MANUAL DO USUÁRIO
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1. INTRODUÇÃO 

Para acessar o programa basta clicar no ícone que foi criado na área de trabalho. Ao ser exibida a janela principal, tecle ENTER para exibir a janela de controle de acesso. Selecione o usuário, e a senha. Após aparecer a mensagem ACESSO PERMITIDO. Tecle ENTER novamente para entrar no programa. 

IMPORTANTE: Ao entrar no programa clique no Menu SOBRE e no botão Guia de Referência para que você conheça as informações básicas para uso do programa.


Primeiramente temos que preparar o programa para o uso. E para isto, teremos que configurar o programa: cadastrar os funcionários, cadastrar senhas para os usuários do programa e, por fim, configurar o controle de acesso do programa, que determinará onde cada usuário poderá ter acesso e o que cada um poderá fazer dentro do programa.
2. CADASTRO DE SENHAS
Está é a opção que você utilizará para cadastrar senhas para os usuários do programa.

Para efetuar o cadastro de senhas, clique no Menu Arquivos e opção Cadastrar Senhas. Depois de aberta a janela você poderá cadastrar a sua senha e, quantas mais quiserem para vários usuários do programa. Clique no botão Novo Usuário, digite o nome do usuário, digite a sua senha, confirme a senha e depois é só gravar. 

IMPORTANTE: Para cadastrar a senha para um usuário é necessário que ele já esteja cadastrado como funcionário.

3. CONFIGURAÇÕES DO PROGRAMA

Nesta opção você irá configurar o programa para uso e estabelecer senhas de acesso para as diversas áreas do programa, digitar o nome do salão, colocar os horários da agenda e outras configurações. Para entrar nesta opção clique no Menu Arquivos e em seguida na opção Configurações do Programa. 
Para efetuar o cadastro de configuração do programa, clique na tela Administração no Menu Arquivo opção Configurações do Programa ( Acesso. Serão exibidas todas as áreas do programa, que inicialmente estão totalmente liberadas para uso por todos os usuários. Para colocar senha em uma determinada área do programa basta clicar duplo sobre ela, onde será marcada por um X, e selecionar quais usuários poderão acessá-la. Para selecionar os usuários clique no botão USUÁRIO PERMITIDO. Será exibida uma janela com todos os funcionários cadastrados, clique duplo sobre o que poderá utilizar a área marcada, que ele será inserido na listagem de usuários permitidos. Faça este mesmo processo para quantos usuários desejar colocar para a área selecionada.

Para desativar a proteção de acesso a uma determinada área, basta clicar duplo sobre ela que o X será apagado. Para excluir os usuários de uma área, clique sobre o usuário e clique no botão Excluir Usuário.
IMPORTANTE: Cuidado ao definir uma senha de acesso para a opção Administrador do Sistema. Pois caso venha esquecer a senha, todo o programa ficará sem acesso. Mediante esta situação deverá ser solicitada, diretamente a empresa desenvolvedora do sistema, a senha MASTER de acesso. 


Na área verde você irá digitar os horários que serão vinculados às agendas de serviço dos funcionários. Você poderá criar três agendas com horários diferentes e, no cadastro dos funcionários, especificar qual horários deverá ser vinculado à sua agenda (1, 2 ou 3).
Marcando as opções: Valor Automático, Comissão Automática, você ativará:
· VALOR AUTOMÁTICO: no caixa quando você for efetuar um lançamento, o programa pegará o valor do produto ou serviço já previamente cadastrado, e não permitirá a sua alteração, somente com senha de acesso Nível 1.

· COMISSÃO AUTOMÁTICA: no caixa quando você for efetuar um lançamento, o programa pegará o valor comissão do serviço já previamente cadastrada para o funcionário, e não permitirá a sua alteração, ou pegará o valor da comissão digitada no cadastro de produtos e serviços.
IMPORTANTE: Para validar todas as opções você deverá clicar no botão Atualizar Configurações.
4. CADASTRO DE FUNCIONÁRIOS
Para efetuar o cadastro de funcionários, clique no Menu Arquivos e opção Funcionários.  Para inserir um novo funcionário é só clicar no botão NOVO e digitar os dados. Terminou clique no botão GRAVAR. Se depois de gravar, desejar alterar é só clicar no botão ALTERAR, mudar o que desejar e clicar no botão GRAVAR. Caso queira consultar o cadastro de algum funcionário, é só clicar no botão CONSULTAR e terá uma listagem de todos os funcionários cadastrados. Selecione o funcionário desejado e feche a tela para que sejam exibidos todos os seus dados.

IMPORTANTE: No campo comissão digite o valor % de comissão que o funcionário receberá por cada serviço executado.

OBS.: O campo Senha Comanda é para funcionários que utilizarão comandas. No campo da cor verde Horários Agenda você deverá digitar os horários de atendimento do funcionário.
*** VÁLIDO PARA TODO O PROGRAMA ***
IMPORTANTE: Sempre que você mandar imprimir algum relatório, ele nunca vai direto para a impressora. Ele sempre é pré-visualizado antes da impressão. Para imprimir clique no botão [image: image2.jpg]


.

5. CADASTRO DE PRODUTOS E SERVIÇOS
Para efetuar o cadastro dos produtos e serviços, clique no Menu Arquivos e opção Cadastro de Produtos e Serviços. Para inserir um novo produto ou serviço é só clicar no botão NOVO, digitar a descrição, selecionar o tipo (Produto ou Serviço), digitar o Valor R$ e o Valor R$ de Promoção. Terminado clique em GRAVAR. Se você digitar a comissão do serviço, quando for fazer lançamentos no caixa, o programa pegará a comissão do produto e não a comissão do cadastro do funcionário.
Ao clicar na opção PROMOÇÃO, quando você for efetuar um lançamento, o programa pegará o valor de promoção do produto ou serviço já previamente cadastrado, e não permitirá a sua alteração, somente com senha de acesso.

Você poderá obter listagens de Produtos e Serviços através do Menu Relatório opção Tabela de Preços e Estoque.
5.1 CONTROLE DE PRODUTOS - ENTRADAS: 

Para efetuar o cadastro de entradas de produtos, clique na tela Administração clique no Menu Arquivo e opção Entrada de Produtos. Para inserir uma nova entrada de produto é só clicar no botão NOVO e começar a digitar os dados. Selecione o fornecedor e clique no botão PRODUTOS para consultar o produto que será inserido. Digite o valor de CUSTO e a QUANTIDADE do produto que entrará no estoque. Terminada a digitação dos dados clique no botão TOTALIZAR para calcular o total R$ dos produtos, isto é bom para conferir se a nota de entrada está correta, e depois clique no botão GRAVAR para que o estoque seja atualizado. Se depois de gravar, desejar alterar é só clicar no botão ALTERAR, mudar o que deseja e clica no botão GRAVAR. Caso queira consultar o cadastro de algumas entradas de produtos é só clicar no botão CONSULTAR e terá uma listagem de todas as entradas cadastradas. Selecione a entrada do produto desejado e feche a tela para que sejam exibidos todos os seus dados.

6. CADASTRO DE CLIENTES

Nesta opção você poderá cadastrar seus clientes para quando a forma de pagamento for NOTINHA ou CRÉDITO, e verificar o seu histórico de serviços. Podendo até inserir fotografias.
Para efetuar o cadastro de Clientes clique no CLIENTE. Para inserir um novo cliente é só clicar no botão NOVO, digitar os dados e clicar em GRAVAR. 
Para verificar o seu histórico, basta selecionar o cliente e clicar no botão HISTÓRICO. Uma nova janela se abrirá mostrando todos os serviços que foram feitos pelo cliente, lançados no controle de caixa. Você ainda poderá inserir fotografias (tipo antes e depois). Basta, dentro do histórico, clicar no botão FOTOGRAFIAS. Ao abrir a janela, para inserir novas fotos, clique no botão NOVO para o programa vincular as fotos a uma data, e em seguida clique no botão INSERIR FOTO, para o antes e o depois, se assim desejar, ou apenas uma foto. 

Você poderá emitir uma listagem completa dos clientes ou dos aniversariantes através do Menu Relatórios. Ao entrar no programa, os aniversariantes do dia serão exibidos através de um relatório automaticamente.
IMPORTANTE: Não é necessário cadastrar o cliente antes do pagamento. Você poderá cadastrá-lo durante o pagamento quando for consultar o cliente.
7. AGENDA

Nesta opção você poderá agendar horários dos clientes. A agenda é separada por funcionário, ou seja, cada funcionário terá a sua agenda de horários particular.

Para efetuar o agendamento de um horário clique no AGENDA (que estará na tela principal e dentro do caixa). Digite a data desejada (ou clique no ícone do calendário e clique duplo sobre a data desejada), digite o código do funcionário (se não souber clique no botãozinho com a letra F para selecionar o funcionário) e tecle ENTER para o programa listar os horários. Digite o nome do cliente (ou selecione o cliente através do botão F2 que mostrará os clientes já cadastrados ou permitirá que você o cadastre na hora). Depois de selecionar o cliente será aberta uma janela para você selecionar o tipo de serviço (o serviço não poderá ser digitado, apenas selecionado), clique sobre o horário desejado e clique no botão GRAVAR. Para reservar outros horários em seguida, para o mesmo cliente, clique no horário desejado e clique no botão RESERVAR. 

Se desejar imprimir a agenda do funcionário basta clicar no botão IMPRIMIR. Se desejar desmarcar um horário do cliente basta clicar sobre ele e clicar no botão com a figura de uma lixeira.
IMPORTANTE: Para fazer um agendamento os horários já deverão estar cadastrados na opção Configurações do Programa. Os horários da agenda serão mostrados de acordo com a opção de agenda selecionada no cadastro de funcionário. Se no cadastro de funcionários, no campo Agenda, estiver selecionado o número 1, os horários vinculados serão da agenda 1 (digitados nas configurações do programa), e assim por diante, número 2 agenda 2, número 3 agenda 3.
IMPORTANTE: Para os funcionários terceirizados (que pagam ao salão porcentagem sobre os serviços prestados e que não são lançados no caixa), você poderá obter um relatório de controle sobre estes serviços através do Menu Relatórios opção Produtos e Serviços ( Comissões de Funcionários. Selecione o funcionário, digite o período desejado e clique na opção Serviços Agendados. Será exibido um relatório de todos os serviços agendados para o funcionário selecionado, com o total de serviços no final do relatório (roda-pé).

8. CONTROLE DE CAIXA (abertura e fechamento)

Para realizar lançamentos no caixa (produtos e serviços vendidos), antes você deverá abri-lo. Para abrir o caixa é necessário que você já tenha cadastrado os funcionários do salão, pois é preciso vincular o caixa a um deles, que será responsável pelo mesmo.


ABRIR - Para abrir o caixa basta clicar no botão ABRIR. Selecione o funcionário responsável e clique no botão ABRIR CAIXA. No campo VALOR ABERTURA digite com quanto em dinheiro o caixa será aberto. Para confirmar a abertura clique no botão CONFIRMAR.

OBSERVAÇÃO: Quando você for abrir o caixa, ele pegará automaticamente o valor que foi repassado do último caixa. Se desejar, mude o valor de abertura do caixa.


FECHAR - Para fechar o caixa basta clicar no botão FECHAR. Será exibido todo o movimento que foi realizado com o caixa aberto, e dividido de acordo com as diversas formas de pagamento. No título da janela será exibido o valor em dinheiro que o caixa foi aberto. O campo TOTAL R$ mostra o total geral do caixa, e o campo DINHEIRO R$ mostra o somatório do caixa Inicial mais o campo Dinheiro (que está em amarelo) menos as Retiradas (exibida também no campo amarelo). Para fechar o caixa digite no campo CAIXA A REPASSAR o valor que será transferido para o próximo caixa. Clique no botão REGISTRAR para realizar o fechamento. Depois de registrado o botão IMPRIMIR será habilitado para que você possa imprimir o fechamento, caso desejado.
9. COMANDAS


Nesta opção você poderá atribuir a um cliente um número de comanda (que pode ser um cartão numerado), podendo registrar todos os serviços atribuídos a ele.


Para realizar um lançamento na comanda, basta o funcionário que realizou o serviço digitar o número da comanda, digitar o seu código, digitar a sua senha pessoal, selecionar o código do serviço realizado, digitar o desconto (se houver) e teclar ENTER.

O funcionário poderá consultar os seus serviços do dia clicando no botão CONSULTAR. Basta digitar o seu código e sua senha pessoal. Para excluir um serviço lançado, selecione a comanda, clique no serviço desejado e clique no botão EXCLUIR.
10. LANÇAMENTO NO CAIXA (produtos e serviços)

Nesta opção serão lançados todos os serviços prestados e todos os produtos vendidos. Para efetuar lançamento no caixa basta clicar no botão CAIXA. Ao abrir a janela clique no botão NOVO. Se você utilizar COMANDAS digite o número da comanda (todos os serviços virão automaticamente). Se não utilizar comandas, selecione o funcionário que executou o serviço (se souber o seu código basta digitar e teclar ENTER, se não souber tecle F2 para consultar o funcionário).  Digite o código do produto ou serviço (se não souber tecle F4 ou clique no botão BUSCAR para consultá-los) e tecle ENTER. Será exibido o Valor R$ e a Comissão do funcionário. Se o campo valor estiver bloqueado para alteração, você poderá alterá-lo clicando no botão ao lado representado por uma mãozinha (somente o Nível 1 poderá alterar). Após selecionar o produto ou serviço tecle ENTER para que ele vá para a região representada pela cor amarela e o Total R$ seja alimentado. Se desejar excluir o produto ou serviço, basta clicar no botão EXCLUIR SERVIÇO ou teclar F8.

Após lançados todos os produtos e serviços, clique no botão GRAVAR.  Será exibida a tela de pagamento. Digite o número da forma de pagamento de acordo com a legenda acima. 

· Dinheiro: será exibida uma janela para você digitar quanto o cliente está pagando, isto para que o programa calcule o troco a ser devolvido. Basta digitar o valor, teclar ENTER e clicar no botão REGISTRAR.
· Cheque: basta digitar o número da legenda e teclar REGISTRAR.

· Cartão: basta digitar o número da legenda e teclar REGISTRAR.
· Notinha: está opção é para colocar o total na conta do cliente, que irá acertá-la posteriormente.
· Utilizar Crédito: esta opção é utilizada quando o cliente possui algum valor de crédito. Depois de digitar a opção 5 uma janela se abrirá para que você selecione o cliente. Depois de selecionar o cliente feche a janela e digite a nova forma de pagamento, que será o total anterior menos o valor do crédito que o cliente possui.
· Pagamento a Mais: utilize esta opção quando o cliente fizer um pagamento maior que o Total R$. Por exemplo: O total foi de R$ 40,00, mas o cliente vai pagar R$ 50,00. Isto irá gerar um crédito de R$ 10,00 para o cliente, que poderá ser utilizado no futuro de acordo com a forma de pagamento Utilizar Crédito.
IMPORTANTE: Você poderá cadastrar o cliente durante o pagamento. Quando abrir a janela de consulta de cliente, basta clicar no botão NOVO.

Para imprimir um recibo para o cliente, depois de registrado o pagamento, basta clicar no botão RECIBO.

Clicando no botão CONSULTAR você encontrará todos os lançamentos feitos no caixa. Para visualizar o lançamento desejado basta clicar duplo sobre ele que serão exibidos todos os seus detalhes na tela anterior.

IMPORTANTE: Você poderá excluir o lançamento se desejar. Mas poderão ser excluídos apenas lançamentos do caixa do dia.
11. ACERTO
Nesta opção você irá acertar os débitos do cliente que foram feitos através da forma de pagamento NOTINHA. 
Para efetuar um acerto do Cliente clique no botão ACERTO, que se encontra na tela principal ou dentro do Caixa. Ao abrir a janela clique no botão representado pela letra C para selecionar o cliente desejado. Depois de selecionado o cliente clique no botão PESQUIAR para que o programa selecione as NOTINHAS do cliente.
Na área da cor verde aparecerão todas as NOTINHAS com seus respectivos produtos e serviços. Na área abaixo da verde, representada pela cor branca, serão mostrados todos os produtos e serviços referentes às NOTINHAS que estão na cor verde. Isto se a quantidade de produtos e serviços tiver sido muito grande e não couber em apenas uma linha. Basta clicar na NOTINHA desejada que seus produtos e serviços serão exibidos na área branca.
No campo VALOR PAGO R$ digite o valor que o cliente irá pagar para fazer o acerto, e clique no botão BAIXAR. Será exibida a mesma janela de pagamento do Caixa. Se o pagamento for menor que o total o programa irá criar um lançamento com o restante devido pelo cliente.
IMPORTANTE: Se for imprimir o recibo do acerto para o cliente, clique no botão RECIBO antes de dar baixa no acerto.
12. CRÉDITO

Nesta opção você poderá inserir crédito para os clientes, de modo que quando fizerem um serviço posteriormente, poderão utilizá-los na hora do pagamento.

Para crédito para um cliente, clique no botão CRÉDITO, que se encontra na tela principal. Ao abrir a janela clique no botão CONSULTAR, selecione o cliente e feche a janela. Se o cliente possuir algum crédito ele aparecerá no saldo R$. Digite o valor a ser creditado e clique no botão REGISTRAR. Especifique a forma de pagamento e clique no botão REGISTRAR.
IMPORTANTE: Ao ser registrado o crédito o valor do pagamento irá para o caixa.

13. CADASTRO DE PLANO DE CONTAS


O Plano de Contas será útil para que você possa obter um Balancete de forma bem detalhada. Porque é através dele que você irá indicar, no Contas a Pagar, que tipo de conta você está pagando: Aluguel, Água, Energia Elétrica, etc.
 Para efetuar o cadastro de plano de contas clique no Menu Arquivos e opção Cadastrar de Plano de Contas. O programa já vem com um plano de contas de exemplo, que você poderá mantê-lo e acrescentar as outras contas que desejar, ou simplesmente apaga-lo e criar o seu próprio. Mas lembre-se 

IMPORTANTE: Você não poderá cadastrar duas contas com o mesmo código.

Para obter o resultado de suas finanças, ou seja, obter o Balancete, que é o resultado de todas as contas Pagas e Recebidas (contas a pagar e receber baixadas), é fundamental que você vincule cada conta a pagar a um plano de conta, que nada mais é do que indicar a que se refere à conta que você está cadastrando. Por exemplo: se você for cadastrar uma conta a pagar, referente à Conta de Energia Elétrica, digite na descrição: Conta de Energia Elétrica, e no plano de contas selecione a opção Energia Elétrica.
Exemplo:
1
DESPESAS ADMINISTRATIVAS

1.1 Aluguel

1.2 Conta de Telefone

1.3 Energia Elétrica

2
DESPESAS COM FUNCIONÁRIO

2.1
Salário

2.2
Vale Transporte

2.3
13º Salário

14. CADASTRO DE FORNECEDORES
Para efetuar o cadastro de fornecedores clique no Menu Arquivos e opção Fornecedores. Para inserir um novo fornecedor é só clicar no botão NOVO e começar a digitar os dados. Terminou clique no botão GRAVAR. Se depois de gravar, desejar alterar é só clicar no botão ALTERAR, mudar o que desejar e clicar no botão GRAVAR. Caso queira consultar o cadastro de algum fornecedor, é só clicar botão CONSULTAR e terá uma listagem de todos os fornecedores cadastrados. Selecione o fornecedor desejado e feche a tela para que sejam exibidos todos os seus dados.

IMPORTANTE: Você poderá deixar vinculado ao fornecedor um Plano de Contas, assim facilitará o cadastro das Contas a Pagar. Porque quando você selecionar o fornecedor, ele buscará automaticamente o Plano de Contas a ele vinculado a ele.
15. CONTAS A PAGAR
Para efetuar o cadastro de contas a pagar clique no botão PAGAR. Para inserir uma conta a pagar clique no botão NOVO, digite os dados e no final clique em GRAVAR. O campo TIPO DE DOCUMENTO você deverá especificar que tipo de documento você está pagando, se é uma Nota Fiscal, Boleto Bancário, Cartão de Crédito, etc. No campo FORMA DE PAGAMENTO você deverá colocar (se souber) como será paga a conta, como por exemplo, se você tiver dado um cheque pré-datado, coloque a opção CHEQUE e no campo Nº CHEQUE coloque o número do cheque. Você também poderá vincular a conta a um PLANO DE CONTAS. Mas para isto o seu plano de contas já deverá estar cadastrado. Para isto utilize o Menu opção CADASTRO DE PLANO DE CONTAS. Se você souber o código do Plano, basta digitá-lo no campo CÓDIGO e teclar ENTER, se não souber clique no botão ao lado P para consultar o plano de contas. Se ele não existir cadastre-o na hora. Faça o mesmo procedimento do Plano de Contas para o FORNECEDOR: digite o seu código se souber, consulte a lista de fornecedores cadastrados ou cadastre um novo fornecedor. Depois de gravado você ainda poderá alterar ou excluir o lançamento. 

IMPORTANTE: Todos os lançamentos poderão ser consultados na tela ou através de relatório. Se a consulta for na tela clique no botão CONSULTAR se for através de relatório clique no Menu Relatório - opção Contas a Pagar.

OBSERVAÇÃO: Utilize o botão PARCELAR para fazer o cadastro de contas que vencerão todos os meses no mesmo dia e terão o mesmo valor de parcela. Isto é utilizado, por exemplo, para cadastrar a compra de um veículo, pagamento de IPTU parcelado, etc... Primeiro clique no botão NOVO, digite todos os dados e por último clique no botão PARCELAR. Digite o total a parcelado, a quantidade de parcelas, o valor de cada parcela e vencimento da primeira parcela. Confirme os dados e clique no botão REGISTRAR. Serão geradas automaticamente quantas parcelas foram indicadas.
NOTA: Se for parcelar um pagamento não clique no botão GRAVAR. Depois de digitados os dados do pagamento clique no botão PARCELAR.
Para dar baixa nas contas a pagar clique no botão CONSULTAR. Ao entrar serão exibidas as contas por ordem de vencimento e o total geral das contas a pagar. Para BAIXAR uma lançamento clique sobre ele e depois clique no botão BAIXAR PAGAMENTO. A conta será eliminada deste local e passará para as Contas a Pagar Baixadas, que poderá ser consultada através do Menu Relatórios opção Contas a Pagar Baixadas.
IMPORTANTE: Se você deu baixa em uma conta errada você poderá estorná-la, basta clicar no Menu Relatórios opção Contas a Pagar Baixadas. Selecione a conta desejada e clicar no botão ESTORNAR.

15.1 VALE

Nesta opção você poderá emitir vales (adiantamento de salário ou comissões) para os funcionários, que serão abatidos na hora do acerto com o salão.


Para emitir um vale clique no botão VALE. Ao abrir a janela clique no botão NOVO (a data será colocada automaticamente), digite o valor e selecione se o vale á DINHEIRO ou CHEQUE. Se for cheque digite o número do cheque. Digite a descrição do lançamento, selecione o funcionário, selecione o plano de contas (ex: Adiantamento de Salário), e no final clique no botão GRAVAR.

IMPORTANTE: Você poderá imprimir o RECIBO antes ou quando for gravar. Depois de gravado não será mais possível imprimir o recibo. Para cancelar um recibo emitido clique no Botão RELATÓRIOS ( Menu Relatórios ( Contas a Pagar Baixadas ( Por Período. Clique no lançamento correspondente ao vale emitido e clique no botão EXCLUIR.

16. RETIRADA

Esta opção servirá para retirar dinheiro do Caixa para diversas finalidades (pagamentos diversos). Todos os lançamentos feitos neste local serão indicados no fechamento do caixa. É muito útil para que não dê diferenças no caixa. Para efetuar uma retirada clique no botão NOVO, digite os dados e no final clique em GRAVAR.
17. CADASTRO DE CONTAS BANCÁRIAS:


 Para efetuar cadastro de contas bancárias, clique na tela Administração no Menu Arquivo opção Cadastro de Contas Bancárias. Para inserir uma nova conta bancária é só clicar no botão NOVO e começar a digitar os dados, terminou clique em Gravar. Se depois de gravar, desejar alterar é só clicar no botão ALTERAR, mudar o que deseja e clica no botão GRAVAR. Caso queira consultar o cadastro de alguma conta bancária é só clicar no botão CONSULTAR e terá uma listagem de todos as contas bancárias cadastradas. Selecione a conta bancária desejada e feche a tela para que sejam exibidos todos os seus dados.

18. CONTROLE BANCÁRIO:

O controle bancário é realizado automaticamente quando você efetua a BAIXA no contas a pagar e contas a receber. Para maiores detalhes sobre o controle bancário e como fazer lançamentos individuais, entre na opção BANCO e clique no botão de ajuda.

19. BALANCETE:

 Particularmente está é a minha opção preferida do programa! Porque é através deste balancete que você irá saber o resultado de suas finanças: o que você recebeu, o que você pagou e o SALDO de tudo, que é a diferença entre contas recebidas e contas pagas. Tudo isto com um facilitador que demonstra, ao lado de cada registro, a porcentagem % referente ao total das Receita e das Despesas.
NOTA: O balancete é o resultado de todas as contas a PAGAR e RECEBER que foram BAIXADAS. Isto de forma agrupada de acordo com o plano de contas, daí a grande importância de vincular um plano de contas para cada lançamento no contas a pagar.
· Para obter um balancete basta você digitar o período desejado (Data Inicial e Data Final) e clicar no botão PESQUISAR.

· Depois de clicar no botão PESQUISAR o botão IMPRIMIR será habilitado para a impressão.
IMPORTANTE: Somente usuário com Nível 1 poderá acessar o balancete.

20. RELATÓRIOS
Para exibir o Menu Relatórios basta clicar no botão Relatórios  que se encontra nas tela principal. Após exibido e Menu Relatórios, dentro dele serão exibidas diversas opções: contas a pagar, contas a receber, contas pagas, contas recebidas, etc.
IMPORTANTE: Você poderá colocar senha para abrir o Menu Relatório, assim evita que qualquer usuário venha o obter seus relatórios. Para isto basta ativar a opção Menu Relatório que se encontra no Menu Arquivos opção Configurações do Programa.

18. RELATÓRIOS CONTAS A PAGAR

No Menu Relatórios clique em Contas a Pagar ou Contas Pagas. Abrirá uma janela onde serão exibidas as opções de relatórios: por Período (imprime todas as contas do período digitado), por Fornecedores (imprime somente as contas do fornecedor selecionado).
21. RELATÓRIOS CONTAS PAGAS 

Semelhante a opção 12.
22. RELATÓRIOS CONTAS RECEBIDAS

O relatório mostra todas as contas que já foram recebidas em determinado período.

23. RELATÓRIOS SERVIÇOS


Através destes relatórios você poderá obter o resultado de todos os lançamentos do caixa, de forma resumida ou detalhada. Também irá obter o relatório das comissões que deverão ser pagas aos funcionários.

· POR PERÍODO: Neste relatório você poderá visualizar todos os lançamentos do caixa. Basta digitar as datas inicial e final e clicar nos botões RESUMIDO ou DETALHADO. 
· COMISSÃO: Neste relatório você poderá visualizar todas as comissões que deverão ser pagas aos funcionários de duas maneiras:
·  GERAL: mostrar o total a ser pago para todos os funcionários.

· INDIVIDUAL: mostrar todos os serviços prestados pelo funcionário individualmente. Basta selecionar o funcionário, digitar as datas inicial e final e clicar no botão IMPRIMIR.
· SERVIÇOS AGENDADOS: A Será exibido um relatório de todos os serviços agendados para o funcionário selecionado, com o total de serviços no final do relatório (roda-pé).
*** VÁLIDO PARA TODO O PROGRAMA ***
IMPORTANTE: Sempre que você mandar imprimir algum relatório, ele nunca vai direto para a impressora. Ele sempre é pré-visualizado antes da impressão. Para imprimir clique no botão [image: image3.jpg]


. Ao visualizar o relatório, no rodapé irá aparecer a quantidade de páginas do relatório. Clique nos botões representados por setas (direita e esquerda) para mudar de página. Utilize também os botões de controle de ZOOM para uma melhor visualização dos relatórios.
24. MANUTENÇÃO: 
Esta opção é extremamente útil para a correção de arquivos danificados por vírus ou queda de energia elétrica. Evitando gastos com técnicos que cobram caro por suas visitas.

Estes erros são detectados quando está aparecendo uma mensagem em inglês dizendo em parte Corrupt table mais um nome de arquivo.DAT. Exemplo: corrupt table Temporária.DAT, onde Temporária é o nome do arquivo corrompido.

Na tela principal clique no Menu MANUTENÇÃO. Será exibida uma janela. Para corrigir o erro basta clicar no botão Reparar Arquivo, clicar no nome do arquivo que está corrompido e clicar no botão Abrir. A maioria dos erros são corrigidos utilizando esta opção.
IMPORTANTE: Somente usuário com Nível 1 poderá acessar o balancete.

25. BACKUP: 

O Backup é uma opção fundamental do programa, porque é ele que fará uma cópia de segurança de todos os dados registrados no programa: pagamentos, recebimentos, agenda, em fim, todos os registros do seu programa. A sua importância é que, se por algum motivo o seu computador estragar ou for roubado, você poderá instalar o programa em outro computador e restaurar o seu Backup. Porque quando você instala o programa ele vem em branco, sem nenhum registro e, se você não tiver feito backup, você perderá todos os seus dados.

· Para detalhes de como efetuar um BACKUP, ao clicar na opção BACKUP, clique no botão de ajuda que ele explicará detalhadamente como fazê-lo.

IMPORTANTE: Faça o seu BACKUP sempre em dispositivos externos como: Pendrive, CD ou DVD. Porque fazê-lo no próprio computador não resolverá nada se ele estragar ou for roubado.
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