia:
Total Inc. Taxas: a

4  Clique no botio Selecionar fatura. A caixa de didlogo Selecionar fatura abre.

a  Seclecione a fatura.

b Clique em OK. A caixa de didlogo fecha; o nimero da fatura aparece nos detalhes da nota de crédito.
5  Digite a quantia/porcentagem da nota de crédito e defina o imposto.
6  Salve a nota de crédito da seguinte forma:

B Para salvar como nota de crédito rascunho, clique em OK.

B Para salvar como nota de crédito confirmada, clique em Confirmar.

Para confirmar uma nota de crédito rascunho

Somente os usuarios autorizados (usuarios com tipo de usuario Administrador do Sistema ou Gerenciador
avanc¢ado) pode confirmar uma nota de crédito rascunho.

1 Najanela Nota de crédito, selecione uma nota de crédito rascunho e clique em Confirmar.
2 No pedido de confirmagcio avisando que a nota de crédito nao serd editavel, clique em Sim.

A caixa de didlogo da mensagem ¢ fechada. O status da nota de crédito ¢ mudado para Confirmado.
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Para cancelar uma nota de crédito

Somente usudrios autorizados (usudrios com tipo de usuario Administrador do Sistema ou Gerenciador
avancado) podem cancelar uma nota de crédito.

1 Najanela Nota de crédito, selecione a nota de crédito e clique em Cancelar nota de crédito.
2 No pedido de confirmagio, clique em Sim.

3 Na caixa de didlogo que abre perguntando a razio do cancelamento, insira as informag¢ées no campo Razao
e clique em OK.

A nota de crédito é cancelada.

Para imprimir uma nota de crédito
1 Na janela Nota de crédito, selecione a nota de crédito.

2 Clique em Imprimir.

Tratamento de depadsitos

Um depésito ¢ um pagamento parcial para um pedido, feito pelo consumidor antecipadamente, antes de comegar
um trabalho. Este ¢ o costume quando um certo trabalho de arte deve ser feito antes de ser conhecido se o
trabalho sera pedido.

Um depésito esta vinculado ao pedido especifico. Porque é possivel fazer alguns pagamentos antecipados, varios
depésitos podem ser conectados a um pedido.

Voce lida com depésitos para uma conta na janela Depositos. A janela contém duas se¢oes:

B O lado esquerdo lista os deposito para a conta. Por padrio, somente os depésitos rascunho sao listados.
B O lado direito lista informagdes sobre os dep6sitos selecionados. Ele contém duas guias:
B Guia Geral — lista informagoes gerais como pessoa de contato e enderec¢o de cobranga.

B Guia Detalhes — exibe os detalhes chave especificos do depésito particular (Figura 17 na pagina 62).
Isso inclui o nimero do pedido, quantia do pedido total e a quantia do depésito confirmado existente.
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Figura 20: Detalhes do depésito

Deposit #RCT1

Geral | Detalhes

M* da Pedido de Depdsito0SR1

Total Inc. Taxas: 13.46

Tatal do pedida; 134,6541
Depdsitos Existentes: 0
= Data de ¥alor Quantia Tipo de Pagamento
1 03-03-09 13.46 Dinheiro
Total de Pagamentos: 13.46

Detalhes

Esta se¢io contém os seguintes procedimentos:

Para abrir a janela Depésitos e exibir os depdsitos
Para criar ou modificar um depdsito
Para confirmar um depésito rascunho

Para cancelar um depédsito

Para imprimir um depésito

Para abrir a janela Depésitos e exibir os depdsitos

1 Abra ajanela da seguinte forma:
a  No menu principal, selecione Contas.

b Na janela Painel, selecione a conta.

€ Na faixa do menu, selecione Cobranga > Depésitos. A janela Depésitos ¢ exibida.

2 DPara filtrar a lista por qualquer combinagao de status, nome do CSR que criou o depésito, as datas de

emissio, as datas de valor.

a  Selecione valores com qualquer combinagdo dos seguintes:

B Na lista suspensa Status, selecione o status do depdsito.

B Na lista suspensa Criado por, selecione o nome do CSR.

B Na lista suspensa Data, selecione o tipo de data (data de emissao, data de valor) na qual vocé quer

filtrar a lista.

B Na lista suspensa Selecionar data, selecione um intervalo de data predefinda ou forne¢a um

intervalo de datas para a pesquisa nos campos De e Para (manualmente ou usando o calendario).

b  Clique em Procurar.

3 Para procurar um depésito especifico com um nimero conhecido, especifique o numero do depésito e

clique em Procurar
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¢  Clicar em Redefinir realiza uma busca novamente com critérios de texto especificados removidos;
ndo limpa os valores da lista suspensa. Para redefinir os critérios de lista suspensa, selecione os
critérios desejados novamente e clique em busca.

Para criar ou modificar um deposito

Vocé pode criar novos dep6sitos e modificar depdsitos rascunho para pedidos oficializados somente.

1 Na janela Depésitos, faga um dos seguintes:

B Para criar um novo depdsito, clique em Criar novo sob a lista de depdsitos. A caixa de didlogo Inserir
depésito abre.

B Para editar um depésito rascunho existente, selecione o depésito e clique em Editar sob o painel de
detalhes de depésito. A caixa de didlogo Editar depésito abre.(Vocé nido pode editar um deposito
confirmado; se um depésito confirmado estiver incorreto, vocé pode cancela-lo e, em seguida, definir
um novo depdsito correto.)

2 Na pagina Geral da caixa de didlogo Inserir depésito (ou Editar depoésito), insira as informacoes nos campos
editaveis.

a  Mude o endereco de cobranga da conta padrio e as informagdes da pessoa de contato, se necessario,
clicando no link Endereco de cobranca. Uma caixa de didlogo aparece permitindo a sele¢io de um
usudrio diferente da conta. Selecionar um usuério diferente atualiza automaticamente os detalhes do
usuirio e o endereco de cobranca.

b Se necessirio, insira o texto da nota interna e o texto da nota para o cliente.

A nota para o cliente aparecera na impressio do depésito.

3 Na caixa de didlogo Inserir depésito (ou Editar depésito), selecione a guia Detalhes.

4  Para um novo depdsito (ou para cortigir o pedido), clique em Selecionar pedido. A caixa de didlogo
Selecionar pedidos aparece.

a Encontre e selecione o pedido.

Voce pode clicar no link do nimero do pedido para verificar os detalhes do pedido.

b Clique em OK. A caixa de didlogo fecha e as informacdes do pedido aparecem na caixa de didlogo Inserir
deposito.
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5 Para adicionar um pagamento em Adicionar pagamento. A caixa de didlogo Pagamentos abre.
a  Preencha as informagdes para pagamento como vocé faria para recibo (veja Etapa5 na pagina 65).
b Clique em OK; a caixa de didlogo Pagamentos fecha e as informagdes do pagamento sio atualizadas.
6  Digite a quantia de pagamentos totais na caixa de texto Quantia total.
Se necessitio, edite as informagdes de linha de pagamento selecionadas usando o botio Editar pagamento.
8  Se necessario, remova os pagamentos selecionados da tabela usando o botdo Apagar pagamento.
9 Salve o dep6sito da seguinte forma:

B Para salvar como depésito rascunho, clique em OK.

B Para salvar como depdsito confirmado, clique em Confirmar.

Para confirmar um depésito rascunho
1 Na janela Depésito, selecione o depdsito rascunho e clique em Confirmar.
2 No pedido de confirmagio avisando que o dep6sito nio serd editivel, clique em Sim.

A caixa de didlogo da mensagem ¢ fechada. O status do dep6sito ¢ mudado para Confirmado.

Para cancelar um depésito
1 Na janela Depésito, selecione o dep6sito e clique em Cancelar depdsito.
2 No pedido de confirmagio, clique em Sim.

3 Na caixa de didlogo que abre perguntando a razio do cancelamento, insira as informag¢des no campo Razao
e clique em OK.

O depésito ¢ cancelado.

Para imprimir um depésito
1 Na janela Depésito, selecione o depésito.

2 Clique em Imprimir.
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Gerenciamento de sua empresa e producao

Este capitulo descreve muitas das tarefas que vocé realizara, usando Web Services Order Center, para ajudar a
gerenciar o seu negocio.

Muitas destas tarefas utilizam o funcionamento descrito nos capitulos anteriores deste guia. Mas Web Services
Order Center também fornece algumas janelas a mais para ajudar a simplificar o desempenho de um nimero
destas tarefas de gerenciamento.

Algumas dessas janelas sdo janelas de filas acessadas a partir da opgao Tarefa no menu principal, onde Web
Services Order Center oferece um numero de melhorias no fluxo Emptesa-para-Producio, incluindo:

B Trabalhos que sdo enviados automaticamente para a fila de produgao apés o pedido ter sido “oficializado”

B Quando um trabalho esta sendo revisado, de acordo com a confirmacio do usuatio de pedir para revisat, o
trabalho ¢ retirado da publica¢io ou de filas de remessa (se ele tiver sido colocado 14).

B Os trabalhos agora podem ser aprovados para producdo sem arquivos PDF anexados (ou outros) para
produgio.

B Os usuarios agora podem selecionar o arquivo destino que serd impresso de arquivos existentes localizados
na janela Anexo.

Este capitulo cobre os seguintes topicos:

B Visualizacio de dados da conta de um olhar — o Painel—generalmente realizado por CSR.

Monitoramento de pedidos ¢ cotacoes abertos — A fila comercial—generalmente realizado por CSR.

B Tratamento de trabalhos que ndo estao prontos para producio — A fila Trabalho de arte—generalmente
realizado pelo designer.

B Gerenciamento das atividades de uma conta—A Janela Atividades—generalmente realizado por CSR.

B Gerenciamento de cobranca — Gerenciador de cobranca—generalmente realizado pelo pessoal
administrativo.



Gerenciamento de sua empresa e producao

Visualizacao de dados da conta de um olhar — o Painel

Ha algumas razdes importantes para rever os dados de conta da empresa:

B Assegurar que tudo esteja correto com uma conta. Por exemplo:
B assegurar que os pedidos e os trabalhos sejam manipulados rapidamente
B determinar se houve atividades de acompanhamento necessarias ¢ assegurar que tenham sido realizadas.

B identificar quaisquer questdes ou problemas importantes e assegurar que nao tenham “caido entre as
fendas”.

Rever os dados da conta frequentemente pode facilitar muito manter o cliente satisfeito.

B Para ajudar na preparagao de pré-vendas. Por exemplo, antes de fornecer uma cotagio a um cliente, poderia
ser util verificar o histérico da conta do cliente. Verificar o histérico pode ajuda-lo a decidir sobre:

B arapidez com que vocé deve responder ao pedido da cotacio.
B que tipo de termos de pagamento e preco deve cotar.

B arapidez com que vocé concorda em entregar.

Os CSRs e outros usuarios relevantes podem visualizar os dados de conta rapidamente na janela Painel.

Para rever os dados de conta no Painel

1 No menu principal, selecione Contas. A janela Painel ¢ exibida (Figura 21).

Figura 21: Janela Painel

® OO FreeFlow” WebServices

Modo demonstrativo
‘ -
— L
== Cunﬁgur‘aféu' de Configuracd
Painel Yendas Atividades conta loja Cobranga
~
Q, Procurar contas: Informacdo e Aclies
Mome: l:l 5 3 rascunhos da cotacdo BT 1 trabalhos em produgdo
] [ Pedidos naweb
Grupo: 2" 0atividades atrasadas [Ey 0 Pedidos sem cobranca neste més:
— 0 pedidos, $0
|y 0 cotacfies venridas, § 0 -? 0 Rascunhos da Fatura [ Pedidos offine neste
Contas: 1 Mensagens ndo lidas E“;Z:dido; £0
Central Print
Krnowledge College _
Real Deal [ E?:} Criat nova cobacdo ][ 2" adicionar Nova Atividade } [ 2 venda Répida }
Safe and Insured
Test Account Estatisticas:
= Cotagfes: Este més (Janeiro 2009): 1 pedidos, § 0
o Ano anterior (Janeiro 20083 0 pedidos, $0
[ Pedidos:  Este més (Janeiro 2009): O pedidos, $ 0
=]
o Ano anterior (Janeiro 20083 0 pedidos, $0
Pessoa de contato Notas
Tel:
Fax:
Celular:
E-mail:
Salwar Motas
e

¢ B O Painel também fornece acesso via atalho para outras janelas.

X B Os usudrios do fornecedor de impressao precisam ser privilégios de Gerenciador ou

Administrador para visualizar os dados empresariais da conta na janela Painel.
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A janela Painel contém os seguintes painéis.

B Painel da lista da conta — no qual vocé seleciona a conta cujos dados vocé quer visualizar.

B Painel Detalhes da conta da empresa — exibe detalhes e links em outros detalhes, para a conta que vocé
selecionou.

2 Para filtrar a lista de contas ou procurar por uma conta, faca o seguinte”
a  Na caixa de texto Procurar contas, insira o nome da conta (parcial ou completa).
b Na lista Grupo, selecione que grupos procurar
¢ Clique em Procurar; o nome relevante aparece na lista.
(Vocé pode clicar em Redefinir para reiniciar a lista completa de contas.)
3  Selecione a conta.

Os detalhes da conta sdo exibidos no painel Detalhes da empresa. Este painel contém as seguintes se¢Ges
que fornece informagoes chave sobre a conta em um olhar:

B Informagdes e agdes— esta secao contém:

B totais para dados solicitados normalmente e os links para acessar as janelas onde os dados sio
normalmente exibidos. Por exemplo, o link Rascunhos de cotacao exibe o nimero de Rascunho
de cotagio (para a conta) e fornece o acesso direto aos rascunhos da cotagio na janela Vendas -
Cotagdes (como se vocé tivesse selecionado Contas > Vendas > Cotagdes ¢ entio selecionou
Rascunhos como no filtro Tipo).

B botdes para realizar agoes comuns (criar novas cotacoes, adicionar novas atividades e realizar
vendas rapidas).

B grafico de torta e sumario indicando os pedidos de Web e pedidos offline para o més.

B Estatistica— exibe (para a conta) o numero de cotagdes e pedidos dos precos totais, para o periodo de
tempo que vocé seleciona (més, trimestre, ano), e compara esses valores com as cotagdes e pedidos
pelo mesmo tempo no ano passado.

B Pessoa de contato— exibe os detalhes de contato do contato na organiza¢io do consumidor.

B Notas— permite que vocé entre, salve e visualize, em um olhar, papéis importantes com relacio a
conta.

4  Para o acesso via atalho a um tipo de item que exige intervengio na janela apropriada (por exemplo, para
acessar Rascunhos de cotagdo na janela Vendas - cotagdes), clique no link apropriado na se¢io Informagdes
e agdo.

Tabela 2 na pagina 78 lista os links de atalho, as janelas cujos links abrem e as listas exibidas nas janelas
abertas.
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Tabela 2: Links de atalho no painel

Link Janela aberta Lista exibida

Rascunhos do Vendas - Cotacdes Lista filtrada de cotagdes rascunho
pedido

Atividades Atividades Lista filtrada de atividades expiradas
expiradas

Cotagbes expiradas | Vendas - Cotagbes Lista filtrada de cotacGes expiradas
Mensagens nao Fila comercial Mensagens nio lidas sobre cotagbes da conta selecionada
lidas

Trabalhos em Fila de produgao Trabalho na fila de producao
produgio

Filas nao cobradas Vendas - Cotacdes Lista filtrada de atividades oficializadas
Rascunhos de Cobranga - Faturas Lista filtrada de faturas rascunho
fatura

5 Para realizar uma das seguintes acGes para a conta, clique no botio apropriado:

B Para ctiar uma nova cotagio, clique em Criar nova cotacao. (Alternativamente, vocé pode realizat esta
a¢do na janela Vendas - Cotagdes). Para obter informagdes sobre o preenchimento em detalhes de
cotagdo, consulte Criacao de uma tnica cotacao na pagina 29.

B Para adicionar uma nova atividade, clique em Adicionar nova atividade. (Altetnativamente, vocé pode
realizar esta acdo na janela Atividades). Para obter informacoes sobre o preenchimento em detalhes de
atividade, consulte Atividades de acompanhamento para cotacoes ¢ pedidos na pagina 47.

B Para criar e registrar uma transacdo rapida de venda, clique em Venda rapida. (Alternativamente, vocé
pode realizar esta agdo na janela Venda rapida). Para obter informagdes sobre o preenchimento em
detalhes de venda rapida, veja Realizacio de uma venda rapida na pagina 50.

6 Para ver a cotagio e pedir estatisticas para um periodo de tempo particulat, selecione o petiodo de tempo na
lista suspensa na se¢do Estatistica.

7  Para adicionar uma nota com relagio a conta, digite a nota na caixa de texto Notas e clique em Salvar.

Monitoramento de pedidos e cotacoes abertos — A fila
comercial

Apesar de vocé poder visualizar e lidar com cota¢Ses na janela Vendas - Cotagdes ¢ os pedidos na janela Vendas -
Pedidos, a janela Comercial fornece uma localizacio para lidar com as cotagoes e pedidos para todas as contas. A
janela Comercial fornece:

B Acesso a todas as cotagOes e pedidos no sistema.
B A habilidade de realizar tarefas em cotagGes e pedidos.

B Acesso a atividades expiradas de nivel de conta.
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Com as janelas Vendas - Cotagdo ¢ Vendas - Pedido:

B ajanela Comercial contém os dois painéis. O painel esquerdo lista as cotagdes e pedidos abertos e o painel
direito exibe os detalhes do pedido ou cotagio selecionado e permite que vocé lide com a cotagdo ou
pedido.

B ajanela Comercial permite que vocé filtre e especifique critérios de selegdo para as cotacoes e pedidos
listados

B o painel de detalhes exibe as mesmas informagdes e permite que vocé realize as mesmas agdes.

Para lidar com cotacoes e pedidos abertos na janela Comercial

1 No menu principal, escolha Tarefas. A janela Comercial é exibida.

Figura 22: A Janela Comercial

DO O FrecFiow” WebServices

Modo demonstrativo

=

Gerente de werificar

Comercial Trabalho de arte Produgdo Imprimindo Entrega cobranga Trabalhos

A~
Status: |Abrir V‘ Cotacdo-Rascunho #QU02
R5C: [ Tom Gibings v

9P ==l [ T
Etapas de Trabalho: & S0 58 560

Procurar: |C:dat;éon" vl | | R
Geral | Produtos | Histdrico | Mapeamento de arquivos

# Nome Nome da conta Cddigo de Ref, Status =
qQUO3 Test account @
— Criado 01-27-09 1:11:58 PM
QUOg test Central Print 2
0SRZ  test Test account B Revisdo n® i
|
RIcs Ll ettt =2 Clignte: Test Account
0SRS5S Quick Sale Central Print qu
OSRE el el e L‘|q Pessoa de conkako: Tom Jones

Referéncia do diente: I:l

Atribuido ag RSC: Tom Gibbings 1
Referéncia interna: l:l

Valida até: oe-ze0a [ K )
Préximo scompanhamentor 03-30-09 [ ] 9K v

Por padrio, a lista Comercial exibe todas as cotagdes e pedidos tendo um dos varios status Aberto e as
atividades de nivel de conta expirada. Os status abertos incluem os status Acompanhamento, Expirado,
Rascunhos ¢ Mensagens nio lidas.

Vocé pode filtrar itens exibidos por cada um dos status mencionados e por CSR responsavel.

2 Opcionalmente filtre a lista ou fornega critérios de selecio.

3 Selecione a cotagdo ou pedido a ser lidado. Todos os detalhes e parimetros relevantes sio exibidos no
painel de detalhes adjacentes.

4  Lide com a cotag¢io ou pedido conforme faria na janela Vendas - Cotagio ou Vendas - Pedido. (O recurso de
funcionamento dessas paginas ¢ o mesmo da janela Cotagdes ¢ Pedidos na janela Vendas, dependendo do
status de pedido/cota¢do. Para obter detalhes com relagio ao funcionamento dessas janelas, veja Se¢do 3
Lidando com vendas.)
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Tratamento de trabalhos que nao estao prontos para
producao — A fila Trabalho de arte

Conceitos

Os trabalhos que nio estdo prontos para a producdo chegam na janela de fila Trabalho de arte (Figura 23). Isso
geralmente ocorte nos seguintes casos.

B Um trabalho no pedido oficializado nio tem arquivo de producio.

B Um consumidor pede um trabalho online sem enviar uma arquivo de produgio.

Tais trabalhos podem geralmente ser feitos para produgio de uma das formas.

B No pedido do consumidor, a sua equipe pode criar ou projetar o arquivo de produgéo. Se a sua equipe
prepara o arquivo de produgio, vocé precisa, naturalmente, conseguir que ele seja aprovado pelo
consumidor.

B O consumidor pode fornecer o arquivo de produgio (como faria normalmente antes do pedido ter sido
oficializado).

Use a janela de fila Trabalho de arte para gerenciar os trabalhos que precisam que alguns trabalhos sejam feitos
antes de serem enviados para a produgao.

Figura 23: Janela Trabalho de arte

Tarefas f Conf OO @ FreeFlow” Webservices
- = - Modo demonstrativo
L ® ‘> % iy /1
N ! 2\ =] ==}
Biag | e N :
iaerente de Yerificar
Comercial | Trabalho ds arts| | Producio Imprinindo Entraga cobranga Trabalhos
Trabalho de arte |
Procurar: ‘Tudn v‘ | |[ Q Pmmrar“ <5 Mostrar tudn] W Trabalho n mudhoney
(=l 537 P[5 =
2] (e BE R EHP O e
Miniatura Trabalhon® = Nome dotrabalho  Capias Frete Conta =]

Alertas [
:---.-_. Detalhes do trabalho =l

Cores: Em quadricramia

Papel: Eook Text, 80lbs white stock
Paginas: 01

Quantidade: 200

Codigo de referéncia: | |

Imposiciao
Tamanho da Folha: A3

Namero de Folhas planejadas/atualizadas:
N.Dn WO

Inventario de Papel: 43

Dispositiva: Dighsl Device IE

Fila de Dispositivo: Menhiuma fila fai selecionada

Prontos para remessa en: 02-10-09 12;00:00 PM

Pedido

N° do pedido: OSR1 (Nimero de trabalhos: 1) |

Cliente: Test Account L
< i | B

A janela Trabalho de arte contém os dois painéis:

B Lista —inclui todos os trabalhos que exigem tratamento antes que eles possam ser enviados para produgao.

B Detalhes do trabalho — exibe as informagGes detalhadas para o trabalho selecionado e uma barra de
ferramentas com opgGes para tratamento do trabalho.
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Painel de lista

Os trabalhos na lista Trabalho de arte sio ordenados de acordo com a sequéncia de chegada de trabalho, com
novos trabalhos adicionados na parte inferior da lista. As seguintes informagoes aparecem para cada trabalho na
fila: miniatura (se existir), nimero e nome do trabalho, nimero de cépias pedidas, data de remessa, nome da
conta, status de mudanca de pedido e status de prova eletronica.

Normalmente, a miniatura estara vazia, ja que nao ha arquivo de produgio.

Os icones e botdes de funcionamento da fila Trabalho de arte permitem que vocé procure por qualquer
trabalho na fase do trabalho de arte, enviar and descarregar arquivos de impressio, enviar um trabalho para a
producio quando trabalho de arte estiver pronto, enviar um trabalho para uma prova eletronica e, no caso de
um trabalho ter sido impresso externamente, mover o trabalho da fila Trabalho de arte diretamente para
Entrega, pulando a produgio.

Painel de detalhes do trabalho
Quando um trabalho for selecionado na lista, as informacoes de trabalho aparecem no painel diteito:

B Alertas de trabalho — inicialmente aparecera ‘Néo ha arquivo de producdo’ para pedidos offline e ‘Nota do
cliente’, se houver, para pedidos online. Apés um arquivo ter sido adicionado, ele pode exibir alertas
adicionais com relagéo a problemas de preflight, problemas de fonte, etc. Para obter mais informaces
sobre alertas, consulte o capitulo com relacdo a producio, no Guia do fornecedor de impressio.

B Detalhes do trabalho selecionado.
B Informagdes sobre imposicao — que nesse estagio, estdo normalmente vazias.

B Detalhes para o pedido que contém o trabalho selecionado: o nimero do pedido (vinculado ao pedido),
nimero de trabalhos no pedido, nimero de conta, prego, pedido e data de remessa.

Tarefas lidadas na fila Trabalho de arte

Vocé pode executar as seguinte atividades na fila Trabalho de arte:

B Administragao de arquivos de produgao
B Gerenciamento de atividades de acompanhamento para pedido e mudancas

B Movimentagao dos trabalhos da fila Trabalho de arte para outras filas

Administracao de arquivos de producao
Esta secdo cobre os seguintes topicos:

B Tratamento de anexos de arquivos

B Envio e confirmacio de provas eletronicas
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Tratamento de anexos de arquivos

Vocé pode enviar, descarregar e anexar arquivos para um trabalho e visualizar, modificar ou substituir os arquivos
que sdo anexados a um trabalho. Os arquivos podem ser copiados para qualquer outro local ou colocados em
qualquer pasta, usando procedimentos padrio do Windows Explorer.

Em alguns casos, um designer pode desejar descarregar os arquivos para um computador local para fazer o
trabalho de design e, em seguida, enviar os arquivos de volta para o sistema quando o trabalho de design estiver
concluido.

As etapas nesse procedimento descrevem como usar a caixa de didlogo Anexos para enviar, descarregar e anexar
arquivos. Também descreve como marcar arquivos para produgido e como indicar imposi¢des externas:

B O recurso de funcionamento de imposi¢do externa permite que vocé imponha um trabalho no sistema
externo, envie o arquivo imposto para o sistema e marque-o como imposto.

B A marca para o recurso de funcionamento de produgio faz um preflight, cria um recurso de visualizagio e
miniatura e quando vocé fecha a caixa de didlogo, atualiza a miniatura na lista.

Na caixa de didlogo Anexos, um status do arquivo ¢ indicado em um ou em dois dos seguintes icones:
B | icone — o arquivo esta pronto para produgio

B TE icone—o arquivo esta imposto.

HO.

Para lidar com anexos de arquivos
1 Sclecione Tarefas > Trabalho de arte. A janela Trabalho de arte ¢ exibida. Vocé pode filtrar a exibigdo.

2 Selecione o trabalho.

3 No painel de detalhes, clique em Ill] (Atividades). A caixa de didlogo Anexos abre ¢ exibe atualmente os

arquivos enviados.
4  Para enviar arquivos adicionais para a lista de arquivos
a  Clique em Enviar arquivos. A caixa de didlogo Enviar atquivo apatece.

b Assegure que Enviar um @nico arquivo seja selecionado e clique em Procurar. A caixa de didlogo
Escolher arquivo abre.

9 . , . . . L. .
( Ha uma opgio de enviar varios arquivos, usando o envio de varios arquivos. Para obter
| instrucdes, consulte Guia fornecedor de impressao para obter instrucdes.

€ Selecione o arquivo para envio e clique em Abrir.
d  Clique em Continuar. O Relatério de envio aparece informando que o arquivo foi enviado.
e Clique em Salvar. O arquivo enviado apatece na caixa de didlogo Anexos.

f  Repita esta etapa para cada arquivo a ser adicionado.
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Para descarregar arquivos (por exemplo, para o seu computador local):
a  Selecione os arquivos.

b Clique em i’j (Download); a caixa de didlogo Fazer download do arquivo O abre e exibe um ou dois

links de download de arquivos.

Se vocé estiver descarregando um arquivo, a caixa de dialogo contera dois links: para o arquivo
unico e arquivo zip contendo o arquivo a ser descarregado.

- Se voce estiver descarregando alguns arquivos, a caixa de didlogo conterd um link para um arquivo
zip contendo todos os arquivos a serem descarregados.

€ Clique no link. A caixa de didlogo Fazer download do arquivo abre.

d  Salve o arquivo no local desejado conforme vocé faria com qualquer arquivo no navegador.

e  Feche a caixa de didlogo Fazer download do arquivo.

Para excluir um arquivo, selecione o arquivo e clique em 7 Isso pode ser 1til, por exemplo, se o

consumidor rejeitar uma prova que vocé enviou e definiu como uma prova eletronica para aprovagao.

Para ativar o processo de preflight em um arquivo, selecione o atquivo e clique em Marcar para producao.
O preflight ¢ realizado, uma visualizagdo e miniatura criados, a caixa de didlogo ¢ fechada e a miniatura é

atualizada na lista. Um icone Marcado para produgio [~ aparece perto do arquivo.

Para aplicar uma imposi¢io externa em um arquivo PDEF, selecione o arquivo e clique em Imposicao

externa. Um icone de Imposicio Externa U8 aparece perto do arquivo.

HO.

Somente arquivos PDF podem ser impostos.

9  Quando terminado, clique em Fechar.

Envio e confirmacao de provas eletronicas

Se a sua equipe de projeto estiver projetando ou criando o arquivo de produgio, vocé precisard enviar uma

prova eletronica para o consumidor para aprova¢do. Quando vocé enviar uma prova eletronica, um indicador

sera adicionado ao trabalho na fila Trabalho de arte.

Quando o consumidor aprovar a prova eletronica, vocé precisa atualizar o trabalho na fila Trabalho de arte para

indicar a aprovacdo. Estas a¢Ges de atualizagdo sdo registradas no historico de pedidos.

Em muitos casos, os icones de status que sao usados para indicar que uma atividade ¢ realizada concide com o

icone do botio que foi usado para realizar a acdo (por exemplo, o icone indicando que uma prova eletrénica foi

enviada como idéntica para o botdo usado para o envio de uma prova eletronica).
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Para enviar uma prova eletronica

[

Selecione Tarefas > Trabalho de arte. A janela Trabalho de arte ¢ exibida.

Selecione o trabalho para o qual vocé estd enviando a prova eletronica.

Clique em [ (Enviar prova eletronica). A caixa de didlogo Enviar prova eletrdnica se abre. A caixa de

didlogo exibe a lista de arquivos ja anexadas ao trabalho (se existir alguma).

Na caixa de didlogo, especifique quem recebera a prova eletronica. Vocé pode selecionar um usudrio
diferente ou selecionar a caixa de selecio Outro endereco de e-mail e digitar um endereco de email de uma
pessoa, que nao ¢ um usuario.

Digite um assunto e uma mensagem para o email.

Para enviar arquivos adicionais que serdo enviados, clique em Enviar arquivos adicionais. A caixa de didlogo
Anexos abre. Anexe os arquivos como descritos em Etapa4 na pagina 82 (no procedimento Tratamento de
anexos de arquivos).

Marque as caixas de selecdo dos arquivos para prova eletronica.

Clique em OK. Um email com PDFs de prova eletronica é enviado. Uma mensagem confirmando que o
email foi enviado aparece.

Clique em OK para fechar a mensagem de confirmacio. O icone L= aparece na lista, indicando que uma

prova eletronica foi enviada.

Para indicar que um Consumidor aprovou a prova eletronica

Se o consumidor aprova a prova eletronica, faca o seguinte:

1

2

Selecione Tarefas > Trabalho de arte. A janela Trabalho de arte ¢ exibida.

Selecione o trabalho cuja prova eletronica tiver sido aprovada pelo Consumidor.

Clique em -'[f} (Confirmar prova eletronica). A caixa de didlogo Confirmar prova eletronica se abre.

Se necessario, mude o nome da pessoa que confirma. Vocé pode selecionar um nome de um usudrio
diferente ou selecionar a caixa de sele¢io Outro nome de usuario e digitar um nome de uma pessoa, que nao
¢ um usuario.

Defina a data de confirmacio.

Adicione uma nota, se necessatio.

Clique em OK. O {cone —-'f:‘} aparece na lista, indicando que uma mudanca foi confirmada.
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Gerenciamento de atividades de acompanhamento para pedido e
mudancas

Certas mudancas que o designer realiza devem precisar de atividades de acompanhamento. Por exemplo, o
designer precisa mudar um trabalho que pode afetar o tempo de producio ou determinacio de preco do
trabalho. Neste caso, um CSR deve ser notificado.

O designer indica manualmente o acompanhamento necessario, usando o botao |ty | (Definir a mudanca na

atividade do trabalho/pedido). Isto resulta no seguinte:

B O pedido aparece na fila Comercial com um icone e status de atividade expirada. Isso indica que o CSR
deve tratar o trabalho.

B A atividade apropriada ¢ adicionada aos detalhes do pedido.

B O indicador de atividade ¢ adicionado ao trabalho a coluna Status de mudanga de pedido (segunda coluna
da direita) na fila Trabalho de arte.

Quando o CSR marcar a atividade como concluida, o indicador da fila Trabalho de arte muda para confirmado.
Opcionalmente, o CSR pode avisar ao designer que a mudanca ¢é aprovada e o designer pode confirmar a
mudanca da fila de Trabalho de arte.

Para definir uma mudanca no trabalho
1 Selecione Tarefas > Trabalho de arte. A janela Trabalho de arte ¢ exibida.

2 Selecione o trabalho que precisa de uma mudanca. Todos os detalhes e parametros relevantes sio exibidos
no painel de detalhes adjacentes.

3 No painel de detalhes do trabalho, clique em ﬂ (Definir mudanca na atividade de pedido/trabalho). A
caixa de dialogo Definir mudanga na atividade de pedido/trabalhoaparece. Na caixa de didlogo, o tipo de
atividade padrio é Mudanca no pedido.

4  Mude as propriedades de atividade, conforme necessario.

5 Clique em OK. O icone EL aparece na lista, indicando que o status de trabalho foi mudado para Espera

por aprovagio de mudanga.

Uma atividade ¢ adicionada ao pedido e o pedido aparece na fila comercial como um pedido com atividades
expiradas.

Para aprovar uma mudanca no trabalho

1 Selecione Tarefas » Trabalho de arte. A janela Trabalho de arte é exibida.

2 Selecione um trabalho que esta esperando por aprovagao de mudanca.

3 Clique _@ (Confirme a mudanca em atividade). A caixa de didlogo Confirme a mudanga em atividade
abre.

4 Se necessario, mude o nome da pessoa que confirma e a data da confirmagio.

5 Adicione uma nota, se necessatio.

Guia do usuario 85



Gerenciamento de sua empresa e producao

6 Clique em OK. O Hy icone aparece na lista, indicando que uma mudanca foi confirmada.

Movimentacao dos trabalhos da fila Trabalho de arte para outras
filas

Para aprovar um trabalho na fila Trabalho de arte para producao

O recurso Aprovar ¢ usado ao longo das filas do sistema, como uma forma padrio de mover o trabalho para a
proxima etapa de processamento (fila). No caso da fila Trabalho de arte, significa mover o trabalho para a fila

Produgao.

1 Seclecione Tarefas > Trabalho de arte. A janela Trabalho de arte ¢ exibida.
2 Selecione o trabalho.

3  Clique em Aprovar. O trabalho é movido para a fila Produgio.

Para mover um trabalho da fila Trabalho de arte para a fila de impressao ou fila de
entrega sem qualquer processamento

Use esta opgdo para mover o trabalho sem qualquer processamento para as filas Impressdo ou Entrega, pulando
o passo padrio de producio.

1 Selecione Tarefas > Trabalho de arte. A janela Trabalho de arte ¢ exibida.

2 Selecione o trabalho.

3 Clique em Mover para.... A caixa de didlogo Alterar status do trabalho abre.
4 Selecione a fila para a qual o trabalho deve mover.

5  Clique em OK. A caixa de trabalho fecha e o trabalho ¢ movido para a fila selecionada.
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Gerenciamento das atividades de uma conta—A Janela
Atividades

Geralmente, vocé faz atividades de acompanhamento que sdo relevantes para um recurso na janela que é
relevante para o recurso (por exemplo, vocé realiza atividades de acompanhamento em cotag¢des na janela
Vendas—Cotagdo). Contudo, Web Services Order Center fornece um ponto de entrada dnico, a janela
Atividades, a partir de onde vocé pode ver e lidar com atividades para uma conta.

Esta janela é a mesma da janela Atividades que vocé pode abrir diretamente da janela Vendas-Cotagio ou Venda-
Pedido, exceto que ele permite mais opgoes para selecionar a combinacio de atividades a serem exibidas.

1 No menu principal, selecione Contas e selecione a conta da qual vocé quer ver, criar ou editar atividades
2 Selecione Atividades. A janela Atividades (Figura 24) é exibida.

Figura 24: Janela Atividades

@O O FrecFlow” Web Services

— — — — = = = Ty * Modo demonstrativo
" " " - ] \
N =
= = szl
Configuratio de | Configuratio da

Painel Yendas Atividades conta loja Cobranga

Central Print - Atividades

Status: | Ativa V| Data: | Data de YVenciment + || Tudo V‘ Delegar a: |Tudu V‘

Atividades Relacionadas a:  [/]canta ] Catacfies [¥]Pedidas
[ ;5‘ Mova ][ @ Editar ][ Duplicar M 7( Apagar }

Tipo Assunto Data de Inicio Data de Yencimento Prioridade Status % Completo Delegar a Pessoa de contato Pedid
008 (Nermal Adive 00 (TemGbbings | QUod
Phane Call Prima Fallow up 01-27-09 01-30-09 Mormal Active a Tam Gibbings DSRE
Phane Call Prima Fallow up 01-27-09 01-30-09 Mormal Active a Tam Gibbings QUG

3  Filtre as atividades exibidas conforme necessatias, da seguinte forma:

a  Especifique os critérios de filtro com base no status, tipo de dados (Inicio, Fim) e o periodo e a pessoa
associada a atividade. Ap6s definir os critérios de filtro, clique em Procurar.)

b Nas Atividades relacionadas a: caixas de sele¢do, selecione os niveis de cotagio que vocé quer ver
(Conta, Cotacio, Pedidos).

¢ Clique em Procurar.
A lista filtrada de atividades ¢ exibida na janela.

4  Faca as atividades que faria se abrir a janela da janela Vendas - Cotagdo ou a janela Vendas - Pedido. (Para
obter informagées, consulte Atividades de acompanhamento patra cotacoes ¢ pedidos na pagina 47).
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Gerenciamento de cobranca — Gerenciador de cobranca

A janela Gerenciador de cobranga fornece um unico ponto de entrada a partir do qual vocé pode visualizar e
acessar documentos de contabilidade para todas as contas e realizar contas diferentes com relacio a agoes
correlatas nos documentos.

>4 9 g 2 9 2
f Se 0 médulo Cobranga nio estiver ativado na licenca, somente o recurso telacionado a faturas esta
disponivel e. A lista Contas ¢ filtrada para mostrar somente pedidos nao faturados e oficializados.

1 No menu principal, selecione Tarefas> Gerenciador de cobranga. A janela Gerenciador de cobranga ¢ exibida
(Figura 25 na pagina 89).
A janela Gerenciador de cobranga contém os dois painéis:
B o painel esquerdo exibe a lista Contas.
B 0 painel direito, chamado o painel Documentos de conta, exibe a lista de documentos para a conta
selecionada.
A lista de contas exibe as seguintes informagdes para cada conta:
B ID - o nimero de identificagio de conta gerada automaticamente.
B Conta— 0 nome da conta.
B Recebiveis — quantia total nos pedidos faturados e o nimero de pedidos nao faturados em colchetes.
B Enviado — quantia total nos trabalhos enviados que ainda nio foram faturados e o nimero desses
trabalhos em colchetes.
B Faturas ndo pagas — quantia total em faturas ndo pagas e o nimero de faturas nao pagas em colchetes.
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Figura 25: Janela Gerenciador de cobranca

(] e @ FreeFlow” Web Servi

- Modo demonstrativo
e
2 =
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6 CenbralPrint 000D oo oy i _ 3
15 Knowledge 0,000 0.00 (0 o{m [ E"‘ Mova Fatura ] [ @ Movo Reciba ][@ Emitir Depdsito } [ Q Emitir Mota de Crédita }
College : . -
12 Real Deal 0.00 {0y 0.00 (0} ooy C
Wisualizar Editar Ty cancelar | | g Confitmar Imprimir
10 f::jrzgd 0,000} 0.00¢n) 0 ] [ E4 ] [ E® ] [ J } [ é }
13 Test Account 0,00 {0} 0.00 {0} i) # Assunto Data de Emissdo Emitido Por Data de Yalor Total Exc Taxas Imposto
INY3 01-27-09 7 0z2-26-09 1131,3904 112.8568
z ) =i S
< 1i >

2 Tiltre a lista de documentos de cobranca exibidas conforme necessario, da seguinte forma:

a  Para filtrar o status do documento de cobranca e/ou o nome do grupo, selecione o status na lista
suspensa Mostrar, e/ou selecione o nome do grupo na lista suspensa Grupos.

b Opcionalmente, especifique um nome de conta (ou prefixo)
¢ Clique em Procurar.

3 DPara realizar uma das a¢des seguintes nos documentos, clique no botio apropriado no painel Documentos
de contas.

Gerar novas faturas.

Gerar novos recibos.

Emitir depésitos.

Emitir notas de crédito.

Visualizar documentos de cobranca.

Editar documentos de cobranca no modo de rascunho.
Cancelar documentos de cobranca.

Confirmar documentos rascunho.

Imprimir documentos de cobranga.

Para obter mais informagdes sobre como realizar tarefas correlatas clicando em um botéo, veja a se¢do relevante
em Secdo 4 Se¢do 4 Tratamento de faturas e cobranca.
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