Agenda de Compromissos

Vocé conseguird trabalhar utilizando Agenda de Compromissos, para isso acesse o menu

Manutencao>Empresas>Parametros Adicionais da Empresa, aba “Consideracbes gerais

(parte 2)” e selecione a opcdo “Controlar ocorréncias por agenda de compromissos”:

Parametros da Empresa
Principal | Contratos/Orcamentos Pedidos [Romaneios | Consideractes Gerais (Parte 1) | I Consideracies Gerais (Parte 2)

Formacdo Precos ‘ Informacbes Mota Fiscal | MF-g/MFC-e | Duplicatas /Boletos ‘ Adicionais Mota Fiscal
Integracao/Exportacdo (Parte 1) | Integracdo/Exportacdo (Parte 2) | Impostos | Comissao de Vendedores | MDFe

—Sobre Clientes/Fornecedores

¥ Verifica dientes com contas em aberto? [~ Blogueia o cadastro de Interessados com telefone fe-mail i3 existentes

[~ Exibe cbservacfes do diente no documento fiscal? | |v‘ Conirolar ocorréncias por agenda de Compromissos? |

[~ Exibe tela com os dientes que devem receber retorno na definicSo da empresa ?

[~ Exibe tela com os interessados que devem receber retorno na definico da empresa ?

[~ Exibe tela com os fornecedores que devem receber retorno na definicio da empresa ?

[~ Considera Inscriciio Produtor Rural como Inscricio Estadual na impress3o do DANFE & XML?
v Permite alterar diente em documentos fiscais ao importar pedidos?

[ Cadastro localizacio, Telefone e e-mail obrigatério ? Grupo de Empresas

[~ Controla aprovacdo do cadastro de dientes? [T Controla limite de crédito por grupo de empresas?
—Inativos [~ Controla ocorréndas por grupo de empresas?

[~ Verifica dientes e fornecedores inativos? Grupo de Empresas _|

[ Bloqueia venda para dientes e fornecedores inativos? Limite de Crédito
nativa I 0 3, [ Controla limite de crédito dos dientes?

- Blogueia venda & prazo para limite de crédito
[ Pedidos r~ excedida?

de dias para consideracdo d

]
m

o

I” Efetua controle de dientes Inativos nos pedidos? - Considerar duplicata com movimenta Fukuro e vinculado a
[~ Blogueia pedidos para dientes inativos cheque pre

Exibe tela das ocorréndas do diente que deve Contas em Afraso
receber retorno na data atual? v Verifica dientes com contas em atraso?

I Esibe observagdes do diente no pedido? [~ Blogueia venda & vista para dientes em atraso?

R — [~ Blogueia venda & prazo para dientes em atrasa?
[~ Efetua controle nos orgamentos?
r Exibe tela das ocorréndas de interessado que deve Limite de dias para consideracdo de atraso I 0 vI

2
EseiTioTinaE r Se informado no cadastro do diente os dias em

[~ Exibe observacfies do diente no orcamento? atraso, desconsiderar o dos pardmetros.,

—Saldo dos Produtos

[~ Exibe Saldo dos produtos de cutras empresas fol

presa Grupo de Emp. Coligadas
Individual £ Matriz e Filial € Coligadas

®EQ

ATENCAO

Apods assinalar o uso do parametro a maneira antiga de cadastro de ocorréncias (direto pelo menu

de cadastro de clientes/interessados) serd desabilitada.

Ao acessar o] menu Manutencao>Clientes>Manutencao ou
Manutencao>Interessados>Manutencao e realizar um novo cadastro ou editar algum cadastro
jd existente, na aba “Ocorréncias” os botdes para cadastrar e eliminar ocorréncias estarao
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desativados e em seu lugar serd habilitado o botao “Abrir agenda de compromissos”:

vo| Clientes - Alteragao

Cobranca/Entrega Vendedores | Padries ‘ Produtos do Cliente | Informacdes/andlise de Crédito ‘ I COcorréncias | EFD REIMF - R.2050 | Fl | >
rOcorréncias
ABREV |pata  |Situaclio|Desaicio  [Dt. Retorno | status|satisfacgo|
»

Descricdo das Ocorréncias:

@ < M B =

A agenda de compromissos também poderd ser acessada diretamente pelo menu
Utilitarios>Agenda
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Manutengdo Movimentagdo
02.806.857/0001-29

Relatarios  Utilitarios  Ajuda

Configuragdes Gerais
Configuragdes do Sistema
Impressoras

Desbloqueia Tabelas
Grupo de Empresas
Trocar de Usudrio
Histarico de Email

Configurador de Documentos

Exportacdo de Dados
Importacdo de Dados

Criacdo de Empresas Modelo

Arquive Morto

Altera Pardmetros do Sistema

Calculadora Shift+F12

Agenda

Ao acessar o menu Utilitarios>Agenda ou clicar no botdao “Abrir agenda de compromissos”

no cadastro de clientes/interessados, serd aberta a tela da agenda de compromissos:

¥e| COMpromissos
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Para cadastrar uma nova ocorréncia na tela de agenda de compromissos o usudrio deverd clicar

no botdao “Novo Evento”
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Serd aberta a tela “Selecao de Ocorréncias” para preenchimento do cliente/interessado para o
qual sera cadastrada a ocorréncia:

¥ | COMpPromissos

= A 4 janeirode 2024 p [ Informagles
3 w| Selegdo de Ocorréncia
Selecin
Data Cliente
I—_,USIUHZUZ“ Tipo
& NPl " CPF " Qutros
Tpo———————
- Mamero
& Cliente (S TERTEEEE I
J=
; Razdo Sodal
z -
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i
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Apés clicar em “OK” na tela “Selecao de ocorréncia” serd aberta a tela para cadastro do
evento, onde usuario devera preencher as informacdes de como a ocorréncia sera exibida na
agenda, conforme exemplo abaixo:

ve| Evento - Sem Titulo

Assunto: Visita técnica para fidelizacdo do diente

Local:  S3o Paulo Ratule: [|:| Menhum V]

|:|I"~Ier1hum
Inicio: 03/01/2024 w0300 % |:|Impcr13r1te

= Megdcio
Fim: 03/01/2024 w  08:30 - [neo

DPessual
DFérias

B Lembrete: 4 Horas .+ Mostrar hordrio com

[l Deve Comparecer

[ ]viagem Necessria

|:|Necessidades de preparagao

oK Cancelar Apagar
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ve| Evento - Sem Titulo

Assunto: Visita técnica para fidelizacdo do diente
Local: Sao Paulo Rotulo: |:| Deve Comparea
Inicio: 03/01/2024 w0300 % [ ia inteira
Fim: 03/01/2024 w  08:30 -
B Lembrete: 4 Horas « Mostrar horario como: [. Ocupado v]
CLivre
B Tentativa
M ocupado
oK Cancelar Apagar

Ao clicar em “OK” a nova ocorréncia serd salva e passard a ser exibida na agenda de

compromissos. Clicando em cima da ocorréncia as informacdes da mesma serao exibidas no canto
direto da tela:
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Filtros:

QUARTA-FEIRA { janeirode 2024  p [ Informacdes
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13
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Exibicdo com clique na ocorréncia:

Filtros:
QUARTA-FEIRA
3 Visita técnica para fidelizagao do
cliente [Dcorréncia &
. ~ ICliente
08 I'_}'ﬁsﬂa técnica para fidelizacdo do cliente ;530 Paule | < start: 03/01/2024 08:00 [umera: 11,111,111/1111-50
& M Razdo Sodal: Cliente
End: 03/01/2024 08:30 Frail: email@gmail.com
- | Location: =30 Paulo Tele_ione: (35) - 3535-3535
v g 1 RFegiao: -
Reminder: 4Horas Fituacao: 1 - Ocorréncia em
— damento
10 Irpara 5 Uats Status: Aberto
MNovo Evento Retorno ndo cadastrado.
| Editar Evento Ocorrénda:
11 Importar Dados o
Deletar Evento
12 Gerar Coorréncia
Situacdo I 1 _I IDcorréncia em Andz
2
L Satisfacio ISatisFeito |
Status Aberto -
1a | =
Agendar retorno | Gravar alteracdo |
15
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¥e| Compromissos

Filtros:
QUARTA-FEIRA
3 Visita técnica para fidelizacdo do
cliente |Dcorréncia -
. . Cliente
08 Ih}mmWﬂﬁdeizagﬁndnﬁmln,sﬁuPah | ¢ Start: 03/01/2024 08:00 [lumero: 11.111.111/1111-80
3 ™ Razdo Sodal: Cliente
End: 03/01/2024 08:30 Fmail: email @gmail.com
- | Location: S3oPaulo Teleliione: (35) - 3535-3535
= . Fegiao: -
/ Reminder: 4Horas Fituacao: 1 - Ccaorrénda em
— damento
) . T Para S UaE )
10 Ao clicar com mouse na ocorrédncia i | StatUS: AbErtD
) " . o MOTIEVEITG Retorno ndo cadastrado.
as informagdes sao exibidas no cante S Ccorréndia:
11 direite da tela da agenda de compromissos mportar Dados .
Deletar Evento
12 Zerar Dcorréncia
Situacio | 1 _| |Dcorrér1cia em Andz
2
15 Satisfagdio  [Satisfeito |
Status Aberto -
14 | =
Agendar retorno | Gravar alteraco |
15

Se no cadastro da ocorréncia foi selecionada a opcao “Lembrete” serd exibido um alerta no
sistema:
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ve| Evento - Visita técnica para fidelizagdo do cliente

Assunto: Visita técnica para fidelizacdo do diente

Local: Sao Paulo Rotulo: |:| Deve Comparen

Inicio: 03012024 ~  08:00 % [ Dia inteiro

Fim: 03/01/2024 W 08:30 -

B Lembrete: 5 minutos « |Mostrar horério como: | [l Fora do escrit -
oK Cancelar Apagar

Exibicao do lembrete:
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SEET E] e D Preenchimento de fund:

Em seguida sera definido quanto tempo antes do inicio da agenda
de compromisso devera ser disparado o lembrete

Quando chegar o horirio definido o Sistema ird
apresentar o lembrete
ey

O lembrete poderd ser adiado para ser exibido novamente apés algum periodo “Soneca” ou

entao ser descartado para que nao seja exibido novamente.
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£ 1 Lembrente

ﬁ Visita técnica para fidelizacdo do cliente
Inicio: quarta-feira, 3 de janeiro de 2024 09:40
Assunto Devido, em
ﬁﬁ.ﬁsim técnica para fidelizacio do diente 1 minute overdue
Descartar Tudo Descartar
5 minutos w Soneca I

As informacbdes das ocorréncias, como por exemplo assunto, local e descricdao podem ser
editadas ao dar duplo clique sobre a ocorréncia ou entao clicando no botao “Editar Evento”.

0| Compromissos

Filtros:
QUARTA-FEIRA L janeiro de 2024 p | Informacdes
3 DSTQQ S5 S
31 1 2l 4 5 6 Tipo Ocorrénda A

78 9w111213
— 314 15 16 17 18 19 20
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528203031 1 2 3
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T s 4 5 6 7 3 910 Telefone: (35) - 3535-3535
0c Regido: -
e — L— Ir para Hoje Situacao: 1 - Ocorréncia em
7-} "_is'h' técnica para fidelizacso do cliente i s ke Andamento
10 530 Paulo Status: Aberto
MNowvo Evento Retorno ndo cadastrado.
Editar Evento Ocorrénda;
11 Importar Dados o
Deletar Evento
12 Gerar Dcorrénda
Situacdo I 1 _I IDmrréncia em Andz
3
13 Satisfagio  [Satisfeito |
14 | Status [aberto ~|
Agendar retorno | Gravar alteracao |
15

@ ®
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V¢ | COMpPromissos

Filtros:
QUARTA-FEIRA 4 jeneirode 2024 ) [ Informacde
3 DSTQQSs s —
21 1 20 4 5 6 Tipo Ocorrénda &
37 8 910111213 % Cliente Cliente
ien
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;; i: ig’ i ZT zg 2; Razdo Sodal: Clients
| Email: email@gmail.com - = .
- 45678 910 € Interessadn Telefone: (%7353573535 Assunto: Visita técnica para fidelizagdo do diente
UL Regido: - - A
E— _ I para Hoje Situacao: 1 - Ocorréncia em Local: 530 Paulo Rétulo: | [[] Deve Comparea
'_}Vhliﬂm-:amﬁﬁzmlhlﬁllz Andamento
10 S0 Paulo lipa=aiats Status: Aberto E ]
Novo Evento Retorne no cadaslrada - Inido:  03/01/2024 v 0%:40 1 (JDiainteiro
" TTETTEna:
Editar Evento Bm:  03/01/2024 ~ 1z00 =
11 Importar Dados =
Deletar Evento B Lembrete: 5 minutos ~ Mostrar hordrio como: | [l Fora do escrit ~
12 Gerar Ocorrénda
Situacio 1 =| |Ocorrénda em Andz I
o
- Satisfaio  [Satisfeito -
_1 4 Status Aberto vl
Agendar retorno | Gravar alteragao |
15

oK Cancelar

Apagar

Ja as informacbes como Situacao, Satisfacao e Status podem ser editadas diretamente no canto
direito da tela e serao salvas ao clicar no botao “Gravar alteracao”

| COmpromissos
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28293031 1 2 3
54 5 6 7 8 910
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Status |Aberto

® ®

Para visualizacao das ocorréncias, observar que no calendario existem dias que estdo exibidos em
negrito, isso indica que nestes dias existem ocorréncias cadastradas, conforme exemplo abaixo
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As ocorréncias na tela da agenda de compromissos podem ser visualizadas por dia, semana e
més, de acordo com a necessidade do usuario.

Para que sejam exibidas as ocorréncias de um determinado periodo basta clicar no dia inicial que
deseja visualizar as ocorréncias e arrastar o mouse para selecionar o periodo
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conforme exemplos abaixo para visualizacdo de ocorréncias semanais e mensais:

SEGUNDAFEIRA TERGAFEIRA QUARTA-FEIRA QUINTA-FEIRA SEXTA-FEIRA SABADO/DOMINGO « moerode 2023 p)| informagies
1jan 2 3 4 s s osTaass |
- A o
[vsts | [ 7 visita Técnica ) -
| €
e
7
I para Hoje
Ir para aData
Novo Evento
s 9 0 u 2 3
Gerar Ocoréncia
1
15 % v 8 1 )
z
2 z 2 = » z
x
» = 31 ev 2 H
Siuach =
Satisfagio =
s status s
Agendar retomo || Gravar alteraco

No canto superior direito da tela da

serao exibidas as opcdes de filtros
vendedor:

agenda de compromissos existe o botao “Filtros”, ao clicar

disponiveis para utilizacdo: Cliente/interessado, regido e
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e O filtro por “Vendedor” ficara disponivel somente para o usuario “SUPERVISOR”.
e Quando logado no sistema com um usudario com vinculo de usuario/vendedor, na tela da

agenda de compromissos serao exibidas somente as ocorréncias dos clientes e

interessados vinculados ao vendedor.
Importante:

e As ocorréncias ja cadastradas anteriormente ao novo tratamento nao serao exibidas na
tela da agenda de compromissos. Assim como mesmo apds a atualizacdo, caso o
parametro “Controlar ocorréncias por agenda de compromissos” nao seja assinalado, as
ocorréncias continuardo sendo cadastradas da maneira “antiga”, direto pelo cadastro de

clientes/interessados e consequentemente nao serao visualizadas na agenda de

compromissos.
e J4 as ocorréncias cadastradas na agenda de compromissos também sdo visiveis no menu

de cadastro de clientes e interessados.

e Os lembretes configurados no cadastro de ocorréncias na agenda de compromissos por
enquanto serao exibidos somente se a tela da agenda de compromissos estiver aberta.

e A agenda de compromissos também serd acessivel no Sistema Financeiro, quando a
empresa o utilizar., Como no Sistema Financeiro nao existe o vinculo de

cliente/vendedor, caso um vendedor tenha acesso ao moédulo Financeiro o mesmo

consequird visualizar as ocorréncias de todos os clientes e interessados.

e Quando a agenda for aberta através do botdao “Abrir agenda de compromissos” do

cadastro de um cliente/interessado serao exibidas as ocorréncias somente do respectivo

cliente/interessado, assim como também sé serd permitido cadastrar e/ou editar as

ocorréncias do cliente/interessado que foi editado.
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e Jd quando a agenda de compromissos for acessada pelo menu Utilitarios>Agenda
poderao ser cadastradas, editadas e visualizadas as ocorréncias de todos os clientes e

interessados (exceto quando utilizado vinculo de usuario/vendedor).
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