WINOFICINAS

Devido a sua simplicidade e intuicdo na introdugédnformacéo, o WinOficinas, quase ndo necessitaahual. Vera que em apenas
umas horas entendera toda a filosofia do programa.

Conte também sempre com a assisténcia técnicalefarie, que resolvera todas as suas questde® €ampre com a melhor
assisténcia técnica da nossa parte.

Fizemos também alguns videos explicativos do pmgmue podera consultar na pagina do programawmwinoficinas.com

O WinOficinas € um programa certificado pela DG@h ® n° 374, mais abaixo neste Manual podera sasisrinformacdes sobre a
certificacao.

Como adquirir o Programa?

Antes de adquirir poderé testar o programa paragsien tenha uma nogéo de todas as suas funciaxhedid

Ao carregar dados na versdo demonstracao, ja eatdegar informagao como ja tivesse adquiridoogmama, apenas esta limitado a
n° de registosafpague todos os dados de testes existentes, noDiersos / Configuragdes / Apagar todos os daddstented

Para a adquirir envie-nos os seus dados (Nome,ddpontribuinte, Telefones) que mais tarde enmasstodos 0s passos de
configuracdo do programa para a sua empresa bemaswcondi¢cdes de aquisigdd® 550€+IVAou600€+IVA (4 prestacdes)
Se utiliza o modulo de Facturagdo do programa, este terd um Custo anual de 120 Euros + IVA a partir do 12 ano de utilizagéo.

Caso deseje colocar o logétipo da sua empresastageins envie-nos por Email o logétipo em fornd&, PNG, GIF ou outro.

Durante todos estes passos de configuragao dogpnagudo o que fizer ja fica na versao final, aper@® podera emitir facturas.
Este programa esté preparado para trabalhar empedendo abrir varios postos ao mesmo tempo ellratem varios utilizadores
em simultdneo, ndo existindo custos adicionais estafuncionalidade.

Antes de comecar / Primeiros Passos
1. Apagar todos os dados de testes do progranda versdo demonstracao. Va ao menu Diversos na Gm&iguracdes /
Cadigos de acesso - apagar todos os dados / irégjab, para que assim possa comecar a introcaddasdeais.
2. Caso deseje fazer o controlo Funcionarios teréogueiar inicialmente na Gestdo de Funcionariossguencontra no menu
Diversos.
3. No menu Diversos / Tabelas percorra todas as oggéetialize as respectivas tabelas de introdugé@iados, para que
assim seja mais facil introduzir os seus dadosingd.
Nota: ao criar dados de testes na verséo de demeg#ar ao adquirir a versao original todos essesataserdo aproveitados, pelo que nao tera de
introduzir novamente toda a informacao.

Como Comecar?

e Introduza na Gestédo de Fornecedores, os seus églmes principais.

* Na gestdo de Artigos introduza alguns dos seugoarpirincipais.

« Paracarregamento do seu stockodera ir a fornecedores e a sua empresa conosse fim fornecedor. No botao
ENTRADA DE DOCUMENTOS, podera criar um ou mais documentos, inventadosippara dar entrada de material que
tem em stock. Ex. Cria uma factura FA-0001 e cotmxeespectivos artigos que tem em stock, istoysodg seguida o
programa da entrada desses artigos. (nesta opgBérapodera criar novos artigos pelas facturasmecedores)
A outra opc¢éo, de dar entrada em stock, € ir a eadadas fichas de artigos existentes, na gestadides e fazer clique no
botéo inferior, ENTRADA, e carregar as entradasndéerial. Esta opcao é mais trabalhosa, visto a ter quedada um dos
artigos dar entrada do seu stgck

FORNECEDORES

Introduza naGestdo de Fornecedore®s seus fornecedores principais.

Neste modulo, eENTRADA DE DOCUMENTOS, podera dar entrada dos documentos do fornecei®iomo facturas, Guia de
Remessa, etc. Ao dar entrada de novos documemtargpautomaticamente criar, por agaiyos artigos edarentrada de material
em stock.

Ao carregar as facturas de Fornecedores, cologataade pagamento, para que mais tarde consudlietasas a pagamento entre
datas de uma ou mais fornecedores. Poderariatas de pagamentale facturas, saber as respecto@stas correntes etc.

A Gestao de Fornecedores, € um dos médulo priscfmprograma, pois como foi referenciado antedeggocriar novos artigos, dar
entrada de stock, fazer notas de pagamento, netdswblucdo, etc.

Num dos botbes que aparecem por baixo da fichardededor, podera fazer Notas de encomenda, NetBgblugdo, Requisicbes
e Guias de Transporte

Utilize o botdo Listagens, dentro deste mdduloapiaar as diversas listagens existentes referengedradas de material, listagens de
fornecedores, andlise de documentos lancados, etc.

Ainda neste mddulo podera sempre consultar um \ddeapresentacao, fazendo clique onde digife aqui para ver uma
apresentacao de Video




ARTIGOS

Na Gestédo de Artigos podera criar também por aqui novos Artigos edampvos movimentos de entrada e saida. Consfitthaa
detalhada do artigo fazendo duplo clique na liptasentada no inicio, la podera consultar e lamgeas entradas e saidas de
material.

E por aqui que podera alterar os precos de cud¢ovenda dos artigos, se bem que se lancar toelprestesso pela gestio de
Fornecedores o programa enviara para a ficha dmartseu preco de custo, preco do fornecedor, #edeonto, PVP, etc.

Os precos de Custo, % desconto de Fornecedorge &ee/enda de Fornecedor, sao lancados aqui atitamante quando se
lancam as facturas de fornecedores, na entradacdengntos desse modulo.

Caso deseje que um artigo ndo movimente stock eungo fique activo (produto descontinuado), tikésto correspondente que
aparece no topo.

Utilize também o bot&o que aparece por baixo e&vlocais do programa os respectivaSIMOS MOVIMENTOS desse
artigo. (Ira ser apresentado os 10 ultimos de mentos de entrada e saida desse artigo)

Nao se esqueca de atribuir uma familia para o povduto, pois podera ser Util no futuro, quanda listagens de por exemplo,
Filtros, M&o-de-obra, etc. Ao escrever no campoilkanuma nova Familia, o programa ira perguntadeseja introduzir essa nova
familia na lista ja existente de familias do proggia

Osprecos de Venda 1, 2 e,3a0 calculados baseados no desconto sobre o lR/&bpcou, podera colocar zero na % desconto e
colocar o valor pretendido no preco de pena s/Iva.

A % Margem sobre o P.Vendado Fornecedor, altera automaticamente o seu P\&tigo cada vez que p preco de venda de
fornecedor é alterado, se colocar zero nesta mam&WP nado é afectado automaticamente.

Podera utilizar €C6digo de Barrasdos artigos e utiliza-lo com uleitor de codigo de barras ao carregar novas entradas de artigos,
fazer por ex. Vendas a dinheiro aos clientes, listrgens de etiquetas, etc.

ARTIGOS (ECOVALOR)

Na ficha do artigo, tem um campo, a verde, que Fodaocar o respectivo eco valor.

Introduza novos artigos com as respectivas degsig¢é por ex. S.I.G.OLEOS USADOS(DL153/2003). Padaeciimente introduzir
estes artigos, fazendo clique nas descricbes que@m quando clica em Criacao de Novo Artigo.

Ao puxar artigos que tenham eco valor, nas linkeefdturacdo, o programa ird criar uma nova lirdra o valor a ser cobrado desse
eco valor.

Se fazRetencéo na Fontdempreséario em nome individual), consulte o topiescrito mais abaixo com o mesmo nome.

ARTIGOS (ALTERACAO DO IVA)

Para alterar o IVA do programa, va ao menu Divef&asnfiguracdes / Parametrizaces.

Comece por alterar em todos 0os campos, ai visivdisA desejado. De seguida clique no botdo sup@aoa afectar todos os artigos
existentes a alteracédo do respectivo IVA.

Seré& conveniente fazer previamente uma cOpia dea®sga da sua informagao.

ARTIGOS (ALTERACAO DE PRECOS)

Podera alterar os precos dos artigos através qadaxa atribuida por si, ou através da apresentigdista total de artigos podendo-
se alterar manualmente cada um dos seus artignsemdo tanto trabalho ter que consultar cada wadichas de artigos existentes e
fazer a sua alteracéo.

Esta opcéo esta disponivel dentro do médulo dgossitno botdo Listagens e no botéo “ActualizacaBréegos”.

Seré& conveniente fazer previamente uma cOpia dea®sga da sua informagao.

CLIENTES

A Gestéo de Clienteg Veiculos podera ser carregada automaticameatelquesta a criar novos documentos de Clientelddululo
Documentos, ou seja, quando cria por exemplo ura Rolha de Obra, podera por I4 criar logo um riolente e um Novo Veiculo,
ficando os dois associados um ao outro sem tevigagui a Clientes ou ir a Veiculos criar essalinfacéo. €ra muito demorado, que
cada vez que criasse uma nova folha de obra owFader que ir primeiro a Clientes, depois a Vetsué de seguida voltar a seleccionar esse
Cliente ou Veiculo nos documentos para esse Clidateprando assim bastante tempo para fazer todgpestessg

Ainda na gestéo de Clientes podera consultar aectgas contas correntes, saber as suas saidaatelgal, lancar documentos
digitalizados, etc.

Existe também umeonta corrente pessoalque é independente da conta corrente de facturbigita podera langar pedidos de
pagamento ainda ndo facturados e pagamento jaiefiest, ex. Cheques devolvidos, revisdes aindaaritalilizadas, etc. Através de
uma folha de obra, podera enviar o valor da mesaregconta corrente pessoal do cliente, botdadsitna folha de obra por cima do
campo referéncia.

Neste mddulo tem também todo o historial do clieasesuas revisdes, o seu veiculo ou veiculosiagsse etc.

Podera utilizar o envio de SMS (descrito mais»abdeste manual), directamente da ficha do cligmddendo assim, enviar avisos,
parabéns.



VEICULOS

NaGestéo de Veiculosndo s6 podera dar entrada de novos veiculos, consultar o seu historial de folhas de obra, saidas
material, inspecc¢des, reparacdes, etc.

Poderéa por aqui como em quase todos os médulgsanti DOCUMENTACAO, onde podera associar a esieul@todos os seus
documentos digitalizados ou outros, ex. Poderd&garrpor exemplo ficheiros em PDF, JPG, ficheimd®ORD, Excel, entre
outros. Podera assim ter sempre disponivel no anogtodos os documentos referente a um veicubmtelaté mesmo documento.
Faca duplo no campo da foto do veiculo e colodatds desse veiculo, ird aparecer nos documentobaihde a foto principal.

O campo Ultima Visita é preenchido automaticameniEndo realiza documentos referentes a esse vedsulGriacdo de uma
Factura.

Utilize as listagens deste modulo para tirar Veis{groxima visita), Veiculos (Kms/Manutengao) eiéras.

Utilize a pesquisa de dados, situado no fim do riwdpgara uma pesquisa inteligente da informacéao.

DOCUMENTOS

E naGestéo de Documentogue criara todo o tipo de documentos para os@keistes, Ex: folhas de obra, facturas, vendas a
dinheiro, recibos, etc.

N&o se esqueca que depois de seleccionar o tidoadenento e fazer Novo, podera clicar atigtie aqui para Criar/Seleccionar
cliente ou veiculopodendo por aqui criar/seleccionar um clientey eemo a respectiva viatura, evitando ter queiégidatmente a
clientes e veiculos.

Depois de fazer Novo, para criar um documento eidefe seleccionar o cliente e veiculo, faca dafpie na coluna do cédigo e na
linha desejada para seleccionar da lista de artigoigo desejado. Poderd também por aqui crianawo artigo caso ndo exista na
tabela de artigos. Ainda nesta op¢éo de seleccamagigo podera importar para o documento umaifaaiu outro documento ja
introduzida nos Fornecedores. (Ex. imagine queetnada de uma factura de um fornecedor com antigasum veiculo e que agora
deseja colocar esses mesmos artigos ou partenm&telocumento, 0 mesmo podera acontecer impastartigos de um documento
ja existente, facilitando assim a introducao del ¥/drios artigos ao mesmo tempo)

Poderaconverter um documento existente noutro tipo de dasnento, por exemplo: se desejar transformar uma folhalda ja
existente em factura ou venda a dinheiro, va aifac faca novo, de seguida clique no botdo grandamarelo “IMPORTAR UM
DOCUMENTO EXISTENTE”". Poderéa por exemplo fazer uiaetura ou varias facturas sempre com o mesmo @ootge um
or¢camento poupando assim tempo em colocar esggssadma vez que depois podera alterar essa daauianto a quantidades e
artigos.

Tanto nas folhas de obras com em orgamentos exettaddConcluida e PagaEste estado de concluida ou por concluir € cdimca
automaticamente quando faz uma factura ou VD defatha de obra e coloca PAGA se fizer o recibo aiggmento dessa factura ou
a VD. Poderéa ainda forcar estes estados fazendo diigue no texto “Concluida” e “Paga”

No canto superior direito tem acesso directo ardogetipos de documentos facilitando assim a s&tedg tipo de documento
desejado.

N&o estando no modo de edi¢do/alteracédo, se figao dlique de um determinado cddigo de artigo, j§uesta colocado no
documento, ir4 abrir-se 0 quadro dos Ultimos mowboedesse artigo.

FOLHAS DE OBRA

As folhas de obra séo muito utilizadas no progragina séo nelas que o utilizador vai descarreganuaterial que o veiculo vai
consumindo, bem como a colocacao da sua respecdivede-obra.

Podera activar no programalescarregar de imediato o material lancado na folhde obra, ou seja, a medida que vai colocando o
material consumido na folha de obra o programbaitéar uma saida de material, abatendo assim k. §eta opcao tera que ser
activada no menu Diversos / Configuracdes / Paraaebes.

O botéo que existe por baixo do documeatwlise das folhas de obraem amarelo, permite-lhe consultar/analisar vé&ilasicdes
referentes as folhas de obra, ex. Saber as quepst&oncluir, por pagar, etc. Esta opcao de sméimbém esta disponivel para os
Orgcamentos.

E comum criar-se uma folha de obra quando um \efenira na oficina e que ainda quase nio se saiaenial que ira levar, para
tal, podera dar entrada de uma nova folha de otiraduzir apenas o cliente e veiculo, gravanda &slba de obra vazia. Nos outros
dados, quadro que aparece de seguida, coloquericdesias tarefas a efectuar e imprima a orderepiracdo dessa folha de obra.
Mais tarde, ja com essa O.R. preenchida, voltésafetha de obra vazia e preencha com o respectaterial.

Se desejar fazer uma Factura desta folha de @péaqie seleccionar o documento factura ou VD er fd©VO, de seguida clique no
botdo em amarelo, “importar documento existente”.

FOLHAS DE OBRA — DATA DE CONCLUSAO

Depois de concluir uma folha de obra, em que estalasdo da-se depois de fazer uma factura ou \eddeeiro referente a essa
folha de obra ou podera forgcar essa conclusdo rraaote fazendo duplo clique no sublinhado Concluégarece na folha de obra
um novo campo por baixo com o nome “Data Conclusdodera alterar esta data, fazendo cligue emakleefolha de obra.

Podera tirar listagens e analisar as folhas demtirdata de concluséo, fazendo duplo clique nio t#ata Conclusao”, ira aparecer
um novo quadro como o nome “ANALISE DE FOLHAS DE R8— DATA DE CONCLUSAO”




RECIBOS

Para fazer recibos de facturas, va a documentescggne o tipo de documento factura e cliente at@doinferior “pagamentos
efectuados/recibos”. Podera por aqui pagar parfaaiara ou a sua totalidade.

Pode também fazer multiplos recibos de um paganmnsgja pagar varias facturas ao mesmo tempo.

Entrando directamente pelo mddulo dos recibos podenbém fazer todas estas op¢cdes anteriormentedramfazer recibos de
notas de crédito e débito.

Na gestdo de Clientes, fazendo clique no botdoaCmntente de facturacao, podera também fazera®diis facturas em divida,
multiplos recibos, etc. Tem também em documentssenho, a direita, “C.C.Facturacao” que também alzonta corrente da
facturacéo.

FOLHAS DE PONTO

Podera aceder as folhas de ponto que estao nas fidhobra, botédo superior.

Coloque manualmente as horas efectuadas de cadarfario ou podera fazer toda esta funcionalidadenaaticamente.

Para controlar esta funcionalidade automaticamentegue uma password de entrada no programa, quentidr a entrar, coloque
na password de entrada FP e aparecer-lhe-4 umaunarglual terd que seleccionar o funcionario espeetiva folha de obra que este
ird trabalhar. Depois de validar observe que apafibe-4 um contador com o tempo que esse fundmaéta a trabalhar.

Quando este funcionario voltar a entrar, este @otminar o seu tempo e colocar a folha conclaidainda por concluir, ex. Espera
de material, etc. Este tempo ird ser enviado p&otha de ponto da folha de obra.

Podera ainda, nas folhas de obra, em outros daftim)ir tarefas aos seus funcionarios referentessa folha de obra, para que assim
gue esse funcionario abra a sua folha de pont@eg@aressas tarefas a realizar.

Na gestéo de funcionérios podera tirar listagerteapos efectuados, custos associados, passwovadidbg&o, etc.

E conveniente ver o video demo desta funcionalidésfgonivel também na internet no site do winofisicom

Estando num determinado documento tem acessoalaedrios tipo de informacéao referente ao clielate;omo Analise de
Facturas, andlise de todo o tipo de documentosdenpiira o cliente, acesso a documentacéo assaieske documento, marcacao
de agenda, etcfaca clique nos icones que aparecem perto do dautona® lado direito e esqueryio

DOCUMENTACAQO

Utilize aDOCUMENTACAO , disponivel em Fornecedores, Clientes, Veiculds@mentos, onde podera associar 0s seus
documentos digitalizados ou outros a estes modBludera carregar por exemplo ficheiros em PDF, fiBl&iros em Word, Excel,
entre outros associados a veiculos, clientes, etc.

Este médulo é bastante (til, isto porque passatada a documentacao carregada directamente goaona, podendo apagar esses
ficheiros no local onde se encontravam, uma vezoquegrama faz uma copia de por exemplo um fichgdf que se encontra na sua
pasta de documentos para dentro da pasta do pragram

CARTAS DE COBRANCA

Entre no médulo de documentos, seleccione factuddigue no botéo inferior “pagamentos efectuaddspodera fazer uma carta de
cobranca do valor em divida dessa factura.

Naandlise de facturasfaca duplo clique no desenho que aparece aalimeimodulo de documentos, seleccione a op¢aaanfer
“Facturas por Pagar”, seleccione o cliente desejado ou deixe em brarsmdseje fazer cartas de cobranga a todos oteslieom
facturas por liquidar e de seguida clique no beticazul “Carta de Cobranga” para visualizar e impriEsta opgao também esté
disponivel no médulo Listagens (61 — analise deufas / Cartas de cobranga)

INSPECCOES

O programa tem também disponivel o controldndpeccdesalertando a préxima inspecc¢éo obrigatéria doulejpodendo enviar
aos seus clientes esse aviso por carta.

Esta funcionalidade esta disponivel na gestéo eles, no botéo “inspecgdes”.

O WinOficinas avisa automaticamente as inspecgiesXdias de antecedéncia.

CARTAS DE ANIVERSARIO
Podera também utilizar aartas de aniversariq disponivel em listagens, dentro do médulo denfdie
O WinOficinas avisa automaticamente todos os @eqtie fazem aniversario dois dias de antecedéncia.

FUNCIONARIOS

Na gestdo de Funcionarios, podera teoutrolo dos tempos gastos / Folha de Ponta reparacéo nas folhas de Ponto, estas podem
ser automaticas, consulte nos videos de apreserdagdpectivo video que se encontra na Internet.

Este mddulo liga os funcionarios as folhas de pertstentes nas folhas de Obra. O objectivo deéttutn é por exemplo tirar uma
listagem ao final do més de todas as tarefas eglizcom um determinado funcionario.




DESPESAS DE OFICINA

Nasdespesas diversas da oficinaituada no menu diversos, podera lancar desgasaficina, tais como luz, telefones, ordenados,
etc.

Podera tirar mais tarde listagens entre dataspagtipo de despesas, etc.

Faca duplo clique nas colunas “Descri¢cdo da de5pesdN® Cheque/Centros de Custo”, para seleccioeanma lista ja predefinida.
Os valores lancados aqui, irdo ser contabilizadsdistagens 53-apuramentos de Iva

AGENDA DE MARCACOES

O WinOficinas tem um mddulo de avisos de marcad@gsoximas revisdes, este médulo encontra-se no IDersos.

Ao entrar no programa, caso tenha tarefas agendagagrama alerta essa situacéo.

Podera fazer marcac8es directamente através doaondiglarsos, ou entdo em diversas partes do pragréauilitando assim a
marcacao desse agendamento. Por exemplo, estafidbando veiculo, por baixo, tem um botéo “agemtéxima revisao”, tem
também nos documentos um desenho a esquerda “dgendas outros dados (F9) o respectivo botéo.

ENVIO DE SMS

Depois de concluir uma folha de obra, tem um des@ntireita SMS, o qual podera enviar de imediatcenvio de SMS para o
cliente a informar que o veiculo ja se encontrpati$vel para levantamento e até enviar o valoldigoidar.

Podera enviar SMS de aniversarios de clientespr@yemplo a clientes, clique em listagens quenserdra dentro desse médulo e
no botdo Aniversarios.

Tanto nos Fornecedores como em Clientes e atédnarads faca duplo clique no texto do campo telezhéwabrir-se-a4 o0 médulo de
envio de SMS.

No menu diversos tem também a opgéo de SMS, ngogdaké enviar um SMS para alguém que ndo estejesteona.

Na agenda de marcagdes podera também enviar SklR@te dessa marcacao.

Todos estes envios podem ser programados paratermileado dia / Hora, por exemplo, podera programaenvio de SMS para
depois de amanha as 11h. Esta funcionalidade isgt@ndvel em Clientes, no menu diversos, em doctmsete um cliente ou na
agenda de marcacdes.

O envio de SMS tem um custo de cerca de 15 céntinpara cada envio de SMSséo pacotes que vendemos no valor de 20 Euros
cada e que disponibiliza o envio de 120 SMS. Cadaque envia um SMS 0 n° de SMS disponivel pare erav descontando ao seu
saldo atribuido.

ORDENS DE REPARACAO

No médulo Documentos nas Folhas de Obra, cliqu©atros Dados (F9), preencha o campo de texto “iE@srda Reparacéo /
Trabalhos efectuados” e visualize e imprima fazesidme no botdo em baixo “ Impressdo de Ordemej@mRacao”, que ficara
associada a esta folha de obra.

Para um preenchimento mais facil, podera seleccitar®s de uma tabela predefinida por si, de dogtipos de reparacdo que deseja
preencher, ex: Alinhar direccédo, Verificar travoess,

Podera também fazer ordem de reparacao de veigl@ntes sem estarem no sistema, néo ficands gsteadas, esta opcao
encontra-se no menu listagens (listagem 40), éfamsituacdes de pré-orcamento.

AVISOS AUTOMATICOS
O WinOficinas disponibiliza varios avisos automasicquando entra no programa, tais como:
*  Aniversérios de Clientes
« Inspeccgdes de Veiculos
« Agenda de marcages de proximas revisfes a veiculos
« Copias de seguranca de informacdo agendadas g@xsem x dias.

Dicas de Introducéo de dados
Para tornar a introdugdo da informacao mais facitfiado alguns procedimentos automaticos palienass mais rapida a sua
criacéo tais como:

e Ao introduzir na matricula 3498CX o programa autbcaanente substitui por 34-98-CX

« Naintroducédo de uma data podera pér apenas oadimés 1004 sem traco de separacdao, isto porgquegoama ira nesta
situacéo colocar automaticamente 10-04-2003

e Ainda na introducao da data se colocar 100502 granoa ird substituir por 10-05-2002.

« Utilize apenas o teclado para alteracdo/introdulgiodados nas despesas dos veiculos, para evtar@nstantemente a
utilizar o rato e o teclado ao mesmo tempo (comeasas do cursor posicione-se na "célula" pretendidscreva
directamente a data, a descri¢do ou o valor dedejad

« Como jé foi referenciado antes, utilize a entragl@dcumentos, na gestao de Fornecedores, poislidfigpautomaticamente
criar novos artigos, atribuir seus precos de veddaentrada de material em stock, entre muitas®wopcdes.




e Utilize também na gestédo de documentos, quandaestar por ex. Uma nova folha de obra a opcéquel aqui para
Criar/Seleccionar cliente ou veiculo”, pois criara novo cliente ou seleccionara um Cliente existemimesmo acontecendo
com os veiculos.

Botdes de acesso directo a informacéo.
Quando visualiza uma ficha de um fornecedor, vejatliente etc., terd sempre na parte inferiorai8ds de acesso directo a
informacéo, o qual podera consultar/alterar toofdicamacao disponivel.

Utilize a barra inferioPesquisa de Dadopara procurar registos, colocando apenas pafgestpiisa que procura, ex: Se colocar no
ficheiro de Clientes o nome Duarte, podera navegatodos os clientes com o0 nome, morada etc.captenham a palavra Duarte,
ex: JorgeDuarte, Duarte Pires, Rua Padf@uarte, etc.

Utilize as teclas de movimentacéo existentes pareoprer 0s registos para tras ou para a frente.

Para estar sempre actualizado com as ultimas \&edsdprograma que contemplam novas listagens, neeftemtos, correccdes, etc.,
va ao menu diversos e faca duplo clique onde dizdFaqui duplo clique para Actualizar o programa”

COPIAS DE SEGURANCA

Caso deseje fazer as copia de seguranca paraodatist, basta entrar no menu de Backups / cogagduranca e fazer o clique em
fazer a copia de seguranca (ira ser criado umifizlde nome backup e o dia do Backups e ficaradauhar por defeito na directoria
do WinOficinas.

No Programa podera configurar a regularidade dpissdle seguranga, por ex. 10 em 10 dias

Devera fazer um backup para uma unidade extelnagrieo uma Pen drive, Disco Externo, etc.

Se conhecer o DROPBOX, podera ser uma 6ptima sopepé@ copias de seguranca, informe-se com o spansavel informético

CODIGOS DE ACESSO
Como é de esperar o programa esta protegido parseguranca ao acesso a informagao, tal comoccddigntrada no programa,
cédigo de acesso a precos de Compras/lucros, @iigdde alteragdo de registos, destruicdes etc.

No WinOficinas podera criar acessos de utilizaddeeRerfill, Perfil2 ou Perfil3, aos quais podaréthr o acesso a Informagéo. Ex.
Podera ter um utilizador do programa que s6 tezdsaca Clientes, e Fornecedores, etc. este mdedmea-se no "Menu Diversos”
- "Configuragdes / Cadigos de acesso" - "Codigbaaksso".

AGENDA TELEFONICA

Este mddulo é apenas uma agenda de contactos tipedes que possivelmente nédo estéo no ficheialielees e fornecedores, ex:
Amigos, entidades publicas, etc.

ENVIAR DOCUMENTOS POR EMAIL / PDFE

Instalando o programDFCreator, cada vez que imprima um documento podera gerdicheiro PDF e envia-lo por emalil
Veja o video de ajuda para instalar este prograuntéizar esta funcionalidade através deste link
www.wincarsoftware.com/clientes/videos/wincarpdfiearpdf.htmi

RETENCAO NA FONTE

Se fazRetengédo na Fontdempresario em nome individual), tera que comuimices essa situagdo, para que se active as
funcionalidades de retencéo.

Nos artigos de méo-de-obra, coloque neste camjadoo da retencéo ex: 11,5, isto porque automatiotemguando faz novos
documentos, ex. Facturas, o programa iré criarnowa linha com o valor a ser descontado da retengdo

Todos os clientes que introduzir irdo fazer retenggdifonte na méo-de-obeacepto se o tipo de cliente sgja particular. (O campo
Particular € um campo que existe na ficha do Gljent

Na impressdo de documentos, tais como facturaeirapresentado o total do valor de retencéo.

Existem listagens que estao disponiveis no médkikgkens para a retengéo




CERTIFICACAO/DGCI
Como sabe, deste do inicio de 2011 todos os pragrdm facturacao tiveram que ser certificadospél&l (Direccdo Geral de
Contribuicdes e Impostos), assim sendo, descrevdmesguida algumas das normas exigidas e quaiafecprograma:

« Entrada no programa com um utilizador e respeg@lavra-chave, gerada por um utilizador administrad

¢ Encriptagdo de Facturagdo (proteccdo de documentos, contra fraudes fiscais)

e Tera que vir mencionado nos documentos programa certificado n2 380/DGCI e a assinatura digital

e Alteracdes na estrutura do SAFT-PT

* Todos os documentos que imprimem valores, tais como facturas, orcamentos, Notas Crédito/débito, etc, terdo que ser

fechados e protegidos tal como se tratassem de facturas.

O que afectou mais o programa, foi ndo poder-serattum orcamento depois de impresso, tal com@g@ntecia com a facturacao,
Na impressédo das Folhas de Obra, a sua impressa@uoéem conter valores, ou seja, podera colocavsresl na folha de obra, mas
na impressao apenas saira as quantidades.
Se utiliza o médulo de Facturagdo do programa, este tera um custo anual de 120 Euros + IVA a partir do 12 ano de utilizagao.

INTERLIGACAO COM O WINCAR

Caso utilize o WinCar, poderéa importar Clientesedculos do programa, va ao menu diversos, a coafifes e parametrizacoes.
Coloque no ultimo campo a localizacao do progrannaQafr.

Podera também enviar o contelido/artigos desejadamd folha de obra para as despesas do veicMdrdoar. Esta opcdo é muito
utilizada em veiculos de reparacéo.

Podera também importar o veiculo e respectivo teisa utilizar apenas o WinOficinas para fazerctufacao dos veiculos do
WinCar.

IMPORTACAO DE DADOS DE OUTROS PROGRAMAS
Conseguimos importar os dados de outros programastijize para dentro do programa WinOficinas, @objectivo de caso opte
por tocar o seu programa actual pelo WinOficinaste@ que voltar a introduzir apenas os seus Fedwes, Clientes e Artigos.




