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INTRODUCAO

0 modulo de vendedores destina-se a todas as empresas que remunerem os seus vendedores através
de sistemas comissionais. Através desta ferramenta, o processamento de valores de comissoes e
controlo de comissoes pagas e a pagar é tratado através de rotinas automaticas, exigindo muito

menos recursos, com menor risco de falha humana e reducao dos custos operacionais.

A gestao de vendedores permite o calculo de comissdes numa empresa, através da combinacao de

algumas regras de negdcio, como sejam:
e Calculo em funcao de valores vendidos ou valores pagos;
e Sobre artigos;
e Por objetivos;

e Por niveis hierarquicos.
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CONFIGURACAO

1 - Criacao de vendedores

A criacao de vendedores é efetuada na opcao ‘Gestao Comercial -> Terceiros -> Vendedores -> Registo

3
de Vendedores’. Para inserir um vendedor, deve-se usar o botao i ou inserir um numero de
vendedor.
@0 Registo de Vendedor 1 (1)
b | % &-
Yendedor: @ F5 Mdmero de contribuinte: | - F11
Nome:l | - F12
o 2
Vendedor | Geral Acumulados LT
~ Descrigdo Este vendedor ndo existe. Pretende criar um novo?
Name reduzida: | Vendedor[| |
Nivel gamiszional i Nimero de contibuints: 123455789 |
Fespon. higrdrquico: | | | F'erfil:l | . |
Empregado: I:I
Centra de custao: I:I ‘endedar Inativa (1] Cancelar
Comizssao: I:I Tipo de Perfil
Mohificacfes: | M
Obszervagdes:
Motificagtes Sair Ajuda [F1)

Imagem 1 - Insercao de vendedores.

E solicitado também o NIF do vendedor para que os seus dados sejam herdados, caso ja esteja
registado na base de dados de terceiros. Se este nao estiver, é necessario colocar a restante

informacao geral (nome, morada, localidade, telefone, etc.).

Ao colocar uma percentagem de comissao fixa, esta ira prevalecer sobre qualquer outra indicacao
que venha a ser associada ao vendedor, ou seja, quando é fixada desta forma uma comissao, qualquer

outra indicacao referente ao nivel de comissoes, sera ignorada pelo ARTSOFT.
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BUSINESS SOFTWARE

2 - Associacao de vendedores a clientes

Para que seja assumido o vendedor associado ao cliente na elaboracao de novos documentos, e para
evitar esquecimentos, aconselha-se a associacao no registo do terceiro do vendedor respetivo. No
registo do cliente, no separador ‘Terceiro’, no campo ‘vendedor’, pode ser colocado o vendedor

associado ao cliente, podendo ser utilizada a tecla ‘+’ para consultar os vendedores existentes.

90 Registo de Terceiro (1) = [EOER
H 4 » M bite (H IR e BH el = A 5" Al R, @ W

CIiente:I:I @ F5 I:I 0 |Tewsio Geral = () F9
Formecedar: l:l I:I O Fe - =

Ne de identif. fiscal: (500000000 | OF7 | o G - |OFz
Mome: |Cliente1 | Titula: l:l

Geral Cliente Fornecedor | Terceire | Contactos

Marcas Localizacdo geogrdfica Informacdo de Marketing Diversos

Informagio de Marketing - Responzab.
Wendedor | ||
Cadigo CAE: | || Outraz moradas

Imagem 2 - Associacdo de vendedor no registo de cliente.

3 - Configuracao de documentos

A empresa pode decidir que determinados documentos nao entram para o calculo de comissdes.

Sendo assim é necessario indicar que documentos entram para este calculo.

Em ‘Configuracdes -> Tabelas da Gestdao Comercial -> Documentos - Documentos e Encomendas’,

editar os documentos e no separador ‘Especificos’ indicar que calculam comissoes.

Documentos - V001 ( Facturas ) £3

Definicio Opgles Regras Impress3o | Especificos | POS e Contabilidade Diversos  Plugin

Entradas Yendas -
Calcular Autarn. Precos Wenda Ctrl. War. Prego Calcular Comizsges =
. Bens em 22 m&o e Obras de Arte S = o
[ M &o W[ W { (I MEa 'Q'SIMT
Sim [geral da empresal -
Imagem 3 - Configuracdo de documentos - ativacao da regra de calculo de comissoes.
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4 - Configuracao de calculos de comissoes

Lonnguracad de Lalculo de Lol

Para configurar a forma de calculo de comissdes € necessario aceder a ‘Configuracoes -> Tabelas da

Gestao Comercial -> Comissoes’.
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Pagamentos de Comissdes - Vendedor

A comissdo s0 & paga ao vendedor apds o documento ter sido
considerado pago {total ou parcialmente) na conta comente.

[ Pagamento da comissdo 56 no ato do pagamento 1
56 guando totalmente pago
[ Mota de crédito com regra do pagamento 2
Pagamentos de Comissdes - Hierarquia 3
A comissdo da hierarquia s6 & paga ao vendedor apds o
r documento ter sido considerado pago {total ou parcialmente) na
conta comente.
|
{ ’ A comissdo & processada hierarquicamente
< Anterior Prondma = Cancelar Ajuda(F1)

Imagem 4 - Configuracdo de calculo de comissdes - passo 1.

No passo 1 seleciona-se a regra de calculo de comissodes a aplicar:

Se for escolhida a opcao ‘pagamento da comissdo so6 no ato do pagamento’, significa que os
vendedores so irdo receber as comissdes devidas quando os documentos estiverem pagos;
Como subregra desta opcao, pode-se escolher que as comissdes s sdo pagas ‘so6 quando (o
documento estiver) totalmente pago’, o que significa que no caso do pagamento parcial do
documento, o vendedor continua a nao receber a comissao;

Nota de crédito com regra de pagamento - por omissao as notas de crédito sao encaradas
como um pagamento de documentos e aparecem logo a abater ao total a pagar aos
vendedores. Caso se ative esta opcdo, as notas de crédito s6 sdao marcadas para abater
manualmente pelo utilizador;

Pagamentos de comissdes - hierarquia - a comissao s6 é paga hierarquicamente quando o

vendedor receber, aplicavel quando se ativa o calculo de comissdes s6 no ato do pagamento.
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Caso estas opgOes acima nao sejam marcadas, as comissOes sao calculadas tendo como base a

elaboracao do documento associado aos utilizadores.

No passo 2 sao definidas as opcdes sobre as comissdes manuais e as penalizacoes.

Configuracdo de Calculo de Comisstes - Passo 2 de 3 G

' Objetivos

As comissdes colocadas manualmente entram para o T
calculo do objetivo.

Penalizagdes 2
Apés 3 data de Dias atraso (zt&) | % penalizacdo
vencimerto do documento 15 1.00
podem ocomer 0 H0.00 3
penalizagies rd'rfererrtes. &0 E
— r confarme o nimera de 0 0.00
dias em atraso. :
‘ | ’ 0 0.00
{ 0 0.00
< Anterior Préodmo = Cancelar Ajuda(F1)

Imagem 5 - Configuracdo de calculo de comissdes - passo 2.

No caso das comissdes manuais, € possivel dar uma comissao manual no documento diferente da que
estd estabelecida nas regras. Caso esta opcdo seja ativada, mesmo que a comissdao seja dada

manualmente e pontualmente, continuara a contar para os objetivos de vendas.

Em relacado a opcao de penalizacoes, s faz sentido caso a regra seja ‘Calculo da comissao so no ato
do pagamento’. Serve para penalizar o valor das comissdes a receber pelo vendedor, caso o cliente
pague fora da data de vencimento do documento, tendo diversos escaloes de penalizacao por dias

em atraso a partir da data do vencimento.
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BUSINESS SOFTWARE 8

No passo 3 é definido o dia de calculo das comissoes.

Configuragao de Calculo de Comissdes - Passo 3 de 3 £3

Processamento

Esta data serve para o programa saber calcular os
objetivos que serdo processados até ao mesmo dia do
mes anterior.

a o

< Anterior Teminar Cancelar Ajuda(F1)

Imagem 6 - Configuracdo de calculo de comissdes - passo 3.

No caso de identificarem o dia 31 para calculo de comissoes, este sera sempre efetuado desde o dia

1 do més até ao ultimo dia do més. No caso de identificarem o dia 15 para dia de calculo de comissoes,

este sera sempre efetuado desde o dia 16 do més anterior até ao dia 15 do més atual.

Significa que:

Antes de efetuar a reabertura de ano, terdo de calcular comissoes desde o dia 15 até ao dia
31 de dezembro;
Na reabertura de ano, devem efetuar a reabertura de comissoes;

Em 15 de janeiro, devem calcular as comissdoes normalmente.
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5 - Comissoées por tipo de artigo

Para o calculo de comissdes por tipos de artigo & necessario criar uma tipificacao do tipo de artigo,

bem como uma classificacao para o tipo de vendedor (no minimo uma).

5.1 - Classificacdo por tipos de artigo

Na tabela de classificacao para comissdes de artigos (em ‘Configuracées -> Tabelas da G.Comercial -

> Artigos -> Classificacoes’), devem-se definir os tipos de artigo para comissoes.

Artigos £
Descrigies i
Attigos Especiais iE ] i) e del @ H % E G “
Descortos %l Cadigo Mome do artigo de comniss30 Cad. Remuneragdo
Classficagdes 1 Mercadarias 0
= 2 Servigos 0
EEE
CE

Imagem 7 - Configuracdo de artigos para calculo de comissdes.

5.2 - Classificac@o por niveis de vendedores

Na tabela de niveis de vendedores (em ‘Configuracdes -> Tabelas da G.Comercial -> Terceiros ->

Vendedores’), deve-se definir pelo menos um nivel de vendedor.

Terceiros 23
Documentos ’?Ié_gl
Vendedorss E) #led @B T7[E|G %

EE ﬂ Miwvel Descricdo

= 1 Yendedor

EE

Imagem 8 - Configuracéo de niveis de vendedores para calculo de comissées.

Apos a criacao do nivel de vendedor deve associa-lo ao registo de vendedor.
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Vendedores - Comissoes

9 Registo de Vendedor 1 (1)

&

Yendedor: Fa

Numero de contribuinte

;| 123456789

F11

Mame: |Vended0r il

F12

Vendedor | Geral Acumulados

Descrigio

Mome reduzido: |Vendedor 1

| Imagem: |

Mivel comigzional: | S | |Vended0r

=
rlmagemﬁ ‘

Imagem 9 - Associacdo do nivel comissional no registo de vendedor.

5.3 - Classificacdo por objetivos de vendas

Para definir os objetivos por nivel de vendedor e por
se ir a tabela de ‘Objetivos de vendas’ localizada e

Terceiros -> Vendedores’.

tipo de artigo, com escaloes de objetivos, deve-

m ‘Configuracoes -> Tabelas da G.Comercial ->

Terceiros £2
Documentos
Vendedores vk 8 d Ed @B v E G #
E= .
Wivel Vendedor: |'I | vendedar - | Ohbjetivas Més
=
Tipo de Artigo: |‘I |Mercad0rias - |
Objetivo [&te) Prémio £ | Comissdo % Comizsdo Prom. %
1.000.00 0.aa 5.00 0.aa
9,999,399.00 0.aa 10.00 0.aa
nan n.an 0.0o0 naa
nan n.an 0.0o0 oo

e Obijetivo - valor até ao qual ira ser aplicada a
de vendas de cada vendedor);

.
.

sobre documentos em promocao.

A opcao ‘Objetivos Més’ serve para definir os obje

D definidos serdo utilizados na analise de vendedores).

Imagem 10 - Configuracdo dos objetivos de vendas por nivel de vendedor ou por tipo de artigo.

Para cada um dos niveis de vendedor e tipo de artigo, pode-se definir:

comissao ou prémio (ira respeitar os acumulados

Prémio - valor em euros de prémio por ter atingido o objetivo;
Comissao - % de comissao a ser aplicada em cada um dos objetivos;

Comissao Prom. - % de comissao a ser aplicada em cada um dos objetivos, se a venda incidir

tivos a alcancar mensalmente (os valores aqui
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BUSINESS SOFTWARE 11

5.4 - Associacao da classificacao aos artigos

Para que os artigos entrem para o calculo das comissdes, deve ser ativado, no separador ‘Especificos’,

qual o tipo de artigo para comissoes.

@ Registo de Artigo 10100001 (1)

-y (el

1A=

Cadigo Artigo: | | F5 Reqg.: |:| Fa  Amazém:

| | | |Hegist0 principal 4

b iinnax 10000 K Mivel méx. descante: | |
Aprovisionan.: pooal w Desconto art. /ol l:l )% alor
M eimo: 0000 || Classt at doomis: g |Menhuma -]

Cédigo Opeional: | |oFs ] Guee[ ] oira - |GF
Designacie: [BATATAS GRANDES | - |OF12
Geral Logistica | Especificos | Esp. e Mut. Rastreabiidade Composigies
Resumos Acumulados Configuracies especificas Precos de Venda Previsfes de Compras e Vendas Portas
r Corfiguragdes especificas oy
Stock Classificagdo Comercial / Contabilistica ~ Escaldes de Pregos

(uantidades

o e

Class. Complementar: 0 Henhuma
1 [Mercadarias
2 Servigos

r.&utomatizagéo de Encomenda

0.000) PYF 3

B

0000 PvF 4

Imagem 11 - Associacao no registo de artigo da classificacdo para comissées.
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UTILIZACAO

1 - Elaboracao de documentos

Desde que os documentos estejam configurados para calculo de comissdes, e o vendedor esteja

colocado no documento, os documentos irdo entrar para o calculo de comissoes.

2 - Elaboracao de contas correntes

Se o critério para pagamento das comissdes for o documento ja estar parcialmente pago ou
totalmente pago, entao o relacionamento dos documentos na conta corrente é fundamental para o
calculo das comissdes. Atencdo que basta o documento estar relacionado para ser considerado pago,

mesmo que tenha sido pago por cheque pré-datado ou outro tipo de documento.

3 - Calculo de comissoes

Para efetuar o calculo de comissbes € necessario aceder a opcao de Calculo de Comissdes (em ‘Gestao

Comercial -> Terceiros -> Vendedores -> Calculo de comissoes’).

Processamento de Comissbes £3

Ulltimo processamento;

Proceszar comizetes de:

até:

i

k. Cancelar

Imagem 12 - Calculo de comissdes.

Ap0s o calculo, surgira um quadro com os lancamentos dos documentos e os calculos efetuados para

as comissoes. Ao confirmar, esta a confirmar o pagamento das comissées aos vendedores.
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13
% Lancamentos de Comissies Pendentes
S0 44 3

M.| MNewnd | Data |Séie| Doc. |Tp.| % [ % [ ValorDoc. | WalorCom. | Valorpage | Valor Recebido [ 7 | =)
1 25-08-215 VOO 11 10... 000 1.070.00 107.00 0.00 107.00 &
1 25082015 VOO 21 10... 000 2.000.00 200.00 0.o0 20000 & ]
1 2508215 VOO 31 10... 000 50.00 5.00 0.00 500 & | T

Aviso &2

Confirma o pagamento das comissdes?

Confirmagao Cancelar Ajuda [F1)

Imagem 13 - Quadro de calculo de comissoes.

Para consultar as comissoes pagas pode escolher a opcao ‘Pagamento de comissdes’, em ‘Gestao

Comercial -> Terceiros -> Vendedores’. Pode também tirar listagens com filtros por vendedor.

% Pagamentos de comissdes 2
83 44
Nivnd | Data | Doe. [ Tipo [ %P ] “alor paga [ Observagies [E |_
1 2608215 w0141 1 000 107.00
1 26-08-2015  WO01/2 1 000 200.00 =
1 26082015 WOD1/3 1 000 5.00 |
g
@
@
=
z
w
(=]
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(=]
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i
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g
2
E Gerar evento Cancelar Ajuda [F1)
P}
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Na opcao ‘Lancamentos pendentes’, em ‘Gestdo Comercial -> Terceiros -> Vendedores’ visualizara a
janela de ‘Lancamentos de Comissdes Pendentes’. Nesta grelha, o ARTSOFT mostra todos os
lancamentos de comissdes que se encontram pendentes por vendedor. Para processar as comissoes

marque as linhas desejadas com um visto e clique em ‘OK’.
Nota: As comissdes pendentes so vao aparecer na grelha quando se efetuar o calculo de comissoes.

Para anular processamentos de comissoes € necessario selecionar a opcdo de menu ‘Anular
Processamento’ (‘Gestao Comercial -> Terceiros -> Vendedores’). Nesta janela insira o intervalo de
datas das comissoes cujo processamento pretende anular (pode optar por ativar a opcao ‘Anular todas

as comissoes’).

T Anular processamentos £3

Processar comizedes de; [071-03-2015

ate: |31-08-2015

Anular todas comissdies [

k. Cancelar

Imagem 15 - Calculo de comissdes.

Apds a anulacao dos processamentos de comissdes, os documentos que se encontram no intervalo de
datas selecionado ficam, novamente, pendentes para comissao. Para uma nova comissao de

vendedor, deve voltar a processa-las na janela de ‘Calculo de Comissoes’.

4 - Listagens de comissoes

Apos efetuar a rotina de calculo de comissées, o utilizador pode imprimir relatorios para uma analise

do estado das comissoes por vendedor, como por exemplo listagens de:

¢ Lancamentos de comissdes pendentes - Tem o objetivo de verificar qual sera o valor a pagar

a um vendedor num dado periodo;

e Pagamento de comissoes - Nesta listagem pode verificar as comissoes efetivamente pagas a

cada vendedor, num dado periodo;

e Lancamento de comissdes - Neste relatorio pode comparar o valor calculado de cada comissao

com o valor pago a cada vendedor.
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5 - Andlises de vendedores

A analise de vendedores permite uma analise das vendas mensais ou por trimestre e comparar com

os objetivos mensais definidos na configuracao das comissoes.

Para aceder a ‘Analise de Vendedores’ selecione a opcdo com o mesmo nome no menu ‘Vendedores’

(‘Gestao Comercial -> Terceiros -> Vendedores -> Analise de Vendedores’).

} Andlise de Vendedores (1)

Drata Inicial: 07-01-201F ... D'ata Final: 31-08-201F ... Vendedor Inicial 0]&d Yendedor Final: 999399 ...
Vendedor vs Vendas Tp.Artigo vs Vendas = Niv.Wendedor vs Comissées Tp.Artigo vs Comissdes Vendedor vs Comissdes
-
M2, Home 12 Trimestre 22 Trimestre
< r
3] 3] . - y y 3
T:L h z D: Graficos Irprirnie Atualizar Sair Ajuda [F1]

Imagem 16 - Calculo de comissdes.

A analise de vendedores esta organizada por separadores:

1. Vendedor vs Vendas - Sao apresentados os valores das vendas, por vendedor. Se expandir as

ramificacdes, € possivel visualizar, também, os valores vendidos para cada tipo de artigo;

2. Artigo vs Vendas - Visualiza os valores das vendas por tipo de artigo. Expandindo as

ramificacdes, é também possivel analisar os valores vendidos por cada nivel de vendedor e

os vendedores correspondentes;

3. Nivel Vendedor vs Comissdes - Neste separador pode verificar os valores das comissoes

calculadas por nivel de vendedor. Também pode visualizar os valores calculados por tipo de
artigos por vendedor. Os valores apresentados na janela sdao apurados pelo calculo de

comissoes e sao referentes as comissoes calculadas até a data do uUltimo calculo no intervalo
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selecionado. Nas empresas em que o dia de processamento de comissées nao coincide com o

Ultimo dia do més, o valor apresentado pelo ARTSOFT sera parcial, totalizados apos calcular

o periodo subsequente;

4. Tipo de Artigo vs Comissdes - Os valores das comissdes sao calculados por tipo de artigo. E

possivel, também, analisar os valores calculados por nivel de vendedor e respetivos

vendedores. Os valores apresentados na janela sao apurados pelo calculo de comissoes e sao

referentes as comissoes calculadas até a data do Gltimo calculo no intervalo selecionado;

5. Vendedor vs Comissdes - Os valores das comissoes sao calculados por vendedor. Expandindo

as ramificacdes, é possivel, também, visualizar os valores calculados para cada tipo de artigo.

ALTERACOES

Numero | Data Descricao Responsavel
1 04-04-2017 Versao original Ricardo Rodrigues
2 19-02-2019 Revisao geral Paulo Belo
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