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2.Introducao

Desde ja o nosso obrigado por ter escolhido o software ZS BMS da empresa Zone Soft, estamos certos
gue este software serd um dos seus melhores aliados para o sucesso do seu negdcio.

O objectivo deste manual é dar os conhecimentos mais simples e necessdrios para que em poucos minutos
possa comecar a usufruir do software e possa comegar a processar os pedidos de restaurante.

Neste manual varias vezes iremos fazer referéncia ao FrontOffice que é o programa onde se efetuam as
vendas, e se fazem os pedidos. O BackOffice é a sec¢dao do nosso programa onde o responsdvel da empresa
ird administrar e gerir os dados, processos e muito mais.

Se tiver questdes que ndo sejam respondidas ou abordadas neste documento, ndo hesite em contactar um
parceiro autorizado ZoneSoft.

3. Iniciar ZS BMS

Vamos entdo comecar a trabalhar com o software ZS BMS, tudo o que necessita é de um navegador
de Internet (Web Browser).
Recomendamos os seguintes Browsers por ordem de melhor desempenho:

Google Chrome

Safari

Internet Explorer (versdo superior a 7)

Opera

Mozilla Firefox

4. Adicionar Atalho

No ambiente de trabalho do Windows carregue no botdo do lado direito do rato e selecione as op¢des
Novo + Atalho

Na localizacdo escreva http://www.zsbms.com/ e pressione o botdo Seguinte

Escreva o nome do atalho ZS BMS e pressione o botdo Concluido




5. Entrar no ZS BMS

Clique duas vezes no atalho ZS BMS (criado no Capitulo anterior) ird aparecer a pagina de autenticacdo
na qual vai preencher o NIF, o Utilizador e a sua Palavra-Passe. Pressione o botdo Validar.

LOGIM R -

#

MIF: [

Utilizaclar: |

L N —

Falavra-Passe: [

b,

m Validar

Bacuperas Palavra-Pasde Data: 12.12-2043

Copyright © Zone5oft, Lda 2013

z AR manual de utilizacdo - £S5 BMS - v1.2015
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6. Apresenta¢ao do ZS BMS

O cabecalho e as suas funcionalidades mantém-se em todas as pdginas:

Mensagens — Acesso a caixa de mensagens, forma de comunicagdo entre os utilizadores do ZS BMS
Idioma - Permite selecionar o Idioma do ambiente de trabalho

Suporte - Informagao sobre contactos da Zone Soft e acesso a gestao de contas de Clientes

Sair - Saida da aplicagao

@ Acesso aos varios niveis de menus disponiveis

‘E Mensagens ‘ Idioma Suporte Sair
Z.5 ©

Zone Soft, Lda

* Bem Vindo: Zone Soft, Lda
Ultimo Login: 12-12-2013 16:51

Listagens Configuracio Favoritos

Analise

Loja: | Todos v|| Data: 12122013 [ [ Manual  [v

Total Geral: 1.031.572 12-12-201317:17:07

Widgets Inativos(16) [¥]

IN
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7. Widgets

A interatividade existente entre o ZS BMS e o utilizador facilita todo o processo de andlise.
Na pdagina de entrada existe uma funcionalidade que permite a analise em tempo real de todo o movimento

das Lojas, o ZS BMS disponibiliza os seguintes Widgets:

‘ _ Mensagens ‘ Idioma Suporte Sair

Zone Soft, Lda

% t; lx-’ * Bem Vindo: Zone Soft, Lda

Ultimo Login: 12-12-2013 16:51

Listagens Cenfiguragio Favoritos

Loja: | Todos v || Data: | 12-12-2013 E Manual W Atuallzar

Widgets Inativos(16)

Widgets Inativos(16)
Total por documentos/série
Produtos Top 15

Stock minimo de produtos
Familias Top 15

Vendas por Operador Top 15
Requisicies de Loja
Documentos por Operador Top 15
Fagamentos a Fornecedores
Encomendas de Clientes
Consumo em Aberto

Evolucdo das Vendas

Movimentos de Cartdes

Margens

Total por documentos

‘Yendas

Total Geral: 1.031.87¢ 12-12-2013 17:17:07

4
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a) Exemplo de Widget em Tabela:

‘ Mensagens Idioma Suporte Sair

Zone Soft, Lda

‘_ & % E ¢\P * Bem Vindo: Zone Soft, Lda
4 Ultimo Login: 12-12-2013 16:51

Dashboard Tabelas Documentos Listagens Conflguracdo Favoritos

Analise

Loja: | Todos v | Data: | 12-12-21M3 E' Manual W -!

Widgets Inativos(15) w

Vendas o ——
o O filtro de lejas ndc e aplica 3 este Widget. Visuahza;éo ;| Tabela A «
Laoja WValor
Fos Android 168.50€
Maovel Android 40.00€
Restaurante 130.17€
Retalho 180.00€
Michagl 860.20€
Total 1,036.87€
15 |w 4 4 Pagina| 1 de 1 b P “Z  Resultadosde 1 a5 de5itens

IN
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b) Exemplo de Widget em Grafico:

‘ ; Mensagens Idioma Suporte Sair

Zone Soft, Lda

% E 4\54 * Bem Vindo: Zone Soft, Lda
— (o)

Ultimo Login: 12-12-2013 16:51

Documentos Listagens Conflguracio Favoritos

Analise

Loja: | Todos v || Data: | 12-12-2013 E Manual W -!

Widgets Inativos(15) w

@ O filtro de lojas n3o s aplica a este Widget. Visualizagdo:| Colunas |v «

Vendas

Valores em Euros

7001 S (1} Restaurante 130.17
600 B (2) Retalho 190.00
i B (3} Pos Android 16.50

5004 B (4) Tablet Andraid 0.00
B (5} Movel Andraid 40.00

4004 B (6} Michasl 660.20

3004

200-

1004

04 N
Total 1,036.87




8. Zonas

Antes de passarmos a introdugdo de produtos, é essencial definir o que no software ZS REST identificamos
como Zonas. Estas zonas permitem que se divida o espago comercial de cada loja, e se possa definir precos,
Familias, produtos e empregados diferentes consoante essas zonas.

Alguns exemplos de zonas sdo Interior, Esplanada, Sala de Casamento, Sala Vip, Fumadores, Ndo Fumadores,
etc... A zona Interior j3 é uma zona definida por defeito no software. Assim sendo, serd explicado o
procedimento para adicionar uma zona, e quais as opgdes da mesma.

Clique no botao Tabelas e selecione no menu a opgao Zonas. Surgird a janela de Zonas com a lista das zonas
existentes.

Zonas

Loja | Restaurante b4 @
—-—-—
@I) Cod.

Desorigio Preco Tab. lva C. Produgdio

4 Rest Preco 1 Tabels 1 coz
2 ESPLANADA Preco 3 Tabels 1 N/D
2 SALA Preco 2 Tabela 1 /D
1 Intericr Prego 1 Tabela 1 ND
®
< >
50 |w K 4 Pagina| 1 de 1 [ “Zr  Resultados de 1.2 4 de 4 itens

1 Loja onde se pretende adicionar, alterar ou eliminar Zonas
2:] Acodes disponiveis para a(s) linha(s) selecionada(s)
3 Permite selecionar todas as linhas

| 4 ) Permite selecionar uma linha de cada vez
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a) Adicionar Zonas

Na Janela de Zonas (ver Capitulo anterior), selecione a Loja onde pretende adicionar nova Zona e clique no
botdo “Adicionar” e aparecerd o seguinte ecra:

Zonas - Nova

Loja: Lisboa
Descrigdo:
Tabela de Pregos: | Prego 1 ﬂ
Tabela de lva: | Tabela 1%
Impressora Documentos: | Impressora Primaria ﬂ
Impressora de Pedidos: | Impressora Primaria ﬂ

Centro de Produgdo: | Ndo definido/Desconhecido| V|

(PR —

Descrigao — Escreva a descricdo pelo qual pretende identificar a Zona

Tabela de Pregos — Escolha o tipo de Prego de venda a atribuir a esta zona. Na criacdo de produtos, serd
preenchido o respetivo preco de venda.

Tabela de Iva — Escolha qual a tabela de IVA a aplicar na zona. Esta informagao também serd preenchida na
criacdo de produtos.

Nota: O software ZS REST permite a instalagdo e configuragdo de vdrias impressoras de vdrios tipos e
formatos, assumindo que todo o sistema de hardware estd instalado e em funcionamento, as préximas linhas
terdo essa situacé@o em conta.

Impressora de Documentos — Permite identificar a impressora que irda imprimir os documentos de venda,
podendo ser definidas impressoras que nao estejam junto do ponto de venda.

Impressora de Pedidos — Permite identificar a impressora na qual sai o ticket.
Centro de Producao — Permite atribuir um centro de producao a zona.

Para concluir clique em “Guardar”, e a nova zona estd criada
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b) Modificar Zonas

Podera ter necessidade de alterar o nome ou a configuragdo de uma ou mais zonas, pode fazer essa
modificacdo acedendo a janela de Zonas (ver Capitulo anterior).

Selecione a(s) zona(s) que pretende modificar e clique no botdo “Alterar”.
Ird surgir a janela de zonas, com a informagdo definida para a(s) zona(s) que esta a alterar.

Altere o que pretende e confirme a alteracgdo clicando no botdo “Atualizar”.

c) Remover Zonas

Se for necessdrio remover uma ou mais zonas, basta aceder a janela de Zonas (ver Capitulo anterior).

Selecione a(s) zona(s) que pretende eliminar e clique no botdo “Remover”. Serd feita uma pergunta de
confirmagado a eliminagao da zona, se confirmar a zona ird desaparecer do sistema.



9. Familias

E importante comecarmos pelas Familias e Sub Familias porque nos permite adicionar grupos nos quais os
produtos sao adicionados, e como tal permite um acesso mais eficiente.

Cligue no botdo Tabelas e selecione no menu a opcao Produtos e sub-opcao Familias. Surgird a janela de
Familias com a lista das Familias existentes, Ativas e Inativas. As Familias Inativas sdo as Familias que nao
estdo marcadas como visiveis.

Familias - Activas
\,3_ Cod  Mome da Familia ViiivEI@ F.FO F. Ilmp Tipo Sub Familia

8001 Ginasic ] o o Még Definide : ~

3008 Venda de Produtos E 2 2 Méc Definido :

3007 CABELEIREIRD m 1 7 W&o Definido :__-:

3006 DEFILACAD v a a M&e Definide 5|

3005  MASSAGEM m 5 5 M&o Definido :__-:

3002 ROSTO v 3 2 Nao Definido S

:8) 3002 PEDICURE m 2 2 M&o Definido :__-:

3001  MANICURE E 1 1 W&o Definido 2

2002 T-SHIRTS m o ] Méc Definido :__-:

2008 FOLOS v ] 5 & Nao Definide S
1 - B R L

s BN [y |4« 4  Pagina| 1 de 1 b ¥l %  Resultados de 1 a 37 de 37 itens

Visivel - Visivel no FrontOffice

P. FO - Posi¢do no FrontOffice

P.Imp - Posi¢cao na Impressao

5) Tipo - Tipo de Familia: Comida ou Bebida

6 Sub Familia

( 7 | Permite selecionar todas as linhas para aplicar as a¢des globais disponiveis
8

' Permite selecionar uma linha de cada vez
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a) Adicionar Familias

Na Janela de Familias (ver Capitulo anterior) clique no botao “Adicionar”

Tipo de Familia: | M3o Definido | w

Mome da Familia

Wisivel em FrontOffice | Sim | s

FPos=sicdo no FrontOffice: | 21

Posicdo na Impressao: | 17 =
Cor de Fundo: )
Cor da Letra: - 28
Lojas Tonas
# Sede *Todas
#| Restaurante v Todas
Interior
SALA
ESPLAMALDLA
# Retalho *Todas
Interior
#| Pos Android v Todas
zona
# Tablet Android *Todas
Tablet
# Mowel Android *Todas
Telemowel
# Michael v Todas

Tipo de Familia — Classifique o tipo de Familia se € Comida ou Bebida

Nome da Familia — Em cada linha escreva a descricdo que pretende dar a(s) Familia(s) para que seja(m)
identificada(s) no sistema, cada linha corresponde a uma Familia nova.

Visivel em FrontOffice — Se selecionar Sim, esta Familia ira aparecer no ponto de venda, caso escolha Ndo,
a Familia fica Inativa.

Posicao no FrontOffice - Podera escolher em que posicdao no ponto de venda aparece a Familia, caso nao
indiqgue nenhuma posicao ou deixe a 0, o ponto de venda organiza por ordem alfabética.

Posicao na Impressdo - Esta opcdo é em tudo semelhante a anterior, mas é aplicada a impressdo dos
documentos.

Cor de Fundo, Cor da Letra — Com estas duas op¢des pode definir cores diferentes para as Familias quando
as mesmas sdo carregadas pelo ponto de venda, ajudando a uma detegdao por parte do utilizador mais
eficiente passando a associar uma cor a uma determinada Familia.

Lojas e Zonas — Aparece a lista das Lojas e Zonas existentes no sistema para que possa selecionar onde
pretende disponibilizar a Familia, se desmarcar a(s) loja(s) ndo precisa desmarcar a(s) zona(s).

Confirmar — Grava a informacao preenchida e disponibiliza a nova Familia nas lojas selecionadas.

Cancelar — Caso se tenha enganado e queira voltar atrds sem gravar.

<
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b) Modificar Familias

Poderd ter necessidade de alterar o nome ou a configuragdo de uma ou mais Familias, pode fazer essa
modificacdo acedendo a janela de Familias (ver Capitulo anterior).

Selecione a(s) Familia(s) que pretende modificar e clique no botdo “Alterar”.
Ird surgir a janela de Familias, com a informacgao definida para a(s) Familia(s) que estd a alterar.

Altere o que pretende e confirme a alterac¢do clicando no botdo “Atualizar”.

c) Remover Familias

Se for necessdrio remover uma ou mais Familias, basta aceder a janela de Familias (ver Capitulo anterior).

Selecione a(s) Familia(s) que pretende eliminar e clique no botao “Remover”. Sera feita uma pergunta de
confirmacdo a eliminacdo da Familia, se confirmar a Familia ird desaparecer do sistema.

d) Centro de Producgdo

Permite atribuir um determinado centro de producdo a todos os produtos de uma Familia.



e) Imprimir/Exportar Familias

16

Imprimir lista Familias

Opcoes
Loja: | Todas | @

Campos vishvels:

Codigo

Visivel em FrontOffice

Mome da Familia P. FO @
Tipo P. Imp
Ordenar por:
| Codigo IE‘H Ascendente El ®

Pre-Visualizar @

@ Selecione a Loja que quer analisar
@ Marque quais as colunas que quer listar, os que estdo cor de Laranja sdo os selecionados
@ Escolha a ordenacdo da listagem

@ Carregue no botdo Pré-Visualizar para obter a listagem

r‘ ; manual de utilizacado - £S5 BMS - v




10. Op¢oOes disponiveis nos mapas

Pré Visualizar

17

Familias
Loja: Global
Loja
1

€3 L Pd P P fad Pad Pad Pd P P —= a2 3 3 3 3 3 a3 3 3 _a

Codigo

[== T I = - T P I L I

= o
= o w

12
13
14

2001

2002

2003

2005

2007

2009

3001
3002

Nome da Familia

Peixe

Carne
Cervejas
Vinhos
Sobremesas
Entradas
Cafetaria
Aguas
Bebidas
BEBIDAS ESPIRTUOSAS
SNACKs
BOLOS FOLHADOS
CHOCOLATES
BOLOS
BOXERS
CALCAS
CALGOES
CANMISAS
CANMIZOLAS
CINTOS
MEIAS

POLOS
T-SHIRTS
MAMNICURE
PEDICURE

Tipo
M&o Definido
N&o Definido
N&o Definido
NEo Definido
W&o Definido
W&o Definido
M&o Definido
M&o Definido
M&o Definido
M&o Definido
M&o Definido
M&o Definido
M&o Definido
N&o Definido
N&o Definido
N&o Definido
NEo Definido
W&o Definido
M&o Definido
M&o Definido
M&o Definido
M&o Definido
M&o Definido
M&o Definido
M&o Definido

Visivel em FrontOffice

P R R L R R R R R R R N R R R R R

Permite selecionar o formato da exportacdo PDF(Acrobat) Paisagem, PDF(Acrobat) Retrato ou para

XLS(Excel), se exportar para Excel tem a vantagem de |lhe permitir fazer tratamento dos dados, incluir

férmulas ou outros célculos.




11. Sub Familias

18

O conceito de Sub Familias é bastante simples, visto ser uma Familia criada dentro de uma Familia ja
existente. E também uma opcdo que simplifica a procura de produtos, apenas a titulo de exemplo imagine
gue vende 30 tipos de dgua, sendo agua uma Familia, usando o ponto de venda, se tiver que encontrar uma
agua no meio de 30, perdera muito mais tempo, comparando com o poder aceder a uma Sub Familia por

exemplo “Simples” ou “Sabores”, limitando assim os produtos no ponto de venda.

Clique no botdo Tabelas e selecione no menu a opgao Produtos e sub-opgao Sub Familias. Surgira a janela
de Sub Familias com a lista das Sub Familias existentes.

Sub Familias

CABELEIREIRD v (:)

3007
2008
3005
3004

3003

3002
4
2001

50 [¥]

Mome Sub Familia
Tecnicos

BRUSHING

MADELXAS
COLORACOES
PERMANENTE

CORTE

I 4  Pagina 1

Pasiciio FO

]

=¢ Resultados de 1 a7 de 7 itens

{1 Familia onde se quer adicionar a Sub Familia

2\ Acdes disponiveis para a(s) linha(s) selecionada(s)

( 3 ) Permite selecionar todas as Sub Familias da Familia selecionada

4 | Permite selecionar a linha da Sub Familia
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a) Adicionar Sub Familias

Na Janela de Sub Familias (ver Capitulo anterior) selecione a Familia na qual pretende adicionar a Sub Familia
e clique no botdo “Adicionar”

Familias: | CABELEIREIRC W

Mome Sub Familia:

ﬂ: s |para esoodier a oor

Cor de Fundao:
Cor da Letra:

@A

Posigdo no FrontOffice:

L E=]

| Sede

) Restaurante

| Retalho

| Pos Android

| Tablet Android
| Mowel Android
| Michael

BEz =ccione alx] lojals) que pretends disponibilizar 2 zulbs familia

Lojas:

LR E R E LY

Nome de Sub Familia — Escreva a descricdo que pretende dar a Sub Familia para que seja identificada no
sistema.

Cor de Fundo, Cor da Letra — Com estas duas opg¢des pode definir cores diferentes para as Sub Familias
guando as mesmas sao carregadas pelo ponto de venda, ajudando a uma detec¢do por parte do utilizador
mais eficiente passando a associar uma cor a uma determinada Sub Familia. Informacdo também disponivel
na Familia

Posig¢ao no FrontOffice - Podera escolher em que posi¢do no ponto de venda aparece a Sub Familia, caso
ndo indigue nenhuma posicdo ou deixe a 0, o ponto de venda organiza por ordem alfabética.

Guardar — Grava a informacado preenchida e disponibiliza a nova Sub Familia nas lojas selecionadas.
Cancelar — Caso se tenha enganado e queira voltar atrds sem gravar.
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b) Modificar Sub Familias

Podera ter necessidade de alterar o nome ou a configuracdo de uma ou mais Sub Familias, pode fazer essa
modificacdo acedendo a janela de Sub Familias (ver Capitulo anterior).

Selecione a(s) Sub Familia(s) que pretende modificar e clique no botdo “Alterar”.

Ird surgir a janela de Sub Familias, com a informacao definida para a(s) Sub Familia(s) que estd a alterar.
Altere o que pretende e confirme a alteracao clicando no botao “Atualizar”.

c) Remover Sub Familias

Se for necessario remover uma ou mais Sub Familias, basta aceder a janela de Sub Familias (ver Capitulo
anterior).

Selecione a(s) Sub Familia(s) que pretende eliminar e cliqgue no botdo “Remover”. Serd feita uma pergunta
de confirmacdo a eliminacdo da Sub Familia, se confirmar a Sub Familia ird desaparecer do sistema.



12. Produtos

Ap0ds ter executado as opgdes anteriores e ter as Familias e Sub Familias, podera comecgar entdo a efetuar
operagdes sobre os produtos.

Cligue no botdo Tabelas e selecione no menu as op¢des Produtos e Gerir Produtos. Surgird a janela de
Produtos com varios filtros disponiveis. Por defeito esta lista esta ordenada por cddigo, se assim pretender
podera clicar na Descricdo para que a lista apareca ordenada pela Designacao dos Produtos.

Produtos
Loja (1) Restaurante | v Pesquisar B Fecouine amoodigs, dmsorighs, codigos bares = plus
Tipo produto: | Todos W || @ Legenda:=pvends (Sem Stack) EiMercadoria
Famllla: Todas v || Sub Familla: Todas | v @
Categorla: Categoria | ¥ Sub Categorla: | Todas |v
Ordenar Caodigo v Front Offlce Todos v| .

@ “Cod Tipo HH | Desoicio IVA Preco  PLU Referéncia  Cod. Bamas eriseneora &) @
1 = Bacalhsu Tropicsl 130 0.608 o EEmE WV HgHca
2 = Csldeirads de Bacslhau 13% 0.00€ 0 ERCREE 3 S =] ]
3 =S Espadarte Grelhsdo 13% 0.00€ 0 EElEe Ve gca
@ i = Lombos de Marucs 13% 0.00€ 0 ERCREE 3 S =] ]
5 =& Sardinhas 13% 0.00€ 0 EElEe Ve gca
e =8 Bomego Estufsdo 13% 0.00€ 0 ER EE IS =] ]
T = Almondegas 13% 0.008 o Eali W 8
s = Bifsnas com Cogumelss 133 0.008 0 ElEP V. Hca
a | = Bitoque Vacs 12% 0.008 0 E W [F 8 W a* 5l &8 v
5 50 | W 4 4  Pagina| 1 des b Pl ‘% Resultsdos de 1 s 50 de 218 itens

Definicdo dos filtros para apresentacdo da lista de produtos.

AcOes disponiveis para a(s) linha(s) selecionada(s)

Permite selecionar todos os Produtos da lista, para aplicar alteracdes Globais
Ver Legenda - Informacao sobre as funcionalidades de cada atalho

Permite selecionar a linha do Produto que pretende aceder

IN
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Ver Legenda:

Opcoes disponiveis para cada produto, icons de acesso rdpido:

=| Modificar

& Familiaz Adicionais

[#] Existéncias

#® Unidades de Compra

i,.-? Produtos Complementares
e¥ Produtos Equivalentes

: J Equivalentes Fornecedor
€= Ficha Técnica

#J Grifico de vendas

Ok

Modificar — Acesso a ficha do produto para consultar e alterar a informacao do produto.
Familias Adicionais — Familias onde o produto fica inserido para apresentacdo no FrontOffice.
Existéncias — Informacdo da existéncia do produto em cada Armazém.

Unidades de Compra — Permite criar uma relagao entre unidades principais e unidades de compra do
Produto, esta relacdo entre unidades é aplicada sé nas compras do produto.

Produtos Complementares — Permite associar varios produtos, na venda do principal vende também outros.
Produtos Equivalentes — Permite a criacdo de produtos equivalentes ao produto principal.

Equivalentes Fornecedores — Permite criar equivaléncias entre os cddigos do sistema e os cddigos dos

Fornecedores.

Ficha Técnica — Acesso a Ficha Técnica do produto permite indicar quais os componentes para a produc¢ao
do produto principal e quais os procedimentos para a produ¢cdao do mesmo.

Grafico de Vendas — Permite analisar em gréfico as vendas do produto no ano indicado.




a) Adicionar Produtos

Na Janela de Gerir Produtos (ver Capitulo anterior), selecione a Loja onde pretende adicionar novo Produto
e cliqgue no botdo “Adicionar”.

Novo Produto

I l Det. Produtos l Precos/Impostos l Opgoes l Pedidos I Lojas l Caracteristicas modificadoras l Propriedades I 1 l
Codigo: | 227 @
Tipo produte: | Wenda (Sem Stock) W @
Descricdo: 1B Frodutos comegatios com @ e de prege O (zercl, 382 consideradon comentarios, nlo 3B impressos em documentos de venda

Descrigdo Curta:

Unidade: | Ka ] @

Data Criagdo: | 13-12-2013  [&]

Cad. Barras: E @

Referéncia:

BELU: @
] [
e

1 Barra de Separadores para preenchimento dos elementos dos Produtos, estamos no separador
Informagdo Geral

2 ) Codigo é o valor numérico pelo qual é reconhecido na aplicagdo, por defeito este cddigo é automatico
e 0 ZS REST faz a gestdo do mesmo, mas podera usar uma numeracgao proépria

3 Tipo de Produto classificacdo de acordo com o tipo de movimentacdo de stocks. Pode ser Venda +
Mercadoria(Com Stock), Mercadoria, Venda (Sem Stock) e Transformado (para Ordens de Produgdo).

(4 ) Unidade de Medida do Produto

) Codigo de Barras pode ser digitado, ou gerado automdticamente, se clicar em Auto CB

6 PLU Cédigo de acesso rapido no Ponto de Venda
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Adicionar Produtos - Separador Det.Produtos

Neste separador preenchemos a Familia e a Sub Familia de forma a termos uma separa¢dao no Ponto de
Venda, para maior facilidade em encontrar o produto.

Podemos associar uma imagem ao produto, esta imagem ird aparecer no Ponto de Venda.

Além da imagem podemos definir uma cor para o Botdao no Ponto de Venda.

Novo Produto

I Informacgdo Geral [ l Pregos/Impostos I Opgdes I Pedidos ] Laojas l Caracteristicas modificadoras l Propriedades -

Familia: | Escolha a Familia W
Sub Familia: | Sem sub familia |w

Imagem: Ezcolher ficheiro | Menhum fichei... selecionado

Cor de Fundo: '.':10: e jpara =sooliver a cor
Cor da Letra: -'-':7,0: Jus pars msooiher mcar
Cpgdes: Fre-pagamento

¢l Este produto € vendido ao cliente final
Incluir na lista de mais vendidos
Incluir na lista de revenda
Excluir do consumao minimao
Excluir dos descontos
Restrito a -18
Retencgdo na Fonte

Stocks: Quebra automatica ac fechar o dia
# Permitir continuar a vender quando o stock chegar a zero
Fornecedor | Ndo definido v
— | —
e i
Opg¢oes:

Pré-Pagamento - Esta opcao requer que utilize uma aplicacdo extra de monitorizacdo, no qual um produto
é pago a caixa, e o cliente tera que se deslocar a uma outro local, no qual vai aparecer o produto pré-pago,
e ao ser servido sai da lista dos pré-pagos.

Este produto é vendido ao cliente final - Confirma que o produto é apresentado no ponto de venda.

Incluir na lista de mais vendidos - Marcando esta op¢do, vai indicar ao sistema que este produto vai aparecer
na seccao dos “mais vendidos” no ponto de venda

Incluir na lista de revenda - Indica se pretende fazer revenda do produto, se fizer revenda é preciso indicar
0 iva, situagao que vai ser vista no proximo tépico.

Excluir do consumo minimo - Nao entram no controlo de consumo minimo obrigatério

Excluir dos descontos — Nao estdo sujeitos a descontos, mesmo que o documento tenha descontos, este
produto por ter margem pequena ndo pode estar sujeito a desconto.

Restrito a -18 — Proibida a venda deste produto a clientes com idade inferior a 18 Anos. Controlado pela
Data de nascimento da ficha do cliente.

Retencdo na Fonte — Permite fazer retencdo de IRS no momento da venda, na ficha do Cliente também tem
que validar esta informagao.
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Neste separador faz-se o preenchimento dos pregos de venda, que serdo relacionados com os clientes na
ficha de cada cliente (Preco 1 até Precgo 10).

Pode activar a meia dose do produto, preenchendo o respectivo prego e a relagao em termos de quantidade
guanto ira retirar ao stock.

Adicionar Produtos - Separador Pregos/ Impostos

Novo Produto
[ Informacdo Geral I Det. Produtos [ I Opgies I Pedidos I Lojas l Caracteristicas modificadoras I Propriedades -
Dose Vvariavel Meia-Dose Margem(®:) Quantidade
Preco 1: E E a
Preco 2: e E 0 intigum = relacEs B unidads Sevends o velor = relitar quands vandits am meis-doss
Prego 3: £ £
Prego 4: £ £
Prego S: £ £
Prego 6: £ £
Preco 7: E |3
Prego 8: £ £
Prego 9: £ £
Precgo 10: £ | 3
Prego Minimo: £
Freco Revenda: £
Preco de wvenda anterior: £
Preco de compra actual: £
Preco de compra anterior: £
Tabela de Iva 1: | 23% W
Tabela de Iva 2: | 23% W
Iva na revenda: | 23% W
Iva na compra: 23% w
Motivo de Isencdo: Sem Motivo w
oo o | o |

Preco Minimo - é o limite inferior de venda para este produto, ndao se permite vender abaixo do prego
minimo.
Pre¢co Revenda — Deve ser preenchido se incluiu o produto na lista de revenda no separador Det.Produto.

Nota: Os préximos trés campos de preco, serdo atualizados pelo programa, como estamos a adicionar um
produto, os campos estdo a zero.

Preco de venda anterior — Este campo sera atualizado no momento de cada venda

Pre¢o de compra actual — Se fizer o registo da compra a fornecedores, este valor sera atualizado.

Preco de compra anterior — Se fizer o registo da compra a fornecedores, este valor serd atualizado.

Tabela de Iva 1 / Tabela de Iva 2 — Define-se qual a percentagem de lva a aplicar ao produto na venda.

Iva para revenda - Deve ser preenchido se incluiu o produto na lista de revenda no separador Det.Produto.

Iva na compra — Define-se qual a percentagem de lva a aplicar ao produto na compra.

Motivo de Isengdao — Se o produto nao tiver IVA deve ser indicado o motivo de iseng¢ao para sair nos
documentos de Venda.
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Adicionar Produtos - Separador Opg¢ées

No separador Opg¢des pode definir varios parametros para o produto :

Novo Produto

[ Informacgdo Geral l Det. Produtos l Precos/Impostos [ I Pedidos l Lojas l Caracteristicas modificadoras I Propriedades -

Listar em separado no ticket | Ndo | w
Grupos de opgdes: | Nenhum W
Maximo Opgdes;
Vendido a pe=o: | N3o W
Tara:
Posigdo na familia:
Posigdo na busca:
Posicdo mais vendidos:
Descricdo doze:

Descrigdo meia dose:

Cbservagies:

N [
e e e

Pode configurar o produto para o Listar em separado no ticket
Grupo de opgdes - Atribui um grupo de comentarios ou ingredientes ao produto
Madximo opg¢des - Limite de opgdes ou ingredientes atribuidas ao produto

Vendido a peso:

- Ndo - Situacdo normal assume quantidade =1

- Através de balanga — Recebe o peso do produto, requer periférico Balanca

- Pedir quantidade ao langar - Depois do registo do produto pede a quantidade

- Quantidade pendente antes de fechar a conta - A quantidade fica pendente até ao final da conta, ndo
deixa fechar a conta até o registo desta quantidade.

- Pede valor ao langar - Depois do registo do produto pede o valor da venda

Tara — Peso da tara, ex. prato na comida a peso.

Posig¢do na familia - Posi¢éo na busca - Posi¢do mais vendidos — Definigdo da posi¢ao do Botdo do Produto
no Ponto de Venda.

Descrigdo dose — se quiser atribuir outro nome a dose. Exemplo: Familiar
Descrigdo meia dose — se quiser atribuir outro nome a meia dose. Exemplo: Junior

Observagoes — Alguma observacdo que se queira adicionar ao produto
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Adicionar Produtos - Separador Pedidos

Novo Produto

[ Informacgdo Geral I Det. Produtos l Precos/Impostos 1 Dpgies Lojas l Caracteristicas modificadoras I Propriedades -

Centro de produgdo: | Nao faz pedidos lz”

Lista impressoras:

copa
coZ
Centro de Prod. Secundario:

copa
coZ
Centro de Prod. Informativo:

Tempo de Preparagdo:

G

Neste separador podemos configurar o produto para fazer pedidos no FrontOffice, estes pedidos serdo
enviados para os periféricos instalados.

Adicionar Produtos - Separador Lojas

Novo Produto

[ Informacgao Geral I Det. Produtos l Precos/Impostos 1 Opgoes I Pedidos Lojas Caracteristicas modificadoras I Propriedades -

Sede
Restaurante
Retalho

Pos Android
Tablet Android
Movel Android
Michael

Doooo®ED

G oo

Define-se em qual loja o produto vai ser adicionado.




Adicionar Produtos - Separador Caracteristicas modificadoras
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Novo Produto

Mowva Caracteristica «

Nowva Combinacao:

Caracteristicas:

| Tamanho E”

XL
M
5
& U= cupio cock para remeer Gmvator 82 ot

walores a combinar:

Tamanho & L

L ISR

Wariagdo do prego venda:

o click para remover um valor d

Cédigo de Barras:

|

[ Informacdo Geral I Det. Produtos l Precos/Impostos 1 Opgdes I Padidos I Lojas Caracteristicas modificadoras

G

Nesta pagina define as caracteristicas de cada produto com as vdrias combinacdes possiveis.

Adicionar Produtos - Separador Propriedades

Novo Produto

[ Informacgdo Geral I Det. Produtos l Precos/Impostos 1 Opgdes I Pedidos I Lojas l Caracteristicas modificadoras

MNova Propriedade «

Adicionar ao produto:

FPropriedade: | Data de Produgido

| Tipo de dados:

Prioridade na Venda:

Permite varias Quantidades:

Atribuir valores na compra

Atribuir valores na venda:

Data

Nio se aplica
Nao

: Obrigatdrio

Nio se aplica

o

Para que todas as altera¢Oes efectuadas em todos os separadores seja gravada tem que clicar no botdo
Guardar ou no bot3o Guardar & Novo.

O botdo Guardar & Novo guarda as alteracdes efectuadas e permite criar novo produto na mesma sequéncia.

4
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b) Alterar Produtos

Podera ter necessidade de alterar a ficha do Produto, pode fazer essa modificagdao acedendo a janela de
Gerir Produtos (ver Capitulo anterior).

O acesso a ficha do produto para visualizar ou alterar os dados pode-se fazer de duas formas: clicando na
Designagao do Produto ou no Icon

c) Remover Produtos

Na janela de Gerir Produtos (ver Capitulo anterior) selecione o(s) Produto(s) que pretende remover e clique
no Botao Remover.

A opcdo de remover produtos sd ira funcionar, caso o produto nunca tenha sido processado pelo ponto de
venda, a partir do momento que é usado, ndo podera ser eliminado.

Se o Produto ja tem movimentos, ndo vai conseguir remové-lo, entdo para que nao apareca no ponto de
venda, basta modificar o produto, como é indicado no capitulo anterior no separador Det.Produtos e
desmarcar a Opc¢do: Este produto é vendido ao cliente final.
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13. Guias de Transporte

a) Nova Guia de Transporte

Clique no botdao Documentos e selecione no menu as op¢des Venda e Guias de Transporte. Surgird uma
janela com a lista de Guias de Transporte ja gravadas. Por defeito esta lista esta ordenada por Data/Hora
mas se pretender podera ordenar por outro campo disponivel na lista, bastando para isso clicar no cabegalho
da coluna que pretende ordenar.

Carregue no botdao: NOVO DOCUMENTO

Guia de Transporte

Data Inicio : | 01-01-2014 E Data Fim: | 30-01-2014 E Loja: | (6) Teste v
Filtro:" Todos ¥

Séries:" | Todas ¥ Numero:'’ Ao w

ofa Data/Hora Cliente Total Anulade Codigo AT
(8) Teste CADA 1 28-01-2014 10:14:38 GT 8A1431E1/3 CONSUWIDOR FINAL 22.00€ (3 B _3’ \ LE
(B) Teste CADA 1 22-01-2014 12:09:38 GT 8A1431E1/2 CONSUMIDOR FINAL 14.00€ (3 (=72 é' "; %
(8) Teste CADA 1 15-01-2014 12:25:41 GT 8A1431E11  CLIENTES DWERSOS 14.00€ B (=22 é' \ %
(B) Teste 28-01-2014 16:56:12 GT W2014L8M5 CLIENTES DMWERSOS 24 60€ ﬂ &5 \ La
(8) Teste 28-01-2014 18:52:23 GT W2014L8M4 CLIENTES DWERSOS 0.00€ 1 B & La
(8) Teste 28-01-2014 12:00:00 GT W2014L6M3 TESTE 2.00€ 2 ﬂ (522 La
(8) Teste 28-01-2014 11:55:00 GT W2014L8M2 CONSUMIDOR FINAL 2.00€ ﬂ (== \ LE
(6) Teste 28-01-2014 11:57:00 GT W2014L6/11 CLIENTES DWERSOS 5.00€ ﬂ (=] \ L—‘._i‘l
(B) Teste 28-01-2014 11:55:00 GT W2014L68M0 CLIENTES DWERSOS 2.00€ ﬂ (21=] \ L—‘._i‘l
(6) Teste 28-01-2014 11:55:00 GT W2014L6/8 CLIENTES DIVERSOS 2.00€ ﬂ (21=]) \ L—‘._i‘l
(8) Teste 24-01-2014 18:02:00 GT W2014L6/8 CONSUMIDOR FINAL 450.00€ ﬂ (1= \ L—‘._i‘l
R\ Teata 24012014 15-40-00 OTW2MMAL AT CONSIHMIDNE FINAL ASN NnE Fa x e 4 [Fh

4 so v [4 4  péigina| 1 de1 F Ml 2 Resultados de 1a 18 de 18 itens

IN
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Neste ecra Seleciona a Loja de Origem, ou seja o Local de Carga e Seleciona o Cliente de Destino, ou seja o

Local de Descarga. Insere os produtos na Guia de Transporte e grava no botao Salvar.

Nova Guia de Transporte
Informacio Destino
Num. | 26 Pesguisar por
bata | 30-01-2014 = Guia Global CONSUMIDOR FINAL
mMatricula
Origem MNamero Contribuinte
Loja | (1) Lisboa A Telefone
Morada | Rua Isabel Falcdo Trigoso., N.: Morada
isan
Localidade | Entroncamento Localidade
Codigo Postal | 2330-234 Cadigo Postal Atualizar informagio na ficha do Cliente
Data/Hora de Carga: Data/Hora de Descarga:
Dia| 30-01-2014 =l Hora| 16:43 Dia| 30-01-2014 [=|Hora | 23-59
Codigo Refer&ncia Descrigdo Qtd Prego Taxa IVA Valor IVA Total Linha
Resumo: QTD Total Total 5/ IVA Total IVA Total Cf IVA
Produto Referéncia Descrigio Em Stock Qra Prego T':_:a Valor IVA Total Linha
a < < gl Aaionar]
Sovar | oo

No caso de pretender gravar uma Guia Global basta selecionar no botdo Guia Global que o programa
assume os dados de Destino.

Quando grava a Guia de Transporte ela é comunicada a AT via WebService. Sera atribuido um cddigo a
Guia de Transporte conforme imagem.

Guia de Transporte
Data Inicio : | 30-01-2014 E Data Fim: | 30-01-2014 E Loja: | (1)Lisboa v
Filtro:" /7 Todos v
Séries:|7 | Todas v | Numero:'’ Ao [ Confirmar |
Loja Caixa Data/Hora Mum. Cliente Total Anulado Codigo AT
(1) Lisboa 30-01-2014 16:45:00 GTW2014L1/26 CLIEENTES DIWERSOS 6.50€ 649386736 %
4 I [4 4  pagina 1 de1 B Pl “Z Resultadoz de 1 a1 de1itens
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b) Anular Guias de Transporte
Se pretender anular uma Guia de Transporte carregue no icon, na linha da Guia que pretende anular,
conforme assinalado na imagem.

Guia de Transporte

Data Inicio : | 30-01-2014 E Data Fim: | 20-01-2014 E Loja: | (1) Lisboa v

Filtro:” Todos hd

Séries:" | Todas ¥ | Numero:"/~ Ao w

Loja Caixa Data/Hora Mum. Cliente Total Anulado Codigo AT

(1} Lisboa 30-01-2014 16:45:00 GTW2014L1/28 CLIENTES DWERSOS 5.50€ 549335736

Anular Documento

4 I 4 4  Pagina 1 de 1 b Bl | “2 Resutados de1aideiitens

c¢) Imprimir Guias de Transporte
Se pretender imprimir uma Guia de Transporte carregue no icon, na linha da Guia que pretende imprimir,
conforme assinalado na imagem.

Guia de Transporte

Data Inicio: | 30-01-2014  [=]] Data Fim: | 30-01-2014  [=] Leja: | (1}Lisboa A

Filtro:7 Todos v

Séries:" | Todas ¥ | Numero:"/’ Ao w

Loja Caixa DataHora Mum. Cliente Total Anulado Codigo AT
(1) Lisboa 30-01-2014 16:45:00 GTW2014L1/26 CLIENTES DIWERSOS 6.50€ 649385735

Ver detalhes do documento

— 50 ¥ 4 4 Pagina | 1 de 1 [ ",:::'a Resultados de 1 a 1 de 1 itens
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d) Registo manual do Cédigo da AT

Se por algum motivo a guia ndo foi comunicada a AT no momento da gravagao, podera fazer esta
comunicagao via Telefone ou via Ficheiro Saft.

Se fizer a comunicagdo, da Guia de Transporte, por telefone ser-lhe-a dado um cddigo que podera
adicionar a Guia comunicada.

Guia de Transporte

Data Inicio: | 15-01-2014 E Data Fim: | 30-01-2014 E Loja: | (1) Lisboa v
Filtro:" Todos v

Séries:™ | Todas ¥ | Numero:"/’ Ao w

Loja Caixa Data/Hera Num. Cliente Total  Anulade Codigo AT
(1) Lisboa 30-01-2014 16:45:00 GT W2014L1/26 CLIENTES DWERSOS §.50€ 549386736
(1) Lisboa 24-01-2014 10:45:18 GT W2014L1/25 CONSUMIDOR FINAL 39.96€ ]
(1) Lisboa 24-01-2014 10:3£:07 GT W2014L1/24 CONSUMIDOR FINAL 39.98€
(1) Lisboa 24-01-2014 10:25:58 GT W20 4| — —_—
Registo manual para codigo AT B
(1) Lisboa 24-01-2014 10:25:17 GT W2014
(1} Lisboa 24-01-2014 101521 GT W2014; Codigo AT para a Guia N°:W2014L1/24
(1) Lisboa 23-01-2014 11:05:00 GT W2014 . e — G221738T1
Codigo AT: || |

(1) Lisboa 23-01-2014 11:04:14 GT W2014 622167804

{1} Lisboa 23-01-2014 10:06:00 GT W2014]

{1} Lisboa 21-01-2014 171255 GT W2014] 123465
Guardar Cancel

{1} Lisboa 21-01-2014 17:12:27 GT W2014]

4 5w 4 4  Pagina 1 de1 F Ml “2 Resutadosde1a19de 13 itens

e) Duplicar Guias de Transporte
De acordo com a legislacdo em vigor ndo é permitido alterar Guias de Transporte, por este motivo para
facilitar o processo de criacdo de nova Guia em substituicdo de alguma ja existente, cridmos a possibilidade
de duplicar Guias.

Guia de Transporte
Data Inicio: | 15-01-2014 E Data Fim: | 30-01-2014 E Loja: | (1) Lisboa A
Filtro:™ Todos v
Séries:" | Todas v | Numero:"/’ Ao w
Loja Caixa Data‘.anra MNum. Cliente Total Anulado Codigo AT
(1) Lizboa 30-01-2014 16:45:00 GTW2014L1426 CLIENTES DIWVERSOS 6.50€ 649386736 L_\'_H
(1) Lizboa 24-01-2014 10:45:18 GTW2014L1425 CONSUMIDOR FINAL 39.98€ 7] . :_"‘
(1) Lisboa 24-01-2014 10:34:07 GTW2014L1424 CONSUMIDOR FINAL 39.98€ Du pl lca_ _&‘
(1) Lisboa 24-01-2014 10:25:58 GTW2014L1423 CONSUMIDOR FINAL 39.98€ ‘A L—‘__f‘l
(1) Lisboa 24-01-2014 10:25:17 GTW2014L1422 CONSUMIDOR FINAL 8.00£ ’_\ L—‘__f‘l
(1) Lisboa 24-01-2014 10:15:21 GTW2014L1421  CONSUMIDOR FINAL 79.95€ .:\ L—‘__f‘l
(1) Lisboa 23-01-2014 11:05:00 GTW2014L1420 ZONE SOFT - FABRICO DE PR 4528 §221738T1 L_‘__l‘l
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(1) Lisboa 21-M1-201417:12:27 GTW2014L1/16  CONSUMIDOR FINAL 79.95€ ’_\ %
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f) Imprimir Listagem das Guias de Transporte

Para imprimir uma listagem com as Guias gravadas clique no botdo IMPRIMIR | EXPORTAR, neste ecra
podera selecionar os filtros da Listagem.

Listagem de Guia de Transporte

— Filtros

Datalnicio: [ 01-012014  [F]| DataFim: [ 30-01-2014  [E]] Lojas | (1) Lisboa v | Estado:7/ | Nio Anuladc ¥ |

— Campos visiveis:

Caixa Codigo AT

Data/Hora

Descrigdao

— Totalizadores

Totais / Documentos Totais [/ Series

— Ordenar por:

| Loja r || Ascendente ¥ |

Pré-Visualizar

r‘ = manual de utilizacdo - £S5 BMS - v1.2015
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g) Comunicagao das Guias via Saft

Clique no botdo Documentos e selecione no menu as opg¢des SAFT-PT e Exportagdo. Surgira o ecra para
exportar vdrios tipos de Saft, neste caso seleciona o botdao SAFT Guias. Serd gerado um ficheiro para ser
importado no portal das Finangas, tera que clickar em Enviar Ficheiro no portal e-fatura.

Exportacao SAFT-PT

— Dados

Loja: (0) - Kinshasa A

Data Inicio 01-12-2013 =

Data Fim 31-12-2013 =n

Empresa Loja Principal

Identificacdo do estabelecimento M Preencher caso exista mais gue um estabeleciments.

MNIF 507359690

Bua Isabel Falcao Trigoso

Morada

M= 18 A

Cadigo Postal 2330-234

Localidade Entroncamento

Regime IVA Continente ‘
— Tipo de Exportacao

SAFT Completo SAFT Reduzido FI' Guias
--.._.__-____-__,r

Se fizer a comunicacdo das Guias via SAFT ird receber um ficheiro com os cédigos da AT, este ficheiro terd
gue ser importado para o ZS BMS de modo a atribuir os cédigos da AT as respectivas Guias de Transporte.

Cligue no botdo Documentos e selecione no menu as op¢es SAFT-PT e Importar Guias. Surgira o ecra para
importar o ficheiro recebido clique em Adicionar arquivo(s), selecione o ficheiro e clique em Iniciar o envio.

Importar Guias de Transporte/Remessa

Importar Ficheiro AT

Escolha os arquivos
Adicione os arquivos abaixo e clique no botdo "Iniciar o envio".

[ Nome do arquivo| Estado| Tamanho] |

© Adicionar arquivo(s) l © Iniciar o envio I £ Parar o envio




14. Empregados

Para que possa ter um maior controlo sobre as vendas e sobre os movimentos dos funciondrios, o software
ZS REST dispGe de uma darea especifica para criar e gerir os empregados que terao acesso ao FrontOffice.

O software permite-lhe também em relacdo aos empregados, controlar os consumos internos assim como
avaliar o desempenho de cada um.

Cligue no botdo Configuracdo e selecione no menu a op¢ao Empregados. Surgird a janela com a lista dos
Empregados ja criados e com varios filtros disponiveis. Por defeito esta lista estda ordenada por cddigo, se
assim pretender podera clicar no Nome para que a lista apareca ordenada pelo nome dos Empregados.

Empregados
Loja: | (0} Sede W ;ado' Activo W : 3
Codigo  Mome Data de Admissdo
1 Empregado 08-10-2012 00:00:00 _= E_-,'
1 Movel 10-12-2012 00:00:00 E &
1 Empregado 11-12-2012 15:25:34 _= E_-,'
1 Empregado 11-12-2013 00:00:00 _= &_-,'
1 michael 12-12-2012 00:00:00 = &
1 Tablet 12-12-2012 00:00:00 EN.]
1 Tablet 12-12-2012 00:00:00 _= &_-,'
1 PDA 14-12-2013 00:00:00 _: &_-9'
B0 |w I 4 Pagina | 1 de 1 F M “Zr Resultados de 1 & 8 de 8 itens

1 Loja onde se pretende Adicionar/Alterar/Remover o Empregado
2 Estado Permite filtrar por estado do empregado Ativo, Inativo e Demitido
73:‘ Acdes disponiveis para a manutencdo da lista de Empregados

#) Esta opcdo permite perceber o tipo de movimentos que determinado empregado fez anualmente e
mensalmente. Basta clicar no botdo, ird entdo ser apresentado uma janela com o grafico e com os
detalhes mensais do ano actual do sistema.

Perfis de Empregados — Permite criar um modelo de perfis para aplicar aos empregados com as mesmas
permissdes. Exemplo: Pode criar um perfil Caixa para aplicar em todos os empregados que terdo as mesmas
permissées na utilizacdo do software.
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Nesta sec¢do podera definir limitagdes ou ndo para determinados empregados. Podera criar um utilizador
global como por exemplo o Emp. Balcao ou utilizadores personalizados com o nome de cada um dos
empregados.

a) Adicionar Empregado

Na janela de empregados clique no botdo Novo Empregado para iniciar a janela de adigdo de novo
empregado, como exemplo vamos criar um utilizador personalizado, com o nome Anténio Silva.

Adicionar Empregado - Separador Dados

Novo Empregado

Codigo | 2

Imagem | | Escolher ficheiro | Menhum fichei... selecicnado
Nome * Campo de preenchimento obrigatério.

Password

Repita as Password
L NBo usar password € considerado wma falha de 3
Data de admissdo | 16-12-2013 =
Estado | Activo "
Car | 16577500 H:_L @ Exoina m o pars s lista de vandas do =mpregads
Doc. Identificagdo
Telefone

Email

Cbs

(T
Cancelar

Codigo — Podera definir um numero de empregado, ou deixar que o sistema faca essa gestao

Imagem — Podera associar uma fotografia do Empregado a sua ficha para tornar mais personalizado o inicio
de sessdo de cada um.

Nome — Defina o nome com que vai identificar o empregado

Password/Confirmagéio — Poderd definir uma password para o seu empregado, contudo podera deixar em
branco

Data de admissdo — pode indicar a data de admissao do empregado.

Estado — Situa¢ao do empregado Ativo ou Bloqueado. Se estiver a modificar a ficha do empregado também
tem disponivel o Estado: Demitido e a Data de demissao.

Cor — As linhas inseridas pelo empregado no FrontOffice terdo esta cor.

Tem também a possibilidade de preencher um Doc.ldentificagcdo, Telefone e o Email do empregado e
alguma Observagdo.

<

i O F T
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Adicionar Empregado - Separador Perfil

No separador Perfil tem ainda 3 separadores: Permissdes de perfil, Zonas Autorizadas, Pontos de Venda.
Vamos comecgar pelas Permissées de perfil

Sendo um empregado com perfil Administrador FO (FrontOffice) tem acesso a todas as op¢des em todas as
Lojas no FrontOffice. Se escolher outro perfil ird assumir por defeito a configuracao do perfil selecionado, no
entanto podera alterar as definigdes para o empregado em questao.

Novo Empregado

Dados Pe Lojas

Perfil *: | Caixa W

: _I.I_J .
P Operacoes

Zonas Autorizadas

Caixa: ] i
Pontos de Venda Mo pode abrir nem fechar | w

Cperagdes:| Ponto e FrontOffice [w

Permissoes . v
Limpar selecdo

#! Abrir Gaveta
#| Modificar Prego dos Produtos
#! Fazer Dezcontos

¥ Apagar Produtos W

T

Nas Operagdes pode definir quais as permissées no controlo da Caixa: Controlo Total, Ndo pode abrir nem
fechar, Apenas abrir e fechar

E quais as OperacOes permitidas pelo utilizador: Ponto e FrontOffice, Apenas Ponto

Ponto e FrontOffice — Definindo esta opgao, o empregado poderd usar o ponto de venda e fazer os seus
registos no sistema de ponto

Apenas ponto — Se tiver empregados que nao trabalhem no sistema de venda, poderd na mesma criar
empregados que apenas tenham acesso ao sistema de Ponto.

Nas Permissoes tem vdrias definicdes que poderd marcar ou desmarcar conforme o caso.
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Adicionar Empregado - Zonas Autorizadas

Neste separador define quais as Zonas que o empregado tem acesso. Admitindo que ja tem todas as zonas
criadas, acedendo a este separador poderd limitar a drea de accdo do empregado, limitando que esse
empregado, apenas possa aceder a pontos de venda numa determinada zona ou em todas as zonas.

Alterar Empregado

Dados Perfil Lojas

Perfil *: | Caixa E”

Permissoes de perfil
[ Todas

Zonas Autorizadas

Pontos de Venda [ Balcdo
O carties
(] E=pagos

——————
Confirmar Cancelar




40

Adicionar Empregado - Pontos de Venda

Para concluir a ficha do empregado, apenas falta definir qual ou quais os pontos de venda que ele pode usar,
porque podera ter mais que um ponto de venda na mesma zona, e querer limitar um empregado a um Unico
ponto de venda nessa zona.

Um exemplo pratico para ajudar a compreender melhor a situagdo, imagine que tem uma zona chamada
exterior, e nesse exterior tem dois pequenos bares e cada um tem um ponto de venda, mas os empregados
que la trabalham sé podem usar aquele ponto de venda especifico, naquela zona especifica. Essas
limitagOes com o software ZS REST sdo simples de efectuar e de alterar caso seja necessario.

Clique entdo no separador Pontos de Venda (Posto de Trabalho), e identifique na listagem abaixo qual é o
ponto de venda que pretende.

Alterar Empregado

Dados Perfil Lojas

Eerfil *: | Caixa El

Permissoes de perfil

[ Todos
Zonas Autorizadas

T -

) —




.S
b) Modificar Empregado

Se pretender efectuar alteragdes num empregado, basta aceder a janela de empregados e clicar no icon

a janela é em tudo semelhante a janela de adicionar um empregado, mas tem os campos e as seleccoes
feitas anteriormente definidas, basta redefinir o que pretende (pode usar as dicas e informacdes da seccdo
anterior), e clicar no botdo concluir para que as novas alteragdes tenham efeito.

Nota: Se o empregado estiver a trabalhar, sé na préxima sessdao é que as modificagdes ficam a funcionar.
Poderda no entanto dar indicagdo ao empregado para se desligar e voltar a ligar.

c) Remover Empregado

Visto que um empregado pode deixar de o ser a qualquer altura, e para evitar que outros empregados

possam usar os dados desse empregado para fazerem movimentos, pode remover esse empregado do
sistema, impedindo assim possiveis enganos.

Para tal, seleccione o empregado a remover e clique no botdo “Remover Items Selecionados”
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15. Utilizadores

Clique no botdo Configuracao e selecione no menu a opgao Utilizadores. Surgira a janela de Utilizadores com
possibilidade de filtrar por Loja. Por defeito esta lista esta ordenada por cédigo, se assim pretender podera
clicar no Nome para que a lista apareca ordenada pelo nome dos Utilizadores.

Utilizadores
Loja: | (0) Sede v@ :
Cadigo Mome Cats de Admisséo

2 tecnice 28052012 E

1 Administrador 08-10-2012 ;

1 Administrador 11-12-2012 ;
€ >

b 50 [y I 4 Pagina| 1 de 1 F ¥l %= Resultados de 1a 32 de 3 itens

,'_‘.‘

Loja onde se pretende Adicionar / Alterar / Remover o Utilizador

Acgdes disponiveis para a manutengao da lista de Utilizadores

(N

Perfis de Utilizadores — Permite criar um modelo de perfis para aplicar aos utilizadores com as mesmas
permissdes. Pode criar um perfil para aplicar em todos os utilizadores que terdo as mesmas permissoes na
utilizagao do software
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a) Adicionar Utilizadores

Estes sdo os utilizadores que acedem ao BackOffice, existe o utilizador Admin, com permissées maximas, no
entanto podera ter necessidade de adicionar novo utilizador com algumas restrigdes.

Na janela de Utilizadores clique no botdo Adicionar para iniciar a janela de adicdo de novo utilizador.

Separador Dados

Novo Utilizador

Dado Perfil

Mome || Campo de preenchimento obrigatdrio.
Imagem | | Ezcolher ficheiro | Menhum fichei... selecionado
Login Campo de preenchimento obrigatorio.
Paszword
L NBo wsar password € considerado wma falta de seguranca
Repita a Passward
1 MEc uzar password & considearadc wma falhs d= seguranca
Pergunta
Resposta
Dats de admissdc | 16-12-2013 =

]
Cancelar

Nome — Podera definir o nome com o qual identifica o utilizador.

Imagem - Pode definir uma imagem para o utilizador, clicando no botdo Browse... podera identificar o
local onde se encontra uma imagem para adicionar.

Login — o login ADMIN ndo é possivel alterar, poderd apenas definir outro login quando criar um utilizador
diferente.

Password/Confirmagdo — Crie uma password, e confirme a password.

Porgque poderd acontecer ndo se lembrar da password, ou ser preciso recuperar a mesma, por esse motivo
foi criado um sistema de pergunta/resposta para poder voltar a aceder ao sistema.

Preencha a pergunta e a consequente resposta.

Data de admissdo — E preenchida automaticamente pelo sistema, mas poder3 altera-la
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Adicionar Utilizadores - Separador Perfil
Neste separador define quais as opgdes que o utilizador tem acesso.

Sendo um utilizador com perfil Administrador BOL (BackOffice Local) tem acesso a todas as opgdes em todas
as Lojas no BackOffice. Pode escolher um perfil tipo ja preenchido anteriormente e alterar no utilizador sé
as opcoes que forem diferentes.

MNowvo Utilizador

Dados | -

Perfil # | Administrador BOL | s

A
CICNeIros ¥ Produtos —
Tabelas ¥l Produtos Simples
Listagens # Produtos Compostos
Listagens de Resultados ¥l Menus
L}

Analise de Cartoes Balancas

X - ¥ Gestdo de Produtos
Configuracao

#l Exportar
# Clientes
¥ Cartdes
¥ Tickets
¥ Vendas a Dinheiro

# Faturas

T |

b) Modificar Utilizadores

Se pretender efectuar alteracdes num utilizador, basta aceder a janela de utilizadores e clicar no icon @ ,a
janela é em tudo semelhante a janela de adicionar um utilizador, mas tem os campos e as selecc¢des feitas
anteriormente definidas, basta redefinir o que pretende (pode usar as dicas e informagdes da secgdo
anterior), e clicar no botdo concluir para que as novas alteragées tenham efeito.

Nota: Se o utilizador estiver a trabalhar, sé na préxima sessdo é que as modificacdes ficam a funcionar.
Podera no entanto dar indicacdo ao utilizador para se desligar e voltar a ligar.

c) Remover Utilizadores
Visto que um utilizador pode deixar de o ser a qualquer altura, e para evitar que outros utilizadores possam
usar os dados desse utilizador para fazerem movimentos, pode remover esse utilizador do sistema,
impedindo assim possiveis enganos. Para tal, selecione o utilizador a remover e clique no botdao Remover
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16. Utilizadores Web

Clique no botdo Configuragao e selecione no menu a opgao Utilizadores Web. Surgira a janela de Utilizadores
Web com possibilidade de filtrar por tipo de Perfil. Por defeito esta lista esta ordenada por cédigo, se assim
pretender podera clicar no Nome para que a lista apareca ordenada pelo nome dos Utilizadores Web.

Utilizadores Web
®)
Perfll:| Todos W E @
ADICIONAR REMOVER PERFIS DE UTILIZADORES WEB
Codigo  Mome Ultimeo Login Perfil Acdes
3498 PDA Administrador BOW E
3487 pos 14-12-2013 10:51:05 Administrador BOW E
3493 Tablet Administrador BOW E
3491 michael Administrador BOW E
3484 Telemovel 12-12-2013 17:08:23 Administrador BOW E
3488 Zone Soft, Lda 17-12-2013 09:54:35 Administrador BOW E
< >
b 1 LR | Fagina | 1 de 1 F B “2: | Resultados de 1 a6 de & itens

Permite filtrar os utilizadores por tipo de Perfil

/ 'm\\
) ()
"/

‘(\2/} Acles disponiveis para a manutencao da lista de Utilizadores Web

@ Acesso a ficha do utilizador Web para consultar ou alterar as definicdes do utilizador Web

4

L5 O F T
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a) Adicionar Utilizadores Web

Estes sdo os utilizadores que acedem ao BackOffice em Web.

Na janela de Utilizadores Web clique no botdo Adicionar para iniciar a janela de adicdo de novo utilizador
Web.

Separador Dados

MNovo Utilizador Web

Idioma | Portugués | w

MNIF Campo de preenchimento obrigatdrio.

Mame Campo de preenchimento obrigatdrio.

Mome de Utilizador Campo de preenchimento obrigatdrio.
Email Campo de preenchimento obrigatdrio.

Password Campo de preenchimento obrigatdrio.

Repita a Password
Data de admissdo | 16-12-2013 =

Acesso mobile | Nao | w

—————
Cancelar

Idioma — Pode definir uma lingua diferente por utilizador Web, se o cliente tiver lojas em varios paises,
podera seleccionar a lingua de cada utilizador Web

Nome — Podera definir o nome com o qual identifica o utilizador.

Nome do utilizador - ou login é o identificador de entrada do ZS BMS de cada utilizador
Password/Confirmagdo — Crie uma password, e confirme a password.

Data de admissdo — E preenchida automaticamente pelo sistema, mas podera altera-la

Acesso mobile — Define as caracteristicas do ecra em que o utilizador ira trabalhar.
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Adicionar Utilizadores Web -Separador Perfil - Neste separador define quais as opgdes que o
utilizador Web tem acesso.

Os utilizadores com perfil Administrador BOW (BackOffice Web) tém acesso a todas as op¢des em todas as
Lojas, se escolher outro perfil ird assumir o que esta gravado no perfil selecionado, podendo no entanto,
alterar as defnicGes para este utilizador.

Novo Utilizador Web

Dados Perfil Lojas

Perfil * | Administrador BOW [ w]|

. L)

Documentos ¥ Gerir Produtos
Listagens ¥ Gerir Menus
Configuracio ¥ Familias

i o
Analise ¥ sub Familias

¥ Gruposz de Opcies
¥ Centros de Producdo
W Couverts

¥ Unidades

¥ Categorias

¥ sub Categorias

¥ Motivos de Quebra N

————
Confirmar Cancelar
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c) Modificar Utilizadores Web

Se pretender efectuar alteragdes num utilizador, basta aceder a janela de utilizadores e clicar no icon =, a
janela é em tudo semelhante a janela de adicionar um utilizador, mas tem os campos e as selec¢des feitas
anteriormente definidas, basta redefinir o que pretende (pode usar as dicas e informacdes da seccdo
anterior), e clicar no botdo concluir para que as novas alteragdes tenham efeito.

Nota: Se o utilizador estiver a trabalhar, s6 na préxima sessdao é que as modificagdes ficam a funcionar.
Podera no entanto dar indicagdo ao utilizador para se desligar e voltar a ligar.

d) Remover Utilizadores Web

Visto que um utilizador pode deixar de o ser a qualquer altura, e para evitar que outros utilizadores possam
usar os dados desse utilizador para fazerem movimentos, pode remover esse utilizador do sistema,
impedindo assim possiveis enganos.

Para tal, selecione o utilizador a remover e clique no botao Remover
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17. Configuracao Web

Separador Geral

Configuracdo ZSBMS

M Numeros/Moeda/Impressoes I Personalizacio de Listagens/Email e SMs I Logotipos para ementas por email I AirMenu I AT I Dados das Lojas l

Geral
Lingua Principal | Portugués |v
Fuso Horério | (GMT) Lisboa v
IVA por defeito nos produtes | 23% W

Actualizar precos nas compras | SIM - Precgo Bruto (sem descontos) ha

Activar Stocks | Sim |v

Lingua Principal — Lingua utilizada por defeito no ZS BMS do Cliente.
Actualizar pregos nas Compras — Valor assumido por defeito nas compras pretende-se atualizar o preco de
compra nas fichas dos produtos com ou sem descontos.

Activar Stocks — Se pretender fazer gestao de stocks terd que activar esta opcao.

Separador Numeros/Moedas/Impressoes

Configuracdo ZSBMS

| Geral Pn-“-:.».--. loeda/In <.-=---.»_-=-4 Personalizacdo de Listagens/Email e SMS I Logotipos para ementas por email I AirMenu I AT I Dados das Lojas l

Numeros

Casas decimais na visualizagdo | 2 |w|| Casas Decimais nos Relatérios | 2 |w
Casas decimais introducdo de compras | 4 | Casas Decimais nos Totais | 2 |w

Casas decimais nas unidades | 3 |+

Moeda

Tipo de Moeda | € w

N° Vias por Documentos

N®Vias Tranf. Arm. | 2 |w
N®Vias Guias Transporte | 3 | w

N®Vias Guias Remessa | 2 |w
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Separador Personalizagdo de Listagens/Email e SMS

Configuracdo ZSBMS

[ Geral I Numeros/Moeda/Impressé Personaliza¢do de Listagens/Email e SMS Logotipos para ementas por email I AirMenu I AT I Dados das Lojas ]

Personalizagdo de Listagens

Titulo 1 { |mm,

Titulo 2 |@,
Titulos
o ez -@J
Titulo 4 \ |@,
Email e SMS
Email ‘ Prefixo | 351 |°Ex PT 351

Utilizador | zonesoft |

Palavra-Passe | serrsersneee |

codiga APl | |

Depois de todos os elementos preenchidos carregue no botao Salvar Configuragdo.

5 O F T
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