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1. Configuracao Inicial

A ordem pela qual se configura inicialmente o programa € bastante importante, visto que, por exemplo, ndo
€ possivel criar artigos sem criar zonas de impresséao, grupos de desconto, grupos de comissao, etc.

Estando todo o hardware necessario devidamente configurado, deve indicar o0 modo desejado de
funcionamento da casa para que o0 programa possa ser assim configurado.

E necessério configurar Tipos de Preco antes de configurar os locais. De seguida criam-se os locais (que
criam as mesas), a(s) caixa(s) e as zonas de impressao (apenas criar, ndo configurar).

Nota: O objectivo deste manual ndo é o de explicar como configurar o sistema, mas sim o de mostrar 0s
passos que devem ser seguidos na configuracdo do WinCAFE para a utilizagcdo pretendida.

1.1. Tabelas

Na configuracao de tabelas incluem-se as tabelas de niveis de acesso, comissdes fixas, tipos de precos,
métodos de pagamento, unidades de movimento e taxas de IVA. Para aceder a estas tabelas deve abrir o
menu Ficheiros... Tabelas e depois seleccionar a tabela pretendida.

Niveis de Acesso - Nesta tabela deve definir que tipos de niveis de acesso a utilizar e o custo dos
utilizadores com esse nivel. Nesta tabela ndo sdo definidas as permissfes para cada um destes niveis.
Essa configuracdo deve ser feita na janela Sistema... Técnico... Acessos.

Comissfes Fixas - Nesta tabela deve definir as comisses que sao directamente proporcionais ao
valor facturado pelo empregado. Ao fechar a sessdo ao empregado no terminal existe uma opc¢éo onde
se indica qual a comisséo fixa a que o empregado tem direito nessa sesséo.

Tipos de Precos - Esta tabela permite definir até 5 tipos de precos de venda diferentes e atribuir
designacgfes a cada um dos tipos de preco (ex.: balc&o, esplanada, normal, etc.).

Métodos de Pagamento - Esta tabela permite definir até 8 métodos de pagamento pelos quais os
clientes podem efectuar os pagamentos (ex.: numerario, Visa, etc.). Deve definir também qual a imagem
correspondente para que sejam mais facilmente identificados na janela de pagamentos.

Unidades de Movimento - Nesta tabela deve definir possiveis unidades de movimentos a serem
utilizadas nas vendas (ex: Kg, Lt, etc.).

Taxas de IVA - Esta tabela permite definir até nove tipos de taxas de IVA diferentes e atribuir
designacdes a cada um dos tipos de taxa. Estas taxas serdo posteriormente atribuidas aos artigos de
venda.
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1.2. Controlo de Acessos

Nesta janela deve configurar, para cada nivel de acesso, quais as op¢des que o utilizador pode executar. O
nivel de acesso atribuido a cada empregado é configurado na ficha de empregado. E também nesta janela
gue sao configuradas as Passwords mestra e de bloqueio de posto.

Para esta configuracao deve abrir o0 janela Sistema... Técnico... Acessos.

= Caontrolo de Acessos .

Hivel de Acesso

Totais Emp. de Mesa

Consulta Registos
Imprime 22 via
Estorna documentos
Imprime registos
Visualizar Detalhe
Editar Empregados
Editar Método de Pagame Geral
Pedidos

Transfergncas R

Qutros Auto-Consumos

Pedir depois do sub—total
Ficheiros

Paginas Rapidas

Fi

E Pode cancelar Password Mestra

Blogueio de Posto

Para além dos acessos as varias opcfes do programa, esta janela permite também definir se os
empregados com determinado nivel de acesso podem Pedir depois do Sub-total, ou seja, apds imprimir a
consulta de mesa, ficam impedidos de voltar a pedir para essa mesa até que essa seja fechada.

1.3. DefinicBes Gerais

Na janela das Definicdes Gerais deve configurar alguns pormenores das janelas de pedidos, os formatos
pretendidos para as moedas, os dados a importar, os dados a exportar e para onde, etc.

Para esta configuracdo deve abrir a janela Sistema... Técnico... Defini¢cdes.
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=i Definigdes Gerdis —————— |
Formato do Dinheiro Botiies na janela de pedidos

Simb. Monetéirio Posi¢io Familias SubFamilias

e CCEEEE I O

Simbolo Decimal Digitos Decimais

Simbolo Grupo Digitos Grupo

[SEILER€ 6 157.99 Importacées automaticas (s) _

1234567512 .
Fi

Lingua

SUro
SmartChoice v1.0 Portugugs

F2.
Ficheiros a exportar: Mostra fichas anuladas
Familias ’ Muda nome empregado
. Cursor Rotativo
Artigos Mostra codigo de pedido

Empregados Mostra fraccies (148, 1/4.)
ParamBtros Formato DD/MMIAAAA nos documentos

Registos Diar|
Para modem

Os valores monetarios que posteriormente ird inserir, devera desde ja saber se os vai inserir em escudos ou
em euros. No caso de inserir os valores em escudos podera posteriormente converte-los para Euros.
Premindo o botdo €uro podera definir qual a moeda base actual e no caso de ser escudos deve seleccionar
a data para conversao e o tipo de arredondamentos a efectuar. No entanto é aconselhavel seleccionar Euro
para o campo Moeda Base e inserir todos os valores ja em Euros.

1.4. Caixa

Uma parte muito importante da configuracao € a de opgdes automaticas de caixa (aberturas automaticas de
caixas e sessOes, apuramentos em automatico, fechos e aberturas de sessoes, etc.). Nesta janela pode
também configurar a taxa de conversao para o Euro, os valores de troco rapido para as mesas de Take-
Way, etc.

Para esta configuragdo deve abrir a janela Sistema... Técnico... Caixas.

=i Caixas

Codigo Designaciio

| EI———

Enter

TS B Gaveta futoméatica
Documentos Gaveta Fancela

. Comissiies viio para o empregado de fecho
B Comissies sfio tratadas sem IVA
. Fecho de mesa vai para empregado de abertura

. Anulagiies vdo para 0 empregado que pediu

Taxa de conversdo para Euro 200.482 Automatico

Maximo valor de oferta isenta de IVA 999 999 9995

Valores para troco rapido

2o Joso  Jfzoo  Jifso0 2000 |

Euro

5000 Moo Wsoo00 100000 Jso0000|
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Apos ter criado as caixas necessarias para o funcionamento da loja, deve premir o botdo Automatico para
efectuar as referidas configuracdes automaticas. De salientar que nesta altura ainda nao criou empregados,
por isso ainda ndo pode definir abertura automatica de sessodes. Devera faze-lo depois de os criar, caso
pretenda essa configuracéo.

1.5. Configuracdo de Documentos

Caso exista necessidade de criar configuracbes de documentos que ndo existam por defeito quando o
programa é instalado, estas devem ser criadas agora, antes de configurar as zonas de impresséo. Para esta
configuracdo deve abrir a janela Sistema... Técnico... Configuracdo de Documentos.

=i Canfiguracao de Documentos.

Documento Tipo Campos Coluna

' -~ Quantidade

Mome Curto
Mome Artigo

-

Tamanho

e O

“ Prego Total
C/R Codigo VA Justificacio
L R

Introdugib de Dados

Colunas

B~ S h WM

II Preco Total

. com prego . Sem preco . Néo imprime detalhes

Imprime Complementos

. Néo imprime prego . N&o imprime nomes de campos
TP ek X 3 A0k
<@
F1 Esc Enter:

Esta janela permite configurar o posicionamento e conteddo de cada linha de detalhe para varios tipos de
documentos previamente configurados. Estes tipos de documentos vao depois ser usados na janela de
configuracao de zonas de impresséo.

1.6. Zonas de Impressao

Definir as zonas de impresséo € definir ndo s6 a maneira como os pedidos sao distribuidos, mas também os
tipos de documentos a usar na impressdo destes. Tudo isto € vital para o bom funcionamento da casa e
deve ser configurado com cuidado.

Uma zona de impresséo € o sitio I6gico em que um determinado artigo deve ser impresso quando pedido.
Por exemplo, o artigo vinho da casa deve ser impresso no sitio em que sdo impressos 0s vinhos,
independentemente de, para uma determinada casa, este sitio possa ser o bar 1 ou o bar 2.

Configurar as zonas de impressédo é apenas indicar, para cada local, que impressoras fisicas correspondem
a cada zona de impresséo. Por exemplo, podemos querer configurar o programa de tal modo que, o artigo
vinho da casa seja impresso na impressora do bar 1 quando pedido na sala 1, mas que seja impresso na
impressora do bar 2 quando pedido na sala 2.

Para fazer esta configuracdo, para além do formato dos pedidos e contas temos a janela Sistema...
Técnico... Zonas de Impressao.
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—iZonas de Impressio
Zonas de Impressao
Pedidos o

D. Externos Enter:

D. Internos -
} Agrupamento B Secundarios
Cozinha

Gelataria Agrupado Tipo Secundario Cancela
Pedido 1 i

Tipo de Pedido Tipo Complementos

St
PO TS -

Artigos/Locals Impressoras

Balcido Tipo de SubTotal Impressoras Agrupamento

Sala Caba [Hormal |

Consumo Cozinha
Tipo de Conta Tipo de Pedido

Nesta janela podemos ver que, por exemplo, no local Sala, a zona de impressdo D.Externos corresponde a
impressora Caixa, ou seja, facturas e vendas a dinheiro que sejam pedidas a partir do local Sala serédo
impressas na impressora Caixa.

1.7. Locais

Para o programa um local €, basicamente, um conjunto de mesas. No entanto, visto que uma mesa nao é
mais do que um ponto de acumulacdo de pedidos, podem ser criadas mesas que ndo correspondem a
mesas fisicas com o objectivo de simplificar as fung8es do programa. Por exemplo, podemos ter de criar um
local constituido pelas mesas de 1 a 10 que séo efectivamente lugares sentados junto de um balcéao.

Para esta configuracéo deve abrir a janela Sistema... Técnico... Locais.

=i Configuracaoc de Locals ————

Local Designacao do local

L T

Enter

Tipo de Preco Forma de Pag.

Balcdo Mumerario Canzl

Mesas

Imprime sub-total Outras

IHomes

B pedido B anulagsio B cir do empregado nas listas

B pag.parcial fecho Pede hova mesa depois de fechar
Indicar o n2 de pessoas

Inclui desconto nos precos
Artigos em automatico sem preco
Indicar pessoas na abertura
Indicar pessoas s6 na abertura
Lista de pedidos grande

B fecho Mo agrupa detalhes na conta

Imprime conta Fecha mesa ao pedir

B pag.parcial B no terminal

Taxa de VA 1 A

venda directa ] Exciuida Take=Away

Na configuracdo dos locais deve definir o intervalo de mesas que o local possui, o tipo de preco a ser
aplicado nesse local tendo em consideracédo os tipos de precos previamente definidos nas tabelas e os
precos que ira definir na ficha dos artigos. Deve também definir o tipo de local, o tipo de documentos a
imprimir automaticamente, a forma de pagamento por defeito nesse local, etc.
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1.8. Propriedades

Com os postos todos configurados deve entdo definir as propriedades de cada posto, incluindo niveis de
acesso a cada opc¢dao, tempos de espera, op¢des por defeito, etc.

Para esta configuracéo deve abrir a janela Sistema... Técnico... Propriedades.

=iPropriedades do Posto

Posto Active  Utilizador  Codigp  Tempo

Server Mesas [

Consulta

Pedidos

Mesa por defeito [

Mesas

1:9999 Caixa
Opcdo por defeito

Gaveta

Fichas

Sistema

Impressora de sistema

Caixa 5
_ Protecgao de Ecran {min)

Display de Cliente

Caixa Fixa

I Pedidos por Teclado
I (Sancela I (ke
Est Enter.

Esta janela permite configurar algumas das caracteristicas particulares de cada posto. Note-se que qualquer
posto pode ser configurado, em tempo real, a partir de qualquer posto. Por defeito o posto seleccionado é
aquele em que estamos a operar.

1.9. Teclas

Se se pretender utilizar um teclado para trabalhar com o programa é conveniente configurar as teclas mais
usadas para cada posto.

Nota: Em qualquer posto podemos configurar as teclas de qualquer posto. No entanto é mais facil
configurar as teclas de um teclado usando esse mesmo teclado.

Funciio Valor

[Famiia o1 |

B cTrRL Ver
ljodas

B AT

SEquUEnGIas
B SHIFT defteclas
I Sanceld I (ke
Esc. Enter:

2

3

4

H)

[}

7

8

9

0

a

b

<
[d |
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1.10. Familias

E muito importante que a criacdo de familias seja feita com muita atencao, pois as sub-familias herdam as
caracteristicas das familias e os artigos herdam as caracteristicas das sub-familias. Assim, se uma taxa de
IVA estiver mal configurada na familia, todos os artigos que dependem desta vao ficar mal configurados.

No entanto se todos os parametros da familia estiverem bem configurados, torna-se muito mais facil criar
novos artigos.

Os cédigos das familias de artigos sao sempre multiplos de 100 e os cddigos das sub-familias sdo multiplos
de 10:

Exemplo:
Familia Cédigo
Bebidas 600
Refrigerantes 610
Vinhos 620

Para criar as fichas de Familias deve abrir a janela Ficheiros... Familias.

=i Ficha de Familia

Home Curto Codigo Designacio

Aguas (505 : Aguas de Mesa

Bebidas i

Cafés

Cafetaria Tlpl] Movimento Unidade

caglf
Cervejas

Doces

Entradas Pregos EsplanaFET

Espirituosas 80$00 m

Frutas de venda

Zona Impressio

Mariscos Balcio XM  EspecialGIESN
Ovos - L - IVA na mesa

. 100300 150500 "
Pebes :
- Hormal ConsumETET

25 i [Normal

I¥A venda directa

Tipo
I (Fancel: I Ferancado M : | NOV?
Est F2 5

Depois de criar a nova familia, deve preencher os restantes campos, identificando o tipo de artigo a que a
familia corresponde, as zonas de impresséo, as taxas de IVA, os precos de venda, etc., recorrendo para
isso a algumas tabelas criadas anteriormente. SO depois devera criar as fichas das sub-familias.

1.11. Artigos

Ao criar um novo artigo, o utilizador tem apenas de indicar o nome curto deste e a familia a que pertence. O
programa assume, por defeito, a designacao igual ao nome curto.

Ap6s a criacao, basta indicar os precos de venda. Se a familia a que este pertence estiver bem configurada,
nao é preciso modificar mais nada.

Para criar as fichas de Artigos deve abrir a janela Ficheiros... Artigos.
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—iFicha de Artigas

Home Curto Codigo Familia Designacao

112 Ar. Tamb. I M Arroz de Tamboril (1/2)

112 de Leite
112 Pes. Grel
112 Pes.Dour. Tipo Movimento Unidade

Ameij. Espan.
Ar, Tamboril
Arroz Marisco Pregos ZTENEN€ 474 |

Aveleda SEco 050800 |
950500
Baba Camelo de venda i
Bac. Cataplan Balciio [EXTM | EspecialXXT
Bac. Recheado g S IVA na mesa
800S00 900500 M

Hormal Y] Consum{ZFET]
T TN IVA venda directa

o i [Normal |

Tipo de Artigo
N Hove |0 Anula
Aranicado Normal J i el
s DR

F2

Zona Impressao

1.12. Empregados

Introduzir todos os empregados que irdo trabalhar com o programa, tendo o cuidado de definir os acessos e
permissfes de cada um e as mesas a que eles tém acesso.

Para criar as fichas de Empregados deve abrir a janela Ficheiros... Empregados.

=i Ficha de Empregados

Nome Codigo Hivel de Acesso

Isabel Castro
Jorge Mateus
Mario Silva Anula Pedido Acede Mesas
E‘ ISsia
cf conta
Fecha Mesa
Trata Pedido
WRI67G

Trata VD's/Facturas Ins.

Consulta Mesa

Mesas Password N2 Cartdo

i A

Base Consumo Base Ofertas
1 000$00 1 000$00

PYP Consumo PYP Ofertas

F2

No caso de pretender a abertura automéatica das sessdes, deve agora alterar a configuracdo em Sistema...
Técnico... Caixas... Automético.

2. Estrutura do Médulo da Caixa

Antes de explicar como funciona o modulo da caixa, € importante perceber a filosofia do WinCAFE no que
diz respeito ao tratamento de movimentos. O conceito mais importante a reter € que o programa assume
gue conhece toda a movimentacao de dinheiro na loja, desde que é feitio o transporte do fundo de maneio
na caixa até ao fim do dia. Para tal, todos os movimentos de dinheiro efectuados na casa devem ser
indicados ao programa.

-10 -
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O WINnCAFE permite o tratamento de sessdes de empregados e de turnos de caixa

O Médulo da caixa funciona, basicamente, de acordo com a seguinte hierarquia: Dia, Turno, Caixa, Sessao.
No entanto esta hierarquia ndo é completamente linear, como iremos ver de seguida.

Analisemos o exemplo de funcionamento de uma casa:

“ |
E2 | -

Caixal | Turno 1

tempo

Neste exemplo temos dois empregados a trabalhar directamente para a caixa. A caixa trabalha em dois
turnos, sendo a mudanca assinalada com a linha a tracejado.

No inicio do dia é aberta a caixa. Nessa altura o programa faz o transporte (se houver) do fundo de maneio
do dia anterior e passa a permitir movimentos com essa caixa.

O primeiro empregado a abrir a sessdo é o empregado 1 que trabalha com bolsa. Se esta levar fundo de
maneio, o programa produz um movimento de saida de caixa para a bolsa que o empregado deve assinar a
confirmar que o recebeu.

O primeiro empregado a abrir a sesséo é o empregado 1 que trabalha directamente para a caixa. Depois
esta o empregado 2 também a trabalhar para a caixa. Todas as mesas registadas por estes empregados
geram movimentos directamente para a caixa.

No gréafico podemos observar que todos os movimentos do empregado 1 sédo contabilizados no primeiro
turno, porque este estava a trabalhar directamente para a caixa.

No gréafico podemos observar que todos os movimentos do empregado 1 sédo contabilizados no primeiro
turno visto que este encerrou a sessao ainda no primeiro turno, sendo todos esses movimentos registados
em caixa.

No entanto, uma parte dos movimentos do empregado 2, que se encontrava a trabalhar directamente para a
caixa, foram contabilizados no primeiro turno e outra no segundo. Aqui reside o Unico cuidado que é
necessario ter quando se faz a passagem de turno em funcionamento: todos os empregados que
estiverem a trabalhar directamente para a caixa ndo podem registar mesas durante a transicdo de
turno.

O programa assume que um empregado, que trabalha directamente na caixa, fecha uma mesa, o valor
dessa mesa entra em caixa imediatamente. Logo, se o empregado ja fechou mesas antes da mudanca de
turno o valor dessas mesas deve ser colocado na caixa do primeiro turno, ao passo que o valor de mesas
fechadas apds a transicéo deve ser guardado para a caixa do segundo turno.

Em resumo, 0 programa assume sempre que o valor em caixa € o total dos movimentos de entradas e
saidas de caixa efectuados num determinado turno.

-11 -
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2.1. Aberturade Caixa

Abre uma caixa para que possa ser movimentada, colocando-lhe automaticamente o saldo transportado,
caso este exista.

=i Abertura de Caixa —o

Caixa

Saldo LU

€ 499 Enter

I Ganiceld

Tumo
D

F1

Se a data do programa néo estiver igual a do computador aparece um aviso. Esse aviso pode surgir se o
relégio do computador desacertar, apés um periodo de férias em que a casa esteve fechada ou se, por
exemplo, se fechar duas vezes o dia no mesmo dia.

2.2. Abertura de Sessao

Abre a sessdo a um empregado, indicando para que caixa vai trabalhar.

—iAbertura de Sessio —MM —— |

Empregatio Caixa
ke

Enter

Carla
Isabel Castro

Jorge iateus I_
Mario Silva gancela

2.3. Encerramento de Sessao

Encerra a sessdo a um empregado, produzindo os movimentos necessarios. Se o empregado fizer o ajuste
da conta-corrente no fecho, o programa produz um movimento para ajustar as ofertas e o consumo proprio
do empregado. Se estiver configurado para tal, o programa emite automaticamente o apuramento de sessao
do empregado. Se estiverem configuradas comissdes fixas pode-se seleccionar nesta janela qual a
comissdo que o empregado vai receber nesta sessao.

=i Encerramento de Sessio ——i

Empregado
Gke

Enter

I Sanceld
Esc

Mario Silva
Carla

-12 -
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2.4, Encerramento de Caixa

Encerra a caixa, fazendo a retirada do fecho e do saldo a transportar. A partir do fecho ndo se poderao fazer
mais movimentos com a caixa. Pode, no entanto, ser reaberta hum turno acima daquele em que estava a
trabalhar quando foi fechada. Se estiver configurado para tal, o programa emite automaticamente o
apuramento de caixa, 0 apuramento de turno (se esta for a Unica caixa que estava a trabalhar neste turno) e
0 apuramento de dia (caso estejam fechadas todas as caixas).

=i Encerramento de Caixa —ovo1e.

Caixa
(ke

Enter

I Sancela
Esc

A transportfTEEy

€ 5.00

2.5. Encerramento do Dia

Garante que todas as caixas estdo fechadas no encerramento, permite ajustar a data e exporta todos os
ficheiros de movimentacao para que possam ser importados pelo Store ou Reports.

Ap6s a confirmacado do encerramento do dia aparece a seguinte janela para confirmar o acerto da data para
o dia seguinte.

=i Actualizacao daDatade Caixa —

Dlagzgg:]te: Tt
0210112002 nranualmente

ApGs acertar a data da caixa para o dia seguinte aparece a confirmacao para desligar o sistema.

3. Pedidos

A janela de pedidos pode apresentar trés configuracfes diferentes, conforme estiver configurado o posto
em que estamos a operar o programa sendo possivel, no mesmo sistema em rede, existirem em simultdneo
todas as configura¢gfes de janelas de pedidos.

» Pedidos Via Ecran Tactil — Gestdo de Mesas
» Pedidos Via Teclado — Gestao de Mesas / Venda Directa
« Pedidos Via Ecran Téctil — Venda Directa (Take Away)

Ao premir o botao de pedidos abre-se a seguinte janela:

-13-
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—IEmpregadas em Sessag ——

T T T

AnLERoN I SeguLe
Bgbn.

Se néo estiverem visiveis todos os empregados nesta janela, seleccione os botées Anterior e Seguinte
para procurar o botdo correspondente ao empregado que deseja e seleccione-o para abrir a janela de
seleccdo de mesas.

=iSeleccio de Mesa
Salazl Salazs Salazd
Sala | €£2430 | |
| sala 24 -
| SalaZy
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Nesta janela, composta por mesas seleccionadas por empregado, seleccione o botdo da mesa que
pretende.

As mesas que aparecem com uma cor mais escura (mesas 20, 26 e 28) ndo estdo acessiveis porque
pertencem a outro empregado. O empregado que esta a aceder a esta janela tem na sua ficha a opcao de
Acede Mesas desactivada e por esse motivo ndo pode aceder a essas mesas que foram abertas por outro
empregado.

Se a mesa que pretende ndo esta visivel nesta janela, utilize a caixa de lista do lado esquerdo para
procurar a mesa pretendida.

Ao seleccionar a mesa pretendida aparece a seguinte janela:
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E nesta janela que sdo feitos os pedidos dos artigos e emitidas as contas e facturas dos pedidos, entre
outras operagoes.

Se o0 artigo que pretende pedir para esta mesa se encontra no écran basta premi-lo uma vez por cada
unidade do artigo que pretende pedir, se o0 artigo ndo se encontra visivel no écran ou pertence a outra
familia ou sub-familia proceda da seguinte forma:

e Seleccione a familia pretendida. (1)

» Seleccione a sub-familia. (2)

» Seleccione o artigo. (3)

e Se precisar de procurar o artigo em outra familia ou sub-familia utilize as setas de selec¢do ou
movimento para visualizar mais artigos da mesma sub-familia. (4)

» Apo6s a seleccao dos artigos pretendidos estes aparecem na janela de pedido para verificacdo dos
mesmos.

» Para efectuar o pedido destes premir o botdo de Pedir. (5)

e Apds premir o botédo de pedir a lista de artigos passa da lista de Pedido para a lista de Consumo e
é feita a impressédo dos mesmos nas respectivas impressoras.

Se tiver uma balanca electronica ligada ao sistema o peso do artigo sera automaticamente introduzido na
caixa de Qt (quantidade). Esta janela também serve para introduzir a quantidade de artigos que se pretende
pedir ou apagar, como por exemplo, uma confeitaria que vende péo a unidade.
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