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Manual de Incluir Ordem de Serviço

Primeiro abra a pasta Janus Sistemas.

Depois abra o módulo Janus Ordem de Serviço. 

Abrirá esta tela.

Para cadastrar uma Nova Ordem de Serviço, você clica em Nova Os. 
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Abrindo então esta tela.

Primeiro preencha os dados do cliente. Se tiver o cliente já cadastrado pode pesquisar pelo 
nome, CNPJ ou CPF e dar enter.
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E agora vamos colocar os dados do veiculo, podendo colocar a placa e numero de serie/chassi e 
dar enter que ele localiza se já estiver cadastrado se não só por os dados corretos.

 

Depois de colocar os dados do cliente e do veiculo você vai clicar em incluir peça.
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Vai abrir essa tela ali você pode escrever o nome da peça e dar enter que ira pesquisar se você já 
tem ela cadastrada, se não possui cadastro a peça que deseja colocar na os é só digitar o nome 
do produto. Se seu funcionário recebe comissão selecione ele em F: selecionar funcionário, ai 
você coloca a quantidade e valor unitário da peça e clica em gravar.

Após colocar todos os dados da peça vamos colocar o serviço, clicando em incluir serviço.
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Para incluir o serviço é basicamente igual á peça, se já tiver o serviço cadastrado basta escrever 
e dar enter. Se não possui é só escrever o que foi feito, se o funcionário recebe comissão 
seleciona ele coloca quantidade e o valor unitário e grava.

Se quiser colocar a forma de pagamento para sair na os é só clicar no campo forma de 
pagamento e dar enter.

Vai abrir essa pagina você seleciona o tipo de pagamento.
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Após preencher todos os dados da os, você clica em gravar, pode imprimir para isso clique em 
imprimir e após o pagamento você ira clicar em faturar.

.

Após o cliente fazer o pagamento da OS, você precisara faturar a mesma. Para faturar a OS vai 

abrir a pasta Janus sistemas 

Vai o modulo Janus Ordem de serviço 
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Vai abrir essa tela.

Você vai dar dois cliques encima do cliente que deseja faturar.
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Vai abrir essa tela com a OS que deseja faturar, clique em faturar.

Vai abrir essa tela com o valor total da OS, você vai selecionar a forma de pagamento.

Se for dinheiro F1, cartão de credito F2, cartão de debito F3, cheque F4, Vale F5, a prazo F6 e F7 
se for um cheque pré-datado.
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Vamos fechar essa OS no prazo quando der F6 vai fica azul o campo da minha forma de 
pagamento. F12 para fechar com fiscal e f10 para fechar simples ai é você que escolhe.

Primeiro vamos colocar o numero de parcelas no caso se for três você apaga o um e coloca três.
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Depois de colocar o numero de parcelas, vai colocar o total de dias entre as parcelas se for por 
quinzena colaca 15 se for mensal coloca 30.

Após colocar o intervalo entre as parcelas vai colocar a data do primeiro vencimento, digamos 
que foi comprado hoje dia 02/06/2020 a primeira parcela já aparece dia 02/07/2020. Porém o 
cliente deseja que o vencimento seja dia 10 então você altera para o dia 10.
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Essa caixa é para que fique o dia do vencimento fixo Ex: primeira 10/07/2020, segunda 
10/08/2020 e terceira dia 10/09/2020.

Clique em gerar parcelas que elas vão aparecer logo abaixo.
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Agora é só clicar em Gravar.

Vai abrir a carteira como foi a prazo não tem a opção dinheiro, eu escolho a forma de pagamento 
clicando duas vezes encima.

Vai abrir as opções se eu quiser apenas visualizar vou clicar em visualizar, em configurar para 
configurar a maneira da impressão, imprimir para imprimir, exportar para baixar em seu 
computador, e-mail para enviar por e-mail e esc para fechar.
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Quando os clientes pagam e damos baixa na nota, ela fica em vermelho. 

Quaisquer dúvidas ou erros encontrados no processo entrar em contato com nosso suporte pelos 
números (44) 3199-0003 e Whatsapp (44) 9 9845-7838.


