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Configuracodes iniciais

Antes de comecar a utilizar o add-on, devem ser registados os colaboradores que serdo Vendedores e/ou
Angariadores no ecrd Colaborador (menu Definicbes > Gestdo de Vendas Imobiliarias > Colaborador).

¢ Defini¢es v
Acessos >
Agenda >
Artigos e Servigos >
Cédigos >
Correcéo de Dados >
Gerais >
Gestéo de Dados >

Gestéo de Vendas

Imabiliarias
Colaborador imm—

Importacéo de Dados >

Impostos >

Angariador é o colaborador que faz a prospecdo e recolha de informagao do imével pretendido pelo cliente
e a divulgacdo de imdveis que o proprietdrio pretende vender. Vendedor é o colaborador que concretiza a
venda.

Os campos Angariador e Vendedor ndo sdo campos editaveis. Estdo disponiveis duas formas para indicar o
gue o colaborador recebera: percentagem e valor. Se forem preenchidos os campos percentagem, o
colaborador ird receber essa parte do valor total da angariacdo ou venda realizada; se forem preenchidos
os campos valor, o colaborador ira receber esse valor por cada angaria¢cdo ou venda realizada.

¥r Colaborador

Fanesls

Dados gerais
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Devera também verificar se o parametro esta devidamente configurado. Indo a opcdo Menu > Defini¢bes >
Gerais > Parametros.

Este parametro é extremamente importante porque sem ele ndo sera possivel criar as faturas partindo do
add-on. Este parametro serve para configurar a série a usar na faturagdo ao proprietdrio.

L Definicses ~ % Definigbes - Parametros
Acessos > Parametros Edite
enda >
e >
Art Servi
Artigos e Servicos > SR ¥
w
Codigos > Utilizagéo e Visualizagdo ~
Correcéo de Dados > i
Privacidade e Seguranca o
Gerais ~
Configuragao de Gestao de Vendas Imobilidrias -

Agendamentos

Faturacdo a Proprietério
Céambios 8 P /

Configuragdo de
Impressoras

Fatura

Dados da Empresa

Parametros

Referéncia Interna

Cores e Tamanhos

Geral

=l

Vandadnrae
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Gestao de Vendas Imobiliarias

O add-on de Gestdo de Vendas Imobilidrias é um add-on que permite fazer a gestdo das vendas dos
imoveis, permitindo criar clientes e faturas de forma facil e quase automatica.

Este add-on é composto por cinco ecrds, sendo eles:

1. Proprietario,

2. Imovel,

3. Conta Corrente de Proprietario,
4. Preponente,

5. Venda.

Gestéo de Vendas

Imobiliarias

Proprietario

Imdvel

Conta Corrente de Proprietario

Preponente

Venda
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Proprietario

No ecrd Proprietdrio podem ser introduzidos novos proprietarios e ainda editar, eliminar e inativar os
proprietarios ja existentes.

Criar proprietario
Apds clicar na opgao Introduza Proprietdrio, serd apresentado um ecra que se encontra dividido em oito
separadores:
e (Cabecalho,
e Dados do Proprietario,
e 292 Proprietario,
e (COnjuge,
e Qutros,
e Dados Bancarios,
e Representante Legal,
e Angariador Imobilidrio.

¥ Proprietario Agdes

M E 0 O inativo

3 Portugal

Dados gerais

Dados do Proprietario =

—|

No cabecalho apenas é necessario preencher os campos: pais, proprietario, nimero de contribuinte e tipo
de proprietario. O campo do nimero de proprietdrio é gerado automaticamente, de forma sequencial, e o
campo do numero de cliente é atualizado apds a criacdo da ficha de cliente (partindo deste ecra).

Nos restantes separadores existem apenas alguns campos de preenchimento obrigatério, sendo os
restantes de preenchimento opcional. De realgar que no separador Representante Legal existe o campo
“Crie cliente para o representante legal” que so deve ser preenchido caso sejam essas as informacdes a
constar na ficha de cliente e, consequentemente, na fatura a criar. Se ele ndo for selecionado serdo
utilizadas as informacdes relativas ao proprietario.

Acdes disponiveis
Cada registo de proprietario terd disponiveis as seguintes A¢des:

e C(Crie cliente
e Crie cliente rep. legal
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e Crie imovel
e C(Crievenda

¥ Proprietério Y ntroduza Proprietsrio
> Reduza registo Dados gerais Analises Comentérios
to aos + ~
T¥ Adicione registo aos favoritos Dadlos do Proprietario +
= Agdes do registo sigo-
_ KUKH-XKX
Proprietario ~
Adicione tarefa B
Crie cliente
o de docul to i Dat: d
Crie imével Cartio de cidadio | " B
Crie venda ats ge nasciment
Envie e-mail = - | ] [ ]
T Volte ao topo - =

Crie cliente
Esta acdo permite criar uma ficha de cliente de forma quase automatica, para que posteriormente seja
possivel emitir a fatura referente ao servigo prestado pela imobiliaria.

A acdo ird abrir o ecra de Clientes e os dados em comum sdo preenchidos com a informacdo que constar na
ficha de proprietario. No fim de validar a informacao, bastara gravar e o cliente ficara criado.

¥r Clientes @ Ages

B =
> Pais eleciment

999999990 39 0

Portugal X

Proprietério 1 O Inativo

Dados gerais

Detalhes = v

Classificacdo

Financeiro

bl

Identificacin

Crie cliente rep. legal
Esta acdo permite criar uma ficha de cliente de forma quase automatica, para que posteriormente seja
possivel emitir a fatura referente ao servigo prestado pela imobiliaria.

A agdo ird abrir o ecra de Clientes e os dados em comum sao preenchidos com a informagdo que constar na
ficha de proprietario, no separador Representante Legal. No fim de validar a informagao, bastard gravar e o
cliente ficara criado.
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Crie imovel
Esta acdo permite criar uma ficha de imével com os dados relativos ao proprietario ja preenchidos.

A acdo ird abrir o ecra de Imével e os dados do proprietario ja irdo estar preenchidos com a informacao que
constar na ficha de proprietario.

Crie venda
Esta acdo permite criar uma ficha de venda com os dados relativos ao proprietario ja preenchidos.

A acgdo ird abrir o ecra de Venda e os dados do proprietdrio ja irdo estar preenchidos com a informagdo que
constar na ficha de proprietario.
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Imovel

No ecrd Imoével podem ser introduzidos novos imdveis e ainda editar e eliminar os imdveis ja existentes.
Para criar uma ficha para um imodvel, existem duas formas:

1. a partir do ecra Proprietdrio, através da acao “Crie imdvel"

2. oudiretamente no ecrd Imovel.
A primeira opc¢do tem a vantagem de os dados do proprietdrio serem preenchidos de forma automatica na
ficha do imdvel, ndo sendo necessdrio voltar a inseri-los; na segunda opgao terd de preencher todos os
dados referentes ao proprietario.

Criar imovel
Ap6s clicar na opgao Introduza Imovel, serd apresentado um ecra que se encontra dividido em onze
separadores:
e (Cabecalho,
e Dados do Imoével,
e Detalhes do Imdvel,
e licengas,
e C(Certificado Energético,
e Registos,
e Controlo de Placas,
e Informagoes Adicionais,
e Proposta.

¥ Imével Agdes

Dados gerais

Dados do Imovel = o

Detalhes do Imdvel

Licengas

Certificado Energético .

Registos

Controlo de Placas

No cabecalho é necessdrio preencher os campos: imdvel (identificagdo do mesmo), proprietario, finalidade,
tipo de imdvel, situacdo, estado e regime de contrato da mediadora (se é exclusivo ou ndo). O campo do
numero de imdvel é gerado automaticamente, de forma sequencial, e o campo do numero de proprietario
é preenchido apds a escolha do proprietario.
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Nos restantes separadores existem apenas alguns campos de preenchimento obrigatdrio, sendo os

restantes de preenchimento opcional. De realcar que no separador Dados do Imdvel, os campos relativos a
morada do imdvel sdo de preenchimento obrigatdrio.

Acoes disponiveis
Cada registo de imdvel terd disponivel a Ag¢do “Crie venda”.

¥ Imével P ntroduza Imdvel
e S D e PRI Fe
> Reduza registo el
Imével 2 2
% Adicione registo aos favoritos
= Agdes do registo
Proprietério 1 e Venda
Imével v
Adicione tarefa o o o I
Terreno Novo Ativo Exclusividade
Envie e-mail
Dados gerais Andlises Comentérios
Exporte registo
Imprima Dados do Imovel =
— h 5
T votte a0 topo Detalhes co Imovel

Crie venda

Esta acdo permite criar uma ficha de venda com os dados relativos ao imdvel ja preenchidos.

A acgdo ird abrir o ecra de Venda e os dados do imével ja irdo estar preenchidos com a informag¢do que
constar na ficha de imével.
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Preponente

No ecra Preponente podem ser introduzidos novos preponentes e ainda editar, eliminar e inativar os
preponentes ja existentes.

Criar preponente
Apds clicar na opgdo Introduza Preponente, serd apresentado um ecra que se encontra dividido em nove
separadores:
e (Cabecalho,
o Informagdes Pessoais,
e Dados do Imdvel,
e (COnjuge,
e Qutros,
e Dados Bancarios,
e Dados Profissionais,
e Representante Legal,
e Angariador Imobilidrio.

¥ Preponente Acdes
> N° de contribuinte

Tipo de preponente * M E O Inativo

Preponente * 5
Dados gerais
Informagdes Pessoais = ~
Morada fiscal Cédigo-postal
Distrito Concelho Freguesia Zona -

T

No cabecalho apenas é necessario preencher os campos: preponente, nimero de contribuinte e tipo de
preponente. O campo do nimero de preponente é gerado automaticamente, de forma sequencial.

Nos restantes separadores existem apenas alguns campos de preenchimento obrigatério, sendo os
restantes de preenchimento opcional. De real¢ar que no separador Informagdes Pessoais, 0s campos
relativos aos contactos do preponente sdo de preenchimento obrigatodrio.

Acgodes disponiveis
Cada registo de preponente tera disponivel a A¢do “Crie venda”.
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> Reduza registo Tipo de preponente

Particular 999999990 O Inativo
ﬁ Adicione registo aos favoritos

s Agbes do registo
Preponente 1 1

Preponente v
Adicione tarefa Dados gerais Anélises Comentérios
Informacdes Pessoais = ~

Envie e-mail

Exporte registo Tipe te document (* e

Cartdo de cidadao
Imprima

I
m g
i}

T Volte ao topo

Crie venda
Esta agdo permite criar uma ficha de venda com os dados relativos ao preponente ja preenchidos.

A acgdo ird abrir o ecra de Venda e os dados do preponente ja irdo estar preenchidos com a informacdo que
constar na ficha do preponente.
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Venda

No ecra Venda podem ser introduzidos novas vendas e ainda editar e eliminar as vendas ja existentes. Para
criar uma ficha de venda, existem quatro formas:

1. a partir do ecra Proprietdrio, através da acao “Crie venda",

2. apartir do ecrd Imével, através da acao “Crie venda",

3. apartir do ecrd Preponente, através da acdo “Crie venda",

4. oudiretamente no ecra Venda.
As primeiras trés opgdes tém a vantagem de os dados comuns entre os dois ecrds (origem e destino) serem
preenchidos de forma automatica na ficha da venda, ndo sendo necessario voltar a inseri-los; na ultima
opgcao terdo de ser preenchidos todos os dados referentes ao proprietario, preponente e imével.

Criar venda
Apds clicar na opgao Introduza Vendas, serd apresentado um ecrd que se encontra dividido em cinco
separadores:

e (Cabecalho,

e \Venda,

e Intervenientes,

e Qutros,

e Vendedor Imobiliario.

¥r Venda

Dados gerais

Venda I= .

Intervenientes v

Outros -

Vendedor imabilidrio "

=

No cabecalho é necessério preencher os campos: data, imdvel e estado. O campo do nimero de contrato é
gerado automaticamente, de forma sequencial, e o campo do nimero de imével é preenchido apds a
escolha do imovel.

No campo Imdvel apenas irdo aparecer imdveis que ndo estejam vendidos. Em relagcdo ao campo Estado,
este aparece preenchido, por defeito, com a opcdo “A decorrer”, o que significa que o processo de venda
ainda se encontra a decorrer ou em fase inicial. Quando este tiver terminado, basta alterar o Estado para
“Concluido”, que o estado do Imdvel sera atualizado para “Vendido”.
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Nos restantes separadores existem apenas alguns campos de preenchimento obrigatério, sendo os
restantes de preenchimento opcional. De realcar que no separador Dados do Imdvel, os campos relativos a
morada do imdvel sdo de preenchimento obrigatdrio.

Acoes disponiveis
Cada registo de venda tera disponivel a A¢do “Fature a proprietario”.

¥r Venda IYER  introduza Vendas

? Reduza registo D Es
2 20.01.2023 Concluido

f? Adicione registo aos favoritos
= Acdes do registo
Imével 2 S 3
Venda v
Adicione tarefa Dados gerais Andlises Comentarios
Envie e-mail

. Venda = v
Exporte registo

Fature a proprietario Intervenientes v

Imprima
Qutros

T Volte ao topo
Vendedar imahiliario
Fature a proprietdrio
Esta acdo permite criar uma fatura para o proprietario, com os dados relativos a venda do imdvel. Nota:
esta opgdo sé ira aparecer se a venda estiver concluida e ndo existir nenhuma fatura associada a Venda.

A acdo ird abrir o ecrd de faturacdo, em modo de introdugdo, na série configurada nos parametros, com os
dados relativos ao proprietario preenchidos (caso ja exista ficha de cliente criada).

Y Faturacso - Fatura @  gees
> N° documento Data do documento Hora do document: Vencimento
23.01.2023 B m ®© 23.01.2023 ]
Cliente N° cliente Estabele
Proprietario 1 X v 3 0

Dados gerais

Detalhes 1=

Copie documentos Importe linhas @ :: m o >

Referéncia Designacdo Quantidade Prego unitario Tabela de IVA Total IVA Incluido

I
+
i
L]

Faturacao do contrato de venda n°2 1,0 o ___E®  PTNormal-23,00% H N

Ao assinar a fatura, sera criado o movimento correspondente na conta-corrente do proprietario. Se a fatura
for anulada, esse movimento sera marcado como anulado. Se for emitida uma nota de crédito para essa
fatura ird aparecer o movimento correspondente na conta-corrente do proprietdrio.
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Caso a série ndo seja do tipo Fatura/recibo, para emitir o recibo correspondente, basta seguir o processo
normal de faturacdo: ir a fatura e escolher a opgdo Emita Recibo Normal. Ao assinar o recibo, serd criado o

movimento correspondente na conta-corrente do proprietario. Se o recibo for anulado, esse movimento
serd anulado.
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Conta corrente de Proprietario

No ecra Conta corrente de Proprietario podem ser consultados e inativados os movimentos de conta
corrente de todos os proprietdrios.

Consulta de movimento
Ao consultar um movimento sera apresentado um ecra que se encontra dividido em dois separadores:

o (Cabegalho,

e Detalhes.
77 Conta Corrente de Proprietario Agbes
n Duplique Imprima Descarregue Envie

Fatura 2 20.01.2023
w
=

Proprietério 1 (<] "

O Anulado
Dados gerais Anélises Comentarios

4]«

Detalhes

=l
1 =
1

No cabecalho vao aparecer os campos: descricao do movimento, data do movimento, proprietdrio, nUmero
do proprietdrio e anulado. O campo do nimero de documento é gerado automaticamente, de forma
sequencial, dentro de cada descricdo de movimento.

No separador Detalhes é onde estara preenchido o valor do movimento, com identificacdo do tipo de
movimento (débito ou crédito).
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Analises

Anadlise de Proprietario

No ecra de Proprietario estdo disponiveis duas analises:
e Extrato de conta corrente
e Imdveis do proprietdrio

¥ Proprietario Agdes

Edite Duplique Apague Imprima Descarregue Envie
& Dados gerais Anélises Comentarios
e Q
=
il Extrato de conta corrente S o
il Iméveis do proprietario S o
Gestao Imobiliria +
il: Extrato de conta corrente ” ,‘ o
1ls Iméveis do proprietario ’- /' =

il

Extrato de conta corrente
E uma andlise onde é possivel verificar todos os movimentos associados a conta corrente do proprietario
em consulta, incluindo a data, a identificagdo do documento, o débito/crédito e o saldo da conta.

Tem disponivel dois campos para filtrar por data de inicio e data de fim.

¥ Proprietario AcBes

Edite Duplique Apague Imprima Descarregue Envie
> , ~
il Extrato de conta corrente a1
w .
999999990 - 1- 0 - Proprietario 1
-=. t ta F
01.01.2023 2 20012023 o
Execute a analise
-
01.01.2023 Saldo inicial
T 20.01.2023 Fatura H N 3 <}

Imoveis do proprietdrio

E uma andlise que permite verificar todos os imdveis pertencentes ao proprietario selecionado,
apresentando a informacgado relativa ao nimero e descricdo do imdvel, tipo de imoével e tipologia. Tem
disponivel a opgdo para navegar para ficha do imovel.
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n Edite Duplique Apague Imprima Descarregue Envie

>
e il: Extrato de conta corrente /S o
= 1li Imoveis do proprietario ;S = 0
999999990 - 1 - 0 - Proprietario 1
C e >
N° do imével Descricio do imdvel tipo de imdvel Tipologia

1 Imével 1 Moradia T4 (=)

2 Imdvel 2 Terrenc (2]
_ Registos por pagina: 10 ¥ 1-2de2
T

Analises Gerais
No ecrd de Analises e Listagens (Menu > Andlises e Listagens > Analises e Listagens) estdo disponiveis seis
analises, no separador Gestdo Imobilidria:

e Imdveis por proprietdrio,

e Imdveis vendidos por vendedor,

e Total de imdveis por tipologia,

e Total de imdveis por zona,

e Total de imdveis vendidos,

e Total de vendas por més

¥r Analises e Listagens

Geral e
Gestao Imobiliaria / -
1 Iméveis por proprietario /‘ R
1l Iméveis vendidos per vendedor s @

il: Total de imovels por tipologia s o
1l: Total de imoveis por zona /‘ e,

ili Total de imovels vendidos S o
il Total de vendas por més s =

Marcactes
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Dashboard

No ecra inicial terd disponivel uma dashboard com diversos snapshots, para facilitar a consulta das analises.
Pode também construir uma personalizada.

Nome do dashboard *
. - Grave Cancele
Gestdo de Vendas Perfil de acesso B

il Iméveis por proprietario

.
see
ee

il Iméveis por zona = ili Vendas por més =

3imoveis > 3 imoveis > 4 >

Proprietario Total Iméveis .
jan

Més
Empresa 1 1

e

Iméveis vendidos =
Proprietario 2 th

N/A
4 Iméveis ?

ee

il Iméveis por tipologia = : ili Iméveis por vendedor =

Bimoveis > 4imoveis >

T4
1
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