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1. APRESENTACAO DO MANUAL

Este manual tem como intuito apresentar as funcionalidades do PDV CoreBusiness, utilizado pelas lojas da Casas
da Agua, bem como servir de material de apoio no caso de duvidas durante o uso do PDV e também servir como
material de treinamento das operadoras(es) de caixas, sejam elas contratadas por meio de processo seletivo e/ou
promovidas internamente na CDA.

2. PDV COREBUSINESS

O PDV CoreBusiness foi desenvolvido para atender as necessidades da frente de caixa, trazendo agilidade,
segurancga nas operacgdes, processos mais claros e integrados, bem como oferecer uma melhor experiéncia de
compra para os nossos clientes.

Neste manual serdo apresentadas todas as telas e funcionalidades do PDV CoreBusiness.

3 ACESSO AO PDV COREBUSINESS

O PDV CoreBusiness esta integrado dentro do Sistema CoreBuiness, ou seja, 0 acesso ao PDV se da através do icone
“PDV - Frente de Caixa”, localizado no HUB principal de acesso as funcionalidades do sistema CoreBusiness.

O acesso ao PDV somente sera possivel para aqueles usudrios devidamente autorizados, operadoras(es) de caixa.
Para isto, o usudrio ira fazer o seu login no sistema, com a senha e usudrio ja utilizado, em seguida acessar o PDV
através do icone “PDV - Frente de Caixa”, conforme imagens a seguir:

Link de acesso ao sistema CoreBusiness: https://core.casasdaagua.com.br

Primeiro passo: acessar o sistema CoreBusiness

EFETUARLOGIN B>

CASAS
F= A AGUA

Materisis pars Constrdo o Eletrodomisticon

Informar Usuario e Senha de acesso ao sistema CoreBusiness

CASAS
= 5a%60a
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https://core.casasdaagua.com.br/

Segundo passo: acessar no HUB principal do CoreBusiness o icone PDV — Frente de Caixa

PDV]

Resultados da Pesquisa

il Q

PDV - Frente de Caixa Configuragéo de
Integragéo do PDV

SUGESTAO: ap6s fazer a procura do icone do PDV, deixar este salvo como favoritos, para sempre que acessar o
sistema o icone seja apresentado por primeiro no HUB principal. Para deixar como favorito, basta clicar na estrela
que aparece logo acima no canto direto do icone do PDV —Frente de Caixa, conforme imagem a seguir:

Apds clicar no icone PDV — Frente de Caixa, sera aberta a pagina inicial do PDV, qual sera detalhada no decorrer
deste manual:

(o {OREBUSINESS

Bom diq,
04.VENDAS.ADRIANO

Caixa Teste 0910

i 24/08/202
Venda Recebimento Adriano i
Fechado
e Sejo bem vindo(a) co PDV COREBusiness! Utilize o menu lateral para navegar pela aplicagdo. Em caso de dividas, entre em contato com o SUporte,

CASAS
= 5a%60a
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4. TELA INICIAL DO PDV COREBUSINESS

Quando acessado o PDV CoreBusiness, sera apresentada a tela inicial, que indicara por exemplo, se o caixa esta
aberto ou fechado, qual usudrio esta conectado, etc. Desta forma, segue detalhamento desta tela inicial:

@ {OREBUSINESS

Bom digq, Caixa Teste 0910

I 04.VENDAS.ADR|ANOI Ad . 24/08/202
Venda bimento ran 2
3 2 1 Fechado
2
a Seja bem vindo{a) ae POV COREBusiness! Utilize o menu lateral para navegar pela aplicagde. Em caso de dividas, entre em contato com o suparte.

Item 1: Operador(a) de caixa que esta logado no PDV

Item 2: Situacdo atual do caixa, Fechado ou Aberto

Item 3: icone para registrar as vendas

Item 4: icone para efetuar recebimento de faturas dos clientes
Item 5: icones de acesso rapido as funcionalidades do sistema PDV

Obs.: os icones de acesso rapido as funcionalidades do sistema de PDV sé poderdo ser acessados apds o caixa estar
aberto.

4.1 cones de acesso rapido as funcionalidades do PDV

o - Visao geral das atividades desempenhadas no PDV;
Dashboard

- [cone para registrar os produtos passados diretamente no PDV

T Wanda
- fcone para alternar a cobranca dos pedidos, seja este pedido criado pelo PDV ou cobrar
— Pedidos . . .
um pedido que foi registrado pelo vendedor
- [cone para efetuar o recebimento de faturas/parcelas de clientes
O | Recebimeanto

- icone que mostra as autoriza¢des de cartdes que foram realizadas

Autorizagdes de Carlao

- icone com as acBes fundamentais do caixa, como abertura e fechamento, sangria,
suprimento.

Agdes Caixa

CASAS
= Fry s
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5. ABERTURA DO PDV COREBUSINESS

Para fazer a abertura do caixa, devemos acessar na pagina principal do PDV o icone Ag6es do Caixa, localizado nos
icones de acesso rapido do PDV, em seguida clicar em Abrir Caixa, conforme imagem a seguir:

(o]

o=
Agées Caixa
M Suprimento
[} sangria

Apds clicar na funcionalidade Abrir Caixa, o sistema ird apresentar a seguinte tela:

Abertura de Caixa - Caixa Teste Adriano

valor de Abertura Historico (Opcional)

Nesta tela sera preciso informar o valor inicial que o caixa estara sendo aberto, bem como podera ser escrita uma
observacdo para esta abertura, para isto basta escrever a observagdo no campo Histérico.

{OREBUSINESS

Abertura de Caixa - Caixa Teste Adriano

valor de Abertura Histrico (Opcional)

Digitar o valor que o Local para escrever algum tipo de observagio

caixa estd sendo aberto necessaria para a abertura do caixa

Apds informar o valor de abertura do caixa e a observagdo (se necessario), clicar em Finalizar, assim o caixa sera
aberto.

CASAS
= 5a%60a
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6. DASHBOARD (PAINEL DE ATIVIDADES) DO PDV

Apds ser feito a abertura do caixa, sera apresenta a tela do DASHBOARD do PDV, que é nada mais que o painel
principal de acompanhamento das atividades realizadas no PDV, como por exemplo, quantidade de pedidos
pendentes de cobranga, etc. Segue imagem com a visdo geral do DASHBOARD do PDV:

@ {OREBUSINESS

Bom dia, Cuaixa Teste 10:27
04.VENDAS.ADRIANO

Venda Recebimento Adriano 24f02f202

e == Pedidos = Pré-vendas

Pedidos Efetivados o Pré-Vendas Efetivadas o Recebimentos Efetivados o

Pedidos Pendentes 7 Pré-vendas Pedentes 2 Recebimentos Pedentes 13

@ Autorizagbes Estornadas

NSU Codigo Aut. Valor Meio Pagamento Movimentos valor Total

Nenhum estorno de autorizagao apurado na jornada
Nenhum mavimente apurade na jomada

Cada funcionalidade deste DASHBOARD sera detalhada, para melhor entendimento das operadoras(es) de caixa.

6.1. Venda -

O icone VENDA sera utilizado para registrar os produtos no caixa, produtos que os clientes se serviram na loja e
qgue ndo foram atendidos por nenhum vendedor. Assim serdo registrados diretamente pela(o) operadora(or) do
caixa. Ao clicar no icone Venda, serd aberta a seguinte tela:

{OREBUSINESS
Pedido: #22082400009
Salecionar vendedor Pesquisa Produto atd
Decumento Nome
tem Cédigo Descrigao Qtd Unit. Total Excluir
-
(o]
; - .
Caixa Livre
- Itens Total Produtos
0 R$ 0,00
=]y
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Estaremos dividindo esta tela em blocos, para ficar mais simples a explicacdo de cada uma das funcionalidades.

{OREBUSINESS a
*:* |Pedido: #22082400009 |2 3E|
| selecionar Vendedor Pasquisa Praduto atd
[Documente | Neme
5 — — . -
Itemn  Cédigo Descrico Qtd Unit. Total Excluir
L]
8
=
7
= o
Caixa Livre
- Itens 9 Total Produtos
0 R$ 0,00

6.1.1 Detalhamento das funcionalidades da tela de Venda
6.1.1.1 Botoes Barra de Ferramentas do PDV

Em todas as telas do PDV sera apresentada na barra superior estes botdes, _ , que possuem as
seguintes funcionalidades:

n - Este icone ira direcionar o operador de caixa para a tela do DASHBORD, que seria o painel principal do PDV;
. - Este icone abre uma nova janela do sistema, apresentando o HUB principal do sistema;

! - Este icone mostra os detalhes do usuario que esta usando o PDV e a opg¢do de sair do sistema:

04.VENDAS.ADRIANO

Sair

6.1.2 Pedido

A cada registro de produto no PDV, o sistema automaticamente cria um pedido de venda, que fica registrado no
banco de dados. O nimero do pedido podera ser acompanhando conforme a imagem a seguir:

Pedido: #22082400009

CASAS
= 5a%60a
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6.1.3 AgOes do pedido

O botdo = exibe as a¢des que podem ser feitas com os pedidos, estas a¢des sdo as seguintes:

Movo Pedido ur
Trocar Pedido

Cancelar Pedido X

- Novo Pedido: inicia um novo pedido de venda;

- Trocar Pedido: direciona a operadora(or) de caixa para a pagina que possibilita abrir os pedidos criados no caixa
e também os pedidos criados pelos vendedores. A funcionalidade da troca de pedido sera detalhada no decorrer
deste manual;

- Cancelar Pedido: cancela o pedido que esta sendo criado, por exemplo, a operadora iniciou o registro de um
produto e o cliente desistiu da compra, basta que ela(e) clique em cancelar pedido e uma nova venda sera iniciada.

6.1.4 Escolher o vendedor

No campo a(o) operadora(or) podera escolher o nome do vendedor a ser

vinculado no pedido que esta sendo criado no caixa. Neste campo apenas irdo ser apresentados os vendedores da
filial que a(o) operadora(or) faz parte.
Selecione o Vendedor N

Vendedor *

Selecione o vendedor

NOTA: quando selecionado um vendedor, a comissdao da venda que estd sendo registrada sera direcionada para o
vendedor que foi escolhido.

Documento

6.1.5 Documento

O campo DOCUMENTO, é o local onde sera digitado o CPF ou CNPJ do cliente. Apds inserir a informacgdo necessaria,
basta que seja dado um ENTER, para ser feita a pesquisa do CPF/CNPJ na base de clientes do sistema.

Se o cliente possui cadastro no sistema, apds ser dado o ENTER, ird ser apresentado o nome do cliente, conforme
imagem a seguir:

Clienta

%1 042.803.249-48 - Adriano Nilson Pinot

[E5A%
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Agora se o cliente ndo possuir cadastro no sistema, serd apresentada uma mensagem, perguntando se deseja-se
cadastrar o cliente no PDV, conforme imagem a seguir:

Documento Nome

356222 509-19]

Nome Documento Localizagao

MNenhurna Pessoa Localizada

Nesta tela que foi apresentada, deveremos preencher o NOME do cliente e em seguida clicar em Criar Nova Pessoa.
Ap0s este processo o nome do cliente sera apresentado ao lado do seu respectivo documento, CPF/CNPJ.

Documento Nome
926.040.812-97 Cliente teste para uso no Manual do PDV|
Cliente
Nome Documento localizugc‘m 1997.552.029-43 - Cliente teste para uso no Manual do PDV

Nenhuma Pessoa Localizada

6.1.6 Pesquisa Produto e Quantidade

A pesquisa do produto é o local onde podera ser encontrado o produto que o cliente estd comprando, esta
pesquisa podera ser feita da seguinte forma:

- Leitura do cédigo de barras: fazer a leitura do cddigo de barras do produto
- Digitacao do cdédigo: fazer a digitacdo do cédigo interno do produto, para que o sistema fala a busca no banco
de dados.

Para ambos os casos, leitura pelo cddigo de barras ou digitacdo do cddigo interno, o produtos sera selecionado no
campo Produto, restando apenas ser indicada a quantidade que esta sendo registrado o produto no cupom fiscal,
conforme imagem a seguir:

Produto otd

7 676010 - Cimento Votorantim Tedas as Obras 50 Kg 1

NOTA 1: caso tenha sido indicado um cddigo errado, basta clicar no = que esta antes do nome do produto, que
este produto sera excluido do campo de pesquisa, ficando livre para uma nova pesquisa de produto.

Apds indicar a quantidade, podera ser clicado em Adicionar ou dar um ENTER ao lado da quantidade que foi
indicada. Assim que um destes comandos for executado, o produto serd inserido no cupom e apresentado na
listagem dos produtos que foram inseridos no cupom.

NOTA 2: apenas podera ser inserido no cupom produtos que POSSUEM ESTOQUE NO SISTEMA COREBUSINESS. Se
o produto ndo estiver estoque no sistema, porém o cliente esta com o produto nas maos, a(o) operadora(or) devera
imediatamente chamar o Gerente/Subgerente para fazer as analises necessarias e ajustes possiveis.

[E5A%
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Quando inserir o produto sem estoque, essa mensagem sera apresentada, no canto inferior direito da tela do PDV:

Nao hd quantidade suficiente em
estoque na Emprasa
13.501187/0001-59 - Matriz - Sto
José para o produto - Supar Cola
Tekbond Instanténea & g, nas

situagdes: (Disponivel para
operagdes de Entrado e Saidg,
Estoque da Terceiros), gtd.
faltante 9771, gtd. solicitoda 10000.

- Digitacdo do nome do produto: assim que informado o nome do produto ou parte do nome, o sistema
automaticamente comecard a apresentar os produtos que contém a informacdo que foi indicada, conforme
imagem a seguir:

Pesquisa Produto od

cimenta|

cadigo Descrigao Valor RS
A4883 Eroca inwin Fara Fibroimento e Mourdo 5/16' 45,00
78008 Cimanta Votorantim Todas as Obras 25 Kg 2250
78012 KG.CIMENTO VOTORAN - CR-I]CP-IV 050
78018 CIMENTO CP-IV 5OKG.VOTORAN(ENU) 2650
7807 Cimento Astaltico Yiapol NER Il Modificad 1 Kg 2250
78072 Cimento Asfaltico Viapol NER Il Modificad 15 Kg 29000
4882 Broca lwin Para Fibraciment & Mourdo 260 mm 1f4° 2100
222670 “PISO 62XB2 CIMENTO PLUS A IDEALLE 800
74622 Cimento Viapol PO 2 de Pega Ultra-Rapida 4 Kg 9100
576010 Cimento Votorantim Todas as Obras 50 Kg 3450

576012 Cimenta Voterantim Obras Estruturais 50 kg 35,80

6.1.7 Imagem do produto

Quando selecionado um produto que serd inserido no cupom, o sistema ird apresentar a imagem (caso tenha a
imagem disponivel no banco de dados) deste produto, que ird facilitar a conferéncia do produto pela(o)
operadora(or) de caixa, conforme imagem a seguir:

Selecionar Vendedor Lo o

P $76010 - Cimento Votorantim Todas as Obras 50Kg [

)997.552029-43 - Clients tests pora uso no Monuci do POV
© Adicionar

576010 - Cimento Votorantim Todas as Obras 50 Kg Rem Cédigo Descrigho Qtd  Unit  Total Exchuir
RS 34,50

6.1.8 Painel de produtos inseridos no cupom

Todos os produtos que estdo sendo inclusos no pedido, ficam dispostos em uma listagem, logo abaixo o campo de
pesquisa destes. Em quando o cupom esta sendo criado, a(o) operadora(or) pode excluir o produto do cupom,
conforme a necessidade. Para isto, basta ser clicado no icone @ que fica ao lado de cada produto que estd sendo
incluso no cupom, segue imagem para ilustrar:

R, 4 ELABORADO POR: ADRIANO NILSON PINOT — COORDENADOR DE PROJETOS CDA
= 74 USO EXCLUSIVO NAS DEPENDENCIAS DAS LOJAS CASAS DA AGUA
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Pesquisa Produto ad

Selecionar Vendedor

Clients

¥ 997.552.029-43 - Cliente teste para uso no Manual do POV

Item  Cédigo Descrigiio Qtd  Unit. Total Excluir

1 576010 Cimento Votorantim Todas as Obras 50 Kg 100 3050 3050
UNLI030  De 00D  Acres00  mp.0DO

O 2 30708 Tubo Tigre PC Esgoto Love 300 mm 6 M 1,001.240,00 1:240,00
Ut 124000 Desc.000  Acres000  imp 000

3 76102 Lixa Norton 4257 50 Pf Massa @ Madeira 22,5 x 100 150 150

ULISO  Desc 00 Acies000  imp 000

Em Venda

Painel dos produtos inseridos no cupom

6.1.9 Resumo do Cupom

Logo ap6s o painel dos produtos que foram inseridos no cupom, o PDV indica quantos produtos foram inclusos no
cupom, bem como o valor total do cupom.

ltens Total Produtos
5] R$ 1.272,00

[z] Finalizar

Apds serem inseridos todos os produtos no cupom, revisado com o cliente se esta tudo conforme ele deseja, a(o)
operadora(or) de caixa devera clicar em Finalizar, para que possa ser selecionada a(s) condi¢cao(Ges) de pagamento
desejada pelo cliente, conforme imagem a seguir:

{OREBUSINESS

Recetimento 221 pedido: 422080100024

Digite o Valor do Meio de Pagamento Seiecione o Meio de Pagamento

R$ 0,00 U P
i1l consoveeo
Total Negociado APagar (Al conoocrédio
RS 280,00 R$ 0,00 RS 280,00

I Craque.

v o5

[o]  Gortera Digtal

Pontos importantes:

1 —Serd preciso informar o valor, conforme cada condi¢ao de pagamento escolhida pelo cliente

2 — Opgao Cartao de Crédito: o sistema faz as validacdes do valor minimo das parcelas

3 — Voltar para incluir produto: se necessario precisar voltar para a tela de selecdo de produtos, basta clicar no
icone Cancelar, na tela seguinte que sera aberta clicar em SIM e o PDV ird voltar para a tela de sele¢do de produtos:

OREBUSINESS

Cancelamento Recebimento

Descja recimenta concelar o recabimento?

R$ 0,00

Atengaol
c

datoda i montada incluindo

langadios!

R, 4 ELABORADO POR: ADRIANO NILSON PINOT — COORDENADOR DE PROJETOS CDA
74 USO EXCLUSIVO NAS DEPENDENCIAS DAS LOJAS CASAS DA AGUA

s



14

4 - Esta tudo certo no cupom: estando tudo certo com os dados do cupom, clicar no icone FINALIZAR, para que
sejam impressos 0os comprovantes necessarios e também impresso o cupom para o cliente.
6.2 Condigdes de pagamento

A seguir serdo detalhadas cada uma das condicdo de pagamento, para detalhar a forma de cobranca dos pedidos.

Selecicne o Meio de Pagamento

[o] Dinheiro
(3] Cartao Débito
[a] Cartao Crédito
[H] Cheque

[p] P.OS

[o] Cartsira Digital

6.2.1 Dinheiro [o]  Dinheiro

A cobranca de pagamento do pedido comeca com o preenchimento do valor a ser pago, no campo “Digite o Valor
do Meio de Pagamento”, ou seja, informar o valor que o esta sendo dado ao caixa, seja o valor exato da compra
ou um valor maior, para que o sistema indique o quanto serd o troco que precisa ser devolvido para o cliente,
conforme imagens a seguir:

Cliente deu para a operadora(or) o valor exato da cobranga:

{OREBUSINESS
Recebimento
bigite o Volor do Meio de Pagamenta .
o o Valor que cliente deu para a
:I_o,mmlm de calx, valor
exato da compra
Total Negociade Apagar
RS 30,50 RS 0,00 RS 30,50

Valor total da compra

Apds digitar o valor que cliente deu para a operadora(or) de caixa, é preciso clicar em DINHEIRO, para confirmar
que o recebimento serd nesta condigdo de pagamento, conforme segue na imagem a seguir:

{OREBUSINESS

Recebimento

Digite o Valor do Meio de Pagamento

Total da compra Valor dado pelo cliente
Total Negociado
R$ 30,50 RS 30,50

I Dinhairo RS 3050 (-} I

Condicdo de pagamento que sera pago a compra do cliente

NOTA: caso seja preciso excluir essa negociacdo (dinheiro), para ser cobrado o pedido em outra condicdo, basta
clicar no icone do sinal de “menos” & , localizado no final da linha da condi¢3o de pagamento selecionada. Assim
podera ser selecionada uma nova forma de pagamento.

[=Ery s A e
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Cliente deu para a operadora(or) um valor maior que o valor da compra, precisa de troco:

Recebimento

Digite o Valor do Meio de Pagamento

Total da compra A
Total Negociado Troco ] Troco a ser devolvido

RS 30,50 RS 32,50 RS 2,00 | para o cliente
Valor dado pelo cliente

Dinhairo RS 32,50 [-]

6.2.2 Cartdo Débito [E]  cartao Débito
Para fazer a cobranca do pedido com a condicdo de pagamento Cartdo Débito, precisa informar o valor da compra
no campo “Digite o Valor do Meio de Pagamento”, em seguida selecionar a condi¢do de pagamento desejada, que
seria Cartdo Débito. Apds esta confirmagao do meio de pagamento, a operadora(or) precisa clicar em Finalizar, para

gue o sistema do caixa seja direcionado para receber as informacdes do cartdao do cliente, senha, através do sistema
do SITEF.

6.2.3 Cartdo Crédito [a]  canaocrédito

Para fazer a cobranca do pedido com a condicdo de pagamento Cartdo Crédito, precisa informar o valor da compra
no campo “Digite o Valor do Meio de Pagamento”, em seguida selecionar a condi¢do de pagamento desejada, que
seria Cartdo Crédito. Apds clicar em cartdo de crédito, o sistema do caixa ird mostrar as formas de parcelamento
disponiveis, de acordo com algumas condi¢des e até mesmo o valor minimo das parcelas.

Formas de Pagamento

Cartdo Crédito R$ 179,80 Cart@o 2x 2x RS 89,90
Cartdo 3x 3xR$ 59,93

* valores aproximados.
* Os valores das taxas de cartGo ndo estdo inclusas.

Cancelar

NOTA IMPORTANTE: NAO pode ser selecionada uma forma de pagamento cartdo crédito, maior do que a aquela
que foi negociada com o vendedor, ou até mesmo mudar a forma de pagamento de Dinheiro, PIX, QrCode ou Cartdo
Débito para a condi¢do de pagamento Cartdo Crédito. Isto porque nao sera benéfico para a empresa, pois resultara
em cobrangas excessivas de taxas.

[E5A%
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624 Cheq ue [H] Cheque

Para fazer a cobranga do pedido com a condi¢do de pagamento Cheque, precisa informar o valor da compra no
campo “Digite o Valor do Meio de Pagamento”, em seguida selecionar a condicdo de pagamento desejada, que
seria Cheque. Apds clicar em cheque, o sistema do caixa ird apresentar a op¢do de escolher, se o cheque serd a
vista ou pré-datado, conforme imagem a seguir:

Formas de Pagamento

Cheque RS 34,90 Cheque pré RS 34,90

* Valores aproximados.

Apds escolher qual sera a forma de pagamento do cheque, a vista ou pré-datado, sera preciso preencher as
informacgdes de identificacdo deste cheque, quer sera detalhado na tela a seguir:
Identificagdo dos dados do cheque (todos os campos sdo obrigatdrios de preenchimento):

Lagamento de Cheque

CP Responsavel* Nome Responsavel*

Comp* Banco*  Ag* cr Conta* c2* N° Cheque* ca* valor*
Emissdo* Bom para*

dd/mm/aaaa [=] dd/mm/aaaa (]

Observagdo

CP Responsavel: informar o CPF ou CNPJ da pessoa que esta identificada no cheque
Nome Responsdvel: nome da pessoa identificada no cheque

Estes dados,

Comp* Banco® Ag” cit Conta® c2* N® Cheque® c3* Valor*

Onde pegar no cheque?
Segue exemplo de uma folha de cheque, com o local para obter as informag¢des a cima necessarias:

Comp Banco Agénda <1 Conta IQ | Cheque N° a RS
000 000 0000 0 0000000-0 /] 000000 0
heagh seaide
e
a < ; S 0U3 3 sua ordem
~ ¥ b de de20
@ Mundo dosgiancos L/
_:‘ " Nomeoocuenre

~ N°DECPF
A\ %

4 ELABORADO POR: ADRIANO NILSON PINOT — COORDENADOR DE PROJETOS CDA
74 USO EXCLUSIVO NAS DEPENDENCIAS DAS LOJAS CASAS DA AGUA

[E5A%
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Emissdo: informar a data que estdo sendo preenchidas as informacgdes no sistema

Bom para: data de compensacdo do cheque

Observagdo: local que a operadora(or) podera inserir algumas informagdes necessarias sobre o recebimento do
cheque.

Apods ser feito o preenchimento de todos os campos, é sé clicar em Finalizar, para encerrar a cobranca do pedido
de venda.

6.25 P.OS [Pl P.OS

Para registrar um P.0.S no sistema do PDV, serd preciso pegar o comprovante da transacdo de P.0.S e preencher o
valor da compra no campo “Digite o Valor do Meio de Pagamento”, em seguida clicar no meio de pagamento P.0.S
Assim o sistema ird abrir uma tela, que precisamos preencher com algumas informacdes, conforme imagem a
seguir:

Lagamento de P.O.5

Rede” Bandeira”
Cédigo Autorizagtio nNSU*
Tipo Parcalamento® Tipo Transagéo®

Data Autorizago” Quantidade Parcelas®

dd / mm [ aaaa

Canesiar

Serd preciso preencher:

Rede: selecionar a rede da maquina do PIN PAD, (por exemplo, CIELO, etc)
Bandeira: bandeira do cartdo (por exemplo, VISA, MASTERCARD, MAESTRO, etc)
Cadigo Autorizagao: informar o cédigo de autorizacdo da transacdo realizada

NSU: no comprovante de P.0.S, o NSU é identificado como DOC

Tipo Parcelamento: local que estd parcelando a compra (estabelecimento, loja CDA)
Tipo Transagdo: informar o tipo da transacao (por exemplo, a vista, crédito, etc.)
Data Autorizagao: data em que foi registrado o P.O.S

Quantidade Parcelas: indicar em quantas vezes foi registrada a compra no P.0.S

Apds fazer o preenchimentos de todos os campos, serd preciso clicar em Salvar, para finalizar o langamento do
P.O.S.

6.2.6 Carteira dlgltal [p]  carteira Digital

Para fazer a cobranca do pedido com a condi¢cdo de pagamento Carteira Digital (PiCPay ou PIXQrCode), precisa
informar o valor da compra no campo “Digite o Valor do Meio de Pagamento”, em seguida selecionar a condi¢do
de pagamento desejada, que seria Carteira Digital (PiCPay ou PIXQrCode). Apds clicar em Carteira Digital e
selecionar a opcdo deseja, PicPay ou PIXQrCode, conforme imagema seguir:

[E5A%
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Formas de Pagamento

PicPay RS 34,90 QRCode Caixa RS 34,90

* Valores aproximados.
* Os valores das taxas de cartdo nao estao inclusas.

Cancelar

Apds escolher a opcdo desejada, a operadora(or) precisa simplesmente finalizar a cobranca do pedido do cliente.

6.3 Pedidos = Pecidos

O icone PEDIDOS sera utilizado para verificar todas as compras pendentes de cobranga na loja, sejam os pedidos
que os vendedores estdo criando ou as vendas registradas diretamente no caixa, conforme segue imagem:

{OREBUSINESS

Pedidos Pendentes

6 jeuspedidos
selecione o Pedido Ju Pré-vendas ("] L Meus Pedidos
Pocidos da troa da vondas 0
Pesquisa pedido "
.
documento Nome Podido

7 m

Dpata Pedido  Cliente Tipo valor  Detalhes Finalizar

(o] =
24/08/2022143815 22082400008 31.084780-04 i s545 s

= 24/08/20221419:35 22062400014 317.084780-04 s545 s
24/08/20221414:07 22082400012 317.094.780-04 - Goria Hofimann Recebimento 5900 s

317.084780-04 5900

{OREBUSINESS

Pedidos Pendentes

1 2

& leus Pedidos 1
selecione o Pedido ) :jn:i::":‘:“.n m? | | —im Meus Pedidos |

Pesquisa pedido ~

Documento Norme. Paciids

Sl m

Dpata Pedido ~ Cliente Tipo Valer  Detalhes Finalizar
=
24/08/202214:3615 22082400018  317.094.780-04 - Carla Hoffmann Recebimento 5546
] 24/08/20221419:35 22082400014 317.094.780-04 - Carla Hoffmann FRecebimento 5546 s
24/08/2022141407 22082400012  317.094.780-04 - Carla Hoffrmann Recebimanto 5900 8

24/08/202210:0534 22082400008 317.094.780-04 - Caria Hoffmann Recobimento 59,00 s

R, 4 ELABORADO POR: ADRIANO NILSON PINOT — COORDENADOR DE PROJETOS CDA
74 USO EXCLUSIVO NAS DEPENDENCIAS DAS LOJAS CASAS DA AGUA
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6.3.1 Pré-vendas

Quando selecionado o icone das Pré-vendas, o sistema do PDV ira apresentar na tela todos os pedidos criados pelos
vendedores, quais ainda estdo pendentes de pagamento no caixa, conforme imagem a seguir:

Pre-vendas 0

Pedidos da area de vendas |

6.3.2 Meus pedidos

O icone de Meus pedidos, indica quantos pedidos foram criados diretamente no caixa, mais que ainda estdo
pendentes de pagamento, o que isso significa, pedidos que foram abertos para consulta de preco e ndo foram
cancelados, pedidos que estd aguardando o pagamento por parte do cliente, etc.

Meus Pedidos @

[ % |
Padidaos elatuados no PDV |

NOTA: os pedidos criados pelo caixa e que ndo foram cobrados em até 03 dias, serdo cancelados automaticamente
pelo sistema CoreBusiness.

6.3.3 Pesquisa pedido

Os campos de pesquisa pedido, ird auxiliar a pesquisa de um pedido pendente de pagamento, lembrando que a
pesquisa dever ser feita na aba correta, ou seja, na aba de Pré-venda ou Meus pedidos.
A pesquisa podera ser feita das seguintes formas:

- Documento: pesquisar o pedido para ser cobrado pelo CPF ou CNPJ do cliente;
- Nome: pesquisar o pedido diretamente pelo nome do cliente ou razio social;

- Pedido: pesquisar o pedido pelo nimero do pedido, caso o cliente tenha em mao o pedido impresso.

Apds inserir uma das informag¢des que deseja-se pesquisar, basta clicar em PESQUISAR que o resultado da busca
serd apresentada na tela.

Segue exemplo de uma busca por nome do cliente:

Pesquisa pedido A~

Documento Nome Pedido

agt

Gabriel

[E5A%
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Resultado da pesquisa:

Pesquisa pedido ~

Documento Nome Pedido

Data Pedido Cliente Tipo Valor Detalhes Finalizar
22/08/2022 08:52.07 22082200004  070.380.289-52 - Gabriel Magno Da Silva Recebimento 3050 £ s
22/08/2022 0E:5117 22082200003 070.380.289-52 - Gabrial Magno Da Silva Pra-venda 30,50 f w
19/08/2022 11:35:32 22081800005  070.380.288-52 - Gabriel Mogne Da Silva Pré-vanda 30,50 o

6.3.4 Painel de pedidos pendentes de recebimento

Logo abaixo dos campos de pesquisa, sdo apresentados os pedidos que estdo pendentes de recebimento, ou seja,
gue faltam ser pagos pelos clientes, conforme imagem a seguir:

Data Pedido  Cliente Tipo Valor Detalhes Finalizar
24/08/202214:3615 22082400018  317.094.780-04 - Carla Hoffmann Recebimento 55,46 8
24082022 14:19:35 22082400014  317.084780-04 - Carla Hoffmann Racebimento 5546 S

.
24/08 /2022141407 22082400012  317.084780-04 - Corla Hoffmann Recebimento 58,00 8
24/08/202210-:05:34 22082400008  317.084780-04 - Caorla Hoffmann Recebimento 58,00 s
24/08/2022 09.5018 22082400007  317.084.780-04 - Carla Hoffmann Recebimento 58,00 s

Onde temos as seguintes identificacGes de cada pedido:

1 - Data: data e hordrio em que foi criado o pedido;

2 — Pedido: numero do pedido que esta pendente de pagamento;

3 - Cliente: nome do cliente que esta no pedido;

4 - Tipo: identifica o documento alvo do pedido, ou seja, Recebimento, significa que o pedido foi criado para
emissdo de Nota Fiscal Eletronica ou Pré-venda, significa que sera impresso cupom;

5 = Valor: valor total do pedido a ser cobrado;

6 — Detalhes: quando clicado sobre o icone que estd na linha do pedido, serdo exibidos os detalhes do pedido, como
por exemplo, os itens do pedido e também a negociagao do pedido;

7 - Finalizar: ao clicar no icone de finalizar, serd apresentada a tela de finalizagdo do pedido, que sera apresentada
mais a frente.

6.3.5 Detalhes

Ao clicar no icone Detalhes, o sistema do PDV vai mostrar os produtos que constam no pedido, bem como a
negociacdo que foi feita com o cliente. Segue imagens para ilustrar:

Pedido que vamos exibir os detalhes:

Data Pedido Cliente Tipo Valor Detalhes Finalizar

24{08/2022 09:50:18 22082400007  317.084.780-04 - Carla Hoffrann Recebimenta 58,00 S

[=Ery s A e
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Apds clicar no icone Detalhes:

Pré-venda: 22082400007
Cliente: Carla Hoffmann

Itens: 1
Total RS 59,00

Exibicao dos itens do pedido:

Pré-venda: 22082400007
Cliente: Carla Hoffmann

Itens Negociaogdo

Codigo DescricGo Quantidade Unitario R$ Total R$

1 10151 Telefone Intelbras TC 20 Comn Fio Géndola Preto 100 53,00 53,00

Exibicdo da negociacdo feita com o cliente:

Pré-venda: 22082400007
Cliente: Carla Hoffmann

Itens

Negociagao de 24/08/2022 09:08

Cartdo Débito 59,00

Dinheiro

Nesta tela, a(o) operadora(or) podera escolher se, deseja finalizar o pedido ou fechar.
Se clicar em fechar, o sistema ira retornar para a tela dos pedidos pendentes de pagamento, agora se escolhida a
opcao de Finalizar Pedido, o sistema ird para a tela de recebimento.

Finalizor Pacido I

6.3.6 Finalizar

O icone Finalizar S ou o botdo Finalizar Pedido de dentro da aba de Detalhes do pedido, possuem a mesma
funcionalidade, que seria, abrir a tela de cobranga do pedido, que seria a tela da imagem a seguir:

R, 4 ELABORADO POR: ADRIANO NILSON PINOT — COORDENADOR DE PROJETOS CDA
74 USO EXCLUSIVO NAS DEPENDENCIAS DAS LOJAS CASAS DA AGUA
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{OREBUSINESS

Recebimento

Digite o Valor do Meio de Pagamento

Total
RS 280,00

Negociado

APagar
RS 280,00

Selecione o Meio de Pagamento.

[o]

U]

#5380.00

2% pedido: #22080100024

Dinkeire
[
Gantfio Créditn

Cheque

22

Nesta tela de finalizacdo do pagamento, vale a pena ressaltar dois pontos: Recebimento de Pré-venda e
Recebimento de Meus Pedidos (pedidos criados diretamente no PDV).

6.3.6.1 Recebimento de Pré-venda

Quando esta sendo feito um recebimento de uma pré-venda, ndo é necessario selecionar um meio de pagamento,
isto porque a forma de pagamento ja foi definida pelo cliente junto ao vendedor. Para fazer o recebimento desta
pré-venda, basta clicar no icone que é apresentado na linha de detalhamento da Forma de Pagamento, conforme

imagem a seguir:

{OREBUSINESS

Recebimento

Digite o Valor do Meio de Pagamento

Total Negociado
RS 280,00 RS 0,00

A Pagar
R$ 280,00

Dica

Pedido: #22090100024

Selecione o Meio de Pagamento

[o] Dinheiro

[E] Cartéo Débito
[a] Cartfio Crédito
[H] Cheque

[r] POS

[p]  carteira Digital

R Liizo atecia At + a letraentra ] | como ataiha,

Cancelar

Selecionar Vendedo

Negociagdo Pré Venda
Forma Pagamento

Dinheiro

wvalor

RS 280,00

Validar a negociagao feita entre o cliente egendedor

Quando selecionado este icone, o sistema ja ird reconhecer o meio de pagamento e ira direcionar a(o)
operadora(or) de caixa para a finalizacdo da cobrancga do pedido.
Em gue momento devera ser selecionado o meio de pagamento?
Serd selecionado o meio de pagamento quando o cliente quiser pagar de uma forma diferente, ou seja, nao sendo

aquela que foi negociada com o vendedor.

CASAS
= Fry s

Lonerpuines
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NOTA IMPORTANTE: respeitar a Politica de Recebimento definida pelo Setor Financeiro da Casas da Agua. Cobrancga
diferente daquela que foi definida no pedido e que venha a trazer prejuizos para a empresa, é passivel de
adverténcia para a(o) operadora(or) de caixa, bem como para o Gerente/Subgerente da Loja.

6.3.6.2 Recebimento dos Meus Pedidos

O recebimento dos Meus Pedidos, ou seja, pedidos criados automaticamente pelo PDV, quando estdao sendo
registrados os produtos, se da pela escolha do meio de pagamento. Para isto a(o) operadora(or) de caixa devera
indicar o valor a ser cobrado, no campo “Digite o Valor do Meio de Pagamento”, escolher o meio de pagamento

desejado e fazer a confirmacao da cobranca. Repetir o processo até que todo o pedido esteja todo cobrado pelo
PDV.

Apds finalizar a cobranga do pedido, basta clicar em Finalizar para que o PDV comece a fazer a impressao dos
comprovantes de pagamento, bem como a impressdo do Cupom.

7 RECEBIMENTOS °

O icone RECEBIMENTOS serd utilizado para fazer as cobrancas das faturas dos clientes, ou seja, boletos que estao
pendentes de pagamento.

Recebimento

CNPJ/CPF Nome Numero Pedido

Vencimento Inicial vencimento Final NOmero do Documento

dd / mm | acaa dd | mm [ acaa

: .

E = Total Carrinho: R$ 0,00 E = Total Selecionado: RS 0,00
= Parcelas Carrinho: 0 = Parcelas Selecionado: 0

Estaremos dividindo esta tela em blocos, para ficar mais simples a explicacdo de cada uma das funcionalidades.

[=Ery s A e



24

{OREBUSINESS

Recebimento

3

|Numem Padido |
Varcimento Inicial Vencimento Final Namere do Documento
dd/ mm | caca dd fmm / agaa 4
[ 1 2 | > [P] Pesquisar

5

CNPJ[GPF Nome

Menu Fiscal 3§

8 7

E = Tetal Carrinhe: R$ 0,0 ‘ﬁ = Tetal Selecienade: RS 0,00
= Parcelas Carrinho: 0 = Parcslas Selecionado: 0

7.1 Identificagdo do cliente

A identificacdo do cliente é campo obrigatdrio, seja no caso de CPF ou CNPJ. Esta informacdo deve ser informado
no campo a seguir:

{OREBUSINESS

Recebimento

CHNPJ/CFF

Apds digitar o CPF ou CNPJ, o usuario precisa pressionar o botdo de ENTER no teclado, para que sistema procure o

cliente na base de dados. Ao encontrar o cliente, o sistema ira apresentar o CPF ou CNPJ, seguido pelo nome ou
razdo social do cliente.

{OREBUSINESS

Recebimento

Cliente

=1 070.380.289-52 - Gabrisl Magna Da Silva

CASAS
= 5a%60a
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NOTA: a identificacdo do cliente é fundamental, caso contrdrio nenhum dos filtros que sdo apresentados na tela
de recebimento irdo funcionar.

O cliente além do CPF/CNPJ, também pode ser encontrado digitando o seu nome ou razdo social no campo NOME,

Nome

Apds digitar o nome ou razado social, é preciso apertar a tecla ENTER do teclado para encontrar a informacao
desejada.

Nesta tela de recebimento temos alguns filtros, que serdo detalhados no decorrer do manual.

7.2 Filtro: Data de vencimento inicial e vencimento final

Vencimento Inicial vencimento Final

dd | mm [ caoa dd | mm [ aoaa

Neste filtro sera preciso informar o intervalo de vencimento das parcelas pendentes de pagamento pelo cliente. Ao
informar estas datas, o sistema apenas ird apresentar as parcelas pendentes de pagamento no periodo indicado.
Lembrando que, para este filtro funcionar é preciso estar com um cliente selecionado.

7.3  Filtro: Nimero Pedido

Nurmers Padido

Quando o cliente estiver com a folha do pedido de compra ou possuir o numero deste pedido, pode ser informado
no campo de pesquisa Numero Pedido este pedido, assim o sistema ird encontrar apenas as parcelas pendentes de
pagamento deste referido pedido. Lembrando que, para este filtro funcionar é preciso estar com um cliente
selecionado.

7.4 Filtro: NUmero do Documento

Namano do Docurmeanto

O Numero do Documento nada mais é que a identificacdo da parcela que se deseja pagar, caso o cliente tenha esta
informacdo, é neste campo que sera digitada a parcela a ser paga. Lembrando que, para este filtro funcionar é
precisar estar com um cliente selecionado.

[E5A%
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7.5 Limpeza da tela de recebimentos, excluir as informacgdes digitadas

Na tela de recebimentos temos o seguinte icone, # , que seria uma borracha, qual serve para limpar a tela de
recebimentos, ou seja, ao clicar neste botdo todas as informagdes digitadas (CPF, CNPJ, datas de vencimento inicial
e final, nimero pedido e nimero do documento) serdo apagadas, deixando a tela limpa para uma nova pesquisa
de recebimento.

7.6 Lista de parcelas pendentes de pagamento

Apds informar o cliente e indicar um dos filtros desejado, a operadora(or) de caixa deverad clicar em Pesquisar, para
qgue sejam apresentadas as parcelas pendentes de pagamento do cliente. Estas parcelas serdo apresentadas no
meio da tela de recebimentos, logo abaixo do botdo de pesquisar, conforme imagem a seguir:

{OREBUSINESS

Recebimenta

Identificacdo do cliente e filtros informados

Gliante. umers padide
070.380.288-52 - Gabriel Magno Da Siva

Vancimanta iniclal Vaneimenta Final Hamero do Dacumanta

+ GEECITTEEED
[T omeee JR—

070380.269-52 - Gabriel Magne ba Siiva ¥D22052500001/1-1 09/06/2022 7% 72,00 RS 0716 D Recebimento
070380.266-52 - Gabrial Magna Da Silva ¥D22082600002/1-1 09/06/2022 787200 s 6718 Recabimento
070380289-62 - Gabriel Magne Da VD22081700001/1-1 04/07/2022 753050 R8 3484 D Recebiment
070.380269-52 - Gabrial siva ¥D22062300003/1-1 04/07/2022 RS 3050 RS 3404 © Recebimant

|
Sele¢do individual
das parcelas Parcelas pendentes de pagamento do cliente indicado

01/ 08/ 2022 o 10/ 07 /2022 °

Selecdo de todas as parcelas
pendentes de pagamento

Ao serem exibidas as parcelas pendentes de pagamento, a operadora(or) de caixa precisa selecionar qual ou quais
parcelas serdo quitadas, para isto usar a caixa de selecdo que estd ao lado de cada parcela. Se necessario selecionar
todas as parcelas, basta clicar na caixa de selecdo localizada ao lado da palavra Pessoa, conforme mostrado na
imagem acima.

NOTAS IMPORTANTES:

NOTA 1: os vencimentos identificados como boleto, NAO podem ser cobrados no caixa, o cliente precisa passar
pelo crediario, para que sejam atualizadas as parcelas, se necessario.

NOTA 2: o boleto somente podera ser cobrado no caixa se houver uma autorizacdo da Matriz.

No final da pdagina da tela de recebimento, temos dois carrinhos de compra, um destacado na cor azul e o outro
destacado na cor vermelha. O que seriam estes dois carrinhos?

Carrinho na cor azul: indica quantas parcelas foram selecionadas e o valor total a ser paga, que seria a somatéria
das parcelas selecionadas. Assim o cliente fica sabendo na hora o montante que ird pagar, o que possibilita para
ele prosseguir ou retirar alguma parcela deste pagamento que ira fazer. A seguir imagem para ilustrar esta sele¢do
de parcelas a serem pagas:

[E5A%
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{OREBUSINESS

Recabimanto

Ciiorta Numars Fadida

070 36078552 - Dobriel MopneiDa S

vancimento inicl vangimanég Final Nirmar do Documant

o1 o6 202 o w0 | @

- & [P] Pesquinar
Fesson Documents Venciments Sakio Valor Tigo

o 070:300289-52 - Gabiiel Mogno Sa Sika VDE052500001/1-1 tofosfzz 757200 RS AT 1) mecebimento

a GaDnol MogND O SV VDZ2082590002/11 calosfauz 457200 b3 BT 7) recebiments
- GabrialMagna Do g \DZOSITO000|A-1 oafoj202 RS 50 RS 3404 ) Recebimente-

O 070380289 52 - Cabrielhlagns SaShka VDZ082I00003/11 cafu2022 REse [ T Recabiments

Fical %

s oo g - e
PN | - J———

Apds todas as parcelas terem sido selecionadas e confirmadas com o cliente, a operadora(or) precisara clicar no
carrinho de cor vermelha.

Carrinho na cor vermelha: ele mostrara as parcelas que foram selecionadas e que serdo pagas, para ver estas
informacdes, basta clicar sobre as palavras “Total Carrinho” ou “Parcelas Carrinho”, que uma caixa de alerta serd
aberta, exibindo as informacdes que foram selecionadas, conforme imagem a seguir:

ver carrinha

m = Total Carrinho: RS 174,32
= Parcelas Carrinho: 2

Parcelas no Carrinho

Pessoa Documento Vencimento Valor Tipo
070.280.289-52 - Gabriel Magno Da silva VD22052500001/1-1 09/06/2022 RS 8716 @ recebimento @
070.380.289-52 - Gabrial Magno Da Silva VD22052500002/1-1 09/06/2022 RS 8716 (@ recebimente @

Fechar

Caso seja necessario eliminar uma parcela do pagamento, basta clicar no sinal de menos, que estd ao lado da
parcela que esta dentro do carrinho para pagamento.

Agora se necessario limpar todo o carrinho de recebimento, basta clicar sobre o carrinho vermelho, que um alerta
serd exibido, perguntado se confirma a exclusdo das parcelas do pagamento, conforme imagens a seguir:

Limpar o carrinho

ﬁ Total Carrinho: RS 174,32
Parcelas Carrinho: 2

CASAS
= 5a%60a
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Limpar Carrinho
Deseja realmeante impar o carrinho?

Atengéio!
Todas as parcelas selecionadas serdo removidas!

tae m

Se clicar em SIM todos os dados serao apagados, ja se for clicado em nao, o sistema retorna para a tela anterior,
mostrando os carrinhos, com o resumo das parcelas selecionadas.

7.6.1 Cobranca das parcelas selecionadas para pagamento

Apds serem selecionadas todas as parcelas que o cliente deseja pagar, uma conferéncia com o cliente para ver se
ele esta de acordo e se foram selecionadas as parcelas conforme ele deseja, a operadora(or) de caixa precisa clicar
no botdo de FINALIZAR,

m = Total Carrinho: RS 174,32
= Parcelas Carrinho: 2

= Total Selacionado: kS 0,00
gy = FParcelas Selecionado: 0

Assim o sistema do caixa direciona a operadora(or) para a tela de cobranca, conforme imagem a seguir:

©

OREBUSINESS

Recabimento

Digite o Valor do Meia de Fagamento

Total Negociado
RS 174,32 RS 0,00

Salscions o Meio de Pagomento
lel Dinnhairo
I} conaopssto

[a]  canaocieaito

APagar
RS 174,32

M creque

NOTA IMPORTANTE: recebimento de parcelas somente podem ser feito com as seguintes condi¢cdes de
pagamento: DINHEIRO, CARTAO DE DEBITO, PIXQrCode ou CHEQUE A VISTA (do préprio cliente)

O recebimento de uma parcela fora de uma das condig¢des informada é passivel de adverténcia.

CASAS
= 5a%60a
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7.7 Pedido via Retirada

Para cobrar um pedido via retirada, a operadora(or) precisa ir até a tela de recebimento, digitar o CPF/CNPJ do
cliente, sem seguida fazer a pesquisa dos pedidos pendentes de pagamento.
Se o cliente possuir o pedido em maos ou o numero do pedido, informar este nimero no campo a seguir:

Numero Pedido

Assim sera apresentado o pedido exato para ser cobrado.
NOTA IMPORTANTE: se nao for informado o nimero do pedido, serdo apresentados todos os pedidos pendentes

de pagamento no cliente. Ou seja, serdo apresentados os pedidos Via Retirada também as parcelas pendentes de
pagamento.

8 AUTORIZACOES DE CARTAO (@)  wowmsco

O icone AUTORIZACOES DE CARTAO ser4 utilizado para saber o que foi recebido em cartdo ou até mesmo os cartdes
gue foram estornados no dia, durante o uso do PDV, conforme imagem a seguir:

NSU Cédigo Aut Data Aut Parcelas Valor

CASAS
= Fry s
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9 AGCOESDOCAIXA = ssecae

0 icone ACOES CAIXA serd utilizado quando necessario ser feito a Abertura do Caixa, Fechamento do Caixa,
Suprimento ou Sangria do caixa. Cada uma destas a¢es serdo detalhas no decorrer do manual.

Agdes Caixa
|" Suprimento
|T Sangria

F Fechar Caixa

NOTA: Quando o caixa estiver aberto, nas AcGes Caixa ira aparecer a op¢ao Fechar Caixa, agora quando o caixa
estiver fechado, nas A¢Ges Caixa ira aparecer a opgao Abrir Caixa.

Abertura do caixa: vide item 5 deste manual, que explica todo o processo de abertura do caixa.

9.1 Suprimento [7] Suprimento

O icone SUPRIMENTO quando necessdrio incluir valores monetdrios no caixa, ou seja, fazer uma inclusao de
dinheiro. Para isto, basta clicar em Suprimento nas A¢des Caixa, que ird ser apresentada a tela onde precisara ser
indicado o valor e motivo que estd sendo colocado o dinheiro no caixa, conforme imagem a seguir:

{OREBUSINESS

Suprimento

valor Histérico

Apds informar o valor e o motivo do suprimento, a operadora(or) precisa clicar em finalizar para que o valor passe
a ser contabilizado no caixa.
9.2 Sangria [}] sangria

O icone SANGRIA serd utilizado quando necessario ser feito alguma retirada de valor do caixa. O sistema indica o
valor que consta no PDV, para orientar a operadora(or), conforme imagem a seguir:

[E5A%
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{OREBUSINESS

Sangria

© oinneirc Cheque

Para ser feito a sangria, a operadora(or) precisara informar o tipo de retirada, o valor a ser retirado do caixa e o
motivo, conforme imagem a seguir:

{OREBUSINESS

sangria

Tipo da retirada

Motivo da Sangria

Valor da Sangria

Atual RS 1.252,52

Apds fazer o preenchimento conforme indicado, basta clicar em Finalizar para oficializar a Sangria do caixa.

9.3 Fechar Caixa [1 Fechar Caixa

O icone FECHAR CAIXA ser3 utilizado quando finalizado o turno de trabalho da operadora(or) de caixa, onde sera
preciso indicar todos os recebimentos que ocorrem no PDV até o momento do fechamento do turno, conforme
segue imagem de exemplo a seguir:

zo . Fechamento de Caixa

Meio Pagamento Valor Apurado valor Informado Diferenga Observago

RS 20.896,26

RS 463370

CASAS
= 5a%60a
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Para oficializar este fechamento, a operadora(or) precisa indicar os valores, acrescentar alguma informacao, se
necessario, apos ter feito todo o preenchimento das informacg&es do fechamento do caixa, basta clicar em Finalizar,
gue assim o caixa ficara fechado.

NOTAS IMPORTANTES:
NOTA 1: o PDV do Core pode ser aberto mais de uma vez no dia, até mesmo por operadores diferentes, a Unica
coisa que vai acontecer é que, para este caixa terd mais de um relatdrio de fechamento, ou seja, um relatério de

fechamento para cada operadora(or) de caixa que utilizou o PDV.

NOTA 2: com o uso do PDV do Core, ndo teremos mais a impressao da leitura X e da Redugao Z.

10 CANCELAMENTO DE CUPOM

Com o uso do PDV do CoreBusiness o processo de cancelamento dos cupons ird sofrer altera¢des, que irdo facilitar
e melhorar o andamento das atividades do caixa. Este cancelamento ndo serd mais preciso ser feito diretamente
no caixa, ou seja, uma das pessoas responsaveis pelo cancelamento, que seriam, o Gerente, Subgerente ou a Chefe
de Crediario, poderao fazer o cancelamento do cupom em outro terminal (computador), que ndo seja o préprio
computador do PDV. A seguir serd detalhado do o processo de cancelamento, para fixar o novo processo.

Segue fluxo do processo de cancelamento do cupom:

Cancelamento dos Cupons Fiscais — PDV COREBUSINESS

IMPORTANTE:
O estorno do cartdo somente poderd
ser realizado apds o cancelamento da
NF ou do Cupom

Cupom Fiscal

pago eimpresso Faz o estorno do

cartdo

Entregar CF para o
Ger., Subger. ou
Chefe Cred.

Envia doc. com o
fechamento do caixa para a
Matriz

Pagamento em
dinheiro?

ATENCAO:

P Se necessdrio fazer a devolugdo do dinheiro, esta
cancelado devolugdo SOMENTE pode ser feita com a autorizagdo do
Diretor Financeiro (Flavio)

Operadora de Caixa

Devolve paraa
Cancelou? operadora de
caixao CF

Acessa o sistema, .
Recebe o CF HUB NFC-e Pesquisa o CF Cancelar o CF

Crediario

LEMBRETE:
O CF cancelado precisa
N ser assinado por quem fez
o cancelamento

NAO:

Gerente, Subgerente ou Chefe de
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NOTAS IMPORTANTES:

NOTA 1: O cancelamento do cupom somente ira acontecer apds a impressdo do cupom/NF, antes da emissdo do
cupom o cancelamento ocorrera conforme ja descrito do decorrer deste manual;

NOTA 2: O cancelamento do cupom s6 pode ser feito pelo GERENTE, SUBGERENTE ou CHEFE DE CREDIARIO;
NOTA 3: O cancelamento do cupom pode ser feito em até 30 minutos apds sua emissao;

NOTA 4: Apds 30 minutos da impressdo do cupom, sera preciso fazer a devolugado do cupom, gerando assim o vale
(crédito) para o cliente;

NOTA 5: TODOS os cancelamentos de cupons precisam estar alinhados e autorizados pelo GERENTE, SUBGERENTE
ou CHEFE DE CREDIARIO;

NOTA 6: TODOS OS CUPONS CANCELADOS PRECISAM ESTAR ASSINADOS POR QUEM CANCELOU (GERENTE,
SUBGERENTE ou CHEFE DE CREDIARIO);

NOTA 7: Caso seja preciso devolver o dinheiro para o cliente, somente podera ser feito mediante AUTORIZACAO
DO DIRETOR FINANCEIRO (FLAVIO);

NOTA 8: TODOS os cupons cancelados precisam ser encaminhados juntos ao relatério de fechamento do caixa para
o Setor Financeiro na Matriz.

[E5A%
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