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Hotelaria

O CIAF Hotelaria, € um sistema que permite ao administrador, gerenciar
completamente sua empresa que presta servico de hospedagem como hotéis e
pousadas por exemplo. Facilmente vocé poderd cadastrar suas reservas de acordo
com o periodo desejado, efetuar o cadastramento dos seus clientes/hdspedes, efetuar
o check-in, langar o consumo do seu cliente ( produtos ou servi¢os ) durante a estadia,
emitir ou consultar prévias da conta e efetuar o fechamento da conta.

Quando uma conta é fechada o sistema automaticamente registra o langamento
financeiro do pagamento conforme a forma de pagamento indicada, se a vista o caixa
sera creditado, se a prazo o contas a receber sera creditado. Se seu cliente costuma
se hospedar sempre em sua empresa/hotel o CIAF guarda o historico do cliente em
seu cadastro de forma simples e eficaz.

Todo o sistema é integrado, de forma a permitir que um cliente que tenha realizada a
reserva por um determinado valor, efetue seu check-in (entrada) trazendo os valores e
informacOes da reserva. Sistema simples de operar sem a necessidade de
conhecimento em informética. Na versdo Master é possivel cadastrar os usuarios do
sistema e controlar o acesso de cada um aos recursos do CIAF Hotelaria.

O sistema ainda conta com os controle de bancos, contas a pagar e receber,
orgamentos, centro de custos, controle de compras, emissédo de duplicatas e muitos
outros recursos como por exemplo varios relatérios gerenciais.

Sistema € multiusuario sem custo adicional para uso em rede, suporte gratuito via
fone, on-line via chat ou através de chamados de suporte. A licenga do CIAF Hotelaria
€ anual, durante o periodo da licenca as atualizagdes, melhorias, etc... ndo tem custo
para sua empresa.
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Instalacdo - Primeiros Passos

1° O download da ultima verséo do sistema € disponibilizado em nosso site do no link
http://www.tvsistemas.com.br/ciafhotelaria_thanks.php

2° Apoés realizar o download execute o instalador, a instalagéo € simples, pois apenas
seguir os passos avancando com a instalacao.

EE)

-
E=d CIAF - Programa de Instalagao

Bem-vindo ao Assistente de
Instalacdo de CIAF

Este Assistente vai instalar CIAF HOTELARIA 2.0 0 no seu
computadar.

Recomenda-se fechartodos os outros programas antes de
continuar.

Clique Avancar para continuar, ou Cancelar para sair do
Programa de Instalagdo.

{ | Cancelar

3° Ao concluir a instalacéo e abrir o Sistema Ciaf-Hotelaria, a seguinte tela de Login do
Sistema é apresentada, como usuario padrdo pode-se inserir Usuario = CIAF e

Senha = CIAF.



Hotelaria

LOGIN DO SISTEMA

usuario: |CIAF

SENHA: Tk
kL o H I 37 T e ——— E_::

4° Neste passo seu sistema ja foi instalado com sucesso, ao entrar a seguinte tela
demonstra que ele esta na verséo gratuita deve ser apresentada.

4\ || CIAF HOTELARIA VERSAO 2.0 D || TESCHE & VASCONCELOS |--| WWW.TVSISTEMAS.COM.BR || FONE:(35)3712-2201 || e [ o]
1- ADMINISTRATIVO 2 - FINANCEIRO 3 - HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS 6 - DIVERSOS

ADQUIRAA VERSAO MASTER POR APENAS R$ 290,00 oo

E receba o codigo de licenciamento para ja iniciar seus trabalhos
SUPORTE GRATUITO VIA FONE, E-MAIL e ON-LINE Renovagio de licenciamento RS 145,00 1ano ML,
Vocé pode conhecer a versdo Master por 15 dias clicando no Menu Diversos opgdo A

AS ATUALIZACOES DURANTE O

- A PERIODO DALICENGA SAO
ciar

c ores
Alem de vérios
I Hotelaria La/s/ Versio MASTER como comprar ] ouros
| VOCE ESTA UTILIZANDO A VERSAO FREEWARE ( GRATIS )
Compre em até 10x no cartio (consulte nosso site)
Entre em contato: (35)3712-2201 Suporte Mais informagbes:
(35)3721-3306 Vendas www tsi m.br i m.br
Clentes Checkin Consumo Prévia de Conta Check-Out

| NUM |

Esta versdo é Gratuita podendo ser utilizada sem limite de tempo, porém ela possui
uma limitagéo quando ao uso de muitas ferramentas do sistema.

5° Para efetivar seu sistema, e o alterad-lo para a versdo mais completas de seu
sistema, acesse o menu, DIVERSOS -> Efetivacéo do sistema .



6° Ao entrar na tela de Efetivacdo, podera efetivar com a chave que sua empresa
adquiriu clicando em Efetivagdo de compra da versao Master

Caso sua ainda nédo a possuir, clicando em 15 Dias de Avaliacdo da Versao Master
poderd conhecer a versdo de avaliacdo que é equivalente a versao completa, porém
depois de 15 dias o sistema deixa de funcionar até o momento que sua empresa
possuir uma Chave Licenciada.

ATENCAO LEIAANTES DE CONTINUAR:
Para avaliacdo cligue no botdo; 15 dias de avaliagdo da versdo master,
Efetivacdo da versdo Master pode ser feita uma O e 0 nome de i amento ndo podera ser alterado no futuro.

& L7

Efetivacio de compra da versdo MASTER | |Como comprar a versdo MASTER

15 DIAS DE AVALIACAD DAVERSAD MASTER

7° Ap6s confirmar a Efetivacédo seja a Master ou a de Avaliacdo ao entrar no sistema o
mesmo estara completo com todas as ferramentas disponiveis.

8° Para Obter informacdes de como adquirir a versdo MASTER entre em contato com
a nossa empresa nos canais de atendimentos.

Em nosso site: http://www.tvsistemas.com.br/downloads.html

Possuimos um suporte por Chat, onde sua empresa gratuitamente podera teclar
diretamente com um de nossos analistas especializados no sistema CIAF.

Verifique no site, 0 nosso horério de atendimento.
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1.1° - Menus:
Para utilizar o sistema a tela principal oferece os menus, que Ihe permitem abrir as
ferramentas disponiveis pelo sistema. Nos proximos manuais, sera detalhado o uso
destas telas.

A |- CIaF HOTE
1-ADMINISTRATVO  2-FINANCEIRO 3 -HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5- CONSULTAS 6 - DIVERSOS

2.1° - Atalhos:
Por padréo a esquerda possui atalhos do sistema

» Reservas: Gerenciamento de reservas;
» Clientes: Cadastro de clientes/héspedes;
* Check-In: Registro de hospedes — Check-In;

Reservas

o
& ;

&
°

Consumo: Lancamento de consumo por apartamento;
ek * Prévia: Demonstrativo de consumo e langcamentos de
" apartamento;

oy e Check-Out: Registro de héspedes — Check-Out;

w *  Mapa: Mapa de quartos;

= « Backup: Backup do sistema;
cni} = e Sair Sair do sistema;

&

+.

Mapa

a

= m
& 8
g

2
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3.1° - Botdes principais para navegagao nas telas:

b e X dh 14 4 > 4 Ty
Grawvar ||Desfazer | Exchs Localizar I gy anTenor || Prosgimo Finail Sair
e Novo: Adiciona um novo registro.

e Gravar. Grava as informacdes do registro.

» Desfazer: Cancela o langamento/alteragéo atual de um registro.
* Excluir:  Marca para exclusao o registro atual.

e Alterar: Libera o registro atual para ser alterado.

* Inicio, Anterior, Proximo, Final: Navegam pelos registros.

e Sair: Fecha o formulario

4.1° - CIAF-HOTELARIA MASTER:

Lembrando que existem ferramentas que sao disponibilizadas apenas na versao
Master. Caso sua versdo néo disponibilize as ferramentas que séo apresentadas nos
manuais, porém sua empresa as deseja, entre em contato com a nossa empresa nos
canais de atendimentos, para migrar e adquirir a Licenca Master.

Em nosso site: http://www.tvsistemas.com.br




W TESCHE &

i W '\I'l —~ - '!I i I{-.:. ( ._3[_..
¥ VASCONCELOS
= Fornecendo solucaes em saftware

Cadastrando Usuéarios do Sistema e Permissao de Aces e}

O recurso de Usuéario do Sistema é utilizado para cadastros de novos usuarios do
sistema e suas limitagdes. Para cadastrar siga 0s passos a segulir:

1 - Cadastrando Usuarios:
1.1° Entre em Diversos > Usuarios do Sistema (Conforme tela abaixo)

4R || CIAF HOTELARIA VERSAQ 2.0 E || TESCHE & VASCONCELDS || WWW.TVSISTEMAS COMER || FONE{353712-2201 || e . . i
1- ADMINISTRATIVO 2 - FINANCEIRO 3 - HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS [6- DIVERSOS
| | % A-Esetivacio do sistema
|[ Reservas
INE B~ Renovagio de licenga
1225
| 3 C - Suporte a0 sistema 3
| Clientes
| &!} &) D - Sobre o CIAF
| B E - Parametros do sistema
|| checkin
: [= &
! A G- Calculadars B - Permissdes de acesso
Consumo
- L3 H- Trocar usudrio
@& - Backup 3
Prévia
=1 )1 - Texto padran
= 3 X- Seir do sistema
Check-Out !
= AR L AR A A—
e
€ h . u F
Backip -
s & Hotelaria
|
Sair
|

1.2° Para que inicie um novo cadastro de um determinado usuario Clique no botéo
Novo.

- Informe 0 nome do usuario e tecle enter.

- Em seguida informe a senha e tecle enter.

- No combo abaixo informe o nivel de acesso do usuario se sera Administrador ou
Usuario.

Por padrdo alguns usuéarios ja possuem limitagbes no sistema, porém 0s
administradores possuem acesso completo. Nunca repita o cadastro com nome e
senha iguais para ndo gerar conflito no sistema.



Segue abaixo uma tela de exemplo do procedimento:

TESCHE
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anTerior || Proximo
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Ezocluir Sair

USUARID

Permissdo de acesso

2 - Configuracéo de Permissdes de Acesso de Usuario  s:

2.1° Depois de cadastrados os usuarios € possivel inserir as permissées de acesso,
para isso acesse o Menu Diversos > Usuarios > Permissdes de acesso

- Selecione o Usuario através do Combo na parte superior da tela.

- Abaixo possui diversas opc¢Bes de recursos do sistema pelo qual por padrdo estdo
como S(SIM), para aqueles recursos que desejar que o usuario NAO tenha acesso
substitua 0 S por N(NAO).

Segue abaixo uma tela de exemplo do procedimento:

' T Lo e I A S N S o o e (e e Y . e =
4 CADASTRO DE PERMISSOES DE ACESSO AD SISTEMA
Usudrio: |TESDHE | ‘% Incluir permissdes ‘ !ﬁ Excluir permissées ‘ fil#ezaic ‘
PERMISSAQ: TELA: -

[N |APURACAO DE LUCRO/PRODUTO E
N | ARQUIO DE CHEQUES :

N | ARQUIVO DE MOVIMENTO I




Nesta tela também possui 0s seguintes procedimentos:

Incluir permissies

Inclui todas as permissdes cadastradas para um determinado usuario, por padrao ja
estao todas inclusas no sistema.

| j‘-’j Excluir permisstes

Exclui todas as permissoes e as opgdes de permissdo de acesso a um determinado
usuario se desejado.
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Cadastro de Vendedores

Nesta opgdo vamos armazenar no sistema todos os vendedores do hotel, caso néo
utilize ao menos um vendedor é necessario para o sistema, vocé pode cadastrar hotel
como vendedor (se for o caso).

1 - Cadastrando os Vendedores:
1.1° Entre em Administrativo > Vendedores > Cadastro de Vendedores (conforme tela
abaixo)

iR |--| CIAF HOTELARIA VERSAQ 2.0 E || TESCHE & VASCONCELOS |--| WWW.TVSISTEMAS.COM.BR || FONE:(35)3712-2201 |--|
[1- ADMINISTRATIVO | 2 - FINANCEIRO 3 - HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS 6 - DIVERSOS
[E=]A - Enderegos

&3 B - Categorias

|]i C - Agenda

i“ D - Contatos

T veriioe BA Codwodevendedos |
7] F - Historicos 4';: B - Relacionamento de Vendedores

% G - Fornecedores 4: C - Percentuais de comissdo [ cascata

[B= H - Transportadoras

2" [ - Funcionarios

N 1 - Estoque [
@ L - Servigos »
[TCREER-OTt

ps h .
= .
5
Sair

@

&3 R

Este software esta licenciado para:

MNovo

1.2° Para cadastrar um vendedor, clique no botdo Novo, apos veja que o
cbdigo do vendedor ja sera gerado automaticamente pelo sistema.

1.3° Digite o nome do vendedor (0 nome ndo deve ser composto exemplo LUIS
CARLOS e deve ter no maximo 10 caracteres).

1.4° Preencha os demais campos conforme sua empresa julgar necessario.



1.5° Preencha o campo % Comissdo com o valor em porcentagem. Os campos R$
Vendas e R$ Comissao ndo precisam preencher, pois sédo preenchidos pelo préprio
sistema, conforme realizacao das vendas.

Exemplo:

T | copico 2 NOME: EXEMPLO ' s :
CEP: 37701-000 Rel. Vendedores.
ENDERECO: | R ASSIS FIGUEIREDO |
BAIRRO: | CENTRO ||| ==
CIDADE: | POCOS DE CALDAS (U me |
CPF: 1000.000.000-00 | PIS | | NASC: | 0010311990 |
E-MAIL: i| |
FONES:  [() - | |0 - | () - |

~ Dados bancarios:
o | | RS VENDA%:
AGEMCIA: | | % COMISSAC:
CONTA: | | RS COMISSED:
RE vendas £ RS comissdo: Sdo gerados pelo sistema e deverdo ser zerados apds o pagamento da comissdo
0 2@ = | x [ & || 4 4| » M ‘ e
e O HE = HE & == !:

=
Gravar ° . .
— 6° Ao terminar o cadastro clique em Gravar.
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Cadastro de Categorias de Clientes

O objetivo do Cadastro de Categorias do CIAF - Hotelaria é criar grupo de perfil para
seus clientes/hospedes e fornecedores. Caso ndo deseje trabalhar com categorias €
necessario criar a0 menos uma para cadastro.

1° Cadastrando as Categorias de Clientes:

1.1° Abaixo um exemplo de como criar a categoria no qual os clientes podem ser
associados em suas fichas de cadastros.

Entre em Administrativo > Categoria (Conforme tela abaixo)

e

[1- ADMINISTRATIVO | 2 - FINANCEIRO 3 - HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5- CONSULTAS 6 - DIVERSOS
[E] A - Enderecos

*ﬁ D - Contatos

B E-Vendedores 1

[F] F - Histaricos

g G - Fornecedores

&= H - Transportadoras

15 [ - Funcionarios

NJ - Estoque k
I @ L - Servigos k
[TCHEER-OTHE

&S

Mapa

o

a
o
=
=
=

g

g

ste goftware esta licenciade para:

E




1.2° Clique em Novo e adicione uma categoria e clique em Gravar, e sera
acrescentada na lista.

& | |cATEcORIA . ‘ 0 ‘ L

_|Topos Nevs
CLIENTE A

_|cLEnTEB il o

_|cLENTEC ——

“|moTos = ‘ * ‘
REPRESENTANTES f Bz 5

|aumica -

)| FESTIVAL MUSICA Desfsze

‘ £ |

— - Ssir
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Cadastro de Clientes
Nesta opgéo vamos armazenar no sistema todos os clientes/h6spedes do seu hotel.

1 - Cadastrando os Clientes:
1.1° Entre em Hotelaria > Cadastro de hospedes (conforme tela abaixo):

3R |--| CIAF HOTELARIA VERSAQ 2.0 E |--| TESCHE & VASCONCELOS |--| WWW.TVSISTEMAS.COM.BR |--| FONE(25)3712-2201 |- . .
1- ADMINISTRATVO 2 - FINANCEIRO. [3- HIOTELARIA | 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS 6~ DIVERSOS

A - Apartamentos

Reservas

i [F] B - Reservas

J-=| C - Cadastro de héspedes

Clentes

S! | 9 D - CheckeIN

| 48 E - Check-OUT

Check-In

r[>  F-Lagamentos de consumo
{ | B8 G - Prévia de conta
Consumo |
- B H - Gestdo de relacionamento »
e i) 5‘51 - Orgamentos
Prévia |
=3 I@J - Langamento de diarias
J ¥4 L - Transferéncia de Apartamento
Check-Out
iDP M - E-mail marketing
&3 =
15@ M - E-mail para aniversariantes
Mapa ;

s

m
&
0
=
53

=

o

Clientes

Vocé também pode clicar no botédo & localizado a esquerda no menu de
atalhos.

1.2° Clique no botdo Novo para iniciar um cadastro.

1.3° Preencha os dados do cadastro, teclando ENTER para mudar de campo (deixe o
cédigo em branco, pois o0 sistema vai preenché-lo ao término do cadastro). Ao
escolher se o Tipo Cliente € pessoa Juridica ou Fisica, o campo CNPJ e CPF sé&o
alterados conforme a necessidade e devem ser preenchidos.



=TT [T oo
o= 7 =
coDGo: 2333 NOME: DANILO TAVOLARO RODRIGUES @
CADASTRO: 10/06/2013 | EMPRESA: | DANILO TAVOLARC RODRIGUES y
F2: Clientes
CEP 37704-169 | ENDERECO: R SAPUCAI 100 COMPL 11
BARAO: | SAO BENEDITO FONE: (35)3712-2201 :?
CDADE: | POCOS DE CALDAS FONEFAX: | (35)3721-3306 F2: Reservas
ESTADO: MG Pais: | BRASIL | NASCIMENTO: 08/03/1990
CATEGORIA' TODOS | een [ TIPO CLENTE! FISICA B B
cPF 000.000.000-00 rRG: | =1 VENDEDOR [+] F4: Checicl
STATUS ATUAL DO CLIENTE: —
-Outras Info Complemento Observacies Cobranga Restricies Historico de Hospedagem
CLIENTE SEM REGISTRO DE CHECHKIN
CONTATO STATUS DO CLEENTE:
TRABALHO: APARTAMENTO:
ailet ENTRADA v
(TMASADA: ¢ ; (==
SAIDA: | 11
RS ACUMULADO:
A Grdom-oidi B Gden W | X 4 14 4 M B
[ L] bk L] r Ll | Gizver ||Desfaser || Exchir ||Locsiist || Inicio’ || sofeder || Préime || Final Sair
(= =
o L A p . i
1.4°Cadastrado os dados da tela inicial vocé podera Gravar, porém nas Abas:
-Outras Info Complemento Observagies Cobranga Restriches Histérico de Hospedagem

As demais informacdes podem ser preenchidas conforme a sua necessidade:

Outras Inf.: Informa¢des complementares do cadastro do cliente;
Complemento: Informacdes complementares do cadastro do cliente;
Observacfes: Observagbes complementares do cadastro do cliente, este
campo & livre e pode ser inserido um Texto padrao ja definido no sistema;
Cobranga: Informacdes complementares do cadastro do cliente relacionadas a
cobrancga;

Restricbes: Restricdes financeiras relacionadas ao cliente ou apenas o
blogueio do seu cadastro.

Histoérico de Hospedagem: Histérico de registro de hospedagens do cliente
no hotel.

1.5° Ao finalizar o cadastro de um cliente clique no botdo Gravar.

Na

tela de cadastro de clientes € possivel encontrar duas opcdes para ordenacéo

dos cadastros ja realizados no sistema:

- Crdem-codigo
o

Ordena os cadastros do sistema pelos cédigos de registro.

A Ordem-nome
e

Ordena os cadastros do sistema pelos nomes em ordem alfabética.



TESCHE &
VASCONCELOS

Fornecendo solucaes em saftware

Cadastro de Fornecedores

Nesta opgdo vamos armazenar no sistema todos os fornecedores que seu hotel
pOSSui.

1 - Cadastrando os Fornecedores:
1.1° Entre em Administrativo > Fornecedores (conforme tela abaixo)

==y T A

gl |- CIAF HOTELARIA VERSAO 2.0 E || TESCHE & VASCONCELOS || WWW.TVSISTEMAS.COM.BR || FONE:(35)3712-2201 ||
[1- ADMINISTRATIVO | 2- FINANCEIRG 3 - HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS 6 - DIVERSOS
[E= A - Enderecos

g B - Categorias

ﬂi C - Agenda
’l* D - Contatos

'HE_

Vendedores »

[[3] F - Histéricos

[#= H - Transportadoras

IE° I - Funcionarios

MJ - Estoque b
@ L - Servigos »
[TCHETR-OuE

.
&5

= | amm—— .
s h .A
__________

Sair Este software estd licenciado para;




1.2° Clique no botdo Novo para iniciar um cadastro.
1.3° Preencha os dados do cadastro, teclando Enter para mudar de campo (deixe o
codigo em branco, pois o sistema vai preenché-lo ao término do cadastro).

T | conico: 0 CATEGORIA:  TODOS |~ | DATACAD: 10/06/2013
RAZAD SOCIAL: | DISTRIBUIDORA IMEDIATA
N. FANTASIA: DISTRIBUIDORA IMEDIATA
CEP: 37701-000
ENDERECD: R ASSIS FIGUEIREDO N 1000 | COMP;
BAIRRO: CENTRO CIDADE. | POCOS DE CALDAS UF: MG
FONES: (35)3712-2201 | (35)3721-3306 | FAX ()
OUTROS FONES: - -.
CHPL: 99.999.999/9999-99 \EST 000000000

Complemanto | Wendedores | InformacBes Bancdrias | Observactes

CONTATO 1; RAMAL 1:
CONTATO Z: RAMAL 2:
E-MAIL:

SITE:

* M
Looslizar (| |nicks

; e i kol

| mREs |

\ = om0 s

1.4° Cadastrado os dados da tela inicial vocé podera Gravar, porém nas Abas:

Complemento |‘-.-’ende-|:||:|res Informaciies Bancarias | Obszervacies

As demais informagdes podem ser preenchidas conforme a sua necessidade

1.5° Ao finalizar o cadastro de um fornecedor clique no botdo Gravar.
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Cadastros Produtos e Grupos de Produtos

Antes de iniciarmos a movimentag¢édo do estoque é necessario cadastrar os grupos de
produtos e em seguida os produtos que terdo as movimentacdes no Ciaf-Hotelaria.

1 - Cadastrando os Grupos de Produtos:

O objetivo do grupo de produtos € organizar o seu estoque, mesmo que seu hotel ndo
trabalhe com grupos é necessario cadastrar ao menos um.

1.1° Para cadastrar grupos de produtos acesse o menu: Administrativo > Estoque >
Grupos de Produtos.

@ |--| CIAF HOTELARIA VERSAO 2.0 E || TESCHE & VASCONCELOS || WWW.TVSISTEMAS.COMBR || FONE{35)3712-2201 |-
[1- ADMINISTRATIVO | 2 - FINANCEIRO 3 - HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS 6 - DIVERSOS
[E] A - Enderecos

& B - Categorias

[]ﬁ C - Agenda
‘W D - Contatos

% E-Vendedores 3

[ F - Historicos

48 G - Fornecedores

I@! H - Transportadoras

|
IE° [ - Funcionarios

| V-Estoque > [sAGrupos de produto

@ L - Servigos » | il B - Marcas

[TCHEER-OTT

€ - Cadastro de produtos _ -

"'_.—4 D - Movimentagdo »

« E - Reajuste de precos 3 ‘ . ‘
0 F - Reserva de produtos

oftware esta licenciado para:

‘6‘ H &
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1.2° Clique sobre o botdo Novo e informe o cédigo e a descricdo deste grupo, assim
como o percentual de comissao para cada grupo de produto (neste caso, todos o0s
produtos pertencentes ao grupo terdo o mesmo percentual de comissionamento, mas



vale lembrar que o comissionamento € parametrizavel, ou seja, vocé diz ao CIAF
como ird comissionar seus vendedores, se por produto, fixo por vendedor, etc...)
1.3° Ao encerrar o cadastro de cada grupo, clique no botdo Gravar .

o QD0 eeE| @ : L L] 666 ]

g CODIGO:  DESCRICAD: % COMISSAD: = J]J
Lk Bebidas 0,00
|2 Senicos 0,00
3 Alimentacio 0,00
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2 - Cadastrando Marcas (este cadastro ndo é obrigat  0rio):
2.1° Para cadastrar as marcas dos produtos de sua empresa 0 menu: Administrativo >
Estoque > Marcas

) |--| CIAF HOTELARIA VERSAQ 2.0 E |--| TESCHE & VASCONCELOS |--| WWW.TVSISTEMAS.COM.BR |--| FONE:(35)3712-2201 |--|
E-l - ADMINISTRATIVO ] 2- FINANCEIRO 3 - HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5- CONSULTAS 6 - DIVERSOS
=] A - Enderegos

2B - Categorias

ﬂﬁ C - Agenda
‘ﬁ D - Contatos

B E- Vendedores 4

[ F - Histdricos

g8 G - Fornecedores

[&= H - Transportadoras

IE" | - Funcionarios

AR TR 34 - Grupos de produto
g |
["CHEER-OTE

=
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2.2°Clique sobre o botdo Novo e informe a descricdo de cada marca.
2.3° Ao encerrar o cadastro de cada marca, clique no botédo Gravar .
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3 - Cadastrando a Ficha do Produto:

3.1° Para cadastrar os produtos de sua empresa o menu: Administrativo > Estoque >
Cadastro de Produtos.

ﬂ |--] CIAF i—DTELARJA VERSAQ 2.0 E |--| TESCHE & VASCONCELOS |--| WWWTVE??EMASCOMBR [--f FONE:(35)3712-2201 |--|
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3.2° A guia produtos mostra em formato de lista, todos os itens cadastrados e seus
respectivos estoques. A disponibilidade dos itens pode ser identificada pelas cores
utilizadas nesta janela onde:

Azul: Produto com estoque disponivel.

Vermelho: Produto sem estoque ou com estoque nao informado.

Lilas: Estoque igual ou abaixo do minimo informado.

i PRODUTOS | DADOS PRINCIPAIS | COMPLEMENTD | IMAGEM I
| |con.BARRAS: DESCRIGAD: UND/MARCA:  ESTOQUE: RSVENDA: RESERVADO ﬁ
Moz AGUA DE COCO UM 84,000 3,50 0,000 [ |
I AGUA MINERAL COM GAS UN 148,980 3,70 0,000 s el
oz AGUA MINERAL SEM GAS U -2356,130 2,00 0,000 >
[os AGUA TONICA uN _95,000 370 9,000 |E ,-)
a7 BARRA DE CERAIS 1 4,000 2,00 0,000 4 st
HEE BATATA BIG B U 0,000 3,00 0,000 =
1 BOLACHA WAFER UN 10,000 300 0,000 ||
[os CAFE DA MANHA AVULSO UN 77,500 10,80 0,000
[ oz CAPIRINHA DE PNGA UM ~11,000 10,00 0,000 F&: Estogue
o7 CAPIRINHA DE VODKA uN ~11,000 12,00 0,000
1o CERVEJA un 003,000 370 0,000 i
e CHAMPAGNAT uN 1,000 20,00 9,000
LE CHOCOLATE UN 23,000 5,00 0,000 s
s DOZES uN 0,000 10,00 0,000
7 EMPRESTING U ~4,000 0,01 0,000
[ GOIABINHA UN 5,000 6,50 0,000
e H2 O UM ~140,000 370 0,000
[ ot HOSPEDAGEM uN _5909,120 0,00 0,000 - |
Estogue normal
[ A A G A K Y KA R
Novg gitersr || Gravar ||Desforer || Exchw ||Loosiesr || nicio || avfetor || Préwmo || Finsl || Sar i
[L' [aﬂ
L )

Ainda na tela de cadastro de produtos, s&o mostrados os seguintes botdes:

F2 Consulta Por Nome: Permite consultar pela descricdo um produto ja cadastrado

(Atalho F2).
F3 Consulta Por Codigo: Permite consultar pelo cédigo um produto ja cadastrado
(Atalho F3).
F6 Estoque: Permite realizar entradas rapidas de estoque no item selecionado.
(Atalho F6).

F7 Marcas: Permite acesso rapido ao cadastro de marcas. O atalho desta funcéo é
(Atalho F7)



3.3° Para criar um novo produto, cligue em Novo .
Assim sera direcionado para a tela de Dados Principais, onde podera preencher com
as informacdes do produto.

i PRODUTDS DADOS PRINCIPAIS | COMPLEMENTD | IMAGEN I E]“
COD.GRUPD 1 E BEBIDAS g
‘ ; o1 F2: ConsiNome
cdnico: 38 STATUS: | ATIVO E:
CODBARRAS: 138 é@
DESCRICA0: | AGUA MINERAL COM GAS F3: CansiChtino
UNIDADE: UN 2 ESTOGQUE: 60,000
MARCA: GERAL =] EST.MiNIMO: 10,000
Fa: E=n =
B
- Impostos / Valores: "F
FT -Marcas
RS CUSTO: 125 % LUCRO: 60,00
% ICMS: 0,00 RS VENDA: 2,00
% 1Pk 0,00 RS MINIMO: 2,00
== 1 [ | 3 Estogue normal
L1 / 2 14 4 L4 4| R+ Sem estogue
Novo fglterar ||| Gravs Desfazes || Exchur ||lo f || Imicin || znfenor || Brcomo. || Finsl | Saw Estogue minimo
Lo HE = 00 @ f

LS

Cdad.Barras: O sistema vai unir as informacdes dos dois campos anteriores, no
entanto pode ser digitado um valor até 13 caracteres, caso deseje dispare o leitor de
cbdigo de barras sobre um produto com codigo de barras para alimentar este campo.
Descrigdo: Descrigdo do seu produto, suporta até 60 caracteres de informagéo.
Unidade: Informe a unidade de comercializacdo de seu produto (kg, |, It, etc...).
Marca: Selecione de qual marca € o produto.

Estoque: Defina o estoque inicial deste produto.

Est. Minimo: Informe a quantidade minima que este produto pode ter em estoque.

Impostos / Valores

R$ Custo: Informe o valor de custo do produto, dependendo da parametrizacdo do
sistema este custo pode ser atualizado através da entrada de produtos.

% ICMS: Percentual do ICMS.

% IPI: Percentual do IPI.

% LUCRO: Percentual de lucro.

Valor Venda: Valor de venda do produto.

Valor Minimo: Valor minimo para venda do produto. Caso este campo seja

deixado em branco o sistema néo vai fazer o controle de valor no momento da venda
do produto.

Ao terminar de cadastrar estas informagdes clique no botdo Gravar .



MESCHE &
VASCONCELOS

Fornecendo solucaes em saftware

Cadastros de Servicos

Antes de iniciarmos a movimentacao dos servigos prestados é necessario cadastra-los
movimentacdes no Ciaf-Hotelaria.

1 - Cadastrando os Servigos:
1.1° Para cadastrar o servi¢co acesse 0 menu: Administrativo > Servicos > Cadastro de
Servigos.

[1- ADMINISTRATIVO | 2- FINANCEIRO 3 - HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS 6 - DIVERSOS
[E=]A - Enderecos

g B - Categorias
|]i C - Agenda
’ﬁ D - Contatos

'ﬂE_

Vendedores ¥

[F] F - Historicos

8 G - Fornecedores

[ H - Transportadoras

IE° I - Funcionarios

L4 . A - Prestadores de servigo

‘ ¢ B - Cadastro de servigos

hil

Este sofiwars esta icenciado para:

1.2° Para realizar o cadastro de um servico, clique no botdo Novo. O cursor sera
posicionado automaticamente no campo Codigo , onde deve ser preenchido o cédigo
do servico a ser cadastrado (o cédigo € livre e pode ser gerado conforme a
necessidade do seu Hotel). Apos tecle enter para que o cursor seja posicionado no

campo seguinte.



Preencha a Descricdo do servigo e tecle enter.
Preencha o campo UN que esta relacionado a Unidade do servigo, apos tecle enter.
Para finalizar preencha o campo Valor, com o valor a ser cobrado pelo servico.

coDIGo: | 122 i B
o ———————— N Cons. Senvi
DESCRIGAO: | TELEFONE | - il
UN: 1 i VALOR; | 2,36 | &
Rel Servicos |
._ f:ndign Descrican Unidade Valor -
|| 599 HOSPEDAGER UN 1,00 E
[ ] 288 PACOTE DE HOSPEDAGEM UN 1,00
0
& dEE | o x | # 4 3 | | e+
Noveo Adterar Gravar | Desfazer || Excluy || Locsizar Ini o snTenor || Prooumo Final Sair
N o B 0 i i —————————————————— it

ApOs preencher todas as informag@es clique no botdo Gravar .

Obs.: Por padréo dois servicos j& estdo cadastrados no sistema, estes ndo podem ser
excluidos e nem alterados.

Outras opc¢des séo disponibilizadas na tela de servigos, a baixo segue a descricdo dos
demais recursos:

4

Ind g

‘ 4

anTerior

‘ I ‘ b
Proscimo Final ~ ~ ~ . .
—— L =—=_10s botdes de Navegacdo sdao utilizados para selecionar

0s servigos cadastrados.

v

Altzrar

s

O botdo Alterar é utilizado para realizar a alteracdo de um servico
selecionado. Ao clicar neste botdo os campos Cdédigo, Descricdo, UN e Valor séo
habilitados para edicéo.

E importante que n&o realize a alteracdo do codigo de um servico ja cadastrado, caso
seja alterado é perdida toda movimentacéo realizada no sistema deste servico.

x

Excluir

O botéo Excluir é utilizado para apagar o cadastro de um servigo selecionado.



Lons. SEVIERE | O potdio Cons. Servigos é utilizado para realizar a busca do cadastro
de um servico desejado. Ao clicar neste botdo a tela de busca sera apresentada
conforme a imagem a baixo:

& DESCRICAO DO SERVICO: ' }11;_
| |pescricAc: CODIGO: UN:  VALOR: N
| WHOSPEDAGEM 998 |UN | 100
— || |_|PACOTE DE HOSPEDAGEM 885 UM 1,00 =
r || ELEFONE [z 1 ] 2,36 B
mi BN
miiel
O A
1By
| L R
= | L=
|
i— SETASReclado navega EMNTER seleciona produto. ﬂ-"‘
L] S=ir =]
:i l—
A HR o — 1 j_:
A Hove Alterar || Gravsr ||Desfazer || Exche ” Lopalizar ” Inicio || EnTenor ” Proosimo || Final ” Sair I
\__i GHE=IEC ] (=) E:
Rel Semvicos | O potdo Rel. Servicos é utilizado para emissdo de um relatério dos

servicos cadastrados.



TESCHE &
VASCONCELOS

Fornecendo solucaes em saftware

Entrada de Nota Fiscal de Produtos

Para efetuar a montagem de uma Entrada por Nota Fiscal em seu sistema segue 0
passo a passo.

1 - Fazendo a Entrada de Quantidades em Estoque Por  Notas de Entrada
1° Entre em Administrativo > Estoque > Movimentacdo > Entrada (Conforme tela
abaixo)

) |--| CIAF HOTELARIA VERSAQ 2.0 E |--| TESCHE & VASCONCELOS |--| WWW.TVSISTEMAS.COM.BR || FONE:(35)3712-2201 |--|
[1- ADMINISTRATIVO | 2 - FINANCEIRO 3 - HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS 6 - DIVERSOS
E A - Enderecos

£ B - Categorias

|]i C - Agenda
il* D - Contatos

B E_Vendedores b

F - Histdricos

b G - Fernecedores

[ H - Transportadoras

IE" 1 - Funciondrios

AR T =2 - Grupos e prodito
ﬁ L - Servigos * ol B - Marcas
[TCHEER=OTT
-JJ C - Cadastro de produtos -
&5 |

= R (T
i « E - Reajuste de pregos » {= B - Entrada rapida
c‘ o F - Reserva de produtos ey C - Saidas 4
Backup
= —
=air Este software esta licenciado para:
@

2°Para que a Entrada seja iniciada clique em Novo .

O cursor sera apontado para o campo de Docto/NF, deve ser inserido neste local o
namero do documento ou o numero da nota fiscal recebida do Fornecedor. Apoés
inserir o numero tecle enter.



O cursor sera encaminhado para o campo de Data, vocé pode optar por inserir a data
de cadastro da nota ou a data de emissdo da nota pelo fornecedor, tecle enter para
gue o cursor altere o campo.

Apos o cursor ird para o campo de Modelo, onde deve ser inserido 0 modelo da nota
fiscal (nota fiscal eletrénica, formulario e etc.) tecle enter para que o cursor altere o
campo.

ApOs o cursor ir4 para o campo de Série, neste campo deve ser inserido 0 numero da
série da nota fiscal (nota fiscal eletronica, formulario e etc.) tecle enter para que o
cursor altere o campo.

Apbs o cursor ira para o campo de CFOP, neste campo deve ser inserido o cédigo da
natureza de operacgéo da nota fiscal. Deve ser inseridos somente codigos de CFOP de
entrada, tecle enter para que o cursor altere o campo.

Apbs o cursor ira para o campo de Fornecedor , neste campo deve ser inserido o
fornecedor cadastrado. Através do Botdo F3 Fornecedores sdo possiveis filtrar o
fornecedor ja cadastrado e inseri-lo no campo atual, através da tecla enter.

ApOs o cursor ird para o campo de Obs, neste campo deve ser inserido alguma
informacgé&o adicional para a nota, ou seja, alguma observagédo que deseja manter no
registro, tecle enter para que o cursor altere o campo.

(Segue abaixo a tela de demonstracao referente aos procedimentos)

n : .
i DOCTO/NF: 000123 DaTA  10/06/2013 MODELO: 55 : SERE 1 |CFOP:| 2102 | Compra para comercializacio
| FORMECEDOR: 0 DISTRIBUIDORA IMEDIATA OBS:

| |cop.Barmas: PRODUTO: UN: QUANT: RS CUSTO; B.CALICMS: % ICMS % /Pl CST RS DESC. CUSTO TOTAL: ~
| =

— Impostos da nota - " PEDIDO COMPRA Y
B.CALCICMS RSICMS B.C.SUBTRIE RESUBTRIB. RSP RS PIS: RE COFINS. RS SEGURD RS DESPESAS
0,00 || 0,00 | _ [ 0,00 || [l i
| |pamavEncTO: VALOR DA CONTA: ok & =
; 8 Y -
o F3: Fornecedores
L - F4! Inciuir contas a pagar g ERODITAS
3= = T
| JpocTo:  FORMECEDODATAENTRAMOTAL DOCTO; =~ Fittrar fornecedores | | to7Al PRODUTOS: 0,00 .
| 000123 DISTRIBUID 10/06/2013 000 | [l | Etiquetas
L | | | RS DESCONTO:
[] E TOTAL DOCTO: ﬁ
1L | | | | g Impressao
| + | [Retirar fitro/Mastrar todos |
= | | | | I |
0 B = = | & || 4 4| » M| R
Novao Alferar Cravar ||Desfarer || Exclur Localesr Inicio anTenor || Progime Final Sair
:i{o (=[=EE58 | 1) — %

3°Apo6s adicionar os dados de cabecalho de sua Nota Fiscal iremos efetuar o
lancamento dos itens.



Clique no botéao F2 Inserir produtos e abrird uma nova tela de insercéo de produtos.

O cursor estard no campo Cdéd. de Barras entdo cligue neste momento no botdo F2
para abrir a tela de consulta de produtos, selecione com o mouse o produto desejado
e tecle enter para que ele seja lancado a tela de lancamento da Nota Fiscal.

Apo6s finalizar o lancamento dos itens no campo Céd. de Barras de um enter, 0s
campo CFOP e NCM poderdo ser preenchidos ou ainda serem preenchidos
automaticamente caso ja estejam cadastrados no Cadastro de Produtos.

Nesse campo temos também alguns comandos referentes aos itens que sao:
Quantidade - Neste campo € inserida a quantidade de produto a ser incrementado no
estoque. Apoés preenchido tecle enter.

R$ Custo Unitario - Valor do prego de custo do produto. Apds preenchido tecle enter.
Outras Despesas - Neste campo é informado outras despesas em relacdo a nota ou
seja despesas adicionais. Apds preenchido tecle enter.

R$ Base Calc.ICMS - Neste campo € informado o valor da base de calculo se houver ,
neste campo nao € inserido percentual e sim o valor em Reais. ApGs preenchido tecle
enter.

Aliquota de ICMS - Neste campo deve ser informado o percentual da aliquota de
ICMS da nota fiscal. Apos preenchido tecle enter.

Valor do ICMS - Neste campo deve ser informado o valor do ICMS da nota fiscal.
Apbs preenchido tecle enter.

Aliquota de IPI - Neste campo deve ser informado o percentual da aliquota de IPI da
nota fiscal. Depois de preenchido tecle enter.

Valor de IPI - Neste campo deve ser informado o valor de IPI da nota fiscal. Apos
preenchido tecle enter.

CST/CSOSN - Neste campo deve ser informado o cédigo de CST (caso a empresa
ndo seja optante do simples Nacional) ou a CSOSN (caso a empresa seja optante do
simples Nacional). Apés preenche-lo tecle enter.

R$ B.C ST RETIDO - Neste campo deve ser informado o valor da Base de Calculo de
Substituicdo Tributéria Retida se necessario. Apos preenché-lo tecle enter.

R$ ST RETIDO - Neste campo deve ser informado o valor de Substituicdo Tributéria
Retida se necessario. Apds preenché-lo tecle enter.

R$ DESCONTO - Neste campo pode ser informado o valor de desconto se dado pelo
produto.

R$ TOTAL - Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com o valor total
do produto langado.

ApOs preencher os campos necessérios clique em Gravar .

Para lancar outro produto cligue em Novo novamente e repita 0s passos, apos
finalizar os langamentos clique no botéo Sair.



Se necessario o langamento de Matéria Prima na nota fiscal de entrada basta tecla F8
para que possa ser possivel filtrar pelo cadastro de matéria prima.
(Segue abaixo a tela de demonstragéo referente aos procedimentos)

i | coD.BARRAS: PRODUTO UN:  CFOP NCM e
04 AGUA MINERAL COM GAS UN | 2102
QUANTIDADE: 100,000
RS CUSTO UNITARID: 1,25
OUTRAS DESPESAS: | 5,20- : ';’ i]
RS BASE CALICMS: [ 13020 |
' F2: Produtos
ALIGUOTA ICHS: 0,00
VALOR ICHS: | 0,00-
ALIGUOTA PE 0,00
VALOR IP: | [],00-
CSTICSOSN [102 RS DESCONTO: [ 0,00 1
RS B.C STRETIDO: . 0,000 | 125,00
e TOTAL: *
RS 5T RETIDO: ; 0.000 | i
| ¢ % # 4 4 > bl L
Novo Alterar Exciuir ocsizs i anlencr (| Proximo Final S
L HE == 08 Ll E]
= - = ¥ =l T : ) T 14 L] T ¢
Mo Alfer: Gmvar | Déeslaer | | Excluir || Locslizar Inicio L Proocimeo Eins! Sair
4 £ ! I \ : | dl
i{ohﬂx:w“'e F_—'é]

4°Apos adicionarmos produtos e inserir seus devidos impostos e quantidades, retorna
a tela principal de Nota fiscal de entrada.

Nos campos de IMPOSTOS deverdo estar preenchidos automaticamente o0s
principais, no entanto o campo € editavel podendo ser preenchido de forma desejada.
No campo de N° PEDIDO DE COMPRA sera informado o nimero do Pedido Ordem
de Compra, caso esta nota tenha origem e se foi Exportada de um Pedido (menu
Financeiro > Controle de Compras > Pedido Ordem de Compra) .

Teclando F4 ou clicando no botdo F4: Incluir ao Contas a Pagar sera selecionado de
cor azul o campo lateral onde € inserido o valor da parcela e o vencimento da conta.
ApoOs lancar o vencimento e valor, tecle enter ou caso desejar inserir uma parcela e
vencimento tecle Alt + G ou ainda Clique em Gravar para que haja a integracédo do
registro nos contas a pagar e finalizar a nota fiscal.

(Segue abaixo a tela de demonstracao referente aos procedimentos)



L

DOCTO/NF: 000999 D&TA: | 28/12/2011  MODELO 55 | SERE: 1 ECFOP: | 1102 Compra para comerciaizacio

FORNECEDOR; 2011003 GENESIS BODYBOARDS | 0BS: Mota recebida 30/12/2011
| [cop.BaRRAS: PRODUTO: UN: QUANT. RS CUSTO: B.CALICHS: % ICMS % Pl CST  RSDESC. CUSTOTOTAL: |
| |oovozs24 MACACAO LONGO UN 3,000 12,00 29,00 19,00 0,00 102 3,00 33,00
I

~ tmp da nota N* PEDIDO COMPRA
B.CALCKCMS RSICMS B.CSUBTRIE RSSUBTRE. RSIPI RS PIS: R$ COFINS RS SEGUAO RS DESPESAS
39.00 || 7.41 2,00 | 0,00 || 0,00 | 0,00 || 0.00 0,00 | 000 ||| |54

| |DATA VENCTO; WVALOR DA CONTA: ok & B‘
[o[12012012 3000 | ' \F -

i F3: Fornecedores
| - F4: Incluir contas & pagar | m'mm E
| |pOCTO:  FORNECEDODATAENTRAITOTAL DOCTO: » Fittrar fomecedores TOTAL PRODUTOS: 33.00 .

| |ooosms  GENESIS BC2812/2011 0,00 j= | Etiqustas

| |oots22  MORMAN 160972011 609,78 RS DESCONTO: 100

| |oo2ses  mORMAN 160872011 | 1.342,39 :‘f‘ —

| |oozszz  PARCEL 15082011 542516 TOTAL DOCTO ‘

[ |o02826  mORMAN 190972011 646,33 . AtaaaSs
“looz9z2  [PARCEL 16082011 1891,00 . | Relirar fitroostrar tados | 30‘00

2 T = T | : M 1L
Nove (| Abers Grzvar ||Desfazer | Pl Sz

La

Nota: E possivel atualizar os impostos inseridos nesta nota e o preco de custo dos
produtos diretamente no cadastro dos mesmos se configurado no menu Diversos >
Parametros do Sistema, na guia Controle de Estoque a opg¢do Entrada Atualiza
Valores para marcando Sim.



TESCHE &
VASCONCELOS

Fornecendo solucaes em saftware

Entrada Rapida de Produtos

O recurso de Entrada Répida é utilizado para ajuste do estoque de produtos que néo
utilizam informacdes fiscais, mas que devem ser incrementadas quantidades de um
determinado produto ao seu cadastro.

1 - Fazendo a Entrada Répida de Itens ao Estoque

1° Entre em Administrativo > Estoque > Movimentagdo > Produtos > Entrada rapida
(Conforme tela abaixo)

) |--| CIAF HOTELARIA VERSAO 2.0 E || TESCHE & VASCONCELOS |--| WWW.TVSISTEMAS.COMBR |--| FONE(35)3712-2201 |--|

[1- ADMINISTRATIVO | 2 - FINANCEIRO 3 - HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5-CONSULTAS 6 - DIVERSOS

=] A - Enderecos

g B - Categorias

uﬂ C - Agenda

'ﬁ D - Contatos

B E-Vendedores

F - Histéricos

44 G - Fornecedores

= H - Transportadoras

IE° [ - Funcionarios

AT E1 A - Grupos de prodluto

|t B - Entrada rapida

u;g} C - Saidas

L—l4

2° Para que inicie a entrada rapida €
assim a quantidade do produto sera aumentada.

m
W

&5 L - Servigos » M B - Marcas
[TCHECRTOGE
(‘;::) . C - Cadastro de produtos
L) m cnveds
Mapa
5 .‘/ E - Reajuste de pregos 4
u 0 F - Reserva de produtos
Backup
i«
Sair

te &oftware esta licenciado para:

necessaria que o produto ja seja cadastrado,



Clique no botéo Novo.

O cursor sera apontado para o campo de Cod.Barras .

Clique no botédo F3 Produtos para que a tela de consulta do produto apareca. Na tela
de consulta clique sobre o produto a ser lacado e tecle enter.

O cursor sera encaminhado para o campo Data, preencha com a data de entrada e

tecle enter.

ApOs o cursor ira para o campo de Quantidade neste campo é inserido o valor da
guantidade incrementada para o produto, apds preencher o campo clique no bot&o

Gravar .

COD.BARRAS

DATA MOV

03

15/08/2012

AGUA MINERAL SEM GAS

QT ENTRADA:

= il F3: Produtos ‘

\.i’- o HE = g0 o)

2]

Localizsr

b ok

M ‘ e ‘
Sair




TESCHE&
VASCONCELOS

Formecendo selucaes em soffiuare
Caixa Diario

No Caixa Diario, ficardo registradas as movimentacdes financeiras que serdo
realizadas, para realizar algumas movimentacdes é preciso que 0 caixa esteja aberto
para a data atual. Segue neste manual o procedimento de como trabalhar com o caixa.

1 - Acessando a Tela de Caixa Diario:
1.1° Entre em Financeiro > Controle de Caixa > Caixa diario (conforme tela a baixo)

A |--| CIAF HOTELARIA VERSAQ 2.0 E || TESCHE & VASCOMCELCS |--| WWIW.TVSISTEMAS COM.BR || FONE{(35)3712-2201 || |
1- ADMINISTRATIVO [2- FINANCEIRD | 3- HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS 6 - DIVERSOS

« A - Controle bancario »
Reservas
BB—Contasapagar 4
E C - Contas a receber 2
D) - Controle de caia » B A - Caixa digrio

E - Resumno financeiro |9 B - Arquive de movimentos

F - Duplicatas
E G - Arg. cheques recebidos

@ H - Controle de compras 4

4'::1 - Centro de custos »

Prévia

Check-0ut

@J - Formas de pagamento 4

e
© h.l

Sair Este seftware esta ficenciado para:

2 - Abrindo o Caixa Diario:

2.1° Antes de iniciar movimentagdes financeiras, seu caixa precisa estar aberto no dia
corrente. Para isso, basta clicar no botédo F6: Abertura, com o SALDO EM CAIXA com
o valor 0 ( zero).



DATA: [ 11 pocto: | ]
HISTORICO: | ' | F3: Movimento
CHEQUE: | | -
cLEMT | | @
r - 4R

CPFICNPJ: | FONE [() - | F4: Resumo
oBs: [ 1
STATUS: B walor:. |

[ TwisToORICO: STATUS; VALOR: |« | \//

| —

i_ E F7: Fechamento

=

=

-

| x| | F8:Histdricos |

SALDO EM CAIXA: | 0 |

|DATAATUAL: 1170802013 USUARID: |

D]l [d[ =] =] [ «» [ m][w
haovo | Grmvar (| Bl (| Desfazer | Inigio || anferior || Proximo || Final

iﬂ o EE s 00 0

-

&g

3 - Realizando langcamentos no Caixa:

3.1° E possivel realizar um lancamento direto no caixa, porém n&o é obrigatorio, pois
as telas de vendas, contas a receber ou a pagar e outras telas realizam o lancamento
no caixa diario para vocé.

Cligue no botdo Novo, e realize o lancamento preenchendo com o Histérico que
desejar (F8 consulta os historicos disponiveis).

O Campo Status deve ser observado para informar se o lancamento vai Debitar ou
Creditar no caixa, o campo Valor deve ser preenchido.

Ao terminar cliqgue em Gravar .



Exemplo:

DATA: 1062013 pocro: | ]
HISTORICO: | 999 | ABERTURA DE CAIXA 1| | P2 Movimento
CHEQUE: | I —
CLUEMIT | i @
CPFICNPI: | FoNE: [(y - | it
0BS: | ABERTURA ' . 1 ?
STATUS:  CREDITO |- | VALOR: | 123,50 F&: Abertura

| [HisTORICO: STATUS:  VALOR: . | \/

IS ABERTURA DE CANA CREDITO g | N

Fd: Historicos

‘ SALDO EM CAIXA: 123.50 ‘

| DATAATUAL: 11/06/2013 USUARID: |

3 ‘EL*

Sair

\ Sl

4 - Equilibrando o Caixa Diério (langamentos):

4.1° Algumas empresas optam por ao final do dia, lancar um Débito equivalente ao
valor final do saldo no dia, para fechar o caixa com o SALDO EM CAIXA zerado.

E no inicio do dia langar um Crédito com o valor do saldo final do dia anterior, para o
caixa ndo comecar Zerado.

Caso desejar realize estes lancamentos com um Histérico que podera ser criado,
realize a conferéncia de seu Caixa Diario todos os dias, para ter controle das financas
da sua empresa.

Abaixo um exemplo prético:

Dia 05/01/2012, valor final do caixa R$ 1.250,00.

Langcamos um débito de R$ 1.250,00, saldo no final do dia 05/01/2012 = R$ 0,00.

Dia 06/01/2012, efetuamos a abertura do caixa e efetuamos um lancamento de
R$1.250,00 para iniciar o saldo de caixa neste dia.



5 - Fechando o Caixa Diario:

5.1° Ao final do dia € necessario proceder com o encerramento do caixa, apenas
cligue em F7 — Fechamento .

E clicando em Sim do Aviso do sistema, sera questionado se deseja emitir a relacdo
da movimentacdo. Seu caixa estara Fechado, e pronto para a abertura no dia
seguinte.

DATA: 11062013 pocto: | | i [
HISTORICO: | 939 | ABERTURA DE CAIXA || P2 Movimento
CHEQUE: | | P———
CLUEMIT | | @
—_— F4. R
CPFICNPY: | FONE: [() - | i
T Lameno i .
- Ty o
AVISO DO SISTEMA [
@o% O fechamento de caixa transfere toda a movimentagio deste dia para o
arquivo de movimentos, apos este procedimento ndo sera possivel
manipular o caixa de hoje, confirma este procedimento 7
) T
Eoas 1m0
| DATAATUAL: 11082013 USUARID: |
O | (["d[x] =] [ <« » ] » g+
Nowva | Grzwar || Esxchuir || Desizzer Inicio || anTenor || Préximo Final Sair
LL o HE 7 TE & [ e %




TESCHE &
VASCONCELOS

Fornecendo solucaes em saftware

Cadastro de Historico

O cadastro de histéricos simula um plano de contas, na qual detalha as
movimentacoes financeiras que sua empresa realizar.

1 - Cadastrando os Histdricos:
1.1° Entre em Administrativo > Histéricos (conforme tela abaixo)

) |--| CIAF HOTELARIA VERSAQ 2.0 E || TESCHE & VASCONCELOS || WWW.
[1- ADMINGTRATIVO | 2- FINANCERO 3 - HOTELARIA 4 -RELATORIOS 5- CONSULTAS 6 - DIVERSOS
=] A - Enderecos I

\SCOMBR || FONE(35)3712-2201 ||

£ B - Categorias

[]ﬂ C - Agenda
‘ﬁ D - Contatos

B E-Vendedores »

F - Histéricas

&b G - Fornecedores

[2= H - Transportadoras

IE" 1 - Funcicnarios

MJ - Estoque r
@ L - Servicos »
TCHESEDTT

pe h .
Ii"'{

Sair Este software esta licenciado para:

&S -

1.2° Como pode observar nesta janela ja apresenta os Historicos pré Cadastrados no
sistema, estes sao utilizados internamente e ndo devem ser Excluidos ou Alterados




o |EEEe| S SE S

e | 0oo 8

3 |cooico  HiSTORICO: AT T el =1 o
T ER PAGAMENTO CONTA DIVERSAS Novo || Aterst || Exgiur || Desfszer |
|0z RETIRADA CAIXA :
|03 RETIRADA BANCO =
|| 15000 PAGAMENTO A VISTAENTRADA ' SL=s
_|15001 PAGAMENTO A PRAZO P < N N
_|18007 COMPRA/ENTRADA DE PRODUTOS ‘ e ‘ T H”’W‘“ H e
_|s88 FECHAMENTO DE CAIXA
999 ABERTURA DE CAIXA T
n bl ‘ = ‘

.ii.{oaﬁwaaol e E]J

1.3° Clique no botdo Novo para iniciar um cadastro, recomenda-se utilizar uma faixa
de cddigo diferente dos j& cadastrados.

1.4° Ao digitar o novo Cdédigo e o novo Histdrico clique no botéo Gravar .



TESCHE &
VASCONCELOS

Fornecendo solucaes em saftware

Centro de Custos

Através do centro de custo podemos agrupar nossos historicos.

Um exemplo para isto € a necessidade de visualizar todas as despesas fixas no més.
Ao invés de verificar uma a uma, € possivel agrupar estas despesas em um centro de
custo e depois visualizar o total de todas estas despesas em um Unico relatorio.

1 - Cadastrando os Centros de Custos:
1.1° Entre em Financeiro > Centro de Custos > Cadastro de Centros de Custos
(conforme tela a baixo)

MAS.COM.

iR |--| CIAF HOTELARIA VERSED 20 F || TESC | FC

DIVERSOS

1 - ADMINISTRATIVO | 2 - FINA| 3 - HOTELARIA 4 - RELATORI 5-COMNSULTAS 6-
« A - Controle bancario 3
Reservas
BB— Contas a pagar »
s C - Contas a receber 4
Clientes.
% ﬁ D - Controle de caixa 3
| E - Resumo financeiro
Check-In
4;1) EB|F - Duplicatas
Bl G - Arq. cheques recebidos
Consumo
= & H - Controle de compras 4
W Err— v EE T
révia
[= 2 al - Formas de pagamento 4 & B - Relacionamento de histdricos
.—'l M C - Consulta movimento
Check-Out
oo «A—
< h . ‘
] .
Fair Este software estd licenciado para:




1.2° Na janela que abrir clique em Novo, preencha o Codigo , a Descrigdo e escolha
o Tipo (receita ou despesa).

copico: || DESCRIGAO: | |

TIPO:
DESPESA
O N = ) X g 4 4 J|RECEITA
Movo Alterar Gravar ||Desfazer || Excluir || Locslizar Inicio anTerior ;
\_LOEE-'::-IIO ...... 3;:

1.3° Agora serd preciso relacionar os historicos existentes com este novo Centro de
Custo que acabou criar.
Para isso entre em Financeiro > Centro de Custos > Relacionamento de Histdricos

R |--| CIAF HOTELARIA VERSAO 2.0 F |--| TESCHE & VASCONCELOS |-—| WWW.TVSISTEMAS COM BR || FONE{33);
1 - ADMINISTRATIVO |2-F ERO | 3- HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5- CONSULTAS 6 - DIVERSOS

« & - Controle bancario ’
Reservas

B B - Contas a pagar 4

5 C - Contas a receber 4

Clientes

% @ D - Controle de caixa 4

E - Resumo financeire

Check-In
) F - Duplicatas
! E G - Arg. cheques recebidos
Consuma
o & H - Controle de compras ’
L ey 1 - Centro de custos b Q; A - Cadastro de centro de custo
Prévia =
I X ﬁj - Formas de pagamento L ,;:EF - Relacionamento de histaricas
—] M C - Consulta movimento
&
pe _ .

o I
Sair Este softwars esta ficenciado para:

1.4° Na janela que abrir clique em Novo, e preencha o Histérico que deseja associar
(clicando no botdo Histérico a direita, vocé carregara a lista de historicos para
pesquisar), e escolha o Centro de custo desejado. Terminando clique em Gravar .



HISTORICO: | 15001

| PAGAMENTO A PRAZO |

RICAD DO CENTRO DE CUSTO

| |

=
(=0 =1 = 0 )

Lo

15001 PAGANENTO A PRAZO
I I B _ I I I 5
F’ | E ) | w {l M i I‘ I ‘ | b‘ ;‘I ‘_l_
| Adterar || Grawar ||Desfazer || Exclur || Locsizar Inigao anlesor || Procimo Fin 23

' J)

1.5°

Consulta de Movimentos.

|| AR HOTELARIA VERSAG 207 [ TECHERLY

Para consultar os Movimentos entre em Financeiro > Centro de Custos >

1- ADMINISTRATIVO [2 - FINANCEIRD | 2 - HOTELARIA

Clientes

8

Check-in
£

I

Consumo

| W
Il:_‘r_é_via

Check-0ut
&S
Mapa

©

Backup
| —

L

Sair

‘/ A - Controle bancario 3
B B - Contas a pagar 4
B C - Contas a receber 3
ﬁ D - Controle de caixa r
E - Resumo financeiro

F - Duplicatas

Bl G - Arg. cheques recebidos

& H - Controle de compras 4

iry1- Centro de custos 3 4; A - Cadastro de centro de custo

a] - Formas de pagamento

»

E B - Relacionamento de histéricos

| € - Consulta movimento

8

4
I

Este software esta icenciado para:

1.6° Escolha o Centro de custos desejado e o periodo, e clique em Filtrar ou Mostrar

Todos .



PERIODODE /1 [A[ 11 Farw
| 1% 1

| [COD HSTORED DESCHSTORICO

_|vs10s 'VENDA A VISTA ADUBOS 08102010 | 440000
15100 VENDA A VISTA EQUP. E MPLEM SLTR011 1150000

“Jrst0z 'VENDA A VISTA FERTL. FOLIA o7mzon | 312400




TESCHE&

VASCONCELOS
Formecendo selucaes em soffiuare
Cadastro de Bancos

O Sistema oferece o recurso para gerenciar e controlar langcamentos Bancérios.

1 - Acessando a Janela de Conta Bancaria:
1.1° Para Cadastrar uma conta de bancaria entre em Financeiro > Controle Bancario >
Contas Bancarias (Conforme tela abaixo)

2 |--| CIAF HOTELARIA VERSAQ 2.0 F || TESCHE B VASCONCELOS |--| WWW.TVSISTEMAS.COM.BR || FONE35)3712-2201 -] |
1 - ADMINISTRATIVO 52— FINANCEIRO ] 3 - HOTELARIA 4 - RELATOR!_[}S 5- CONSULTAS 6 - DIVERSOS

¥4 A - Controle bancario b & U4 - Contas bancarias

Reservas
B B - Contas a pagar ¥ |3 B - Lancamentos
5 C - Contas a receber ¥ EA C - Consulta de saldos
Clientes
% ﬁ D - Controle de caixa 4
—_— E - Resumo financeire
Check-in
o F - Duplicatas
! El 5 - Arq. cheques recebidos
Consumo
- & H - Controle de compras 4
L "I::I - Centro de custos 4
Prévia
[= EJ - Formas de pagamento »
Check-Out
Loy

= <A .
B S 4
= 5

Sair Este software esta icenciado para:

2 - Adicionando Contas Bancérias:

2.2° Na janela que abrir cligue no botdo Novo e preencha os dados conforme a sua
conta Bancaria, todos poderdo ser preenchidos com exce¢do de Saldo em Conta que
serd atualizado conforme os langcamentos bancarios forem sendo efetuados,
terminando clique em Gravar .



o DO0 == 2 : o | EE0E 666 ]

MN* DACOMTA:  1666-2 AGENCIA 0333
BANCO: BANCO REGIOMAL
GEREMTE: Danilo CELULAR -
FOME 1: [35)3712-2201 FOMNE 2 (35)3721-3306
SALDO EM CONTA: 0,00 LIMITE CHQ ESPECIAL: 2000,00
@ contas O 4 = | dh <[ N
Mowve Alterar Gravar ||| Desfazer (| Excluir || Locslzsr anTenior || Prosdims Sair

L eEE s e J

3 - Realizando Lancamentos Bancarios:
3.1 - Acesse em Financeiro > Controle bancario > Langcamentos

) |- CIAF HOTELARIA VERSAG 20 7 [ TESCHE & VASCONGELOS || WWW TVESTENAS COMaR L FoNEas i

1 - ADMINISTRATIVO | 2 - FINANCEL 3- HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS 6 - DIVERSOS

,/ A - Controle bancario = A - Contas bancarias
Regervas —
B B - Contas a pagar (AW B - Lancamentos
s C - Contas a receber v B C - Consulta de saldos
Clientes
% ﬁ D - Controle de caixa 4
e E - Resumo financeiro
Check-In
ri? EBF - Duplicatas
E G - Arg. cheques recebidos
Consumo
- & H - Controle de compras [
S0 9#1- Centro de custos 4
Prévia
= 1 ﬁl - Formas de pagamento r
Check-0Out

53 A

=
pe h .
Backup _
B

Sair Este software estd licenciado para:

@

3.2° Digite as informacfes, do seu lancamento, escolhendo a Conta Bancaria
desejada, a Data da movimentacdo, o Histérico (F3 Consulta os histéricos
disponiveis), o Tipo de Lancamento (Crédito ou Débito na conta), uma Observagéao
conforme desejar, o numero do Docto/Chque e por ultimo o Valor.

3.3° Clique em OK e serda inserido na lista seu novo langcamento e atualizado no saldo
bancario.



No exemplo abaixo utilizamos o Histérico criado anteriormente para movimentacdes
de entrada na conta bancaria.

CONTABANCARIA | 1666-2 [+] AcEncix 0333 | BANCO: BANCO REGIONAL |
CATA HISTORICO TIFO LANGTOD:  OBSERVAGED: DOCTOVCHEQUE:  WALOR:
1110612013 || 04 || ENTRADA BANCO | crédito [=] | Depésito bancario || 6354 [l 120,00 |
i CATA CODHIS. HISTORICO N® CHEQUE 0OBS TIPO LANCTO VALOR: -
M 110672013 04 ENTRADA BANCO 1233 Deposito bancario Crédito 500,00 |
-
|
[]
m =
e[ [> ][m] 5400 500,00
) =
@ Bancos ‘ ‘l:}’e Extrato ‘ EL
| @ Sarr |
LA G|
\L_omiwi!o‘. '5'3#;:

3.4° Quando Desejar consultar o saldo basta ir ao menu
Controle Bancario > Consulta de Saldos.

e e

iR |--| CIAF HOTELARIA VERSEO 2.0 F || TESCHE & VASC
1 - ADMINISTRATVO [2- FINA 3 - HOTELARIA

SNEELOS - WWWTVEISTEN
4 - RELATORIOS 5 - CONSULT,

ok

¥4 /- Controle bancdrio < A - Contas bancarias
Reservas =
B B - Contas a pagar ¥ g B - Langamentos
g C - Contas a receber () i | C - Consufta de saldos
Clientes. e
% ﬁ D - Controle de caixa ’
S E - Resumo financeiro
Check-In
(l? F - Duplicatas
Bl G - Arg. cheques recebidos
Consumo
= & H - Controle de compras 4
L @gl - Centro de custos 4
Prévia
= & @l - Formas de pagamente »
Check-Out
&
e
Mapa

<1

4

Este software esta licenciado para:



TESCHE &
VASCONCELOS

Fornecendo solucaes em saftware

Contas a Pagar

Abaixo sera informando o procedimento passo a passo para adicionar as parcelas,
baixa e também outras funcionalidades como, por exemplo, a emissao de extratos.

1 - Adicionado uma Parcela:
1.1° Acesse o menu Financeiro > Contas Pagar > Contas Pagar (conforme tela a
baixo):

WYL

1 - ADMINISTRATIVO [2 - FINANCEIRD | 3 - HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS 6 - DIVERSOS

,f A - Controle bancario 4 i
Reservas
;'1.‘ B - Contas a pagar L4 E A - Contas a Pagar

-

5 C - Contas a receber ¥ B - Mdltiplas parcelas

é D - Controle de caixa [

E - Resumo financeiro

F - Duplicatas

Bl G- Arq. cheques recebidos

& H - Controle de compras 4
“#1- Centro de custos »
ﬁj - Formas de pagamento 3

Check-0ut

%
&S

< _ . ‘
@
Sair Este seftware esta licenciado para:

Na janela de contas a pagar, clique no botdo Novo para adicionar uma parcela
(conforme imagem a baixo):



- 000
#
o[ DADOS DA CONTA  DADOS DO PAGAMENTOD EJ§

HISTORICO;

FORMA PAGTO: -
COD.FORNEC: F2: Fornecedares

DATAPAGTO: I =

| Observactes da conta: [ N® CONTA: .| ,:‘j

DOCUMENTO: =

N CHEQIUE: F3; Histéricos
VENCTO: I =
VALOR: g

Fa&: D

QCE£;E1ARRAS: VALOR PAGTO ‘ bir/
JvencmenTo: FORNECEDOR: DOCUMENTO: WALOR DACONTA: DATAPAGTO: VALOR PAGTO:TB VALORDEV. « || F5: Babacanta

F&: Cadigo Barras

8

FILTRAR VENCIMENTO DE] / / lal 71 [FILTFLAR |[ PAGAS ][BAGTOS PARC” NAQ PAGAS ] [ ToDoS ”

| Contas vencidas 0.00 | a7 x ] 14 4 4 M file
| & vencer em 7 dias 0.00 Nove f Aiterse Exchr || Localizar || Inicie || snTesor || Fréxime || Final Sair

Ei{ — Ir
G HE = 00 e

\ = @@ sz o9 o I i i ik o l i i """~}

g o

Apobs clicar no botdo Novo, sera aberto a janela para que possa adicionas os dados da
parcela. Nesta janela é necessario que preencha as informac¢des basicas como, por
exemplo, o histérico da parcela, fornecedor, documento, data de vencimento e
também o valor.

- Para preencher o historico, digite o codigo do historico desejado ou clique no botédo
F3 Historico , selecione o historico desejado e depois aperte a tecla enter.

- Para selecionar o fornecedor, cligue no botdo F2 Fornecedores , serd aberto a
janela de pesquisa de fornecedores para que selecione um fornecedor, apos
selecionado clique no botao enter.

- Preencha o nimero do Documento da parcela;

- Preencha também a data de Vencimento da parcela;

- Por ultimo preencha o valor da parcela a ser paga no local Valor.

Apbés preencher todos os dados da parcela, vocé ja podera clicar no botdo para
Gravar e assim ela ja sera adicionada a parcela ao sistema.



';z. — DADOS DA CONTA — DADOS DO PAGAMENTO 3
HISTORICO: 01 | PAGAMENTO CONTA DIVERSAS i @
I FORMA PAGTO: [~]
A P | ' L= F2: Fornecedores-
COD.FORNEC: |0 ] DISTRIBUIDORA IMEDIATA DATAPAGTO 11
| Observacies da conta: N CONTA: e
DOCUMENTO: | 55876
= CHEQUE F3: Histricos
VENCTO: 11/06/2013 ——
VALOR: 152,30 '
F4: Documento
CODBARRAS: i ||| vALOR PAGTO ‘ p
[VENCIMENTO: FORNECEDOR: DOCUMENTO: VALOR DA CONTA: DATAPAGTO: VALORPAGTO:TB VALORDEV. || F5 Baxaconts
1 : s
— Fé&: Codigo Barras ‘
‘ FILTRAR VENCHENTO DE{ / / |[Firran || pacas [pacTosearc || niomseas | | Toos |‘
Contas vencidas 0.00 | =] ey [ | » S H_i _EL_
Avencerem 7 dias 000 Gravar ||Desfazer | | Préxima il Firal Sair
- ' (-
\ & CEE o :-Fd!:

Ap0s gravado a parcela, ela ja sera incluida em sua janela de contas pagar (conforme
imagem):

4 — DADOSDACONTA _ — DADOS DO PAGAMENTO
HISTORICO: 0t ' PAGAMENTO CONTA DIVERSAS " @
| | FORMA PAGTO [~] i
- = I =— F2: Fornecedores
CODFORNEC: | O | DISTRIBUIDORA INEDIATA T O i
Observaches da conta: }i® CONTA: ﬁ
DOCUMENTO: 55376
11 CHEQUE:
VENCTO: 1110612013
VALOR: 152,30
oD IR | ‘ VALOR PAGTO ‘
NCIMENTO: FORNECEDOR: DOCUMENTO: VALOR DA CONTA: DATAPAGTO: VALOR PAGTO: TB VALORDEV.
DISTRIBUDORA IMEDIATA 55876 45230/ / 152,30 |
‘FILTRAR\:’EMCJMENTO = (a1 |[Furrar || pacas |[pacTosearc |[ ndomacas | [ Topos ]‘
Contas vencidas 0.00 O ] | = i ~ M H 4 » M El_«-
. Avencer em 7 dias 152,30 ‘Nowvo | Gravar ||Destazer | Eschur || Localzsi Inicic anTerior || Proximo Final Sair

W\ oEEms o

N




2 - Fazendo a Baixa da Parcela:

2.1 Na janela de contas a pagar para realizar a baixa da parcela, antes € necessario
que selecione a parcelada desejada. Caso desejar vocé pode pesquisar as parcelas
de um fornecedor especifico clicando no botdo F2 Fornecedores

FZ: Fornecedores

Clique no botéo para pesquisar apenas de um fornecedor (selecionado
o fornecedor e depois teclando enter);

=

F4: Documento

Clique no botéo caso desejar filtrar a parcela pelo seu nimero de
documento, apoés digitar 0 nimero do documento é necessario apenas teclar enter
para que apareca a parcela jé filtrada na tela;

ki

Clique no botao [P fistoricos
por um historico especifico.

P

F&: Codigo Barras

caso desejar filtrar as parcelas langcadas no sistema

Clique no botéo caso desejar filtrar a parcela pelo seu nidmero de
cbdigo de barras apontando a leitora para o codigo;

Depois de marcado a parcela, para que possa efetuar a baixa dela, € necessario que

=

F5: Bamxa conta

cligue no botédo F5 Baixa Conta .

2.2° Na janela de baixa da parcela preencha os campos:

- FORMA PAGTO: Marque a forma de pagamento que pode ser caixa (que €
contabilizado em seu caixa diario) ou com a opg¢ado Banco (para que o valor seja
contabilizado em sua conta bancéria), esta opcao devera ser marcada no local Forma
Pagto.

- DATA PAGTO: Neste local marque a data de pagamento no local Data Pagto.

- N°® CONTA: Caso tenha marcado a opc¢éo de forma de pagamento como sendo o
banco, neste local devera ser selecionada em qual conta seré contabilizado o valor do
pagamento (no local N°Conta).

- N° CHEQUE: Caso o valor pago seja com cheque, o numero do cheque podera ser
preenchido no local N° Chque.

- VALOR PAGTO: No local Valor Pago, preencha o valor no qual foi pago pelo cliente.
Obs: caso desejar é possivel realizar o pagamento parcial da parcela, desta forma a
parcela do cliente vai constar como em aberto para que depois possa fazer a baixa da
parcela com o restante devido.



Apos preencher
parcela.

todas as informacfes, clique

0| OB@ =) o

no botdo para Gravar a baixa da

o [ DADOSDACONTA — DADDS DO PAGAMENTO
HISTORICO: Ot PAGAMENTO CONTA DIVERSAS s
FORMAPAGTO: | Caixa
COD.FORNEC: 0 | DISTRIBUIDORA IMEDIATA i
DATAPAGTO: | 11/06/2013
Observacies da conta: Ne CONTA: [
DOCUMENTO: | 55876
Ni® CHEQUE:
VENCTO: 1110612013
VALOR: 152,30
sutiiniiasi | VALOR PAGTO 152,30 ‘ M
[VENCIMENTO: _ FORNECEDOR:; DOCUMENTO: VALOR DACONTA; DATAPAGTO: VALORPAGTO:TE VALORDEV. ||
W|11/062013  DISTRIBUDORA MEDIATA 55876 152,301 1 152,30
_ -
‘FILTRARVENCR.‘IENTD oef /4 lal 7y |[Fimman || eacas |mecrosesrc.|| nEoeacas | | Topos ‘

Contas vencidas

= B

Avencer em 7 dias

15230 | N

e

F4: Documento

@

F5: Baixa conta

| F6: Codigo Barras |

W\ oEE s o

2.3° Apos ter clicado no botdo para gravar, a sua parcela ja vai aparecer na tela
principal de contas a pagar, mas ja com o valor recebido e a data do pagamento
(conforme imagem

abaixo):

L

] D0 === ©
& [ DADOS DA CONTA — DADDS DO PAGAMENTO

HISTORICO: 01 | PAGAMENTO CONTA DIVERSAS 3 @

; FORMAPAGTO:  Caixa

A0 FORNEC: : F2: Fornecedores

C o DISTRIBUIDORA IMEDIATA DATAPAGTO: 11/06/2012

Observagies da conta: NE CONTA: I | '.|I j
DOCUMENTO; | 55876

- NE CHEQUE: F2: Historicos
VENCTO: 11062013
VALOR: 152,30
F4:D
E&g&gnm: | VALOR PAGTO 152,30 ‘ f—/
ENCIMENTO: FORNECEDOR: DOCUMENTO: VALOR DA CONTA: DATAPAGTO: VALORPAGTO:TB VALORDEV. || FS:Bana conta
DISTRIBUDORA IMEDIATA 5876 152,30 11/06/2013 152,30 T 0,00
o
‘ FILTRAR VENCIMENTO DE{ / / PSR |[Furrar |[ pacas |[pactosmarc || wiopasas | [ Topos H
Contas vencidas 0.00 0 7 | | | el ox ) 14 4 » M e
Avencer em 7 dias 0,00 ‘ Novo Alterar || Sravar !iD fazer|| Exchuir |(Locslzsr (| Inicie (| anTerior || Puixime || Final Sair
i L: I = L
o B e 00 0 ¥ .._ﬁﬁﬁg‘;




3 - Observacgbes Gerais e Recursos e Botdes:
3.1°Abaixo sera informada a funcionalidade de cada um dos botdes da tela principal
de contas a pagar:

TODOS

O bot&o Todos serve para que possa ser visualizado todas as parcelas de
seu sistema independente de estar em aberto, pago parcialmente ou totalmente
pagas. Este botdo tem utilidade para caso tenha clicado em algum dos outros filtros
como, por exemplo, o filtro por data, Pagas ou Pagas Parcialmente.

NAD PAGAS

O botédo Nao Pagas serve para que possa filtrar todas as parcelas que
nao estdo pagas, clicando neste botdo serdo mostradas todas as parcelas que estao
em aberto em seu sistema.

PAGTOS PARC.

O botéo Pagtos Parc. serve para que possa filtrar todas as parcelas que
foram pagas parcialmente e que ainda tem algum valor em aberto, ao clicar neste
botdo € mostrado todas as parcelas que foram pagas.

PAGAS | O botdo Pagas serve para que possa filtrar apenas todas as contas pagas

em seu sistema, clicando neste botdo néo é filtrada a data inicial e final. Clicando
neste botdo serdo mostradas todas as parcelas de seu sistema que ja foram pagas.

FILTRAR U _

O botéo Filtrar serve para que possa preencher a data inicial e uma data
_ FILTRAR VENCIMENTO DE: / / AT o ~

final , apos clicar no botdo para

filtrar, serdo mostradas na tela apenas as parcelas que estdo dentro do periodo inicial
e final.

F2: Fornecedores

Fornecedor serve para que possa filtrar as parcelas na tela por
fornecedor, ao clicar neste botdo serd aberta a janela para que possa filtrar um
fornecedor especifico para visualizar as parcelas dele.

=

F4: Documento

Documento serve para que possa filtrar uma parcela por seu numero
de documento, desta forma ao clicar neste botdo ele vai abrir uma pequena janela
para que possa digitar o niumero do documento da parcela, apés clicar no botéo
Pesquisar em sua janela de contas a pagar vai aparecer apenas a parcela que possui
0 numero do documento digitado. Abaixo um exemplo:




r

e VALOR PAGTO
L

[VENCRIENTO: FORMECEDOR. DOCUMENTO: VALOR DA CONTA: DATAPAGTO: VALORPAGTO:TH VALORDEV. = || 5 Bakacests

301272014 PARCELL 654210 80,00 / / 0,00 |

30122015 RENER

L0 |

FLTRAR VENCMENTD DE / /
Awvencer em T das [ 1.-]
J'e”—v--}

Ap6s preencher o nimero do documento e clicar no botdo Pesquisar , sera mostrado
na janela de contas a pagar apenas a parcela que possui 0 niumero de documento
informado.

el
e F3 Histéricos serve para que possa filtrar as parcelas por um
historico especifico. Clicando neste botdo serd aberta uma pequena janela para
selecionar um histérico e para que possa visualizar todas as parcelas em que foram
emitidas para um determinado histérico (forma de pagamento).

=

i,'_x. s
e =

F&: Babta conta

Baixa Conta serve para que possa abrir a tela de baixa da parcela,
caso marcar a parcela desejada e clicar neste botdo, serd aberto imediatamente a
janela para que possa preencher os dados da baixa.

P

F§: Codigo Barras

Cdédigo de Barras serve para que possa filtrar uma parcela de suas
contas a pagar pelo cédigo de barras, clicando neste botao sera aberta a janela para
gue possa preencher com o cédigo de barras, nesta janela:




&
&

FORNECEDOR DOCUMENTO: VALOR DA CONTA-VALOR PAGTODATAPAGTD: DATAVENCTO:TE
RENER 885023 2600,00 260000 30/122013 301122015 P | | "
PARCELL 654210 80,00 I, 20122014 P =0

)
T
ik "
: (=} (=]
FLTR, = oaE=—=110) g - - v e IJ
‘ A vencer em 7 das 0.00 E IK:: :i -ul'n —u:- ::-r;inl “l‘H“ : H g “ ?: ‘ A
LD =

Caso deixar o cursor do mouse marcado neste local (da imagem acima) e apontar seu
leitor de codigos de barras e apertar o botdo, caso tenha preenchido o cddigo de
barras no momento do langamento da parcela, no momento da baixa de sua parcela
vocé podera filtrar ela também pelo cddigo de barras. Desta forma gerando menos
trabalho ja que sua parcela iria ser cadastrada pelo cédigo de barras j& impresso no
papel, para quando baixar a parcela ser necessario apenas abrir esta janela e apontar
o leitor para o papel e para que a parcela seja mostrada em sua tela.



TESCHE &
VASC O NCELOS

Contas a Receber

Abaixo sera informando o procedimento passo a passo para adicionar as parcelas,
baixa e também outras funcionalidades como, por exemplo, a emissao de extratos.

1 - Adicionado uma Parcela:
1.1° Acesse 0 menu Financeiro > Contas Receber > Contas Receber (conforme tela a
baixo):

i) |--| CIAF HOTELARIA VERSAO 2.0 F || TESCHE & VASCONCELOS || WWW.TVSE BR || FONE:{35)3712-2201
"1 - ADMINISTRATIVO [2- FINANCEIRO | 3 - HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5- CONSULTAS 6 - DIVERSOS

5 - |

« A - Controle bancario 3
Reservas
BB—Contasa pagar r
S EETIT
% ﬁ D - Controle de caixa ] "l;: B - Cadastro de multiplas parcelas
E - Resumeo financeirc ‘ﬁ; C - Baixa de multiplas contas
Check-in
rl? BB F - Duplicatas
ﬂ G - Arg. cheques recebidos
Consumo
= & H - Controle de compras r
L “::I - Centro de custos 4
Prévia
= X ﬁl - Formas de pagamento »
Check-Out

58 o)

=
pe h . ‘
Backup _
= -.

Salr Este software esta licenciado para:

Na janela de contas a receber, clique no botdo Novo para adicionar uma parcela
(conforme imagem a baixo):



fis: t
Contas cadastradas | Dados da conta | Dades do pagamento
| [VENCIMENTO: CLEENTE: _DOCUMENTO:VALOR: _ RECEBDOEM:VALORREC: TB RSDESC. RSACRES. RSDEVIDO  » ||| | 2
|| Recibo
— F2: Chentes
i e
L i.;. g
] Fd: Extrato
— FE: Localzar
i =4
i Fé; Babear
‘ Fitrar vencimento de: | / / ?ll i . I Recebidas “R,ecehin'ie.ntn Parcial H Nio Recebidas ][MustrarToﬁas|
| VENGIDAS: 0.00 | 7 e 3 = 4 14 4 » 3] El_c-
: A VENCER 7 DIAS: 0,00 | Nowo Atterar Gravar ||Desfazer || Exclir || Locslizar Inicio anTerior || Préximo Final Sair
\ S ema==ma (e a:

ApGs clicar no botdo Novo, sera aberto a janela para que possa adicionas os dados da
parcela. Nesta janela é necessario que preencha as informagdes basicas como, por
exemplo, o histoérico da parcela, fornecedor, documento, data de vencimento e
também o valor.

- Para preencher o histérico, digite o codigo do histérico desejado ou clique no botdo
F2 Historico , selecione o histérico desejado e depois aperte a tecla enter.

- Para selecionar o fornecedor, clique no botdo F3 Clientes, sera aberto a janela de
pesquisa de fornecedores para que selecione um fornecedor, depois de selecionado
clique no botéo enter.

- Preencha o numero do Documento da parcela;

- Preencha também a data de Vencimento da parcela;

- Por ultimo preencha o valor da parcela a ser paga no local Valor da Conta .

Apos preencher todos os dados da parcela, vocé ja podera clicar no botdo para
Gravar e assim ela ja sera adicionada a parcela ao sistema.



Dados daconta | Oat

do pagements

HISTORICO: | 15001 | |PAGAMENTO A PRAZO

COD.CLIENTE: | 1925  ERICA

DOCUMENTO: :12335 desta conta

N® CHEQUE:

VENCIMENTO:  11/06/2013

VALOR DA CONTA: [ 50,00

s vevoo, — I

| vencioas: 0.00 0 ¢ = ) x | e 14 L] 14 M 1L
I AVENCER 7 DIAS: 0,00 MNowo I Blterar Gravar (|Desfazer || Exclur | Localzar | Inigia | anTenor | Préxima I Fins! Sair !
\Sogg=ana® ?il,.

ApoOs gravado a parcela, ela ja sera incluida em sua janela de contas receber
(conforme imagem):

Gl
o DOQ = o
)
Contas cadastradas | Dados da conta | Dados do pagamento
ENCIMENTO: CLENTE: DOCUMENTO: VALOR:  RECEBIDO EM-VALORREC: TB RSDESC. RSACRES. RSDEVIDO =
ERICA 12335 50,00/ / 0,00 0,00 0,00 50,00/
Fitrar vencimento de: | / / [&] ¢ HFiJLrar ] [ Recebidas ][Recghmen_tn E‘arcl_al_” Nio Recebidas ][M_DstrarToﬂa.s] ‘
VENCIDAS 0,00 | 0 v | * (2] 14 4 | 4 M L1
AVENCER T DIAS: U.DDJ Mowva Alterar Gravar Exchir | (Localizsr i cicy anlerior || Prosmo Finsl Sair
=] = L
Lk O HE w0 §1 0 T ....?di]i




2 - Fazendo a Baixa da Parcela:

2.1 Na janela de contas a receber para realizar a baixa da parcela, antes é necessario
que selecione a parcelada desejada. Caso desejar vocé pode pesquisar as parcelas
de um cliente especifico clicando no bot&o F3 Clientes

F2:Clen== | Clientes para pesquisar apenas de um cliente (selecionado o cliente e
depois teclando enter);

Localizar caso desejar filtrar a parcela pelo seu niumero de documento,
apos digitar o numero do documento € necessario apenas teclar enter para que
apareca a parcela ja filtrada na tela;

Depois de marcado a parcela, para que possa efetuar a baixa dela é necessario que

cligue no botéo F6 Baixar

Apos clicar no botédo F6 Baixar, clique em SIM na mensagem de confirmagdo que sera
aberto logo em seguida.

i B
Aviso do CIAF [_'m"-.l

| f,el VOCE QUER EFETUAR A BAIXA DESTA CONTA ?

sm || Nao |

Desta forma seré aberta a janela para que possa preencher com as informagfes da
baixa da parcela.

2.2° Na janela de baixa da parcela preencha os campos:

- FORMA DE RECEBIMENTO: Marque a forma de recebimento que pode ser caixa
(que é contabilizado em seu caixa diario) ou com a op¢ao Banco (para que o valor seja
contabilizado em sua conta bancéria);

- DATA RECEBIMENTO: Neste local marque a data de pagamento no local Data

Pagto.

- CONTA DE RECEBIMENTO: Caso tenha marcado a opc¢ao de forma de pagamento
como sendo o banco, neste local deverd ser selecionada em qual conta sera
contabilizado o valor do pagamento (no local N°Conta).



- N° CHEQUE: Caso o valor pago seja com cheque, o numero do cheque podera ser
preenchido no local N° Chque.

- VALOR REC: No local Valor Rec, preencha o valor no qual foi pago pelo cliente.
Obs: caso desejar € possivel realizar o recebimento parcial da parcela, desta forma a
parcela do cliente vai constar como em aberto para que depois possa fazer a baixa da
parcela com o restante devido.

Apbs preencher todas as informacfes, cliqgue no botdo para Gravar a baixa da
parcela.

7 adasfradas | Dadosdaconts Dados dopagamenio | El
FORMA DE RECEBIMENTO: Caixa E CONTA DE [+] e |
DATA DE RECEBIMENTO: 11/06/2013 |
= F4: Extrato
Langamentos anteriores VALOR ORIGINAL DA CONTA: 50,00 —
RS DESCONTO: 0| 0.00 | F
3 i e F5: Locaiizar |
Desconta anterior: [ 0,00 | R$ACRESCIMO & 0,00 | : ]
Acréscimo anterior [ 0,00/ LR 0 Gel ‘
L et F&: Babear
Pagamento anterior; I 0,00 ' R$ DEVIDO: (=) 50,00 |
VENCIDAS: D.DD_! o | e ) i 14 L] b M 1L
| A VENCER 7 DIAS 0,00 | Mova || Aftsrar Desfarer || Ewciir ||Locsfesr || Inicie || znle i Final Sair
g AmwRiae OH | L ol e cEo fliora | B0 s Ba &

2.3° Apos ter clicado no botdo para gravar, a sua parcela ja vai aparecer na tela
principal de contas a receber, mas ja& com o valor recebido e a data do recebimento
(conforme imagem abaixo):

3
= 4
Contas cadastradas | Danos 0a conta | Dados do pagamento
_DOCUMENTO: VALOR:  RECEBDOEM:VALORREC: T8 RSDESC. RSACRES. RSDEVIDO  » #f
12335 50,00 11/06/2013 0,00 0,00 0,00 SD,DB| Recibo
— F3: Chantes
. s
: F4: Extrato
B F5: Localzar
| i
W F&: Baxar
— -
Fittrar vencimento de: | It _i| 1! | Filtrar I Recebidas ”Recehimentn F‘arcial“ Néo Recebidas Hh‘lustrarTuﬂas|
| vevcinas: LN o[z | = x M|« » || M | B
| & VENCER T DIAS: 0,00 | Move || Aiterar || Gravar ||Destazer || Ewehir || Loosiizar|| Imisio || anTerior || Préwimo || Final Sair
A S e ==
o e = 0 o} = "y




3 - Observacgbes Gerais e Recursos e Botdes:
3.1°Abaixo sera informada a funcionalidade de cada um dos botdes da tela principal
de contas a receber:

Mostrar Tod x . .
O botdo Mostrar Todas serve para que possa ser visualizado todas as

parcelas de seu sistema independente de estar em aberto, pago parcialmente ou
totalmente pagas. Este botdo tem utilidade para caso tenha clicado em algum dos
outros filtros como, por exemplo, o filtro por data, Pagas ou Pagas Parcialmente.

Nio Recebid N . .
O botéo N&o Recebidas serve para que possa filtrar todas as parcelas

que nao estdo pagas, clicando neste botdo serdo mostradas todas as parcelas que
estdo em aberto em seu sistema.

Recebimento Farcial ~ . . _
SEERIMENe PATEEY) O botdo Recebimento Parcial serve para que possa filtrar todas as

parcelas que foram pagas parcialmente e que ainda tem algum valor em aberto, ao
clicar neste botao é mostrado todas as parcelas que foram pagas.

Recebid ~ . :
O botdo Recebidas serve para que possa filtrar apenas todas as contas

recebidas em seu sistema, clicando neste botdo nao € filtrada a data inicial e final.
Clicando neste botdo serdo mostradas todas as parcelas de seu sistema que ja foram
pagas.

FILTRAR U _
O botéo Filtrar serve para que possa preencher a data inicial e uma data

_ FILTRAR VENCIMENTO DE: / / AT L ~
final , apos clicar no botdo para

filtrar, serdo mostradas na tela apenas as parcelas que estdo dentro do periodo inicial
e final.

_
Reste | Recibo serve para que possa realizar a impresséo do valor recebido da
parcela do cliente. Para visualizar o recibo é necessario apenas que marque a parcela

desejada e clique no botdo, desta forma sera mostrado na tela o recibo do cliente.

F2:Clent== | Clientes serve para que possa filtrar os clientes no qual deseja visualizar as

parcelas, apds clicar neste botdo € necessario apenas que selecione o cliente
desejado.

FhBaste | Extrato permite que faca a impresséo de um extrato do cliente, apés clicar
neste botdo serd aberto uma janela para que possa preencher a data inicial e final,



além do codigo do cliente e o tipo de relatério (contas recebidas, nao recebidas ou de
todas). Conforme imagem abaixo:

S Contas cadastradas | Dados da conta | Dados do pagamento |

| vencmEnTo: cLENTE: L& | g

| [11/08/2013  ERICA Recibo

: INFORME O CODIGO DO CLIENTE: 1925 L

r VENCTO INICIAL: 01/04/2013 CLIENTES —

,_ VENCTO FINAL: 11/06/2013 §

|| F4: Extrato

Ly TIPO DE RELATORIO: _E ﬁ

W ARECEBER

- F5: Localizar

- [ 1 IMPRIMIRVISU TODAS .

L B~ -/’J

[] e F&: Babear

L ca =} i1

= 2 sl B D e ——— e T— e —r
‘ Fittrar vencimento de; | I i\_! - - - —~ - bidas |Mostrar Todas
| VENCIDAS 000 O o | & [ o[ > |[ & Wl «[» [ m] we
| & vENCER T DIAS: 0.00 | Nove || Aessr || Grsvar rer || Exghr ||Locslest || Inicio || aoTerior || Préwime || Final Sair
..... =

S omEmwano)

Para que possa visualizar o relatério, € necessério que apenas preencha as
informacdes acima e depois clique no botdo Imprimir/Visualizar assim podera
visualizar o relatorio desejado.

Localizar serve para que possa filtrar uma parcela por seu niumero de
documento, desta forma ao clicar neste botdo ele vai abrir uma pequena janela para
que possa digitar o numero do documento da parcela, apoés clicar no botdo Pesquisar
em sua janela de contas a receber vai aparecer apenas a parcela que possui o
namero do documento digitado. Abaixo um exemplo:



CODFORMEC. 0004 PARCELL

Osorvapbos ds conta

VENCTD 30122014

VALOR 80.00

COD BARRAS:

pranly

[VENCMENTO:  FORNECEDOR:

HISTORCO 15004 VENDA A PRAZO CLIENTES

301272014 PARCELL
30122015  RENER

L0 |

FLTRAR VENCMENTOD DE. / /

Avencer em 7 das 000

S e

el

Ap6s preencher o nimero do documento e clicar no botdo Pesquisar , sera mostrado
na janela de contas a receber apenas a parcela que possui 0 nimero de documento

informado.

Baixar serve para que possa selecionar uma parcela e baixar, neste caso é

necessario apenas que marque a parcela no qual deseja baixar e depois clique neste
botdo. Desta forma sera aberta a janela para que possa preencher os dados do

recebimento da parcela.
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Fornecendo solucaes em saftware

Saidas de Produtos - Acerto de Estoque

O recurso de Saidas € utilizado para ajuste do estoque de produtos que ndo utilizam
informac0fes fiscais, mas que devem ser retiradas quantidades de um determinado
produto do seu cadastro seja por estorno ou baixa.

1 - Fazendo uma saida de quantidades (acerto de est oque):
1° Entre em Administrativo > Estoque > Movimentacao > Saidas (conforme tela a

B || CIAF HOTELARIA VERSAG 20 €] T ]
!1 - ADMINISTRATIVO | 2 - FINANCEIRO 3 - HOTELARIA 4 - RELATf]R!_US 5-COMNSULTAS 6 - DIVERSOS

[E=] A - Enderecos

g B - Categorias

|ﬂ C - Agenda
i|* D - Contatos

B E-Vendedores k

F - Histéricos

&8 G - Fornecedores

[ H - Transportadoras

1Z° 1 - Funciondrios

BN L - Servicos * | ol B - Marcas
T[TCHECRONT
. C - Cadastro de produtos
L
=
Lo D - Movimentagio & = A - Entradas
Mapa
2 « E-Reajuste de pregos ¥ | &= E - Entrada rapida
c” o F - Reserva de produtos — C - Sajdas
B
Sair Este seftware esta ficenciado para:

2° Para que inicie a Saida é necessario que o produto ja seja cadastrado, assim a
guantidade do produto serd retirada.

Clique no botéo Novo.

O cursor sera apontado para o campo Co6d. Barras .

Cliqgue no botdo F3 para que a tela de consulta do produto apareca, na tela de
consulta clique sobre o produto a ser lacado e tecle enter.

O cursor sera encaminhado para o campo de Data Mov .



Preencha com a data da saida e tecle enter.

ApGs o cursor sera posicionado no campo QT Saida, neste campo € inserido o valor
da quantidade retirada para o produto, apds preenché-la tecle enter.

O cursor sera encaminhado para o campo Histérico , neste campo pode ser informado
alguma observacéo da saida, ou seja, o motivo da retirada do estoque.

Apbs o preenchimento dos campos clique em Gravar .

COD.BARRAS 04 AGUA MINERAL COM GAS LM
DATAMOV: 11/06/2013
QT SAIDA: 5.00
HISTORICO: ACERTO DE ESTOQUE
e H | - TR
Movo Gravar ||Desfazer Locslizar i cii anTerior || Proximo Fina Sair
Aviso: A saida de produtos ndo baixa os itens de um kit { se for o caso, cada item do kit deve ser baixado manualmente ). EJ

o o [ H =2 [HH O e TR ,., A




TESCHE &
VASCONCELOS

Fornecendo solucaes em saftware

Cadastro de Apartamentos

Para realizar o cadastro dos apartamentos em seu sistema basta ir a guia
HOTELARIA > APARTAMENTOS
A |- CIAF HOTELARIA VERSAO 2.0 F || TESC
N RO GRS

3- HOTELARIA | 4 - RELATORIOS 5- CONSULTAS 6 - DIVERSOS
Y A - Apartamentos

B - Reservas

C - Cadastro de hospedes

Reservas

wp D - Check-IN

4 E - Check-OUT

 F - Lagamentos de consumo

B3 G - Prévia de conta

E H - Gestdo de relacienamento 4

% ]1- Orgamentos

@} - Langamento de didrias

¥ L - Transferéncia de Apartamento

Check-Out

[ M - E-mail marketing
&S

@ N - E-mail para aniversariantes
Mapa

9

Sera aberta uma janela para que vocé realize o casdatro de seu apartamento.

1- Clique em L
Informe o n° do apartamento para o cadastro.

N° APARTAMENTO: DESCRICAD: | |‘

- FRIGOBAR: — TV! AR COND: —— INTERNET, —— TV CABO; —— DUTROS ACESSORIOS:

[ — [ 1 T |

[ B[ & &[] &E[ & |

- OBSERVAGOES:

\_ | —

‘ LSS

\ sTaTus: | weE [+

_n=arp  pEscRiGhO: FRIGOBAR:TV: AR COND: INTERNET TV CABO: & |




2- Informe o campo Descri¢cdo conforme desejar.
Ex: SUITE MASTER , Quarto simples

1| DpescRAo: | EXEMPLO: [SUITE LUXO

AR COND: —— INTERNET: —— TV CABO: —— OUTROS ACESSORIOS:

I .

~ OBSERVACOES:
| RS DIARIA: | |
i . -
i STATUS: | LIVRE E"
N°AP  DESCRICAD: FRIGOBAR:TV: AR COND: INTERNET. TV CABO:
! 1

O |2 [ B | x | # | W ¢ b | Wi E
R | Aitersr || Gravar ||Desfsser|| Esxciuir .I:_-:-:Eli’_-'nrl Irécio | ENTEmor | -‘—r:'n:\c.‘-waI Final | Sair

J
&

555 (=3 =[= RN i H=]

3-Informe a descri¢do do quarto nestes campos abaixo;

AR SIROIDEARARTAMENOS

o OB@ww o

G e —T] T
N“APARTMLEMO:| 1| DESCRICAD: ;EXEMF'LO: SUITE LUXO |

- FRIGOBAR: — TV: ARCOND: —— INTERNET. —— TV CABO: —— OUTROS ACESSORIOS: ———————
[Flsw  [o] w0 [of [Wo [o] [sm  [5] | |

W
i RS DIARLA: | B

Esm

| R
| stms: | LIVRE [
eaP  pEscRicAQ: FRIGOBAR: TV: AR COND: NTERNET. TV CABO: |

1

L1 1 1 1 | |w

N\ o EE 2 gEo

‘D /R | = ||M 4 o N E-*|
| Nowvo | Adtersr | Gravar ||Desfazes || L-:al'zarl I ci | anTerior | F'dxu:vol Finsl | Sair |
i L= = e | Vit | o Nt | (e e S E

\ e

4- Informe o valor da diaria deste Apartamento e seu Status nos campos assinalados a

baixo conforme desejar;



N° APARTAMENTO: | 1| DESCRCAO:  EXEMPLO: SUITELUXO |

i~ FRIGOBAR: — T: AR COND: — INTERNET: —— TV CABO: —— OUTROSACESSORIDS: ————————
sm [o]|sm  [z] NBo [+] [NEo  [¢] |sm  [¢] |TESTE |
- DBSERVACOES:
TESTE RS DIARIA: | 100,00
STATUS:
M= AP EESCR#;AOZ FRIGOBARETV: 2% RESERVADO
1 EXEMPLO: SUTTE LUXD SM [sn nAo RGN

5

HNove
e

A

Alterar

"
Exciuir

el
Destazer

Gravar

h

|| oeslzar
il

e 1= il I

\ o G EE s In e

Para Finalizar o cadastro do apartamento clique em | =22

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas
possa lhe auxiliar.



TESCHE &
VASCONCELOS

Fornecendo solucoes em software

Cadastro de Reservas

Para realizar o cadastro de reservas vocé possui duas opgoes:

12 Vocé pode utilizar o botéo de Acesso Rapido no Lado direito da tela

2 |--| CIAF HOTELARIA VERSAO 20'F || T¢

1 - ADMINISTRATIVO 2 - FINANCEIRO =

Reservas

2
Clientes

8

Check-In

Consumo

22 Ou acesse pela guia HOTELARIA > RESERVAS

E‘t’l CIAF HOTELARIA ERSAQ 2.0 “ELUDS =] VWV i _.L

1 - ADMINISTRATIVO 2 - FINANCEIRO l 3-HOTELARIA| 4 - TORIOS 5 - CONSULTAS 6 - DIVERSOS

A - Apartamentos
Reservas
=
E=S] C - Cadastro de héspedes
Clientes
% #) D - Check-IN
4 E - Check-OUT
Check-In
?  F - Lagamentos de consumo
23 G - Prévia de conta
Consumo
2 [ H - Gestdo de relacionamento 4
%:]1- Orgamentos
Prévia
= 2 OJ - Langamento de didrias
J B3 L - Transferéncia de Apartamento
Check-Out
s [Z= M - E-mail marketing
@ N - E-mail para aniversariantes
Mapa
Backup
B




1 - Clique em

O campo RESERVA j& possui um sequenciador automatico, entdo ndo € necessario
preenche-lo. Basta teclar ENTER para mudar para o préximo campo.

No campo NOME, tecle F3: Consulta Clientes e selecione o cliente para o qual sera
realizada a reserva e tecle ENTER.

Ao teclar ENTER os campos séo preenchidos automaticamente conforme o cadastro
do Cliente.

0 000w o AT A
e

REBESERVA 0| |NOME: | TESCHE & VASCONCELOS 3
FONES: | (35)3712-2201 || () E-MAL: | informacoes@tvsistemas.com e Rt

INFORMACOES DA RESERVA RELACAO DE APARTAMENTOS | CALENOARIO D RESERVAS)
APARTAMENTO: umero_Descricao Frigobar Tv__Arcond Internet Tvcabo _Outros ] ([P

. 1 EXEMPLO: SUITE LUXO S SM NAO NAO SM  TESTE irode
RS DIARIA: = 11/06/2013 i)
ENTRADA: 1 || Saida:
HICHAENIRALE | H 11072013 | &
PREV. SADA: 11 =
HORA SAIDA: W
N° PESSOAS: i
RS ADIANT.: o Filtrar periodo
comuncio o] |
STATUSAPTO: | RESERVADO [v] | Retirar fitro
RESERVAS CADASTRADAS |

NOME: FONE 1: APTO: CONFRMACAO:RSADANTAMENTO: ENTRADA: HORAE  SAIDA: _ HORAS _ STATUS:

TESCHE & VASCONCELOS (35)3712-2201 NAO X 1 RESERVADO @
L3

Na coluna INFORMACOES DA RESERVA ( Coluna a direita ), informe os dados
relacionados a reserva.

(Apartamento, R$ diaria, Data Entrada, Hora de Entrada, Previsdo de Saida, hora de
Saida, N° de pessoas na reserva, R$ Adiantamento)

INFORMAGCOES DA RESERVA |
APARTAMENTO: 1
RS DIARIA: 100,00
ENTRADA: 01/01/2013
HORA ENTRADA: 12:00
PREV. SAIDA: 02/01/2013
HORA SAIDA: 12:00
N° PESSOAS: 2
RS ADIANT.: 0,00
CONFIRMACAO: | SIM E]
STATUSAPTO: | RESERVADO |~ |
RESERVAS CADASTRADAS

O campo CONFIRMACAO esta a critério de sua empresa, se a reserva foi confirmada
ou nao.

No campo STATUS APTO informe qual seria o status de seu apartamento, se esta
LIVRE, RESERVADO, ENCERRADO ou HOSPEDADO.

Realizado este cadastro basta clicar em [ 222 |

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco que um de nossos analistas ira
Ihe auxiliar nos procedimentos.



TESCHE &
VASCONCELOS

Forneeendo solucoes em saftware

Realizando um Check-In
Para realizar o Check-in vocé possui duas alternativas:

Vocé pode utilizar o botdo de acesso rapido Na tela inicial do Sistema (Lado esquerdo
da tela)

i |--| CIAF HOTELARIA VERSAO 2.
1-ADMINISTRATIVO 2 - FINANC

Reservas

Clientes

8,

Consumo

Ou vocé pode estar realizando o acesso pela guia HOTELARIA > CHECK-IN

1- ADMINISTRATIVO 2 - FINANCEIRD [3- HOTEI_AEEA] 4 - RELATORIOS 5 CBN’SULTAS E-

[A A - Apartamentos
Reservas
B - Reservas
C - Cadastro de hospedes
Clientes
% [ 1D - Check-TN
e 4 E- Check-OUT
Check-In
? « F- Lagamentos de consumo
B35 G - Prévia de conta
Consumo
- EA H - Gestdo de relacionamento 4
% ]1- Orcamentos
Prévia
= X @} - Langarmento de didrias
J ¥y L - Transferéncia de Apartamento
Check-Out =
M - E-mail marketing
&
3@ N - E-mail para aniversariantes
Mapa

Sera aberta a janela de Check-in.



Cligue em

Para vocé realizar o check-in, existe trés possibilidades:

—
12 Clicando em L 3

22 Clicando em L ﬁ Jou

32 Clicando em :

Reglizando esta associacdo os campos de STATUS, ENTRADA, SAIDA, VALOR
DIARIA e R$ ADIANTAMENTO séo preenchidos automaticamente.

Ne APARTAMENTO: | 1 ] i SUITE LUXO | | A clentes
CLIENTE: 2 | TESCHE & VASCONCELOS

VENDEDOR: E| 3 Reservas
STATUS: | PACOTE DE DIARIAS: Iﬁﬁo RS PACOTE: | 0,00 | @ Apartamentos

ENTRADA: | 1110612013

DATA DE SAIDA: |Ezm_1}50_1_3 Observagdes:
VALOR DADIARIA: m
e T

HORARIO ENTRADA: | : |

HORARIO SAIDA; | :

Teclando ENTER, o campo HORARIO ENTRADA é preenchido com a hora exata do
momento do check-in.

STATUS: 'HOSPEDADO  [+] |E
ENTRADA 0110112013 -
DATADESADA:  [02101/2013 ]
VALOR DA DIARIA: | 100,00 |
RS ADIANTAMENTO: | 0,00 |
HORARIO ENTRADA: | 17:15 |
HORARID SaiDA: | [E |

JN“AF‘TO: MOME CLIENTE: Er



O campo PACOTE DE DIARIAS ¢é opcional de sua empresa, caso nio exista deixe-0
marcado como NAO e o R$ PACOTE com valor 0,00.

PacoTE DE Dkrias: (TSN - | RS PACOTE:

Observacies:

Utilize o campo OBSERVACOES para destacar alguma informacéo relacionada ao
check-in deste cliente.

[ AW P Iy TN PR “ - T | L uluu| | I u 2 ML L pes

Obs=ervacies:

Para finalizar o Check-in clique em M

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas
possa lIhe auxiliar nos procedimentos.



TESCHE &
VASCONCELOS

Fornecendo solucaes em saftware

Realizando um Check-OUT

Para realizar o Check-out vocé possui duas alternativas:

Vocé pode utilizar o botdo de acesso rapido na tela inicial do Sistema (Lado esquerdo da tela)

Check-0Out

&
B&cku.p .
ol

Ou vocé pode estar realizando o acesso pela guia HOTELARIA > CHECK-OUT

iR || CIAF HOTELARIA Vi \SCe

i . LI i RS
~1- ADMINISTRATIVO 2 - FINANCEIRO i 3 - HOTELARIA | 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS 6 - DIVERSOS
A - Apartamentos

Rezervas
] B - Reservas

B C - Cadastro de héspedes

o D - Check-IN

E _}E- Check-OUT

 F- Lagamentos de consumo

B3 G - Prévia de conta

[ H - Gestdo de relacichamento »

% ]1- Orcamentos

@J - Langamento de didrias

g L - Transferéncia de Apartamento

Check-Out
L
=

[2® M - E-mail marketing

3@ M - E-mail para aniversariantes

Wapa

© |

Backup

Py |

Este software esta licenciado para

Sera aberta a janela de Check-OUT .



Selecione a conta na qual sera realizado o Check-OUT .

.ﬁ Fechar Conta
Depois clique em [ ;

Obs* Caso o caixa esteja fechado, é necessario realizar a abertura do mesmo.

Feita a abertura do caixa, clicando em Fechar Conta, serd aberta a aba DETALHE DE
CONTA / FECHAMENTO.

A maioria dos campos desta janela ja foi preenchido automaticamente por motivo dos
dados cadastrados do cliente / apartamento / reserva.
Atualize 0 campo SAIDA (pata de saida) Se for necessario.

E preencha também o HORARIO SAIDA com a hora desta operag&o.

Caso deseje, utilize o campo OBERSVACOES para passar informacoes referentes a
este Check-OUT .

Observacies:
TESTH

JUNIDADE: QUANTIDADE: RS UNITARIO: RS SUBTOTAL: -~

Apbs esses procedimentos, selecione a FORMA DE PAGAMENTO deste Check-
OUT.

e

ForuapacTo: NI »|  AVISTA- DINHEIRO
TS T

Filtra de Contas 2 |CARTAQ CREDITO 1
4 |FAT 21DD 1 x
Abertas - _
3 |CARTAO DEBITO 1 y|| Excu

Se no momento do Check-IN o cliente/hdspede realizar um adiantamento e for
registrada esta operacao no sistema, o campo R$ ADIANTAMENTO tera um valor,
caso nado haja o adiantamento o campo estara zerado.

RS ADIANTAMENTO: 0,00 ‘
Para finalizar seu Check-OUT, informe o valor recebido no campo TOTAL e clique em

Gravar

Confirme o Fechamento da conta clicando em
ENCERRADA

Sirm .
e a conta sera



*Apos o fechamento, vocé consegue realizar a impressédo desta conta se desejar,

!

& Imprimir Conta

basta clicar em

Na janela do Check-OUT é possivel também que realize a impresséo da prévia da
conta e consultar o consumo do cliente.
Para isto clique em:

Wi

s :a Imprimir Previa

m Consumo

Para imprimir uma prévia da conta;

Para visualizar o consumo;

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe
auxiliar nos procedimentos.



TESCHE &
VASCONCELOS

Fornecendo solucaes em saftware

Lancamento de diarias

O Lancamento de diarias é um recurso que realiza de forma automatizada o
lancamento das diarias de todos os apartamentos ocupados em seu hotel. O valor
lancado por este recurso € o mesmo valor informado no momento do Check-In do
hospede.

1 — Realizando o langcamento de diarias.
1.1° Acesse 0 menu Hotelaria > Lancamento de diarias (conforme imagem a baixo)

'1- ADMINISTRATIVO 2 - FINANCEIRO (2 - HOTELARIA | 4 - RELATORIOS 5 - CONSULTAS 6 - DIVERSOS
| A - Apartarnentos

Reservas

7] B - Reservas

B C - Cadastro de haspedes

wp D - Check-IN

4 E- Check-OUT

o F-Llagamentos de consumo

B3 G- Prévia de conta

[ H - Gestdo de relacicnamento 4

% ]1- Orcamentas

- Langamento de didrias

#a L - Transferéncia de Apartamento

Check-Out

s

[l M - E-mail marketing

@ N - E-mail para aniversariantes

IMapa

©

Backup

Salr Este software esta licenciado para:




2.2° Na tela de lancamento automatizado das diarias, confira ou preencha a data
referente ao lancamento no campo Data do Langamento .

Bl IFEeoL

Data do Lancamenta: 120620132
Apartamentos ocupados: B
Diarias lancadas 0

Y
ol |
c : #

Lancamente de Didrias Automatizado

Processo:
fil+
Sair
.LLGEE:T:- H B o R R R 3:

2.3° Assim que a data do langamento estiver correta, cligue no botdo Langamento de
Diarias Automatizado para realizar o lancamento das diarias.

Uma mensagem para confirmagéo dos langamentos seré apresentada, clique em Sim.

| &
WISC DO CIAF b’

N f o | CONFIRMA O LANCAMENTO DE DIARIAS PARA TODOS 05
Y APARTAMENTOS ?

Sim Mao




ApoOs ser finalizado o procedimento a a barra de Processo sera completada conforme
a imagem a baixo:

Data do Lancamento: 120612013

Apartamentos ocupados: g

Diarias lancadas B
-+ |

ra

Lancamento de Diarias Automatizado

Processo:

i+

=air

| e Ry | wmawms J

A diaria ser& langada no consumo de cada apartamento, a imagem a baixo demonstra
o langamento da diéria para um dos quartos:

G (=]
APARTAMENTO i ; R I
2 PREVIA DA CONTA
! 122 | s
= APaRTANENTO: DATA: _ DESCRIGAO LANCAMENTO: _UNDADE: RS UNTARID:  QUANTIDADE: RS SUBTOTAL: & |
M 122 12/06/2013  HOSPEDAGEM U 33,00 1,00 33,00
| | 122 12/068/2013  AGUA MINERAL COM GAS UN 3,70 3,00 11,10
| 122 12/06/2013  BARRA DE CERAIS 1 2,00 1,00 2,00
o 122 12/08/2013 CHOCOLATE UN 6,00 1,00 6,00
] E
— Dados do Check-In RS TOTAL:
CLIENTE: ADRIANO CARLOS SOARES -
CHECKIN: 12106/2013 - 13:45 HS _ 52,10
T &
\ = oga o) =

Obs.: Caso seja necessario realizar o lancamento individual para um dos
apartamentos, este lancamento deve ser realizado através do recurso Langamentos
de Consumo . E importante se atentar a utilizacido do lancamento individual para que



0s lancamentos néo sejam duplicados ao utlizar o Lancamento de Diarias
Automatizado, caso isto ocorra sera necessario acessar o Lancamento de Consumo
do quarto e excluir um dos langcamentos das diarias.



MESCHE &
VASCONCELOS

Fornecendo solucaes em saftware

Lancamentos de consumo

No recurso Langcamentos de Consumo, vocé pode realizar o lancamento dos produtos,
servicos e até mesmo as diarias individuais para cada apartamento que esta sendo
utilizado em seu hotel.

1 — Langando produtos consumidos:
1.1° Acesse 0 menu Hotelaria > Lancamentos de consumo (conforme a imagem a
baixo).

i |- CIAF HOTELARIA VERSAO 2.0 F || TESCHE & VASCONCELOS || WWW.TVSISTEMAS,COM.BR || FONE:(35)3712-2201 ||

1 - ADMINISTRATIVO 2 - FINANCEIRO [3- HOTELARIA | 4 - RELATORIOS 5- CONSULTAS 6 - DIVERSOS

[——] |- A - Apartamentos '

Reservas

] B - Reservas

E=l C - Cadastro de hospedes

o D - Check-IN

4 E - Check-OUT

W4 F - Lacamentos de consumo

B3 G - Prévia de conta

[ H - Gestdo de relacionamento 4

ﬁ - Orgcamentos

@ 1 - Langamento de didrias

My L - Transferéncia de Apartarmento

[2= M - E-rnail marketing

4% M - E-mail para aniversariantes

@

Salr tste software esta licenciado para:

Vocé pode acessar o Lancamentos de Consumo através do botdo Consumo

Consumo

.

) na barra de atalhos (lado esquerdo).



1.2° Na janela de langamentos preencha no campo Apartamento o ndmero do
apartamento que deseja realizar o lancamento e apds tecle enter. Serdo apresentados
na tela todos os lancamentos ja realizados para o apartamento informado.

APARTAMENTO N | cODIGOD BARRAS UN;

RS UNTARID:  QUANTIDADE: DATA:
322| 02 | AGUA DE COCO | um ||

| 3s0|[ 1 0810512013 | 0K

| = aparTanenTo: DATA  DESCRIGAD LANGAMENTO 'UNDADE: RS UNTARIO:  QUANTIDADE: RS SUBTOTAL: = |
i_p 322 08/05/2013  AGUADE COCO UN 3,50 10,00 35,00
i_ 322 080572013 CHOCOLATE Un 6,00 1,00 6,00
[
s
H
H
[
I
I
1 L
[] [
Ll : =
Dados do Check-In RS TOTAL:
CLIENTE: RICARDO [
CHECKIN: 08/05/2013 - 16:14 HS 41,00

L 2
Inicio || anTerior Final Sair

; i
\_Leﬁs are 00 6 ¥ e 5:

1.3° Para realizar um novo langcamento clique no botdo Lancar, em seguida o cursor
ird ser posicionado no campo Codigo Barras para que seja selecionado o produto ou
servigo a ser langado.

Caso deseje realizar a busca de um produto tecle * (asterisco) no campo Cdédigo de
Barras, logo em seguida sera apresentada a tela de busca para os produtos.

|
i
o | OO = o

P00t

fee
iR A CODIGO BARRAS UN: RS UNTARIO: QUANTIDADE:  DATA:
| 322|| |[- [ I
LANGA( | = ; T  RODIUTOSICADASTRADOS S : Sk
| |n= apaRTY L P
L @ Procura por descrico 35,00 E\:
1] DESCRICAO DO PRODUTO: (" Procura por parte da descricio 6,00
= () Procura por valor de venda 0,00
— i) Procura por ADI
il | |pescricao: COD.BARRAS: UN MARCA  ESTOQUE: VALOR VENDA: VL.MiN _ RESERVADO: |
[ [ AGUA DE coca 02 UN 59,000 3,50 [
I | |AGUA MINERAL COM GAS 04 UN 149,980 370 =2
|| 3 AGUA MINERAL SEM GAS 03 UN -2356/130 2,00 il
[] [|acua Tonca 05 UN 95,000 3,70
| |BARRA DE CERAIS 47 1 4,000 2,00
[ [|satataBic B 28 UN 0,000 3,00 =
— Dadosdo| || | |BOLACHA waFER 41 UN 10,000 3,00
CLIENTH _ CAFE DA MANHA AVULSO 08 UN -77,500 10,00 ——
| |CAPIRINHA DE PINGA 08 UN 11,000 10,00
CHECKI| || — : : p,00 |
| |CAIPIRINHA DE VODKA o7 UN 11,000 12,00 —
. | |CERVEJA 10 UN -1003.000 3,70 i
& PR - =
Loaﬂ-—:u T e oz
SETASHeclado navega ENTER seleciona produto. ﬂ-"
Sai
gh © HE =710 o - a:




O mesmo procedimento pode ser realizado para o lancamento dos servicos, porém
antes de localizar o servi¢co desejado é necessario teclar F8: Servi¢cos . Caso desejar
realizar o lancamento dos produtos novamente tecle F7: Produtos antes de localizar o
produto desejado.

T CoMANDASYCONSUMOIRORIARARIAMENTON = A AT
A
T G
APARTAMENTO CODIGO BARRAS Asterisco Consultar UN: RS UNTARIO: QUANTIDADE:  DATA:
322 / ; d
LANGAR | r7rrodsos  Fesenvicos |
| [n= apsRTAMENTO: DATA:  DESCRICAD LANGAMENTO: UNDADE: RS UNTARID:  QUANTIDADE: RS SUBTOTAL: =|
322 08/05/2013 | AGUA DE COCO UN 350 10,00 3500 |
322 08I0S/2013  CHOCOLATE UN 6,00 1,00 6,00

— Dados do Check-In -

| RS TOTAL: |
CLIENTE: RICARDO '
CHECKIN: 08/05/2013 - 16:14 HS | 0,00
. & PREVIA DA CONTA £ DE'” o ' IH 4 4 Mo | R
Alzrar fazer || Excluir Inicio anTenor || Eroxima Finzl Sair
L | . . . | I . |
\Lenu soa g oY — |

1.4° Assim que informado o codigo de barras do produto ou servigo tecle enter para
navegar nos campos seguintes e preencher as informacdes necessarias, para finalizar
o langamento clique em OK.

2 — Alterar ou Excluir um lancamento realizado:

2.1° Na janela de langamentos de consumo, digite no campo Apartamento 0 numero
do apartamento que deseja excluir ou alterar algum lancamento.

Assim que apresentado os langamentos na tela, utilize os botbes de navegagéo

M| 4 >‘>|

Ind cii anTerior || Prosimo Final

(

) para selecionar o item ou servico desejado.

Clicando em L===, ser& apresentada uma mensagem para confirmacao da exclusdo
do item ou servi¢co selecionado, clique em SIM para confirmar a exclusao.

r,cvlTHqc;.Ea:} )

(0. CONFIRMA EXCLUSAQ ?

. Sim Nio




g

Alterar

Clicando em

alteracdes sejam realizadas conforme imagem a baixo:

@ ogEn

, 0S campos de lancamento serdo habilitados para que as

© | QOQ | o
APARTAMENTO | Nl CODIGO BARRAS Asterisco Consultar UN: RS UNTARIO: QUANTIDADE:  DATA
— = R s g - R | R cteiey EEUIAIEERRY
322 | @ | | AcuaDE coco [lun || 350 10,00 | 08/05/2013 | @

!_ LANCAR _. F7:Produtos  FB:Servicos
| [Ne APARTAMENTO: DATA: DESCRIGAO LANGAMENTO: UNDADE. RS UNTARID:  QUANTIDADE. RS SUBTOTAL: =
E 322 08052013 AGUA DE COCO un 3.50 35,00
[] 322 08/052013  CHOCOLATE un 600 6,00
[
[] |
L |
[l -
— Dados do Check-n O

CLIENTE: RICARDO N AVELAR

CHECK-IN: 08/05/2013 - 16:14 HS | 41 -;oo

| I

& PREVIADA CONTA 4 pe

| | Infcio | sar |
== : = 4
\i(ama e 00 —

Obs.: Para realizar o lancamento das diérias individuais sugerimos que realize o
cadastro destas diarias como servicos.
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Transferéncia de Apartamento

O recurso de transferéncia de hdspedes € simples e faz toda a transferéncia da
movimentacao existente no apartamento de Origem para o apartamento Destino.

1 — Realizando a transferéncia de apartamento.

1.1° Acesse 0 menu Hotelaria > Transferéncia de Apartamento (conforme imagem a
baixo):

i@ |--| CIAF HOTELARIA VERSAQ 2.0 F || TESCHE & VASCONC! i \ IEQ3
1- ADMINISTRATIVO 2 - FINANCEIRO [3 - HOTELARIA 4 RELATORIOS 5 - CDNSULTAS 6 - DWERSOS
| [A) A - Apartamentos

Reservas
7] B - Reservas

E=| C - Cadastro de hospedes

Clientes

% wp D - Check-IN

4 E- Check-OUT

Check-In
& « F - Lagamentos de consumo
% B3 G- Prévia de conta
Consumo
= [A H - Gestdo de relacionamento 4
7@ '51 - Orgamentos

@J - Langamento de didrias

4 _ﬁ L - Transferéncia de Apartamento

Check-Out : =
[&= M - E-mail marketing -
L
a@ M - E-mail para aniversariantes
Mapa B

B

Salr Este software esta licenciado para:

2.1° Na tela de transferéncia de apartamento, preencha a data da transferéncia, o
apartamento de Origem (atual) e o apartamento Destino (novo quarto). Vamos seguir o
seguinte exemplo:

O héspede do apartamento 123 deseja se mudar para o0 apartamento 122,
neste caso o preenchimento ficara conforme a tela a baixo:



2.2° Apos o preenchimento dos campos, clique no botdo Transferéncia de clientes

(apartamentos) . Uma mensagem sera apresentada para confirmagdo da

Data de Transferéncia

Apartamento ORIGEM:

1210612013

Apartamento DESTIMNG:

123

122

‘f:_.,'--f

Transferéncia de clientes [ apartamentos )

i+

Sair

L.

transferéncia, cligue em Sim para efetivar a mudanca de apartamento.

L

Para o apartamento: 122

r—'__h Confirma a transferéncia do cliente hospedade no apartamento: 123
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Fornecendo solucaes em saftware

Orcamento

O orcamento pode ser utilizado para controle de sua empresa.
Para acessar 0 orcamento acesse a guia HOTELARIA > ORCAMENTO

1 ADWSTRATWD i FENANCE[R{) !3—!-'56 m 4 - RELAT{&RK}S 5- CONSULTAS 6- D‘
[A] A - Apartamentos

Reservas
%] B - Reservas

C - Cadastro de hospedes

mp D - Check-TN

4 E - Check-OUT

Check-in

‘1'? + F - Lagamentos de consumo
B G - Prévia de conta
Consumo

- EA H - Gestdo de relacionamento L

I — 4 1 - Drcamentos

Prévia
= - @J - Langamento de didrias
4 My L - Transferéncia de Apartamento
Check-Out
[&E M - E-mail marketing
&
a@ M - E-mail para aniversariantes
Mapa '

7

Sera aberta a Janela de criacdo do Orcamento.

1 - Clique em L

Os campos CODIGO e DATA s&o preenchidos automaticamente pelo sistema, basta
teclar ENTER para mudar de campo.

Para associar um vendedor a este orcamento tecle Asterizco<Enter: Consulta vendedor
selecione o vendedor e tecle ENTER.

Para associar um cliente realizei o] mesmo procedimento,
Asterisco+Enter: Consulta clientes |

selecione o vendedor e tecle ENTER.



2 - Ao selecionar o cliente, vocé sera direcionado ao botao

basta teclar ENTER.

3 - Para inserir um produto no orgamento clique em
Vocé pode fazer esta consulta por:

*

Congulta produtos por NOME QU + Consulta produtos por CODIGO

Para servigos: F3: INSERIR SERVICOS

Ingerir Produtos / Servigos

ApOs selecionar o produto, o campo REF: serve para referéncia em relacdo a este

produto.
Preencha os campos conforme desejar.

i | copsarmas MARCA:
011 PRODUTO DEMOSTRATIVO PARA TESTE
Cmtdmndm{ 50,00 ||
REF.: TESTE Obssproduto | TESTE T
QUANTIDADE: 1,00
VALOR UNIT: 55,00
% DESCONTO: | 0,00 Il
RSDESCONTO: | 0,00 |
SUBTOTAL: 55,00
| |pESCRicAD UN  MARCA: QUANTIDADE: RS UNTARIO; RS SUBTOTAL: =~ |
| |PRODUTO DEMOSTRATIVO PARA TESTE UN
m - |
[ | M b ]
F Prndmcgé Nl?ﬂ = Ft‘ Sjj’
oy - 2 i | 1l Sair |
L CHH IO * 51

Gravar

4 - Apé6s o cadastro dos campos clique em [ ==

Se desejar realizar a inclusdo de mais algum produto repita o procedimento, caso nao,

clique em .

Vocé pode salvar este orcamento sem finaliza-lo, basta sinalizar o status do mesmo
com ABERTO — APROVADO — PENDENTE ou CANCELADO o aLto ba TeLA- LADO DIREITO)

ERLITT] @_@@u

| @ ABERTO
S () APROVADO
0
; ) PENDENTE
) CANCELADD
MARCA: UN QUANTIDADE: VALOR UNIT: SUBTOTAL: <
un 1,00 55,00 55,00
20/06/2013

VALIDADE: ‘

APROVADO POR: Inserir Produtos / Servicos

| R§ SUBTOTAL: sson |



5 - Preencha os campos conforme desejar:

= i i - = &
IN° ORCAMENTO: 0 DATA  12/06/2013 S HERED
’ - — 5 ) APROVADD
YENDEDOR: | VIIENDEDDR NAC ENCONTRADO ) PENDENTE
CLIENTE: 1 NAQ ENCONTRADO, DIGITE © NOME ) CANCELADO
[cODIGD BARRAS ~ PRODUTO / SERVICO MARCA; UN_ QUANTIDADE: VALORUNT, SUBTOTAL: & |
011 PRODUTO DEWMOSTRATIVO PARA TESTE UN 1,00 55,00 55,00
PRAZO ENTREGA: A | VALDADE: .
20/06/2013 | NOME | 200612013 E
PAGTO: APROVADO EM: APROVADO POR: Inserir Produtas / Servigos
FORMA DE PAGAMENTO | 12106/2013 | NOME DE QUEM APROVOU |
OBSERVACOES:  |TpsTE = RESUBTOTAL: 55,00
R$ DESCONTO:
REACRESCIMO:
RS TOTAL:
55,00
f = % 0 ¢ = | X i 14 1 b Pl Ity
| | Nove Alterar || Gmvar || Excluir I Locaiear || Inigle || anTenor || Prixima Final Sair
f o BIE = 00 0§ ﬁd J

L

Gravar

6 - Para finalizar o orgamento clique em L ==

* Botbes de acesso na janela de orcamento

o) F3
gh - Imprimir Orgamento

".
- Impresso para controle interno da Empresa

L - Criar um novo orgamento baseado no orgamento informado

_ ™ |- Localiza orcamento. Durante inclusdo ou alteracdo, consulta os clientes.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe
auxiliar nos procedimentos.
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Fornecendo solucaes em saftware

Prévia de Conta

Para acessar a prévia da conta vocé possui dos caminhos, o botdo de acesso rapido
ou na guia HOTELARIA > PREVIA DE CONTA.

@) |--| CIAF HOTELARIA VERSEO - - :
1- ADMINISTRATIVO 2 - FINANCEIRD i3 HﬂTm 4 - RELATDRIDS 5 - CONSULTAS 6 - DIVER!
[AY A - Apartamentos

Re=zervas

B - Reservas
C - Cadastro de héspedes

iy D - Check-IN

4 E - Check-OUT

 F-Lagamentos de consumo

== G - Prévia de conta

A H - Gestdo de relacicnamento 4

‘BI - Orgamentos

@J - Langamento de didrias

# L - Transferéncia de Apartamento

Check-Out

[2 M - E-mail marketing
&3

@ N - E-mail para aniversariantes
Mapa

L

Serd aperta a janela da prévia. Basta informar o n°® do Apartamento e clicar em
Prévia da Conta

K=

Q@ PREVIADA CONTA

N® APARTAMENTO: DATA: DESCRICAQ LANCAMENTO: UNIDADE: RS UNTARIO: QUANTIDADE: RS SUBTOTAL. -

i~ Dados do Check-In
CLIENTE: _—
CHECHK-IN: 1 _D’_D[l-‘

L
S opE a0 = o 4

RS TOTAL:

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe
auxiliar nos procedimentos.
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Fornecendo solucaes em saftware

Mapa de quartos

O mapa de quartos é um recurso que apresenta todos os quartos cadastrados em seu
hotel, de forma que vocé visualize os quartos livres, ocupados e reservados.

1 — Acessando o Mapa de quartos:

Para acessa o mapa de quartos basta clicar sobre o botdo Mapa localizado a
esquerda na barra de atalhos.

'1- ADMINISTRATIVO  2- FINANCEIRO  3- HOTELARIA 4 - RELATORIOS 5- CONSULTAS 6 - DIVERSOS

Reservas

Clientes

8

Check-In
Consumo

Prévia
Check-Cut

&5

=

I o
-

- o

Backup

.

Sair

tste software esta licenciado para:

©




Na tela do Mapa dos quartos serdo apresentadas algumas informacdes e recursos,
séo eles:

* Informagbes dos Apartamentos Livres , Ocupados e Reservados , que
séo indicados nos campos da imagem a baixo:

LWRES RESERMADOS OCURADOS

» Calendéario de Reservas, onde é possivel utilizar as seguintes opgdes para
representacao do mapa:

Fitrar perindo

o] ’ ] Apresenta 0 mapa de quartos dentro do

periodo informado nos campos Entrada e Saida.
0 | Fiterdatastual | Apresenta o mapa de quartos para o dia atual.

Fitrar més atual ~
’ ] Apresenta 0 mapa de quartos para 0 més

atual.

As informacdes de reservas, apartamentos ocupados e livres sdo
apresentados no mapa conforme as opg¢oes dos filtros.

Controle de Reservas

* Controle de Reservas ( ), onde € possivel visualizar

todas as reservas de apartamentos no sistema. Através deste recurso €
possivel realizar também novas reservas.

— o'nu g@@ a Y
| CALENDARIO DE RESERVAS| T
121 122 123 124 125 126 127 128 129 221
Entrada:
222 223 224 295 226 297 228 229 230 231 01052013 | [
= R = = 7 E = = L = 5 = I Saida:
| 232 | | 233 | | 234 235 | 236 | 237 | | 238 | | 239 240 | | 241 | | |T somemo1s |

242 321 322 323 324 325 326 327 328 329
[330 | [331 | [332 | [333 | [a334 | [a3as | [3se | [as7 | [as8 | [33e |
344 999 |

1340 341 | 342 343 |

LIWVRES RESERVADOS OCUPADOS

| 56 I 0 | 0 | ‘ Controle de Rleser\ms ‘ ‘
[L- i &
© HE = 08 0 e

L

_




2 — Realizando uma reserva pelo mapa de quartos.
Através do mapa de quartos vocé pode realizar a reserva de duas maneiras diferentes:

1° Realizando reserva pelo apartamento apresentado  no mapa.

De dois cliques no quarto em que deseja realizar a reserva para que a tela de reserva
seja apresentada, no exemplo a baixo a reserva serd realizada para o quarto 121:

| 2 - - CALENDARIO DE RESERVAS ]1
122 123 124 125 126 127 128 129 221
= - - Entrada:
222 223 224 225 226 227 228 229 230 231 01062013 | [
= = = = ; z = = o E = o= : Saida:
|232 | [233 | [234 ] [285 | [238 | [237 | [288 | 239 | [200 | [281 | | || semszois |0
242 | [321 | [322 323 324 325 326 | | 327 328 329
[330 | [331 | [332 | [a3s3 | [334 | [33s | [3ss | [3a7 | [338 | [339 |
(340 | 341 | 342 | (343 | 344 999
[ LIWVRES RESERVADOS OCUPADDS
: e
L )5S 418 | Cmrtrnled?l;eser\ms Sait
e -
\Loiaax;h’!o_ ey a;

Ao clicar duas vezes sobre o quarto 121 serd apresentada uma mensagem para
confirmacéo da reserva, clique em Sim para continuar.

[ aviso DO ciaF - - )

| Deseja langar urna reserva para o apartamento

ME1

| sm || Nae

Na tela de cadastro de reserva clique no botdo Novo e apo6s preencha os dados da
reserva conforme o exemplo a baixo:



N® RESERVA: NOWE: | RicARDO |
223 | | | FONES: |(35)3712-2201 | (35)3721-3306 | EMAL: suporte@tvsistemas.com.br |
APARTAMENTO: | 121 | RS DIARIA: | 99,90 |
ENTRADA: | 16/06/2013 | HORAENTRADA: | 12:00 |
DATASADA: | 21/06/2013 | HORA SAIDA: | 12:00 |
H° PESSOAS: 1] RS ADIANTAMENTO; | 000/
CONFRMAGAD: | SIM = STATUSAPTO:  RESERVADO [+ |

x [ «[» | m ] w]

ihig Inicio anTenor || Préxime Final Sair

:;ﬁi.'ohﬂm1no. = E;

Obs.: Para realizar a busca do cliente cadastrado tecle F3.

ApOs realizar o preenchimento da reserva clique no botdo Gravar para finalizar.

2° Realizando reserva pelo Controle de Reservas.

Para realizar este tipo de reserva, cligue no botdo Controle de Reservas

(| Controle de Reservas ) o na tela de cadastros de reserva clique no botédo Novo .

Obs.: Este processo de reserva € o mesmo descrito no item 20 - Cadastro de
Reservas do manual.
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Forneeendo solucaes em sof

Como realizar um Backup

O backup do sistema é uma forma simples e segura de salvar os dados cadastrados em seu sistema para

que se ocorrer alguma divergéncia vocé néo perca as informacgdes do sistema.

Para realizar o backup de seu sistema vocé pode acessa-lo de duas formas:

- Pelos botdes de acesso rapido (COLUNA AO LADO ESQUERDO DA TELA)

3 4=

LIS

- Ou pela guia DIVERSOS > BACKUP

5- CONSULTAS |6 - DIVERSOS

i} A - Efetivacdo do sistema

+ B - Renovagio de licenga

P C - Suporte ao sistema »

@)D - Sobre o CIAF

ﬁ E - Pardmetros do sistema

@ F - Usudrios do sistema 3

i G - Calculadora

@ H - Trocar usudrio

] 1- Backup
‘%J - Texto padrdo EEB - Restaurar backup

@ X - Sair do sistema

r P A~ Backup

Clicando em BACKUP sera aberta a janela de backup.

<

Para realizar o backup em seu computador basta clicar em

Iniciar o processo de backup




Assim que o procedimento for finalizado sera apresentada esta mensagem na janela:

Processando a pasta DADOS

CIAFH200-E-DADOS-HOTEL
METROPOLK13-8-2013-8-44-14. Zip gerado com SUCE=s0 na
pasta CACIAF-HZ0MBACKUP.

Processe do backup °

Iniciar o processa de backup

e

Fi{ fren |
\=Tegme = |

)

Caso deseje encaminhar o backup para um pen drive /HD externo clique no botédo Jg
Cligue em Drive e selecione seu pen drive /HD externo (D:/E:/F: ...)

ACIAF-H2000BACKUY | &haiaf-h20ih

IBC:\ - - I Select i
Processo: | EL_' backup I

Cbanas

I dadas

o ect
Cimagens

Cinfa

(| orcamentos

T relatorios
Crelats
I zinteara
Processo do backup 1 sking

| -l O wizard

" 0 de backup

el L L — =AY R——

Depois clique em

Iniciar o processo de backup

Para realizar o backup em seu pen drive/HD externo basta clicar em

e
Assim que finalizar os procedimentos basta clicar em Sair
O sistema se encerrara sozinho por seguranca dos dados.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar nos
procedimentos.
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Forneecendo solugaes em soffware
Como realizar Restaurar o Backup

A restauracéo do backup pode ser utilizada para recuperar seus dados, para a transferéncia do sistema de
computadores entre outras funcionalidades.

Para restaurar o backup de seu sistema vocé pode acessé-lo na guia:

DIVERSOS > BACKUP > RESTAURAR BACKUP

COMSULTAS |6 - DIVERSOS

'-_'P_ A - Eretnarao do sistema

« B -Renovacio de licenca

3% C - Suporte ao sistema L2

@)D - Sobre o CIAF

ﬂ E - Pardmetros do sistema

B F - Usurios do sistema »

i 5 - Calculadora

[ H - Trocar usudrio

o EEIT— 5 5
‘%J Texto padrio

| @ X - 5air do sistema

Clicando em RESTAURAR BACKUP sera aberta a janela de backup.

Para restaurar o backup em seu computador basta clicar em ;

Selecione a pasta BACKUP e encontre o backup que deseje restaurar.
(Os backups sao organizados com a data e a hora que foram realizados)

Selecionado o BACKUP cliqgue em

7

Iniciar o processo de restauracio de backup

Para iniciar a restauracdo do Backup clique em



Assim que o procedimento for finalizado sera apresentada esta mensagem na janela, clique
em OK:

o 'mﬂ.—:m;o

5

Arguivo de backup a ser restaurado:

| CACIAF-HZ0MBACKURPVCIAFHZ00-E-DADOS-HOTEL METROFO I

7 e
1 Aviso Do cIaF 5

e e— e e

e —

@ PROCESS0 DE RESTAURACAQ CONCLUIDO!

(o
Iniciar o processo de restauracao de backup

\ = OHE = O]

Basta clicar em OK, e depois em
O sistema ir& finalizar automaticamente para que possa salvar as alteracées.
Inicie o sistema e utilize o mesmo normalmente.

Obs* Caso tenha duvidas, entre em contato conosco para que um de nossos analistas possa lhe auxiliar nos
procedimentos.



