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Guia completo de uso da plataforma TOTVS Protheus: cadastro
de clientes, orgamentos, pedidos de venda, atalhos e rotinas do
dia a dia do comercial.

(Aba CIientes) CCaII Center) C Pedido de Venda) CAtthos & Boas Préticas)

Grupo BBDI - Material de treinamento interno

Sempre ligado.



Sumario.

Clique em qualquer item para ir direto a segao.

-t

7 -

8.

9

- Sobre a Plataforma
- Acessando a Plataforma
- Navegacao: abrindo as abas de trabalho
- Aba Clientes
4.1 Cadastrando um cliente
4.2 Alteragéo de cadastro
- Aba Call Center
5.1 Inserindo um orgamento
5.2 Alterando o orgamento para faturamento
5.3 Inserindo um pedido direto
- Aba Pedido de Venda
Atalhos e Outras Acoes
Correcéao de Nota

- Resumo Rapido (cola do dia a dia)

10 - Quiz de Fixacao

11 .- Glossario

Grupo BBDI - BB Baterias — Treinamento Protheus

11

13

13

18

21

23

25

29

30

31

32

Pagina 2



1 . Sobre a Plataforma

O Protheus (TOTVS) é a principal plataforma utilizada na maioria dos setores do Grupo BBDI. E nele que o
comercial realiza praticamente todas as agdes com os clientes:

» Orcamentos — criagéo, cotacéo de frete e envio ao cliente;

* Pedidos — inclusdo, acompanhamento e corregao;

+ Clientes — cadastro, alteragao e consulta de histdrico e crédito.

Vocé vai trabalhar principalmente em trés abas: (IS, (EINNTD < EEEEEREREED. Este guia

percorre cada uma delas na ordem do seu fluxo de trabalho real.

DICA | Como usar este material: siga as se¢des na ordem na primeira leitura. Depois, use o sumario clicavel e
a segdo 9 - Resumo Rapido como consulta no dia a dia.




2 - Acessando a Plataforma

0 Parametros iniciais (tela de login)
Sempre use estas configuragdes e clique em

» Programa inicial: (Ei{c/IpN
« Comunicagao no cliente:

* Ambiente no servidor: EERAGEIEP

TOTVS | SmartClient

Programa inicial

[ siIGANDI v]

Comunicacéo no cliente

[Tcp v

Ambiente no servidor

| PROTHEUS12 v]

Cancela

Tela de parametros iniciais — TOTVS SmartClient

e Identificacao

Faca login com seu e a senha padréo, e cligue em



© ToTVS

Seja bem-vindo,

Identifique-se abaixo para usar a linha de produtos
TOTVS Linha Protheus.
Usudrio
melissa.soares
Senha

Esqueceu sua senha?

Login com usuério e senha

. Selecao de filial e ambiente
Na tela seguinte, selecione a filial em que deseja trabalhar:
* Grupo: (EEESEEEDID
MRLEW 1020 — BB BATERIAS J
WNualollYeIW 04 — Estoque/Custos |
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© ToTVsS

Seja bem-vindo, melissa.soares.
Dala base
06/08/2024

Grupo
06 QA Bsol

Filial
1020 QBB BATERIAS

mbiente

04 Q  Estoque/Custos

Papel de trabalho

Q

" Usar as nformagdes acma em todas sessdes.

& Login

Usudno autenticado, Gtmo

acesso em 06/08/2024 as
EQ22-0006(10.1.1.67) como
usuario de rede

bestbattery local@vendasé.bbbat
erias

Selegéo do grupo, filial e ambiente

Tela inicial

Apds entrar, vocé vera a home do mddulo Estoque/Custos:

®  calCenter [029.0004] x

TOTVS

‘BBBaterias o
( : Sempre gado.

Bestiattery /' // J/BEM VINDO A HOME DO ESTOQUE/CUSTOS

=

TOTVS Distribuigéo e Logistica MSSQL Protheus12  melissa.soares  06/082024  Bbdi/ Bb Baterias

Estoque/Custos

= Trocar modulo

Pesquisar Q

FEavoritos
Recentes
TOTVS News
Atualizacdes (1)
Miscelanea (9)
Ajuda (3)

'Atualizacdo
Estoque/Custos Ultima /
publicagdo em 26/07 / /

/[Ciclo de vida - Conhega as
/’ rotinas descontinuadas e
substituidas

=

ATENCAO

CONHECA AS ROTINAS QUE SERAO

COMUNICADOS IMPORTANTES

* Novo Acompanhamento de Custos!

Canheca esse nova nainel maderna aiie ird concentrar todas as infarmacées necessarias nara o acomnanhamenta dos cuistos de

Home do Estoque/Custos

Grupo BBDI - BB Baterias — Treinamento Protheus
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3 - Navegacao: abrindo as abas de trabalho

Toda a navegacgao parte do campo Pesquisar, no menu lateral esquerdo.

a Pesquise a aba desejada
No campo de pesquisa, digite 0 nome da aba que quer abrir (ex.: Clientes) e clique na lupa.

TOTVS Linha Protheus.

Data base*
Grupo*

06
Filial*

1020 Q| BBBATERIAS

Ambiente*

04 Q  Estoque/Custos

Papel de Trabalho

Q

caneear m

Campo Pesquisar no menu lateral

e Confirme a filial
Serd aberta uma tela para selecionar em qual filial a aba sera aberta. Confirme se é a EEEED e prossiga

Sl Confirmar }

TOTVS Linha Protheus.

Data base*

Grupo*

06 Q  BBD

Filial*

1020 Q, BB BATERIAS
Ambiente*

04 Q  Estoque/Custos

Papel de Trabalho

Q

ceneear m

Confirmacao de data base, grupo, filial e ambiente
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Aba Clientes

Para abirir, digite Clientes em Pesquisar e selecione Faturamento (1) —» Cadastros — Clientes:

= Resultados da pesquisa X

Localizar

Call Center (3)
Faturamento (1)

Resultados da pesquisa — selecione Faturamento (1)

\5
» Clientes
Cadastros — Clientes
Esta é a tela inicial da aba Clientes:
®  cientes [029.0004] =
a
TOTVS \ Estoque/Custos TOTVS Distribuicio e Logistica MSSQL Protheus12 ~ melissa.soares  07/08/2024  BBDI/BB BATERAS X S
Clientes: Exibir Todos ~ (-] X
+ Inc! 7 Aterar Visuaiizar OutrasAcies v |11~ pesquisar Q Fitrar
CNPJICPF Municipio 3
01 -EQUIPATECH CIADO NOTE - TESTE 5 19.100.000/0000-00 ABDON BATISTA :
01 -EQUIPATECH 000002 01 SERGIO ZANI VICENTE ME 01.348.620/0001-90 RS DOM PEDRITO
01 -EQUIPATECH 000003 01 LORANDI- INFORMATICA E PAPELARIA TESTE 68.978.683/0001-90 sP SAO PAULO
01 -EQUIPATECH 000006 01 COPPITEL ELETRONICALTDA 37.999.720/0001-23 DF BRASILIA
01 -EQUIPATECH 000007 01 JRPH2 SERVICOS DE INFORMATICA 09.813.077/0001-55 RJ RIO DE JANEIRO
01 -EQUIPATECH 000008 01 BENEDITINOS BAZAR E PAPELARIA LTDA 06.788.843/0001-80 RJ RIO DE JANEIRO
01 -EQUIPATECH 000009 01 TRYB INFORMATICA LTDA 04.049.182/0001-46 PR CURITIBA
01 -EQUIPATECH 000010 01 MARLENE OLIVEIRA DOS SANTOS INFO 10.641.666/0001-82 SP SAO PAULO
01 -EQUIPATECH 000012 01 RR FRANZ COMPUTADORES LTDA 07.867.993/0001-42 RS SANTA CLARA DO SUL
01 -EQUIPATECH 000013 01 SUL COMPUTER DISTRIB DE PRODUTOS - NAO LOCALIZADO 97.358.253/0001-73 RS PORTO ALEGRE
01 -EQUIPATECH 000014 01 REINALDO ALVES DA SILVA & TECNOLOGIA LTDA 10.561.459/0001-18 MG UBERLANDIA
01 -EQUIPATECH 000016 01 APANET INFORMATICA LTDA 04.020.460/0001-43 DF BRASILIA
01 -EQUIPATECH 000017 01 TECNEW'S MICRO INFORMATICA LTDA 65.556.140/0001-25 sP PIRACICABA
01 -EQUIPATECH 000018 01 JOSE ANTONIO SOARES JUNIOR 000.050.497-74 sP SAO PAULO
01 -EQUIPATECH 000019 01 FABIO ANDRELLA PEREIRA - ME 06.880.236/0001-46 sP SAO PAULO
01 -EQUIPATECH 000021 01 JANETE PINTO - EPP 10.812.554/0001-47 RS SANTAMARIA
01 -EQUIPATECH 000022 01 SERGIO LUIS NOGUEIRA MARTINES 000.873.055-26 PR SAO JOSE DOS PINHAIS
01 -EQUIPATECH 000023 01 MATHEUS INFORMATICA LTDA 03.133.480/0002-38 RS PANAMBI '

Total de Registros: 693074
MOSTRAR DETALHES 4

Tela inicial da aba Clientes

Grupo BBDI - BB Baterias — Treinamento Protheus Pagina 8



4.1 Cadastrando um cliente

Clique em e selecione, com dois cliques, a filial (EEEED (BB Baterias). O formuldrio de incluséo sera
aberto:

Clientes - INCLUIR ouras Agses — m
Cadastrais. Admv/fin. FEiscais Vendas Qutros

Codigo * Loja * FisicalJurid* Nome *

833673 J- Juridica v
CNPJICPF * Ins. Estad. Tipo *

. 1 - S - Solidario v
N Fantasia * Natureza * Endereco *
Q
Complemento Estado * Municipio *
Q
‘Cd.Municipio* Bairro * DDD Telefone CEP
Q
Vendedor p— vrene . ent
Q Q
Bairro Entr Grp.Clientes. Grp.Vendas DLARGY
Q 1 =

Updated Cep Entr FAX Grupo Client

20240807125805 - Q
Prospect? * Descr. Pais Cod.Agente

CL - CLIENTE NORMAL v BRASIL Q
E-Mail NF Co Home-Page

Formulario Clientes — INCLUIR

© o

Digite o CNPJ sem espacos e sem tragos no campo CNPJ/CPF. Em seguida, puxe os dados do cliente
automaticamente em Outras Acdes — Marshups CNPJ.

Outras Acdes c
v
Calculadora
Spool +.h
Mashups
Ajuda

Tipos de Retencoes

Importar Cliente

Configurar

Outras Agdes — Marshups CNPJ

Se os dados néo vierem automaticamente: preencha manualmente todos os campos
obrigatdrios (marcados com *), conforme consta no site da Receita Federal.
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. Nome e Nome Fantasia
Preencha conforme a Receita Federal.

‘ Endereco completo
Endereco, Municipio, Estado e CEP. Para o cédigo do municipio, clique na lupa, busque a cidade e

confirme em @E7.
Consulta Padrdo - Municipios clientes X
Ha fittros aplicados ao browse Remover
e Posicionar no browse na abertura Salvar indice de pesquisa ‘ 11~ caxias Q i
Estado Cod.IBGE Municipio -
RS 04952 CASEIROS 3
RS 05009 CATUIPE
RS 05108 CAXIAS DO SUL
e
RS 05116 CENTENARIO
RS 05124 CERRITO ]
RS 05132 CERRO BRANCO v
RS 05157 CERRO GRANDE :

$ Cancelar Visualizar n

lieser Pas Cnda

Consulta Padrdo — Municipios

‘ Campos de contato
« E-Mail NF — onde o cliente recebe nota fiscal, rastreio e boletos;

» E-mail Cont. — e-mail do contato com quem vocé faz as tratativas;
» Contato — nome dessa pessoa.

‘ Natureza do cliente
O campo Natureza é sempre (UEEEED.

@ vendedor/um
Insira a sua UTM no campo Vendedor — € ela que liga o cliente a vocé.
. Grupo de Vendas e Grupo Cliente
» Cliente dentro do RS = (EEEEEE - fora do RS = EELEEEED;

« Em Grupo Client, clique na lupa e selecione: Pessoa Juridica, Pessoa Fisica ou Revenda BB Baterias.
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Consulta Padrédo - SITUACAO CRM

X
LA Posicionar no browse na abertura Salvar indice de pesquisa ‘ I" A I q Fitrar [£
A
34 REVENDEDOR APPLE :
| LFEES 0 AEE SE  EE !
53 RAMPER BBBATERIAS PJ
98 ILUMINACAO Y
vl
i 09 NAO CLASSIFICADO :
&

Cancelar Incluir Visualizar n

Consulta Padrao — Situagdo CRM (Grupo Cliente)

R

. Buying Power
Ligue para o cliente para conhecer o potencial dele, preencha a planilha e registre o resultado neste
campo (ex.: (CEEEEEP Cliente Gold+ ... EEEEEED Cliente High).

Consulta Padréo - Tabelas do Sistema X
Ha fitros aplicados ao browse Remover
fnrholse Posicionar no browse na abertura Salvar indice de pesquisa | I" P AKHHE q Fitrar

Chave

Descricdo

00001 CLENTE GoLD» ;
[000002] [CLENTE GOLD |

000003 [CLIENTE CLASSIC|

[000004] [CLIENTE HIGH]

000006 XX .
000007 XX ¥

k3 Cancelar Visualizar n

Consulta Padrao — classificagao Buying Power

‘ Salvar

Revise tudo e clique em EEEIED.

(Bi€AY Boa pratica: apos salvar, busque o CNPJ do cliente na aba Call Center para confirmar que o cadastro
foi gravado.

4.2 Alteracao de cadastro

Use quando o cliente solicitar atualizacéo de endereco (alterado na Receita), e-mail, contato etc.

‘ Encontre o cliente

No campo de pesquisa, vd em Coluna e marque a opgéo (EEEEEED (codigo do cliente). Pesquise.
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. Altere e salve

Selecione o cliente, clique em @[EE®, ajuste os dados necessarios e finalize em EEEIE®.

Grupo BBDI - BB Baterias — Treinamento Protheus

I~ EE.

Pesquisar por:

Chave

Todas as colunas da tabela

Filial*

v Codigo*

Nome

Considera MaiGsculas/minisculas

Pesquisar por - Coluna — Codigo*
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Aba Call Center

Ao abrir o Call Center, aparece a tela de retornos pendentes (atendimentos a retomar) — basta fechar e seguir
para o trabalho.

© Clentes [029.0004] % Pedidos de Venda [02.9.0004] X ~ Call Center [02.9.0004] X =
a

TOTVS | Estoque/Custos TOTVS Distribuigéo e Logistica MSSQL Protheus12  melissa.soares 07082024 ~ BBDI/BBBATERAS X

Notificagéo de Atendimentos Pendentes

[Codigo Dt Cadastro  Cliente Loja  Nome Dt Ag. Ret

»nin

07/0812024 0710872024 ]

R

Notificagdo de Atendimentos Pendentes

5.1 Inserindo um orcamento

O orgamento é enviado ao cliente antes de fecharmos a venda. Ele consolida produtos, valores, impostos e as
opcoes de frete:

Pagina 11
ORGAMENTO: 018837 Validade: 22/08/2024

BB BATERIAS SOLUCOES EM ENERGIA E INFORMATICA LTDA

Enderego: R Sergio Jungblut Dieterich, 850  Comp.: UN 10 Bairro: Sarandi

Cidade: Porto Alegre UF:RS  CEP:91.060-410 CNPJ: 44.504.839/0001-32
Telefones: Capitais e regides metropolitanas: 4000.1860 - Demais Localidades: 0800.448.8080

Data de Emisséo: 19/08/2024
Transportadora; MOTOBOY OLIVEIRA PS LTDA

Vendedor: Douglas Figueiro Operador: douglas.figueiro

Cond. Pgto.: 28 DDL Forma Pagamento: BOLETO FATURADO

Cliente/Loja: 272810/01 Razao Social: MULTISAT SISTEMA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS LTDA

Enderego: R PEREIRA FRANCO 347 Bairo: SAD JOAO Muricipio: PORTO ALEGRE
UF:RS CNPJ: 01.956,39710001-62 Insc. Estadual Teletone: (51) 2121-9000

[ tem [ Produto [ pescricao [Pz Entrega [ ata. [wir. unit. [ virtemeimp

[[or Jeerroemn [ oarnor ot msvic [ movnommees [ [ e 84
Sub-total 178,84
Frete 12,10f
ICMS-ST 0,00]
Total 190,94

Cotagéao de Frete para Entrega
Indique a melhor op¢ao abaixo para lhe atender

Valor Frete Dias Entrega Transportadoras

12,10 0 04 -MOTOBOY

Exemplo de PDF de orgamento gerado pelo Protheus
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. Inclua o atendimento
Cligue em e selecione a filial (EEIEIEEIEERIEERD, confirmando em @ @.

Filiais

||||—' Pesquisar Q Filtrar

Empresa Unidade Filial -
0101 01 01 EQUIPATECH f
0102 01 02 EQUIPACD RS
0104 01 04 BBDI MG
0105 01 05 BBDI ES
1010 10 10 FORCA
1020 10 20 BB BATERIAS
1030 10 30 BBB SP 3
q “E

OK Cancelar

Selegao de filial do atendimento

Atendimento OutrasAgbes | Cancelar

=

‘ TeleVendas ‘
E Atendimento * Cliente * Loja* Empresa -
@ | ot s Q o1 ‘ ‘
Lim. Credito GrupoVendas Forma Pgto * Condigio * Vendedor
0,00 999 Q 999 Q Q
Operacao * CNPUICPF UF Cliente Operador
2- Orcamento v 000031 Q
Campanha Ped.Venda Un. Negocio * Tipo Cliente*
Quantdade Preco Unt " Desconto  DesconCluste  Valor Desc. Tp.Operacao Desc. Lber? Vi

DI

CORBNVIRNGFWTILERE

‘ Totais. Impostos
Valor Mercadoria 0,00 ﬂ Descontos 000 |2 Suframa 0,00 [7
Acréscimo 0,00 [:J Valor do Frete 0,00 |2
Despesas. 0,00 |2 Total do Pedido 0,00 ﬂ
Uttima ligacéio Operador Status. Operacdo Proxima ligacdo 00:00
Tela de atendimento (Televendas)
. Informe o cddigo do cliente
Preenchendo o campo Cliente, os principais dados sdo puxados do cadastro automaticamente.
‘ TeleVendas ‘
A;::T‘ e C;‘::’:: Q L.‘ E::::;AAMMDASOARES H
Lim. Credito - GrupoVendas Forma Pgto * Condigdo * Vendedor
0,00 |7 PESSOA JURDICA RS 999 Q 999 Q 137 Q
Operacao * CNPJICPF UF Cliente Operador *
2- Orcamento v 51186428000101 RS 000031 Q

Campanha Ped.Venda Un. Negocio * Tipo Cliente*
o aaa

Dados do cliente carregados no atendimento

‘ Forma e condicao de pagamento

Forma Pgto: @& (Boleto Faturado) ou (@ (Depdsito Bancario/PIX). As condigdes seguem o valor da
compra:
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Condicao Faixa de valor Codigo (Condicao)

21DD Sem valor minimo
28DD De R$ 101 até R$ 600
35DD De R$ 601 até R$ 999
20/40/60 De R$ 1.000 até R$ 2.999
30/60 A partir de R$ 3.000 011

Regra de ouro: orgamentos sdo SEMPRE passados para 28DD. Para prazos maiores, consultar
antes.

° Vendedor (UTM) e Operacao
O campo Vendedor é a sua UTM — puxa automaticamente se o cliente ja esta na sua carteira; caso
contrdrio, ndo esqueca de preenché-la. Em Operacéo, selecione (ZIEINIREIENTY-

e Adicione os produtos (atalho F4 )
Pressione | F4 | para abrir a Consulta de Estoque. No campo Aparelho Compativel, digite o cédigo do
produto (ex.: (CEINEDIEERD) e pesquise.

= Consulta de Estoque

— Pesquisa

Cddigo do Produto Descricdo do Produto Part Number Compativel Aparelho Compativel

] 2 Pesquisar Estoque

Total Reservado:
0,00

— oes de entregas

Consulta de Estoque (F4)
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= Consulta de Estoque

— Pesquisa
Cddigo do Produto Descricdo do Produto Part Number Compativel Aparelho Compativel

? BB11-DE0S0 Pesquisar I Estoque

Filial EQ 01 | Filial EQ 98 | Filial 1020  Filial SP Filial MG

BB11-DE080-H BAT NOT DELL INSPIRON 13R 14R 1SR 17R HI 18 361 23/ 76 0

Filial Pedido Emissdo Quantidade B Total Reservado:
58,00
1

0101 485592
0102 059973 14/08/2023
0102 128431 1~

— isdes de entregas

Ped.Compra | Filial Qtd. Entrega Previsio

BB11-DE080 BAT NOT DELL N4010 NS110 JIKND 000551 0101 1800 31/08/2024

Resultado: estoque por filial, reservados e previsdes de entrega

EEIEEEED Pai e Filho: quando um produto tem variagées dele mesmo (células, cor, voltagem...), o cédigo

principal é o pai (ex.: (EENEEBIECERD, 6 c¢lulas) e as variagdes s&o os filhos (ex.: (EENNEDREERERD. © células).
Nessa tela vocé também vé quantas unidades temos em estoque e, em Previsao de Entrega, quando chega
nova carga.

‘ Inclua o item no orcamento
Dé dois cliques sobre o produto desejado para adiciona-lo. Dé  Enter | e sempre informe @@ no campo
Sit. (SIT 01) — as descrigdes do produto sdo puxadas automaticamente. Para adicionar mais itens,
pressione a seta para baixo | .

‘ Verifique o frete
Clique no icone de transporte (caminhdozinho) a esquerda da tela. O SimFrete mostra a melhor opgéo

por valor e prazo, em cada filial — no exemplo, a Jadlog. Vocé também pode deixar a escolha a critério do
cliente (algumas empresas recebem apenas Correios).
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(=)
Municipio/UF do Cliente

CAXIAS DO SUL/RS

Filial Atual: 1020

Posicao  Valor Frete Prazo Dias Menor Valor  Menor Prazo

Calculo SimFrete

Codigo Transportadora

Volumes Volume Total

Filial: 1030

Posicao  Valor Frete Prazo Dias Menor Valor Menor Prazo

Codigo Transportadora

Volumes

Volume Total

J 4

Iy

1 13.57 2|Sim Sim 36 JADLOG NORMAL |1 CAIXALCD 35X30X5 - 0.00325| 4|
2 18.20 6|Néo Néo 05 PAC 1 CAIXA LCD 35X30X5 - 0.00325
3 22.93 2|Ndo Néo 02 SEDEX 1 CAIXA LCD 35X30X5 - 0.00325
4 23.48 2|Ndo Nio 09 TNT MERCURIO 1 CAIXA LCD 35X30X5 - 0.00325|
5 47.36 5|Ndo Nio 10 MERIDIONAL 1 CAIXA LCD 35X30X5 - 0.00325| 7/

1 24.37 7/sim No 05 |PaC 1 CAIXALCD 35X30X5 - 0.00325 2]
2 49.29 5|Ndo Sim lo2 |sepex 1 CAIXALCD 35X30X5 - | 000325
(=]
3
il E3
4 « »
Fechar

Célculo SimFrete — comparativo de transportadoras

‘ Salve e cote o frete para o cliente
Clique em @EEET®. Na pergunta "Deseja realizar a consulta de Cotagdo SIMFRETE?", optamos sempre
por Sim — assim o orgcamento vai com as opgoes de frete para o enderego do cliente (optando por Nao,

vao apenas os valores dos produtos). Selecione os fretes a cotar; se ndo marcar nenhum e sair, o

orgamento vai com todas as opgodes.

Cotagdo de Frete

Dados Atendimento

FILIAL..: 1020

N°PV..: 018851

CLIENTE.: 833673.01

NOME....: MELISSAAMANDA SOARES
ENDERECO: PLANALTO - CAXIAS DO SUL/RS

Origem

PORTO ALEGRE

Selecione a melhor opcéo de transporte

Destino

CAXIAS DO SULRS

Mrc  Posigdo Valor Frete Prazo Dias Menor Valor Menor Prazo Caodigo Transportadora
||
O 2 18.20 6 Nao Nao 05 PAC
O3 2293 2 N&o Nao 02 SEDEX
O |4 2348 2 Nio Nio 09 TNT MERCURIO
O |s 47.36 S Nio Néo 10 MERDIONAL

Selecgédo das opgdes de transporte para o orgamento

‘ Gere o PDF e envie

Na tela final, escolha Gerar PDF em Tela e envie o orgamento ao cliente. Feito!

Grupo BBDI - BB Baterias — Treinamento Protheus
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= {
@ Gravagéao Tele Atendimento

DISTRIBUIDORA

Selecione a acdo desejada

Informar Via Skype/WhatsApp

Informar Via E-Mail

Gerar PDF em Tela

Sair sem Acdo Nenhuma

Gravacéo Tele Atendimento — Gerar PDF em Tela

5.2 Alterando o orcamento para faturamento

Quando o cliente aprova o orgamento, alguns retornam com um pedido de compra — um numero interno que
ajuda o cliente a identificar e conferir a mercadoria no recebimento. Nem todos pedem, mas o exemplo abaixo
usa o pedido de compra (GEEERD.

. Localize o orcamento
Na aba Call Center, busque por Filial + Atendimento (Filial = @EEED; Atendimento = nimero do
or¢camento).

Il ~ Filal+atendimento Q

Pesquisar por:

® Filial+atendimento
Filial+serie + Nota Fiscal
Filial+vendedor + Data + Atendimente
Filial+data
Filial+operador + Data
Filial+cliente + Loja + Data
Filial+cliente + Loja + Num Dias + Nu..
Filial+ped Sigafat
Filial+ocorrencia
Filial+contrato v

ARTERETER

Pesquisar por chave: Filial + Atendimento

‘ Abra em modo Alterar
Clique em @AIEE®. (Dois cliques abrem apenas em modo visualizag&o.)

‘ Confira os dados do cliente
Va em Outras A¢coes — Alt. Entidade Sintética e confira os principais dados: e-mail, endereco, valores
etc.
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Outras Acdes Cancelar
v

Calculadora

Gerenciador de Impresséo...

Help

Limpa o Atendimento

Cancela um Atendimento

Marketing Ativo

Envio de Tarefa (Faturamento)
Script da Campanha

Alteracdo da Entidade

Historico das ligacdes

Situacdo Financeira

Cadastro de Contatos

Banco de Conhecimento

Tracker da Entidade

Visualiza eventos

Perfil do contato

Configurar atalhos

Analise Cred. BBDI (Cntr+F6)
Adicionar Compatibilidade (Cntr+F7)
Insercdo de produtos Forecast (Cntr+F8)
Alt. Entidade Sintetica

Historico Atendimento BBDI (Cntr+F10)
Historico Orcamentos BBDI

Configurar

>

ks

R4

(=)
Cliente

Codigo Loja CPF/CNPJ
Codigo *
833673

Tipo *
S - Solidario

Endereco *
Estado *
RS Q

Bairro *

PLANALTO

Menu Outras Acoes

Alteracao de Entidades - Sintetica

Nome

833673 01 51.186.428/0001-01 MELISSA AMANDA SOARES

Ins. Estad.

R FRANCISCO CORREIA DA SILVA

Natureza *
v CLI020
Complemento
Municipio *
CAXIAS DO SUL
DDD
54

(=

Cd.Municipio*

Q

05108

Telefone

999899640

Salvar

‘ Adicione o pedido de compra

Desca até o campo Mens. p/ Nota — tudo que for escrito ali sai na nota do produto. Adicione, por

Alteragao de Entidades — Sintética

SCUyllel PEDIDO DE_COMPRA 61236 3
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TeleVendas

Moeda %indenizacao Tipo Frete

1 000 & c-CF v
Cons.SFrete Mens.p/ Nota Freteinterno
CHI13.5T2SmSIM36  WADLOG NORMAL f# PEDIDO DE COMPRAG1236 | 1357 &
Origem An. Orcament

tem  Produto Quantidade  Preco Unit Virtem T Desconto  DesconCluste Valor Desc Tp.Operacao Desc. Lier?  Vir UES

01 [BB11-DE0SO [BAT NOT DELL N4010 NS110 JIKND. o1 | 1.00] 147,26 147,26 43,89
02 |BB11-DE12S. BAT NOT DELL INSPRON 13-7368 o1 1.00, 252,53, 252,53, 428

Campo Mens. p/ Nota com o pedido de compra

‘ Troque a Operacao para Faturamento
Mude de (ZIENRITEITEED para IEETEIENR®. Na consulta de frete que aparece, como ja foi

acordado com o cliente, cligue em Nao. Em seguida, Sair sem Acao Nenhuma.

. Localize o nimero do pedido

Busque novamente o cliente (pesquisa por Coluna — Cliente) e role a tela para o lado até a coluna
Ped.Venda.

- Q
Pesquisar por:

Chave

| Todas as colunas da tabela

B
| Vendedor
| Operador
|
| Loja
v

Considera Mailsculas/minisculas

IARERRTRR

Pesquisa por coluna Cliente
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Ped.Venda

355022 (
355271

355334

355177
355169

Coluna Ped.Venda com o nimero do pedido

. Comunique o cliente (Zendesk)
No Zendesk, aplique a macro Agradecimento Pedido e envie o nimero do pedido ao cliente. Feito!

© Respostaplblica ~ | Para  Vendasd &
ol

Perfeito, muito cbrigado por comprar na 88 Baterias, qualquer dvida sigo a suz disposicio

Pedido: 123456

astreamentos serdo enviados o mais breve possive mail

linha solidéria 88 Baterias ajuda 25 no RS a superar as perdas das enchentes. Contribuz hoje!  httpsy//www.vakinha com.br/vaquinhay e b-baterias-apoit

Macro Agradecimento Pedido — mensagem enviada ao cliente

5.3 Inserindo um pedido direto

Quando a venda ja esta fechada, o fluxo € o mesmo do orgamento — com a Opera¢édo em Faturamento desde
0 inicio:
. Incluir - filial - cliente

T, selecione a filial EEEEP e informe o cédigo do cliente.

‘ Pagamento

Forma Pgto ((EEN/@HEP) € condicdo conforme a tabela da segdo 5.1. A tabela de descontos e prazos
por quantidade também se aplica: amarelo = clientes dentro do RS - ' verde = fora do RS - vermelho =
prazos de aprovagao .
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Prazos aprovagao

QUANTIDADE Bateria  Fonte Tela Teclado Bateria  Fonte Tela Teclado
1 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% 5,00% 5,00% 3,00% 3,00% 21DD
3 5,00% 5,00% 3,00% 3,00% 8,00% 8,00% 5,00% 5,00% 28DD
10 8,00%  800%  500%  500% 12,00% 12,00%  8,00%  8,00% 35DD
20/40/60
30/60

Outros prazos

Tabela de descontos por quantidade e prazos de aprovagao

‘ Operacao = 1 — Faturamento
Nao esquega também da sua UTM no campo Vendedor.

. Produtos e finalizacao
F4 | para buscar os produtos — dois cliques para incluir - Enter | — SIT 01 — @EEIZ® — Sim na

consulta SimFrete — selecione o frete desejado — — Sair sem Acdo Nenhuma.

‘ Numero do pedido + Zendesk
Busque o cliente, localize a coluna Ped.Venda e envie o nimero ao cliente com a macro Agradecimento

Pedido.
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Aba Pedido de Venda

E onde vemos todos os pedidos liberados e acompanhamos o andamento de cada um: identificar o que esta
travando um pedido, e excluir os que ndo vao para frente (para ndo poluir a area de trabalho).

6.1 Primeiro uso: crie o filtro da sua UTM

. Criar Filtro

Clique em Criar Filtro, selecione o campo IEECIISED, operador Igual a e, em Expresséo, a sua UTM
(ex.: ((EED). Clique em Adicionar e selecione o filtro.

‘ Combine com o status desejado
Marque o seu filtro de UTM junto com Pedido Liberado (ou Pedido em Aberto) e clique em

Aplicar filtros selecionados A

Gerenciador de Filtros =
Selecione os filtros para aplicar a tabela: Criar Filtro

Pedido em Aberto

Pedido Encerrado

Pedido Bloqueado por Regra
Pedido Bloqueado por Verba

V| Vendedor 1 Igual a 137"

Outras Acdes Editar Excluir Cancelar Aplicar filtros selecionados
v

Gerenciador de Filtros — UTM + Pedido Liberado

6.2 Interpretando o pedido

Pedidos de Venda: Exibir Todos ~

Ha fitros aplicados ao browse Re

Numero Cliente. Forma Pgto Cond.Pagto Nome Cliente i DT Emissao ~ Vendedor 1 xdido Si Nota Fiscal t Lib. CR St. Lib. EST
0101-... 488849 200328 RNO AVISTA J.R.S. SANTINELLI COMERCIO E SERVICOS DE... 01 16/09/2024 111 RMA 02t
O 0102-... 137285 051971 BFT 14 DDL PAULO ALBERTO PIOVESAN DA SILVA 01 05/11/2024 111 14743 01 i
o 0104-... 005285 030316 DIT CC 1X CRYSTAL INFORMATICA LTDA 01 25/10/2024 111 SMG-... 09 02 §
O 0104-._. 005351 030316 DIT CC1X CRYSTAL INFORMATICA LTDA 01 31/10/2024 111 SMG- 01 02t

Lista de Pedidos de Venda
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Campo Codigo  Significado

Financeiro estd analisando
Sit Lib. Crédito

Cliente tem débitos em aberto conosco ou protestos no CNPJ
Sit Lib. Nao temos a peca, ela esta sendo produzida, ou esta sendo verificada a
Estoque disponibilidade

6.3 Excluindo um pedido

o Localize com o filtro
Em Filtrar, selecione o filtro da sua UTM + Pedido Liberado e encontre o pedido.

9 Destrave o pedido
Abra com e clique direto em , sem fazer nenhuma mudanc¢a. O pedido ficard em
aberto (verde), o que possibilita a exclusao.

e Exclua como residuo
Altere o filtro para Pedido em Aberto, localize o pedido e va em Outras A¢des — Excluir —» Residuo.
Feito, o pedido seréd excluido.

Gerenciador de Filtros X

Selecione os filtros para aplicar a tabela: Criar Fitro

Pedido Encerrado

Pedido Liberado

Pedido Bloqueado por Regra
Pedido Bloqueado por Verba

/| Vendedor 1 Igual a 137

Outras Acdes Editar Excluir Cancelar Aplicar filtros selecionados
v

Outras Agdes — Excluir -» Residuo

6.4 Alterar o pagamento / liberacao ao financeiro

Necessario quando o financeiro bloqueia o pedido em BFT por restrigao no CNPJ (ou outro motivo). Ha dois
caminhos:

Q Pedido passa a ser a vista
Localize o pedido, clique em e mude a Forma Pgto de para (EEP, com Cond. Pagto (EEH.

e Cliente paga os débitos e reenvia para analise
Clique na quantidade de produtos e dé | Enter | — a Qtd. Lib. muda para a mesma quantidade do pedido
(se forem 3 unidades, Qitd. Lib. = 3) e o pedido pode ir novamente para andlise. Salve e envie o
comprovante de pagamento ao financeiro para liberar e faturar.
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7 - Atalhos e Outras Acoes

Atalho O que faz

Consulta de estoque e produtos compativeis (estoque por filial, reservados e previsdes de

M entrega)

F9 Caracteristicas do produto (foto, estoque, compatibilidades, part numbers)
F10 Ultimos orgamentos e faturamentos do cliente

F5 Limpa todo o orgamento em edicao

Ctrl + F6 Andlise de Crédito BBDI

Ctrl + F7 Adicionar Compatibilidade

Ctrl + F8 Insercé@o de produtos Forecast

Ctrl + F10 Histdrico de Atendimento BBDI

Cuidado com o F5: ele apaga o orgamento inteiro. Ateng&o para néo limpar um orgamento
quase finalizado.

F9 — Caracteristicas do produto

Mostra dados do produto, foto, observagdes e estoque. Clicando em Produto, abre a visualizagdo completa,
com compatibilidades:

@ Caracteristicas do produto

Dados do Produto:

Codigo BB11-DE080 Unidade UN Grupo BNOT Qtd. Embalagem 1
Descrigéu BAT NOT DELL N4010 N5110 JIKND Peso Liquido 0,450
Produto Alternativo

Foto Observacdes

Foto ndo disponivel

Estoque:

Ped. Abertos 6.524,00 Empenho 0,00 Complemento Produto
a Entrar 0,00 Reservado 0,00

Atual 46,00 Disponivel 46,00 Tabela OK

Caracteristicas do produto (F9)



Ap. Comp. Et

Dell Inspiren 13R
Dell Inspiron 14R
Dell Inspiron 15R
Dell Inspiron 17R
Dell Inspiron NS010
Dell Inspiron NS030
Dell Vostro 3450

Vtex Espec

BB11-DE080
BB11-DE080-H
Dell 0383CW
Dell 04T7JN
Dell 04YRJH
Dell 06PEPN
Dell 07XFJJ
Dell 08NHSS5
Dell 09T48V
Dell 0STCXN
Dell 0J1KND

Part numbers

J1KND

Aparelhos compativeis, Vtex Espec e Part Numbers

F10 — Histérico de orcamentos do cliente

Defina os parametros (periodo, operador, operagao), clique em @E e veja todos os Ultimos orgamentos,

faturamentos e ligagdes do cliente:

i‘ Histérico
Ultimas Ligacées :ELETRO FORMA LTDA

dimento D

A

018796 15/08/2024 Douglas Figueiro Orcamento ELETRO FORMA LTDA
—6 018730 13/08/2024 Douglas Figueiro Faturamento ELETRO FORMA LTDA
—‘ 018776 14/08/2024 Douglas Figueiro F ELETRO FORMA LTDA
1 018641 07/08/2024 Douglas Figueiro Faturamento ELETRO FORMA LTDA
“@ |o18839 1210812024 Douglas Figueiro [ ELETRO FORMA LTDA
~ @ 018516 31/07/2024 Douglas Figueiro Faturamento |ELETRO FORMA LTDA
@ |o18433 25/07/2024 Douglas Figueiro [ |ELETRO FORMA LTDA
_‘ 018400 24/07/2024 Douglas Figueiro Orcamento ‘ELETRO FORMALTDA
4 >
ltem  Produto DESC. PDF Sit. Quantidade Preco Unit. EJ
2
01 B156XW04-V.8 LCD 15.6 1366X768 30P EDP - 01 2.00 249,90 \ZJ
02 B156XTN08.1 LCD 15.6 1366X768 30P NARROW S 01 1.00 229,80
03 N140HCA-EAC LCD 14.0 1920X1080 30P NARROW 01 4.00 279,90
04 BB20-BC6S FONTE USB-C PARA NOTEBOOK ATE 01 3.00 115,83
0s KB-DES400 'TECLADO NOT DELL E5400 PRETO U 01 1.00 106,60 [:1
06 BB11-LE0S2 BAT NOT LENOVO T480 INTERNA 01 1.00 214,90 L:W
07 DP-HM320 LCD 14.0 1920X1080 40P SLIM NA 01 1.00 570,00 ‘[gl
« CEE— >
Observacéo da ligacdo Motive do Cancelamento
Ok Cancelar
W Atendimento @ Orgamento @) Aberto () Liberado @ NFEmitida @ cancelado () EmcCarga

Histdrico de ligagdes e orgamentos (F10)

Analise de Cred. BBDI

E onde vemos o limite que o cliente tem conosco e tudo que ele j& comprou:
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(=) Analise de Credito BBDI

e

Financeiro Situacédo atual Analise Consulta
Limite de crédito _‘I'E Total Compra 0.00 Tit. Baixado Cliente
Pedidos liberados 0,00 Total Pago 0,00 Tit Aberto Familia
Saldo Duplicatas 0,00 Total em aberto 0,00 Pedidos

Saldo limite de crédito 0,00 % Aberto 0.00 Faturamento

Saldo de RMA 0,00 Notas Prorrog. 0,00

Notas Prorrog

Fechar

Andlise de Crédito BBDI

Botao O que mostra

Tit. Baixado Pedidos que o cliente ja pagou

Tit. Aberto Pedidos que o cliente ainda ndo pagou

Pedidos Todos os pedidos ja feitos em geral

Faturamento Tudo o que ja faturou para o cliente

Notas Prorrog. Pedidos que tiveram prorrogagao no boleto
Cliente Dados do cliente

Familia Todos os CNPJs ligados ao cliente (matriz e filiais)

Adicionar Compatibilidade

Para registrar produtos que sdo compativeis mas ainda nao estao ativos no site ou no Protheus. Digite apenas
o Part Number/Modelo — Cddigo Interno e Descrigdo séo puxados do produto do orgamento. Ao BEEIZEM, a
informacéao vai para o marketing analisar e criar a compatibilidade.

= Compatibilidade
Acrescentar Compatibilidade

Part number/ Modelo

IDEALPAD 3 15IGL0S
Codigo Interno Descricdo
BB11-LE043 BAT NOT LENOVO IDEAPAD 320 L16C2PB1

Fechar Salvar

Acrescentar Compatibilidade

Insercao de Produtos Forecast

Para registrar produtos que os clientes querem mas ainda nao trabalhamos. Informe o Modelo ou Part Number
e a quantidade desejada; ao AT, a informag&o segue para verificagio de viabilidade.
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Historico de Atendimento BBDI

Todo o registro de contato com o cliente: tentativas sem retorno, retornos agendados, tudo. Por isso é tao
importante sempre registrar os atendimentos — € assim que enxergamos toda a interagdo com o cliente.

Historico de Atendimento

Atendimento Outras Agses — m

Ciente
Codigo Loja Nome CPFICNP Contato 00D Fone Uk Compra

199648 o1 ELETRO FORMALTDA 42.315.549/0002-04 Adriana 1 23338-333 1510812024 | 2

Historico Data de Retorno

I EEEEEEE——— "

Dt Cadastro  Hr.Cadastro  PaiCod Pailoj Historico

» i

© 200712024 15:16:57 INAO CONSEGUI CONTATO, COBREI ORCAMENTO 018433 NO EMAIL
© [osw7202¢ 15:11:31 COBREI ORCAMENTO 000225, CLENTE DISSE QUE ESTA EM ANALISE ANDA
© 140612024 11:43:07 NAO CONSEGUI CONTATO, MANDEI EMAIL COBRANDO ORCAMENTO 017864

v«

Histdrico de Atendimento BBDI

Legendas (cores dos pedidos)

Disponivel tanto no Call Center quanto no Pedido de Venda — mostra o significado de cada cor:

Televendas (Call Center) Pedidos de Venda

@ Atendimento
© Orgamento
® Ped. Aguardando Liberagao
@ NF Emitida
® Atendimento Cancelado
Ped. Venda Bloqueado Cred./Estoque

©® Pedido de Venda em aberto

@ Pedido de Venda encerrado
Pedido de Venda liberado

® Bloqueio de Regra

© Bloqueio de Verba
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8 . Correcao de Nota

Para corrigir uma NF errada, duplicamos o pedido alterando somente o que esta divergente.

a Localize o pedido errado

Na aba Pedido de Venda, busque pelo nimero do pedido Protheus (chave Filial+numero) ou pelo

pedido site (Coluna — Pedido Site).

i ~ Q

Pesquisar por:

v

¥ ® Filial+numero

Filial+dt Emissao + Numero
Filial+cliente + Loja + Numero
Filial+gerado P/ os
Filial+entrega

[ Filial+cod. Edital + Nr. Processo
Filial+cod. Embarc.
Filial+modal Anp
Filial+cod.vas.glp

Filial+pedido Site

Busca por pedido Protheus

[ IRl 475742468009-01 Q
l Pesquisar por:
b0 i
10|
10 Todas as colunas da tabela
10 Cod. Embarc.*
10 Modal ANP
)0 Cod.Vas.GLP
10
10 Considera MaiGsculas/minisculas
10042682

Busca por pedido site

e Visualize para copiar
Encontrando o pedido, abra em visualizagao para copiar as informagoes.

e Crie o pedido correto

No Call Center, crie 0 novo pedido inserindo CNPJ, Produto e Forma de pagamento — corrigindo apenas

o dado divergente.
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9 . Resumo Rapido — cola do dia a dia

Codigos que voceé vai usar o tempo todo

Natureza do cliente (sempre)

Grupo de vendas Dentro do RS = - Forado RS =
Situagao do item (sempre, apds o Enter no item)

Formas de pagamento Boleto Faturado - Depdsito/PIX

A vista (aps bloqueio) + Cond. Pagto

Condigao padrao de orgamento 28DD (D) — prazos maiores: consultar
Operagoes :

Fluxo do orcamento em uma linha

Incluir — filial 1020 — cdédigo do cliente - Forma/Condigao (28DD) —» UTM — Operagéo 2 — ' F4 produtos —
SIT 01 - frete (caminhdo) —» Salvar —» SimFrete: Sim — Gerar PDF em Tela — enviar

Boas praticas que evitam retrabalho

v Conferir o CNPJ no Call Center apds salvar um cadastro - v Sempre preencher a UTM - v Registrar todos os
atendimentos - v Cuidadocomo ' F5 - v Excluir pedidos que ndo vao para frente (Residuo) - v Conferir
dados em Alt. Entidade Sintética antes de faturar



10 - Quiz de Fixacao

Responda sem consultar o material — depois confira no gabarito.

1. Qual valor vai sempre no campo Natureza ao cadastrar um cliente?
a) CLIO10 b) CLI020 c) 1020 d) 000002

2. Cliente de fora do RS: qual o Grupo de Vendas?
a) 000002 b) 000003 c) 000004 d) 001

3. Qual a condicdo de pagamento padrédo para orgamentos?
a) 21DD b) 35DD c¢) 28DD d) 30/60

4. Qual atalho abre a Consulta de Estoque para adicionar produtos?
a)F4 b)F5 c¢)F9 d)F10

5. O que significa Sit Lib. Crédito = 09?
a) Pedido liberado b) Financeiro analisando c¢) Débitos em aberto ou protestos no CNPJ d) Falta de
estoque

6. No conceito Pai e Filho, o cédigo BB11-DE080-H é...
a) O produto pai b) Uma variagao (filho) do BB11-DE080 c¢) Um part number da Dell d) Um cddigo de frete

7. Para excluir um pedido liberado, o primeiro passo é€...

a) Outras Agbes — Excluir b) Abrir em Alterar e Salvar sem mudangas, para ele voltar a ficar em aberto ¢)
Mudar a operagao para Orcamento d) Apertar F5

8. O que é escrito no campo Mens. p/ Nota...

a) Fica interno no Protheus b) Vai por e-mail ao financeiro c¢) Sai impresso na nota do produto d) Aparece
s6 no orgcamento

9. E-mail NF do cadastro do cliente é onde ele recebe...

a) Apenas propagandas b) Nota fiscal, rastreio e boletos c¢) Apenas orcamentos d) Mensagens do
vendedor

10. Apds o financeiro bloquear um pedido BFT e o cliente decidir pagar a vista, mudamos para...
a) DIT + condicdo 001 b) BFT + condigdo 004 c) DIT + condi¢cdo 011 d) BFT + condigdo 003

Gabarito: 1-b-2-b-3-c-4-a-5-c-6-b-7-b-8-c-9-b-10-a




11 - Glossario

Termo Significado

Protheus ERP da TOTVS usado pelo Grupo BBDI para clientes, orgamentos e pedidos
UTM Seu cédigo de vendedor — liga o cliente e os pedidos a vocé

BFT Boleto Faturado (forma de pagamento)

DIT Depdsito Bancario / PIX (forma de pagamento)

SIT 01 Situagao do item no orgamento/pedido — sempre informar 01

Pai e Filho Produto principal (pai) e suas varia¢des de células, cor, voltagem (filhos)
SimFrete Comparador de fretes do Protheus (valor e prazo por transportadora)
Buying Power Classificagao do potencial de compra do cliente (Gold+, Gold, Classic, High)
Forecast Registro de produtos demandados que ainda nao trabalhamos

Residuo Forma de excluséo de pedido em aberto (Outras Agdes — Excluir » Residuo)
Marshups CNPJ Recurso que puxa automaticamente os dados cadastrais do CNPJ

Pedido de compra Numero interno do cliente para controle do recebimento da mercadoria
Zendesk Plataforma de atendimento usada para comunicagdo com o cliente (macros)

Alt. Entidade Sintética Tela com todos os dados do cliente para conferéncia/atualizagéo



‘BB Baterias com

Sempre ligado

SEMPRE LIGADO.

Treinamento Protheus - Time Comercial - Grupo BBDI
Material de uso interno — duvidas, fale com a sua lideranga.
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