ciaoneica  NManual do CRM Besser

Manual de utilizagcao: cadastro de clientes, proposta comercial e pedido
de venda — passo a passo.

Versao de setembro de 2026 - crm.metalurgicabesser.com.br

Este manual mostra, clique a clique, as trés tarefas do dia a dia comercial no CRM: cadastrar
um cliente, gerar uma proposta em PDF e transformar a proposta em pedido de venda. As
regras comerciais (comissao, prazos, frete) nao estao aqui: ficam na Politica comercial do

representante. As telas usam dados ficticios. Os circulos vermelhos numerados nas imagens
indicam onde clicar, na ordem.

Conteudo

1. Entrar no sistema 4. Gerar o PDF e enviar ao cliente
2. Cadastrar um cliente 5. Pedido de venda

3. Gerar uma proposta 6. Duvidas frequentes

Quem pode fazer o qué

TAREFA REPRESENTANTE EQUIPE
INTERNA
Cadastrar e editar clientes Sim — s6 os Sim — todos
seus
Criar proposta e gerar o PDF Sim Sim
Converter proposta em pedido / criar pedido Nao Sim
Avancar o pedido (producao, pronto, entregue) Nao — so Sim
acompanha
Baixar o catalogo Sim Sim

Ao longo do manual: TobDOS vale para qualquer usuario - REPRESENTANTE detalhe especifico do
representante - EQUIPE INTERNA sO para vendedor, gerente e dono.

o Entrar no sistema Topos

Funciona no computador e no celular, em qualquer navegador (Chrome, Safari, Edge). Nao
precisa instalar nada.


http://localhost:8767/politica.html
http://localhost:8767/politica.html

Abra o navegador e digite o endereco crm.metalurgicabesser.com.br.
No campo E-mail , digite o e-mail que a Besser cadastrou para voceé.

No campo Senha , digite a sua senha. No primeiro acesso, use a senha temporaria que
vocé recebeu.

Cligue em Entrar .

Besser

CARTEIRA DE CLIENTES

Entrar

P
L voce@metalurgicabesser.com.br J
e‘ENHA

1 ]
arE—

{ (<]

Esqueci a senha )

Tela de entrada: e-mail (1), senha (2), Entrar (3). Se esqueceu a senha, use o botéo 4.

Trocar a senha temporaria (faca no primeiro acesso)
o No menu da esquerda, clique em Configuracoes .
e No quadro Sua conta , clique em Trocar senha .

e Abra o seu e-mail. Chegara uma mensagem com um link. Clique no link, digite a senha
nova e confirme.

Esqueci a senha
Na tela de entrada, digite o seu e-mail e clique em Esqueci a senha . O link para criar uma senha
nova chega no seu e-mail (confira também a caixa de spam).



a Cadastrar um cliente Topos

Vocé digita s6 o CNPJ e o sistema busca o restante na Receita Federal. Toda proposta precisa
de um cliente cadastrado, entao este é sempre o primeiro passo.

0 No menu da esquerda, clique em Clientes .

6 Antes de cadastrar, digite parte do nome ou o CNPJ no campo
Buscar nome, empresa, telefone, CNPJ... para confirmar que o cliente ainda nao existe.

o Clique no botao azul + Novo cliente , no canto superior direito.

Besser ‘ Modo de demonstragao: dados ficticios, nada é salvo.
CARTEIRA DE CLIENTES
ot Clientes (2)
edidos i
Clientes .

Buscar nome, empresa, telefone Todos os estdgios v 1°Vendedor: todos ¥ 2°Vendedor: todos v
Materiais

Ordenar: proximo contato v

Configuragdes X ) X .
CLIENTE ESTAGIO ULTIMA COMPRA PROX. CONTATO ULT. CONTATO 1° VEND. 2° VEND. CIDADE

CASA DO CONSTRUTOR
TRES RIOS LTDA ® Inativo
Casa do Construtor

04/08/2025
ha 1

i 04/09/2025 - REPOA45 NTVO98 Trés Rios/RJ
i1 ano e 2 meses

FERRAGENS DO VALE LTDA ® Prospect gl e = = REPOA5 NTVO98. Petropolis/R1
compra

Conectado como

Carlos (representante)

Sair

Menu Clientes (1) e botdao + Novo cliente (2).

o No campo CNPJ / CPF , digite o CNPJ do cliente (com ou sem pontos e tragos).

e Clique em Buscar (ou aperte Enter). Em poucos segundos o sistema preenche razao
social, nome fantasia, Inscricao Estadual, endereco, bairro, cidade, UF, CEP, telefone e e-
mail.



Novo cliente

Comece pelo CNPJ: o sistema busca razao social, enderego, telefone e inscrigao
estadual na Receita

WP / CPF UNSCRICAQ ESTADUAL

l 12.345.678/0001-9( Buscar J

NOME * EMPRESA

TELEFONE

ENDERECO (RUA, NUMERO, COMPLEMENTO)

BAIRRO CIDADE

1° VENDEDOR 2° VENDEDOR

REP045 - Carlos v -

ULTIMA COMPRA (DEIXE VAZIO SE NUNCA COMPROU)

dd/mm/aaaa

OBSERVACOES

Digite o CNPJ (1) e clique em Buscar (2).

Leia a mensagem que aparece embaixo do CNPJ

“Situacao na Receita: BAIXADA /INAPTA / SUSPENSA" (em vermelho): a empresa nao esta
ativa. Nao siga com a venda sem falar com a Besser.

Aviso de CNPJ ja cadastrado: o cliente ja existe. Clique em Cancelar e procure por ele na lista.
"Inscricao Estadual nao encontrada”: o cliente pode ser isento. Se ele tiver I.E., digite a mao.
Se a busca falhar, espere um minuto e clique em Buscar de novo (a consulta publica aceita
poucas buscas por minuto). Em ultimo caso, preencha a mao.

Confira e complete os dados. O telefone e 0 e-mail da Receita costumam ser do
contador. Troque pelo Telefone (de preferéncia WhatsApp) e E-mail de quem compra.

Confira o 1° Vendedor .

o REPRESENTANTE j& vem com o seu cddigo (REPxxx) e ndo pode ser alterado. E isso que
faz o cliente aparecer so6 para vocé.

o EQUIPE INTERNA escolha o codigo de quem atende o cliente (PRO001, TLVxxX,
REPxxx...).

Deixe Ultima compra vazio se o cliente nunca comprou. Use Observacdes para anotar
0 nome do comprador, horario de entrega etc.

Clique em Salvar . Aparece o aviso “Cliente cadastrado” e a ficha do cliente abre do lado
direito.



estadual na Receita.
CNPJ / CPF INSCRICAO ESTADUAL
12.345.678/0001-9¢ Buscar 12.345.67-8

Dados da Receita preenchidos. Situagao:
ATIVA

NOME * EMPRESA

MERCADO BOM PRECO LTDA Mercado Bom Prego

\SLEFONE E-MAIL

l (22) 2555-0100 compras@mercadobompreco.cor

ENDERECO (RUA, NUMERO, COMPLEMENTO)
RUA DAS FLORES, 120, LOJA A

BAIRRO CIDADE UF CEP
CENTRO Nova Friburgo RJ 28610-000
" VENDEDOR 2° VENDEDOR

l REP045 : Carlos vl -

ULTIMA COMPRA (DEIXE VAZIO SE NUNCA COMPROU)

dd/mm/aaaa

OBSERVAGOES

Dados preenchidos pela Receita. Ajuste o telefone (3), confira o 1° Vendedor (4) e clique em Salvar (5).

REPRESENTANTE Etiqueta “Criar no Nomus”
O cliente cadastrado por representante fica com a etiqueta vermelha Criar no Nomus . Ela apenas
avisa a equipe interna para abrir o cadastro no sistema da fabrica. Vocé nao precisa fazer nada e ja
pode criar a proposta.

Corrigir um cadastro
0 Em Clientes , clique na linha do cliente. A ficha abre do lado direito.

e Clique em Editar , corrija e clique em Salvar . Se faltar endereco ou IL.E., clique em
Buscar ao lado do CNPJ: o sistema preenche s6 os campos vazios.



B Gerar uma proposta Tooos

A proposta recebe um numero automatico no formato CP 00000 quando € salva.

o Em Clientes , clique na linha do cliente para abrir a ficha.

9 No bloco Propostas e pedidos , clique em + Proposta . O formulario abre com o cliente

ja escolhido.

 Prospect

cicLo

1° Vendedor
2° Vendedor
Telefone
E-mail
CNPJ/CPF
LE.
Enderego
Cidade

1* compra

Observagdes

HISTORICO

Ficha do cliente: + Proposta (1). O botéo Editar (2) corrige o cadastro.

MERCADO BOM PRECO LTDA

Mercado Bom Prego

# Criar no Nomus

Registrar contato Editar I

0 QUE ESTE CLIENTE COMPRA

Nenhuma compra registrada — ainda ndo sabemos o que ele compra

PROPOSTAS E PEDIDOS

Nenhum pedido.

REP@45 Carlos

NTVO98 Nao atendido pelo televendas
(22) 2555-0100
compras@mercadobompreco.com.br
12.345.678/0001-90
12.345.67-8
RUA DAS FLORES, 120, LOJA A — CENTRO
Nova Friburgo / RJ - CEP 28610-000

Nenhum contato ou compra ainda.

Sem histérico de compra na Besser. Cliente para abrir; apresente o catalogo e monte a
primeira proposta.

n + Proposta

Outro caminho: menu Pedidos - botao + Nova proposta . Nesse caso, escolha o cliente no campo

Cliente * .

Ler a ficha antes de visitar

A ficha diz quem é o cliente para a Besser. Olhe dois blocos antes de ligar ou visitar:

0 Ciclo mostra a ultima compra e ha quanto tempo foi ("ha 1ano e 2 meses”). Se aparecer
"Sem historico de compra na Besser”, € cliente para abrir: apresente o catalogo e monte

a primeira proposta.

o O que este cliente compra lista os produtos que ele ja levou: quantidade total, em

quantos pedidos e quando foi a Ultima vez. E o argumento pronto para a visita (“vocés
compravam mao francesa 30 cm branca, quer repor?”). A lista é atualizada

automaticamente pelo faturamento da fabrica.



CASA DO CONSTRUTOR TRES RIOS LTDA x

Casa do Construtor

® Inativo

vicLo

Ultima compra ha 1 ano e 2 meses (04/08/2025 - dia 425 do ciclo) - 0 de 6 contatos feitos

- préximo: 04/09/2025

ou QUE ESTE CLIENTE COMPRA

PRODUTO QTD  PEDIDOS  ULTIMA
Mao Francesa Besser Classica 30 04/08/2025
cm Branca 240 2 hédlanoe?2
22301 meses
Suporte Invisivel Besser p/ 04/08/2025
Prateleira 20 cm Branca 150 2 hilanoe2
40201 meses
Gancho Expositor p/ Painel 31/01/2025
Canaletado Simples 20 cm Branco 500 1 hilanoe8
70201 meses
Cantoneira p/ Méveis com Abas 31/01/2025
Iguais Besser 20 mm Branca 200 1 hilanoe8
50201 meses

PROPOSTAS E PEDIDOS + Proposta

Nenhum pedido.

1° Vendedor REPO45 Carlos

2°Vendedor NTV098 Nao atendido pelo televendas
Telefone (24) 2252-0300

E-mail compras@casadoconstrutor.com.br
CNPI/CPF 21.456.789/0001-10

Ultima compra e ha quanto tempo (1) e os produtos que o cliente ja comprou (2). Na lista de clientes, a coluna Ultima
compra traz a mesma informacao resumida.
Cabecalho e itens

Confira o Cliente e a Data de emissao (vem com a data de hoje). O campo Numero
fica como “gerado ao salvar".

Em Vendedor / representante , digite o seu nome como deve sair no PDF.

Cliqgue em + Adicionar item . Na lista Produto / descricao , escolha o produto. Os
produtos estdo agrupados por linha e mostram o codigo. O sistema preenche sozinho
codigo, unidade, preco da tabela e prazo.

Digite a quantidade em Qtde . O subtotal da linha é calculado na hora.

Repita os passos 5 e 6 para cada produto. Para tirar um item, cliqgue no x no fim da linha.



l MERCADO BOM PRECO LTDA — Mercado Bom Prego VJ[ Carlos Souza

CODIGO DO VENDEDOR STATUS

REPO45 - Carlos v Proposta em aberto v

ITENS

2RODUTO / DESCRIGAO c6DIGO UN. aTDE PREGO UN. PRAZO D SUBTOTAL

9—] 4] P —
([ 77402 6ANCHO PORTA PREGO | 77402 UN 100 1017 30 R$1.017,00 X rir: apresents o catalogo @ monte a

2140251 - Mao Francesa Besser ¥ 2140251 = UN 60 13,6 20 R$ 816,00 *

FRETE (R$) OUTROS (R$) DESCONTO (R$) SEGURO (R$) + Proposta

0 0 0 0

MERCADORIAS E SERVICOS TRIBUTOS
pelo televendas
Produto R$1.833,00 ICMS R$ 219,96

Frete R$0,00 ICMSST R$ 0,00
Outros R$0,00 PIS R$ 11,91
Desconto =-R$0,00 COFINS R$ 54,99
Seguro R$ 0,00 1IPI (somado) R$ 40,80
Total R$1.873,80 IBPT R$ 0,00 LOJA A —CENTRO

preco.com.br

' 28610-000

CONDIGOES COMERCIAIS
VALIDADE DA PROPOSTA CONDIGAO DE PAGAMENTO FORMA DE PAGAMENTO

02/11/2026 [u] A vista, 30 dd, 2x Boleto, PIX, cartdo,

PRAZO DE ENTREGA FRETE TRANSPORTADORA

Ex.: 30 dias apds aprovagio CIF — por conta do emitente v

Cliente (1), nome do vendedor (2), produto (3), quantidade (4) e + Adicionar item (5).

Produto fora do catalogo ou sem preco

Na lista de produtos, escolha — digitar — e escreva a descricao completa, o cédigo (se houver) e
0 preco unitario. Alguns produtos do catalogo ainda estdo sem preco: consulte a Besser antes de
enviar a proposta.

Valores e condicoes comerciais

e Preencha, se houver, Frete (R$) , Outros (R$) , Desconto (R$) e Seguro (R$) . O
quadro de resumo (mercadorias e tributos) e o Total do documento se atualizam
sozinhos.

° Em Condi¢coes comerciais , preencha:

(o]

Validade da proposta — vem com 30 dias; ajuste se precisar.
Condicdo de pagamento (ex.: A vista, 28 dd, 2x) e Forma de pagamento (Boleto,

(o]

PIX, cartao).
o Prazo de entrega (ex.: 30 dias apos aprovacao).
Frete : CIF (por conta da Besser), FOB (por conta do cliente) ou retirada. Se souber,
informe a Transportadora .

(o]

(o]

Local de entrega : deixe vazio para usar o endereco do cadastro.



MERCADORIAS E SERVIGOS TRIBUTOS

Produto R$1.833,00 ICMS R$ 230,16
R$ 85,00 ICMSST R$ 0,00
R$ 0,00 PIS R$ 12,47
Desconto -R$0,00 COFINS R$ 57,54
R$ 0,00 1IPI (somado) R$ 40,80

R$1.958,80 IBPT R$ 0,00

Frete

Outros

Seguro

Total

brir: apresente o catalogo e monte a

CONDIGOES COMERCIAIS
VALIDADE DA PROPOSTA NONDICAO DE PAGAMENTO FORMA DE PAGAMENTO

0 que ele compra

02/11/2026 [=] LQde ] Boleto

Py it
ARAZO DE ENTREGA FRETE TRANSPORTADORA + Proposta

l 30 dias ap6s aprovagao ] CIF = por conta do emitente v

LOCAL DE ENTREGA

Vazio = enderego do cliente pelo televendas

OUTRAS CONDIGOES
preco.com.br

PRAZO DE PRODUGAO (DIAS) PREVISAQ DE ENTREGA LOJA A — CENTRO

' 28610-000
30 02/11/2026 [m]

OBSERVAGOES SOBRE A PROPOSTA

Saem no fim do PDF. Medidas, acabamento, condigdes especiais...

nA 4 Ara AR

Frete (1), resumo automatico (2), condicdo de pagamento (3) e prazo de entrega (4).

O que escrever em cada campo

As regras de pedido minimo, frete, prazo, desconto e comissao estdo em um documento separado,
a Politica comercial do representante. Exemplos de preenchimento: primeira compra - Condicao

A vista , Forma PIX ; cliente com cadastro aprovado - Condicdo 28/42 ddl , Forma Boleto .

@ Em Observacoes sobre a proposta , escreva o que deve sair no fim do PDF: cor,
acabamento, embalagem, combinagdes especiais.

0 Clique em Salvar proposta . O sistema gera o numero CP e a proposta aparece no menu
Pedidos , na coluna Propostas .


http://localhost:8767/politica.html

MCDMARN DAM DDEF/N I TNRA x

Outros R$0,00 PIS R$ 12,47
Desconto =R$0,00 COFINS R$ 57,54
Seguro R$ 0,00 1IPI (somado) R$ 40,80
Total R$1.958,80 IBPT R$ 0,00
CONDIGOES COMERCIALS
VALIDADE DA PROPOSTA CONDIGAO DE PAGAMENTO FORMA DE PAGAMENTO
brir: apresente o catalogo e monte a
02/11/2026 (=] 28dd Boleto
PRAZO DE ENTREGA FRETE TRANSPORTADORA
30 dias ap6s aprovagao CIF = por conta do emitente v o0 que ele compra.
LOCAL DE ENTREGA + Proposta
Vazio = endereco do cliente
OUTRAS CONDIGOES
pelo televendas
4
PRAZO DE PRODUGAO (DIAS) PREVISAO DE ENTREGA preco.com.br
30 02/11/2026 [m]
NESERVACOES SOBRE A PROPOSTA LOIA A — CENTRO
Pintura eletrostatica preta. Embalagem em caixas de 50 unidades. ' 28610-000
7
Total do documento R$ 1.958,80

Cancelar Salvar proposta ’

Observacodes (1) e Salvar proposta (2). O total do documento aparece logo acima dos botdes.

Alterar uma proposta ja salva

Menu Pedidos - clique no cartao da proposta - altere o que precisar - Salvar proposta .

numero CP continua o mesmo. Gere o PDF de novo para enviar a versao atualizada.

0]



n Gerar o PDF e enviar ao cliente Topos

o No menu da esquerda, clique em Pedidos . A sua proposta esta na coluna Propostas |,
com numero, cliente, itens, validade e valor.

e Clique no botdo PDF do cartdo. (Ou clique no cartdo para abrir a proposta e depois em
Visualizar PDF .)

RS 0,00 a entregar na fabrica agora aguardando entrega previsdo ja passou

Besser
CARTEIRA DE CLIENTES
Buscar n®, cliente ou item
Pedidos
PROPOSTAS 2 EM ABERTO 0 EM PRODUCAD o PRONTO 0
Clientes FERRAGENS DO P Nenhum pedido Nenhum pedido. Nenhum pedido.
VALE LTDA 05600
Materiais \0 Expositor p/ Painel
20 cr
Configuragdes

Vélida até ©2/11/2026
R$ 595,00

PDF

MERCADO BOM cP
PRECO LTDA 05638

Valida até ©2/11/2026
R$1.958,80

PDF

ENTREGUE 30 DIAS o

Nenhum pedido.

Conectado como

Carlos (representante)

Sair

Menu Pedidos (1) e o cartdo da proposta (2), com o botdo PDF. O botdo 3 cria outra proposta.

e O documento abre em uma aba nova, com o logo e os dados da Besser, os dados do
cliente, totais, tributos, itens, condicoes e observacoes. Confira tudo antes de enviar.

o Clique no botao vermelho Imprimir / Salvar em PDF , no topo.

e Na janela de impressao, no campo Destino (ou “Impressora”), escolha
Salvar como PDF e clique em Salvar . Escolha a pasta e confirme.

o No celular: toque em compartilhar/imprimir e escolha “Salvar como PDF" ou “Salvar em

Arquivos”.

e Envie o arquivo ao cliente por WhatsApp ou e-mail. Aproveite e mande também o catalogo
(menu Materiais - Baixar catalogo (PDF) ).



Fechar No dialogo de impressao escolha Salvar come PDF para baixar o arquivo

METALURGICA BESSER LTDA
CNPJ: 68.654.938/0001-69 .
Rua José Pedro Poletti, 162 - Corrego Dantas - Nova PROPOSTA: CP 05638
Friburgo - RJ - CEP: 28630-274 03/10/2026
(22) - com.br Vendedor: Carlos Souza
metalurgicabesser.com.br

Dados do cliente

MERCADO BOM PRECO LTDA - Mercado Bom Preco

CNPJ/CPF:12.345,678/0001-90 - IE.: 12.345.67-8

Endereco: RUA DAS FLORES, 120, LOJA A

Municipio: Nova Friburgo UF: RJ CEP: 28610-000

Bairro: CENTRO

Telefone: (22) 25655-0100 - E-mail: compras@mercadobompreco.com.br

Total das mercadorias e servigos Total dos tributos

Produto: R$1.833,00 Desconto: R$0,00 ICMS:  R$ 230,16 ICMS ST:  R$ 0,00

Frete:  R$ 85,00 Seguro:  R$0,00 PIS: R$ 12,47 1PI: R$ 40,80

Outros:  R$ 0,00 Total: RS 1.958,80 COFINS: R$ 57,54 IBPT: R$ 0,00

Itens da proposta

item  Produto Descrigio Unidade  Qtde Pregoun. (R$) SubTotal (R$) Prazo de entrega
00010 77402  GANCHO PORTA PREGO BESSER UN 100,00 R$10,17 R$ 1.017,00 30 dia(s)
P/ REGUA DE GONDOLA
REFORGADO 40 cm PRETA
00020 2140251 Mo Francesa Besser Super UN 60,00 R$1360 R$ 816,00 20 dials)

40x25cm Branca

Total dos produtos RS 1.833,00

Condigées comerciais

- Validade da proposta: 02/11/2026

Proposta pronta. O botao Imprimir / Salvar em PDF (1) abre a janela onde vocé escolhe “Salvar como PDF".

A aba nova nao abriu?

O navegador pode ter bloqueado a janela. Clique no aviso de “pop-up bloqueado” na barra de
endereco, escolha Sempre permitir para crm.metalurgicabesser.com.br e clique em PDF de
novo.



a Pedido de venda

Proposta - Emaberto - Emproducdo - Pronto - Entregue

REPRESENTANTE Quando o cliente aprovar

Avise a equipe interna da Besser informando o numero da proposta (CP) e qualquer
ajuste combinado com o cliente.

A equipe converte a proposta em pedido. No menu Pedidos , o cartdo sai da coluna
Propostas e passa para Em aberto .

Acompanhe pelo mesmo menu: o cartdao anda pelas colunas Em producao , Pronto e
Entregue , sempre com a data prevista. Cartdao com a faixa lateral e a data em vermelho
significa previsao vencida.

EQUIPE INTERNA Converter a proposta em pedido

° No menu Pedidos , localize a proposta na coluna Propostas (use o campo de busca
por numero ou cliente).

9 Cliqgue em Converter em pedido no proprio cartao. Se precisar ajustar itens ou
condicoes antes, clique no cartao, altere, salve e entao cliqgue em Converter em pedido
no rodapé do formulario.

Besser
Modo de demonstracao: dados ficticios, nada é salvo.
CARTEIRA DE CLIENTES
Painel . -
Acompanhe produgao e entregas. Entregar um pedido registra a compra e
reinicia o ciclo de 120 dias do cliente. RGN + Novo pedido
Carteira
i EM ABERTO EM PRODUGAO PRONTOS ATRASADOS
Pedidos
Clisntes R$ 408,00 a entregar na fébrica agora aguardando entrega previsao ja passou
Hateriais 03/10/2026, 10:29 - 1 em aberto - 0 entregues nos (ltimos 120 dias - planilha de controle de 03/10/2026, 10:29 (1 pedidos). Pedidos com a etiqueta Nomus
Relatorios
liente t Mostrar cancelados
Importar
. ~ PROPOSTAS 2 EM ABERTO 0 EM PRODUGAD PRONTO 0
Configuragoes —
Nenhum pedido. Nenhum pedido.

PERUZZO COMERCIO cP
05637

DE MATERIAL DE
CONSTRUCAOQ LTDA
200x GANCHO PORTA PREGO

R$ 4.110,00

Converter em pedido
Conectado como

% PDF
Demonstracao

Sair
FERRAGENS DO cp

VALE LTDA 05600

Cartao da proposta com o botdo Converter em pedido (1)

PERUZZO COMERCIO PO
DE MATERIAL DE 04759
CONSTRUCAO LTDA

200x GANCHO BESSER P/REGUA
DE GONDOLA 20 cm Preta

Previsto 19/11/2026

P/ PAINEL CANALETADO REF. 40 R$ 408,00
cm PRETA Nomus
Vilida sté 62/13/2036 Planilha: 1 em produgio

. O botao + Novo pedido (2) cria um pedido sem proposta.



Na pergunta “Converter a proposta CP ... em pedido?”, clique em Confirmar .

O sistema cria o numero PC 00000, move o cartdo para Em aberto e mostra o aviso
“Proposta CP ... virou o pedido PC ...". Os itens, valores e condicdes sao mantidos.

Clique em PDF no cartao para gerar o Pedido de Venda em PDF (mesmo processo da
secao 4) e enviar ao cliente como confirmagao.

Confirmar

Converter a proposta CP 05637 em pedido? Ela recebe um nimero de

pedido e vai para a coluna "Em aberto",
Cancelar I Confirmar

Confirmacao da converséo (1).

e e

lo de 120 dias do cl

+Nova proposta + Novo pedido

ATRASADOS

Besser
CARTEIRA DE CLIENTES

EM ABERTO

Painel 2 1 0 0

EM PRODUGAO PRONTOS

R$ 4.518,00 a entregar nafabrica agora aguardando entrega previsdo j& passou
Carteira
Sincronizado em 03/10/2026, 10:29 - 1 em aberto - 0 entregues nos Gltimos 120 dias - planilha de controle de 03/10/2026, 10:29 (1 pedidos). Pedidos com aetiqueta Nomus
Padidos seguem a planilha de controle e 0 Nomus.
Buscar n®, cliente ou item... (m] Mostrar cancelados

Clientes
Materiais PROPOSTAS EM ABERTO 1 EM PRODUGAD 1 PRONTO 0
—— FERRAGENS DO cP PERUZZO COMERCIO PC PERUZZO COMERCIO PO Nenhum pedido.

VALE LTDA 05600 DE MATERIAL DE 00001 DE MATERIAL DE 04759

500 Gancho Expositor p/ Painel CONSTRUCAO LTDA CONSTRUCAO LTDA
Importar Canaletado Simples 20 cm 200% GANCHO PORTA PREGO 200x% GANCHO BESSER P/REGUA

Branco BESSER P/ REGUA DE GONDOLA DE GONDOLA 20 cm Preta

Configuragoes Valida até 02/11/2026
R$ 595,00

Converter em pedido

PDF

ENTREGUE 30 DIAS

Nenhum pedido.

Conectado como
Demonstragao

Sair

| Iniciar produgio E PDF

REFORGADO 40 cm PRETA, 200x
GANCHO PORTA PREGO BESSER
P/ PAINEL CANALETADO REF. 40
cm PRETA

Previsto 02/11/2026

R$ 4.110,00

Previsto 19/11/2026
R$ 408,00
Nomus

Planilha: 1 em produgao

O pedido PC 00001 na coluna Em aberto (1), com o botao para o préximo estagio (2).



EQUIPE INTERNA Pedido direto, sem proposta
0 Menu Pedidos - botao azul + Novo pedido (ou, na ficha do cliente, + Pedido ).

e Preencha igual a proposta (secao 3). Confira o Prazo de producao (dias) : o sistema
sugere 0 maior prazo entre os itens e calcula a Previsao de entrega .

e Clique em Salvar pedido .

EQUIPE INTERNA Acompanhar até a entrega

a A cada etapa, cligue no botao do cartao: Iniciar producao - Marcar pronto -
Entregar .

e Ao clicar em Entregar , informe a Data da entrega e clique em Confirmar entrega .
Isso registra a compra na ficha do cliente e reinicia o ciclo de 120 dias da carteira.

Pedidos com a etiqueta “Nomus”

Sao os pedidos PD lancados no Nomus. Eles entram e mudam de coluna sozinhos, trés vezes ao
dia, conforme o Nomus e a planilha de controle de pedidos. Nao precisam ser movidos a mao.



n Duvidas frequentes

SITUACAO

Nao encontro um cliente que eu sei
que existe

“Escolha o cliente" ao salvar
"Adicione pelo menos um item com
descricao”

O precgo veio zerado

O cliente pediu um prazo maior que
o da tabela

Errei a proposta depois de enviar

O cliente desistiu

Os dados da Besser no PDF estao
errados

Apareceu "sem permissao” ou a tela
nao carrega

O QUE FAZER

REPRESENTANTE Vocé so vé clientes com o seu codigo no 1°
Vendedor. Peca a equipe interna para vincular o cliente a
vocé. Nao cadastre de novo.

O campo Cliente * esta vazio. Escolha o cliente na lista. Se
ele ndo aparece, cadastre-o primeiro (secéo 2).

Falta escolher o produto em alguma linha, ou a linha digitada
esta sem descricdo. Complete ou apague a linhano x .

O produto estd sem preco na tabela. Digite o pre¢o unitario
combinado com a Besser.

Nao prometa. Ofereca primeiro os 5% de desconto para
pagamento antecipado. Se ele insistir, consulte a Besser
antes de enviar a proposta (veja a Politica comercial).

Abra a proposta, corrija, salve e gere o PDF de novo. O
numero CP nao muda.

Abra a proposta, mude o Status para Cancelado e salve.
Ela some do quadro (marque “Mostrar cancelados” para ver).

EQUIPE INTERNA Menu Configuracées -
Dados da empresa . Aliquotas ficam em
Parametros fiscais .

Atualize a pagina (F5 ou Cmd+R). Se continuar, clique em
Sair , entre de novo e, persistindo, avise a Besser.

Metalurgica Besser - Nova Friburgo/RJ - comercial@metalurgicabesser.com.br - Telas ilustrativas com dados ficticios.



