MANUAL DIGITAL - EQUIPE DA LOJA

Manual da Equipe

O dia a dia de quem vende e atende: abrir 0 caixa, vender no PDV, cuidar do cliente,
consultar estoque e fechar o caixa. Revisado em 23/10/2026, com as telas reais no

computador e no celular.

Oi, eu sou o Jotalonga. Vou junto com vocé do primeiro login ao fechamento do caixa.

JotaERP - SeuSaude / SSTec - 2026
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Como usar este manual:

E uma apresentacdo. Vocé navega no seu ritmo.
No computador:
No celular ou tablet:
Buscar uma fungéo:

Link direto:

. Prints: Sao do sistema de verdade, numa empresa de demonstracao com dados ficticios.
Vocé vé so as telas que quem administra liberou para o seu acesso.
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O seu dia no sistema:

Na ordem do expediente. Toque em uma etapa para ir direto:

e Clientes o Produtos e estoque
6 Atendimento ° Fechar o caixa

o Quando algo der errado
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Entrar no sistema

PASSO A PASSO:

® Passo 1: Abra app.jotaerp.com. A tela € Entrar no JotaERP .

® Passo 2: Preencha E-mail: e Senha: (quem administra a loja entrega). Espere a verificacao de

seguranca terminar e clique em Entrar no sistema .

® Passo 3: No primeiro acesso, defina a sua senha (minimo de 8 caracteres) e clique em Salvar nova

senha .

® Passo 4: Esqueceu? Esqueceu a senha? manda o link para o seu e-mail. O link vale 30 minutos e
uma unica vez.

@ Passo 5: Se a verificacao em duas etapas estiver ligada na sua conta, o sistema pede o cédigo do
aplicativo autenticador depois da senha (veja o proximo slide).

® Seulogin é sd seu: Tudo o que acontece com ele fica no seu nome.

[ ] [ ] erp.jotaerp.com/login & JotaERP Conhega o JotaERP
& JotaERP Conheca o JotatRP
Entrar no JotaERP
TR N Entic foJGLIERP N
. E-mail:

Mais clareza para

gerir sua loja. (& swemmateon ) 8 seu@email.com

Da primeira venda ao fechamento do dia. Acompanhe vendas, Senha:

estoque e financeiro com tudo conectado. Senha:

& Digite sua senha ®
Visdo geral do negocio Tela do JOtaERP & D\glte sua Se”ha @

Esqueceu a senha?

Esqueceu a senha?

Aguarde a verificacao de seguranga >

p— e — = Verificando... CLOUDFLARE
| e ————] 7 Ermccede - Aucs
— prin aqui? Manual de uso ento
[— s =2 Precisa e ajuda? Fale com o suporte Verificando se vocé € humano..

—
—
Ainda ndo usa o JotaERP? Agende uma demonstragéo Aguarde a verificacdo de seguranca >

Primeira vez aqui? Manual de uso e treinamento

Precisa de ajuda? Fale com o suporte

Ainda ndo usa o JotaERP? Agende uma demonstracéo
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Verificagcdo em duas etapas
PRINCIPAIS RECURSOS:

® Para a equipe, é opcional. Para ligar: tela Alterar senha (endereco app.jotaerp.com/?modulo=trocar-
senha) > Ativar verificacao em duas etapas . Leia 0 QR com o aplicativo autenticador do celular.

® Ao confirmar, o sistema mostra os codigos de reserva. Guarde fora do celular: cada um vale uma vez.

® Lligada, a entrada pede o Codigo do aplicativo autenticador: depois da senha; clique em Confirmar

e entrar . Sem o celular, digite um codigo de reserva no mesmo campo.

® Depois do codigo, o aparelho fica liberado por 24 horas.

( XN ) erp.jotaerp.com/?modulo=trocar-senha =, a & p 2 s

1

L' JOtaERP FPaincl Torsfas Vendas v Cadastros v Estoquo v Financoko ~ Fiscal v Relatdros v E-commerca v Marketing v Configuracdo ~ Manual | Q Buscartncio | & O (@ [a

« voltar  Alterar senha ?

« Voltaraopainel  Alterar senha ?

Senha atuat

Senha atual:

Nova senha:( 2

Nova senha:| ?

(] Mostrar as senhas

Salvar nova senha

Confirmar nova senha:

Verificagéo em duas etapas: (7 ?
Situacao: ativa desde 06/10/2026. Codigos de reserva

restantes: & [ Mostrar as senhas

Coaigo do aplicativo para gerar novos cadigos de reserva.
Salvar nova senha

Verificacdo em duas etapas:  ? s

Situagao: ativa desde 06/10/2026. Cédigos de
reserva restantes: 8.

Cadigo do aplicativo para gerar novos codigos de
reserva:

Gerar novos cadigos de reserva
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Conhecendo a tela

PRINCIPAIS RECURSOS:

® O menu fica na barra azul de cima. No celular, ele abre no botdao Abrir menu (trés linhas).
® Buscarfuncao ( ctrl K ): digite o nome da tela e tecle Enter.

® Balao: Chat da equipe , para falar com os colegas. Sino: Notificagdes , conforme o que o0 seu acesso
permite.

® No seu home: Manual e Sair . Saia ao terminar o turno.

o o erp.jotaerp.com/?modulo=dashboard

& JOtaERP Painel Tarefas Vendas - Cadastros - Estoque - Financeiro - Fiscal - Relatérios - E-commerce - Marketing - Configuragio ~ Manual

Q Eauscar funcao

Painel
| =1 @ Vendas @ Produtos € Lotes @ Validade €@ @ Clientes & Financeiro U Relatérios. Sexta-feira, 23 de outubro de 2026
Vendas hoje: Faturamento do més: Lucro do ms: Ticket médio: Meta domés: 16% Tarefas
RS 0,00 RS$ 3.181,70 R$ 1.472,55 RS$ 353,52 RS 3.181,70 /75 2000000
© 100% vs ontem - 76,4% v312 23109 46,3% de margem nas vendas 9 vendss només o 818,50 78 hon: o 0
Vendas -
Pendéncias: Ver financeiro Vendas (ultimos 7 dias): Ver relatério Uttimas vendas: Vendas de hoje  Ver todas
Eery o codigo Cinta: Forma: Totat:  Status: .
Apsper RS 551750 RS 0,00 RS 44,54 @ Faturamento Cadastros
- - - RS Tmil V2610229C2888  Consumidor Final R$919.20  Pago
Armcetarcom | P Bl Vesiaidl V26102150CCD2  Consumidor Final = R$280,50  Pago
o . .
ket Gl Ldit) #8500 \ V261020530488 Consumidor Final @ RS62030  Pogo Estoque
Estoa { il V261019D322A8  Consumidor Final o R$249,80  Pago
veicaws | @ Evtoquebaie: 2 | | 8 Vencimantopésime: 2 50 ool \
Sib17 Dom1B Seg19 TerZ0 Qua2i Quizz Sexz3  V26101953ABB7  Consumidor Final @ R$24980  Pago Financeiro -
Indicadores do seu ramo: (@ suptementos Produtos mais vendidos: Ver todos Formas de pagamento: Ver detalhes _
Fiscal ~
g3 Vercendoem 30 s p Valoremiisca
1 RS9 200,
hey Protein C 1409009 Bau... | 2
.~ Recompra prevista: Produtos sem lote: ! * Relatorios -
2y [ 345 ey Proten salado 9009 Chocos..
lembretes em 7 dias com estoque, sem ote Crestina Mononiaratada 3005
& Acsbsm emate 7 dias Gaseina Micelar 500g Morango | @ Dinheiro: RS 2.672,30 (84%) @ Crédito: RS 289,50 (9%) E-commerce -
Outros: RS 219,90 (7%)
pelogiro dos utimos 30 diss o Rsmo  ksa0 RS
Marketing ~
JotaERp - 2026 Manusl  Suporte

Configuragao -

Manual
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Novidades: o que mudou desde a ultima revisao

Revisao de 23/10/2026, com os prints refeitos no computador e no celular.

Manual no menu: v Menu por assunto:

Pagina do pedido: v Varias fotos no cadastro:

JotaERP: Manual da Equipe, revisado em 05/10/2026, gerado em 23/10/2026 de app.jotaerp.com/manual. Pagina 7 de 32



O Painel

PRINCIPAIS RECURSOS:

® No menu, Painel abre oresumo do dia.

® \Vendas hoje: , Ticket médio: e Meta do més: mostram se o dia esta no ritmo.

® Ultimas vendas: para conferir uma venda que acabou de sair.

® No alto, afileira de até 8 atalhos. Escolher atalhos abre a janela: marque os que vocé mais usa e

clique em Salvar atalhos . A fileira é s¢ sua.

® Quem nunca escolheu recebe a fileira inicial do ramo da loja.

@ Habito: Abra o Painel no comecgo do turno. O bloco Indicadores do seu ramo aparece para quem

administra ou gerencia.

erp.jotaerp.com/?modulo=dashboard

@ JOtaERP Painel Tarefas Vendas Fiscal - Relatérios Marketing - Configuragso
Painel 7 H
Painel Ep—
| Q Pov B Vendas © Produtos € Lotes 6 Vaiidade @ @ Clientes & Financeiro L Relatérios Sexta-feira, 23 de outubro de 2026 o B © =
PDV Vendas Produtos Lotes
Vendas hoje: Faturamento do mes: Luero do més: Ticket medio: Meta do mes 16%
RS 3.181,70 /85 2000000
R$ 0,00 R$ 3.181,70 R$ 1.472,55 R$ 353,52 @ o @ s w
100% vs otem 764% v 1223100 46,3% de margem nas vendas avendas només e o] o :
Validade Clientes Financeiro Relatérios
Pendéncias: Ver financeiro Vendas (ultimos 7 dias): Ver relatério Ultimas vendas: Vendas de hoje | | Ver todas
- e codigo: Gliente: Forma: Total:  Status:
Apagar
RySS1758 RE0.00; REaLsd - @ Foturamente V2610229C2888  Consumidor Final R$919.20  Pag Vendas hoje: Faturamento do més:
T o i V26102159CCD2  Consumidor Final RS28950  Pago $ $
S Wy ey RS 0,00 RS 3.181,70
e N V261019032248 Consumidor Final RS24980 P 100% vs ontem 76,4% vs 1a 23/09
& Estoquebsino: 2 5 Venciment préimo: 2 odol \
Sib17 Dom1s Seqie Ter20 Quazi Quizz Sexz3 | V26101953ABB7  Consumidor Final R$24980 Py
Lucro do més Ticket médio:
Indicadores do seu ramo: (@ suplementos ) Produtos mais vendidos: Ver todos Formas de pagamento: Ver detalhes

O

@ Dinheiro: RS 2.672,30 (84%) @ Crédito: RS 289,50 (9%)

R$ 1.472,55

46,3% de margem nas
vendas

Meta do més:

RS 353,52

9 vendas no més

16%

Outros: RS 219,90 (7%)

R$ 3.181,70 /esz000000

JotaRP - 2026 Manal  Suporte Falla RS 16.818,30 - © diss - RS 2.102,20/s
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Pendéncias: Ver financeiro
A pagar

encidss (8] £ 15 diss (0) Na més

RS 5.517,59 RS 0,00 RS 44,54

A receber, com flados:
Pendentes (5]
RS 2.729,60




Abrir o caixa

PASSO A PASSO:

® Passo1: Financeiro > Caixa . No PDV, com o caixa fechado, o botao Abrir Caixa leva para la.

® Passo 2: Conte o dinheiro da gaveta e digite em Valor inicial (R$): .

® Passo 3: Clique em Abrir caixa . Aparece "Caixa aberto com sucesso!".

® Um caixa por dia: Se o de ontem ficou aberto, o sistema pede para fechar antes de abrir o de hoje.

% JOtaERP Painel Tarefas Vendss - Codastros - Estoque - Financeiro

Caixa ?

Hoe, 231012028
Vandas recabdas of:
RS 0,00
0 vendas, sem o fiado R$ o'oo

Registrar movimentagao:

Tipo:

Valor (RS):

Sangria (saida)

0,00

Movimentaces:

Nenhuma movimentagao
As entradas e sadas deste caixa aparecerdo

JotaRP - 2026

Fiscal

Saidas do caixa hoje: (7

Rolatérios

R$ 0,00

Dinheiro

Descricior

Forma de pagamento:

Descreva o movimento.

erp.jotaerp.com/?modulo=caixa

E-commerce

Marketing

Configuragao

Manual

'R Ir para o POV

Saldo do dia: (7

R$ 0,00

+ Registrar movimentagao

Oregistros

Q ouse

Caixas fechados hoje:

Dinheiro esperado ns gaveta:

R$ 500,00

Inicial: R$ 500,00

Resumo por pagamento:

= a & 0 @ s

Caixa ? E

Hole, 23/10/2026

Vendas recebidas hoje:

R$ 0,00

0 vendas, sem o fiado

Entradas no caixa
hoje:

R$ 0,00

Saldo do dia: | ?
R$ 0,00

Saidas do caixa hoje: | ?

R$ 0,00

Caixas fechados hoje:

1

Dinheiro esperado na gaveta

R$ 500,00

Inicial: R$ 500,00

Resumo por pagamento:

Nenhuma venda nem movimentagao neste calxa ainda.

Registrar movimentagao:

Tipo:

Suprimento (entrada) Sangria (saida)

Forma de pagamenta:
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Fazer uma venda
PASSO A PASSO:

® Passo1: Vendas > PDV . Bipe o cédigo de barras, use a Camera ou busque pelo nome.

® Passo 2: Ajuste a quantidade com - e +. Confira o carrinho.

® Passo 3: Em Cliente e pagamento : o cliente (ou Consumidor Final), Vendedor (opcional) e a forma
de pagamento.

® Passo 4: Desconto, se for o caso, em R$ ou %.

® Passo5: Finalizar Venda ( F4 ). Depois: Imprimir cupom , Emitir NFC-e ou Nova venda .

[ XN ) erp.jotaerp.com/?modulo=pdv

& JOtaERP Painel Torefss Vendas - Cadastros - Estoque - Financelro - Fiscal - Relatérios - E-commerce - Marketing - Configuracdo - Manual uscar fungio . Pontode venda  ?
- ‘Vendas hoje Faturadohoje | Ticket médio. = . Vendas hoje Faturado hoje Ticket médio
Ponto de venda ) 50,00 750,00 <3/ Modocabm | | Mois echesiig ] R$ 0,00 RS 0,00
1l Leia ou digite digo de b Scannerativo | ® Cam 4l Leitor [F1 v carrinho @) 8 i
[ ela ou digite o codigo de barras. ] canner ativo | @ Camera eito 2 Modo caixa

Q Buscar produto por nome ou cédigo. Categoria: Todas v

= e — ———r— " @ Produtos 2 Carrinho 0 R$0,00
Barra de Proteina Barra de Proteina Barra de Proteina Carrinho vazio
Amendoim caixa 2.  Amendomcaixa12..  Amendoimcaix cpsulas Modelo Treino... SERE A,
RS 89,00
R$89,90 R$89,90 I R$29,90 — Il Leia ou digite o codigo det | © Camera
@i ©7un oow © 20 o
o3 - octs oo o7 & Cliente Vendedor (opcional v
Caseina Micelar 9009 Cinto de Coqueteleira 600mI  Creatina traco: Wh Garrafa Térmica Inox Q Buscar produto por nome ou cédigo...
Morango Levantamento Cour...  Preta Monohicratada 300g o L Buscar forma de pagamento,
a partir de RS 149,90
Dinheiro ‘
RS 189,90 RS 149,90 R$ 29,90 RS 99,90 RS 89,90 Categoria: Todas ~
@15 @5 © % © 16un ©tun
Subtott RS000
v oo [ et I
ateste atinhateste ofa teste Luva de Treino Magnésio Dimalato Multivitaminico A-Z reon et
Tamanho M 60 capsulas 60 capsulas Tenho um cupom
RS 10,00 RS 15,00 RS 23,90 ) Canso-presentsiot vaje-troca Ba!‘ra de_ Proteina Amen- Barra de_ Proteina Amen-
doim caixa 12 un doim caixa 12 un (COPIA)
RS 59,90 RS 39,90 RS 44,90 B—
b or o RS0.00 RS 89,20 75 89,90

© Finalizar venda (%4 ®1Bun ® P

30 produtos Filetor | F2 Buscw  FA Fsize BB Cimes P Modocaxa | Ese Fecharjancls

JotaRP - 2026 Manual  Suporte

Beta-alanina 200g

RS 79,90
@6
Cafeina 210mg 60 Camiseta Dry Fit Modelo
capsulas Treinoe Tamanho M
RS 20,90 RS 49,90
P 32un P 3un
30 produtos
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Atalhos e PDV no celular
PRINCIPAIS RECURSOS:
® F2 Buscar, F4 Finalizar, F8 Camera, F11 Modo Caixae ESC Limpar.

® Modo Caixa deixa o PDV em tela cheia, s6 com a venda.

® No celular: As abas Produtos e Carrinho . O total fica na aba do carrinho.

o o erp.jotaerp.com/?modulo=pdv

JOtaERP  Painel Tarefas Vendas - Cadastros - Estoque - Financeiro - Fiscal - Relatérios - E-commerce - Marketing - Configuragéo - Manual " )
. i Pontode venda ?
Périto d da G Vendas hoje Faturadohoje | Ticket médio = o, Vendas hoje Faturado hoje Ticket médio
onto de venda 0 r$0,00 #$0,00 i3 Modocaira || Mais agBeq 0 R$ 0,00 RS 0,00
[ 1l Leia ou digite o cédigo de barras. Scameraivo | ® Camera || i Leitor [FL 2 carrinno @ @ Py .
«» Modo caixa
Q Buscar produto por nome ou cédigo, Categoria: Todas
% | Carrinho 0 R$0,00
Barra de Proteina Barra de Proteina Barra de Proteina i y Carrinho vazio
Amendoim caixa 2. Amendomcaixal2..  Amendoimcaica | cpsulas Modelo Treino... P )
RS 89,90
R$2990 R$89.90 RE79,90 R$20.90 R$49,90 Il Leia ou digite o cédigo de t 51 Camera
@i ©7un o oun © 32 o3
paves, Poa19 poe16 Peoes Poo17 & Cliente. Vendedor (opcional v
CaselnaMicelar 900 Cinto de Coqueteleira6oomi  Creatina o Garrata Térmicalnox Q Buscar produto por nome ou cédigo...
Morango Levantamento Cour. Preta Monohidratada 300g : K Buscar forma de pagamento,
a partir de RS 149,90
Dinheiro v
RS 189,90 RS 149,90 R$ 29,90 RS 99,90 RS 89,90 Categoria: Todas ~
@15 o5 © % ® t6un ot
Subtott RS000
v o s f— o Ju[ o |%
,,,,, te garrafinha teste loja teste Luva de Treino Magnésio Dimalato Multivitaminico A-Z. i el
Tamanho M 60 capsulas 60 capsuias Tenho um cupom
RS 10,00 RS 15,00 RS 23,90 8 Cartto-prasent ou vaje-trocs Barra de Proteina Amen- Barra de Proteina Amen-
doim caixa 12 un doim caixa 12 un (COPIA)
RS 59,90 RS 39,90 RS 44,90 TOTAL:
@ 21un © 28un ® 38un R$ 0,00 RS 89,90 RS 89,90
© Finalizarvenda (F4 @ \un & Tum
30 produtos P Lot || [£2) S || ) Pk )| (83] Girms =

JotaERP - 2026 Manual  Suporte e

Beta-alanina 200g

RS 79,90
@ 9un
Cafeina 210mg 60 Camiseta Dry Fit Modelo
capsulas Treino Tamanho M
RS 29,90 RS 49,90
® 32un @ Iun
30 produtos
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Situacdes no PDV

Desconto acima do limite:
Produto com variagao, série ou peso:
Produto vencido:

Uma forma por venda e com internet:
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Pix e cartao da Rede

Vale quando a loja usa a Rede.
Pix com QR:
Se a Rede nao gerar o QR:
Bandeira do cartéao:

Cartao pela Rede:
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Sangria e suprimento

PRINCIPAIS RECURSOS:

Dinheiro que sai ou entra fora de uma venda: Financeiro > Caixa > Registrar movimentacao .

Tipo: Saida (Sangria) para tirar dinheiro, Entrada (Suprimento) para reforgar o troco.

Valor, forma de pagamento e descricao. Clique em Registrar .

Na hora: O caixa s6 fecha certo com toda sangria e todo suprimento langados.

( XN ) erp.jotaerp.com/?modulo=caixa = B a & p 2@ s

% JOtaERP Painel Tarsfas Vendas

Caixa ?

Hole, 23/10/2026

Vendas recebidas hoje:
R$ 0,00
0 vendas, s

em o fiado

Registrar movimentagao:

Tipo:

Valor (RS):

0,00

Movimentaces:

JotaRP - 2026

Cedastros ~ Estoque v Financelro v Fiscal - Rolatrios +  E-commerce - Marketing v Configuracso ~  Manual Q bucartoncio | & O @ 8
i a8

Hole, 23/10/2026

Entradas o caba hoe: (7 Saidas do caia hof: (7 Saldododi: (7 Calras fechados hofe Vendas recebidas hoje: Sl e -
R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 e L
R$ 0,00 hoje:
0 vendas, sem ¢ fiado R$ 0,00

Dinheiro esperado na gaveta:

R R R$ 500,00 Saidas do caixa hoje: | 7 Saldo do dia: | 7
Sangria (saida) Dinheiro ~ Inicial: R$ 500,00
RS 0,00 RS 0,00
Descreva o movimento, Resumo por pagamento:
el g . Caixas fechados hoje:
Oregisros
Dinheiro esperado na gaveta
P
s
Nenama movimanasdo $
R$ 500,00
Inicial: R$ 500,00
Resumo por pagamento:
Menual  Suporte
Nenhuma venda nem movimentagao nesta caixa ainda.

Registrar movimentagao:

Tipo:

Suprimento (entrada) Sangria (saida)

Forma de pagamenta:
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Consultar vendas

PRINCIPAIS RECURSOS:

® \Vendas > Vendas : filtre por Periodo:, Status:, Pagamento: ou Vendedor: .

® Abra a venda parao Comprovante em PDF ou o envio por WhatsApp .

® Coluna Fiscal: Sem nota fiscal com Emitir , quando o cliente pede a nota depois.

® Cancelar ou excluir: S6 com permissao. Com o més fechado, a venda nao pode ser cancelada nem ter

0 pagamento alterado. Excluir pede senha: a venda sai da lista e dos relatérios e o estoque volta, mas

o registro fica guardado para auditoria.

erp.jotaerp.com/?modulo=vendas

@ JOtaERP Painel Tarefas Vendas - Codastros - Estoque - Financeiro - Fiscal

Relatérios - E-commer co - Marketing

Vendas *

Buscar: | Codigo, cliente, CPF ou telefone Més: Setembro de2026 v | Status: Todos v | Pagamento: Todas

No filtro: setembro de 2026

AShdss vakdes: Ticket médio: Pendente:

R$ R$ 200,36 R$ 0,00

coue = ot T | | e
1900502026 1331 CONSUMIOR FINAL Rs8950  rose
T 1900512021330 CONSUMIDORFINAL - e @O mm
10972026 1638 CONSUMIDOR FINAL omee  RS4o90 P
1000512026 1051 CONSUMIDOR FINAL T GO o
1000812026 1050 CONSUMIDOR FINAL womes  R$23980 pume
T 1008120261050 CONSUMIDORFINAL - rrm G m
1000912026 1045 CONSUMDORFINAL = Rs41040  puge

Total nofiltro, sem as canceladas (9 vendas) RS 1.803,20

9 vendas

Configuragao - Manual

Vendedor: Todos v | Limpar

Cancelado:

R$ 0,00
Fiscal:
3 Samnota iscal > emite
Semnotafiscal

Mais agoes v

A
7]

S A
B B B B

AY
(7]

Y
e

O&D@a

= L]
Vendas

Buscar: | Cddigo, cliente, CPF ou telefone
Més: Setembro de 2026 v
Status: Todos 1y, Pagamento: Todas

Vendedor: Todos

No filtro: setembro de 2026

Vendas validas:

RS 1.803,20

9 vendas pagas ou
concluidas

Pendente:

RS 0,00

V2609193E58EC
Data:

Cliente:
Pagamento:
Total:

Status:
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~ | Limpar

Ticket médio:

RS 200,36

Cancelado:

RS 0,00

19/09/202613:31

CONSUMIDOR FINAL
Dinheira

R$ 89,90

Pago



Orcamentos

PASSO A PASSO:

® Passo1: Vendas > Orcamentos

orcamento .

® Passo 2: Mande por WhatsApp , E-mail ou Gerar PDF .

® Passo 3: Cliente aceitou: Aprovar e depois Converter em Venda .

® Orcamento nao é venda: S¢ vira venda depois de convertido.

1

& JOtaERP Painel Tarefas Vendas - Cadastros - Estoque - Financeiro - Fiscal

Orgcamentos ?

Buscar: | Codigo ou cliente Més: Todos v

No filtro: todos os meses

Pendentes: Aprovados:

cidi Prontos para virar venda 1%

cedigo: Cliente:
0RC20260007
0RC20260006 marcos vinicius da silva santos.

Estiidi
oRc20260005 .

ida Ativa Pilates LTDA

oRc20260003 ?::n:lf Rﬂﬂ"g\::srlssls
ORC20260002
oRcz0260001
oRc20260004

Total no filtro (7 orcamentos)

7 orgamentos

Rolatérios

Convertidos:

Status: Todos v

dos orcamentos

Data:

211102026

15/10/2026

18/07/2026

25/06/2026

20/06/2026

30/05/2026

02/05/2026

E-commerce

erp.jotaerp.com/?modulo=orcamentos

Marketing

Recusados:

Validade:

28/10/2026

22/10/2026

02/08/2026

10/07/2026

05/07/2026

14/06/2026

17/05/2026

Configuragao

Totak

RS 389,50

RS 329,40

RS 1.467,80

RS 529,70

RS 859,20

RS 999,20

RS 209,80

RS 4.784,60

Manual

Q Buscarfuncio

Expirados:

Status

Pendente

Aprovado

Expirado

Convertido

Aprovado

Expirado

> Novo Orcamento . Monte os itens e clique em Salvar

. L a & 0 @ s

Orgamentos ?

Buscar: | Codigo ou cliente
Més: Todos v
Status: Todos hd
+ Novoe orgamento
No filtro: todos os meses
Pendentes: Aprovados:
2

R$ 388 50 a decidir Prontos para virar venda

Convertidos:

i

14% dos orgamentos

Recusados:

1

Expirados:

2

ORC20260007

Cliente:
Data: 21/10/2026

Validade: 28110/2026
Total: R$ 389,50

Status: Pendente
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Devolugdes e trocas

PASSO A PASSO:

® Passo1: Vendas > Devolucdoes > Nova devolucao .
® Passo 2: Em Buscar venda, ache a venda original e marque o que voltou.

® Passo 3: Tipo de operacao: devolucao (estorna o valor) ou troca (s6 devolve o produto). Escreva o
motivo.

® Passo 4: Clique em Processar devolucao .

o o erp.jotaerp.com/?modulo=devolucoes = 4 a & p 2@ s

:
& JOtaERP Painel Tarsfas Vendas - Cadastros - Estoqus - Financeiro -~ Fiscal ~ Relatérios  E-commerce - Marketing - Configuragéo - Manual

Devolugdes 2

Devolugdes ? Mais agdes
Buscar: | Venda, cliente ou motivo
Nofitr: 24/09/2026 3 23/10/2026
Registros: Trocas: Valor dos tens: (2 Tipo:
0 0 R$ 0,00 n
$ Todos Devolucaes
Nenhuma devolugao nos dltimos 30 dias. Trocas
Quando o cliente devolver ou trocar um produto, registre aqui: o estoque volta & a venda é abatica.
+ Nova devolug .
De:| 24/09/2026 1 | At 23/10/2026 O
+ Nova devolugao
No filtro: 24/09/2026 a 23/10/2026
Devolugdes:
Registros: L
0 0
R$ 0,00 estornado
Trocas: Valor dos itens: | ?
0 R$ 0,00

Nenhuma devolucao nos ultimos 30 dias.

Quando o cliente devalver ou trocar um produto,
registre agqui: o estoque volta e a venda & abatida

+ Nova devolugdo
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Fiado

PRINCIPAIS RECUR

S0S:

® \Vendas > Fiado : quem deve, quanto e o que venceu.

® O cliente pagou uma parte: Pagamento Parcial . Pagou tudo: Marcar Pago .

® Cobrar via WhatsApp manda a cobranca. Extrato em PDF mostra a conta do cliente.

@ JOtaERP Painel Tarefas Vendas - Cadastros

Controle de Fiado ?

Buscar: | Nome do cliente

No ftro: Em aberto

Em aberto no filro

R$ 29,90

Cliente:

Diego Ferreira Lima

Total no fitro

JotaRP - 2026

Estoque -~ Financeiro

Relatérios - E-commerce ~ Marketing

erp.jotaerp.com/?modulo=fiado

Configuragao

Recebido no fitro:

R$ 0,00
Totak:
RS 2990

R$2930

Vencido:
R$ 0,00
Pago: Restante: Vencimento:
RS 000 RS 29,90 14712026
RS000 RS29.90

Manual

Mais agdes v

Em aberto na empresa
R$ 29,90

evendo

1 cle

Agses:

Manval  Suporte

Controle de Fiado ?
Buscar: | Nome do cliente

Situagdo:

Wencem em 7 dias

No filtro: Em aberto

Em aberto no filtro:

R$ 29,90

Recebido no filtro:

Vencidos

Quitados

! R$ 0,00
cliente

Vencido:

R$ 0,00 R$ 29,90

Na empresa toda

Diego Ferreira Lima

1fiado

Limite: RS 500,00, disponivel RS 470,10
Total:

Pago:

Restante:

Vencimente:

Agdes:

RS 2950  R$000

Total no filtro R$ 2950
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1 cliente devendo

O@D@g

Em aberto na empresa:

RS 26,90
RS 0,00
R$ 29,90

1471112026



Lista Vazia: o que o cliente pediu e faltou

PRINCIPAIS RECURSOS:

® \Vendas > Lista Vazia : anote o pedido que a loja nao tinha em estoque.
® Nome, telefone, produto procurado e sabor. Clique em Adicionar a Lista Vazia .

® O ranking de mais pedidos ajuda a loja a comprar certo.

o o erp.jotaerp.com/?modulo=lista_vazia = B Qa & D @ 8

L' JOtaERP Paincl Torofas Vendas v Codastros v Estoque v Financolro v Fiscal v Rolatérios v E-commerce v Marketing - Configuracdo + Manual Q swcartoncio | & O @ 3

Lista vazia ®

Lista vazia ? Mais ages v
Pendentes: Pedidos ao formecedor: Pedidos perdidos: Pedidos ao fornecedor:
o Aendidos: N Produto mais pedido: Pendentes:
p i s a0 i - 0 0
Avise o cliente quando

Nenhum ~ q
Registrar pedido perdido: chegar
Nome do clente: Telefone: Produto procurado: | 2 sabor (opcional) Ped didl

E edidos perdidos:

Atendidos: 0 P

St ol Média de 0,0 por dia

Produto mais pedido:
Status: Todos v | Buscar: | Cliente, telefone, produto ou variacao

Cliente: Produto e variacao: statws: Registrado: Agdes:

Nenhum pedido perdido registrado

Registrar pedido perdido:

Nome do cliente:

Telefone:

JotaRP - 2026 Manual  Suporte

Produto procurado:| ?

Sabor (opcional):

Observagao (opcional):
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Cadastrar e atender clientes

PRINCIPAIS RECURSOS:

® Cadastros > Clientes > Novo cliente : nome, WhatsApp e o que mais o cliente quiser informar.
® Solicitar dados por WhatsApp manda um pedido para o préprio cliente preencher.

® No PDV, o cliente entra em Cliente e pagamento .

® Cadastro completo: Com WhatsApp e aniversario, a loja lembra do cliente depois da venda.

o o erp.jotaerp.com/?modulo=clientes = B Q & D @ 8

1

L' JOtaERP Paincl Torofas Vendas v Cadastros - Estoque v Financoro v Flscal v Rolatérios v E-commerce - Markating +  Configuracdo ~  Manual | Q Buscartngio | & D (@ [

Clientes ?

Clientes 2 O Pedir dados pelo WhatsApp | | (3 Importar resposta | | Mais agoes v

Buscar: | Nome, CPF, WhatsApp, e-mail ou cidade Situagao: Ativos v | Recompra: Todas v | | Contato: Todos v | | Aniversario: Todos v | = Ordenar por: Nome v

Buscar: | Nome, CPF, WhatsApp, e-mail ou

Por pagina: 50 v

= I Situacdo: Atives Recompra: Todas -
Cilentes o fitro Compraram em 30 dias: “f;””‘“ caaics Comfiado em aberto Aniversariantes do mes:
Mais de 60 dias o nunca 1 0 Contato: Todos v Aniversario: Tm‘.losv
Etopadocontato: | ® Nowo | e Emcomtato | Contatado | e Respondeu e Naoresponde
Ordenar por: Nome Por pagina: 10 N
O ciente: WhatsApp: Cidade: Uttima compras Etapa: Compras: Total: | Acdes: ~ :
[J Academia Corpo emForma LToA © ez Feira de Santana e Novo - 4 msaose0 D © 2 x Limpar
45,678.901/0001-23 iecan
(] © 91 9eeezamn Feira de Santana N Novo v 6 R$148840 O ® 2 X 9+ Novo cliente
[J  Box Crossfeira Treinamento LTDA © 09 weera0 Feira de Santana " Novo v 2 Rs231760 O ® 2 X
ezss0m23/000745 Busca aulomalica ao digitar,
0 BrunoHenrique Sales © 059z Feira de Santana B Novo v 1 om0 O @ 2 X
SEELY o Clientes no filtro: Compraram em 30 dias:
(] CamilaRodrigues Assis © 75 9eeee-asos Salvador . Novo v 3 R$89940 O © /£ X 16 1
(] ;egnrenewauma © 09 90eew-s008 Feira de Santana ook Novo “ a R$79900 O ©® £ x Recompra eritica
wevenesee-3g i) Com fiado em aberto:

14

Mais de 60 dias ou nunca

1

Aniversariantes do més:

1]

Etapa do contato:

® Novo ® Emcontato ® Contatado ® Respondeu

® Naoresponde
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Compartilhar um produto peio WhatsApp

PASSO A PASSO:

® Passo1: Em Cadastros > Produtos (se o seu acesso incluir), clique no baldao Compartilhar pelo
WhatsApp da linha.

® Passo 2: Informe o WhatsApp do Cliente: e, se quiser, a mensagem. Aplicar oferta especial da
desconto em percentual ou valor.

® Passo 3: Enviar Oferta abre o WhatsApp com a mensagem pronta para vocé enviar.

® Link da loja: Produto ativo, visivel na loja e com preco vai com o link dele na loja on-line e a frase de
frete da loja.

[ ) ([ ] erp.jotaerp.com/?modulo=produtos Compartilhar produto: X

Barra de Proteina Amendoim caixa 12 un

R$ 89,90

Compartilhar produto: WhatsApp do cliente:

Barra de Proteina Amendoim caixa 12 un (00) 00000-0000

RS 89,90

WhatsApp do clente:

[ © Aplicar oferta especial

O © Aplicar oferta especial Mensagem personalizada (opcional):

Mensagem personaiizaca (opcional: §
Ola! Temos uma oferta especial..

fatioad

Cancelar
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Consultar produtos e estoque

PRINCIPAIS RECURSOS:

Cadastros > Produtos : preco, estoque e codigo de barras de cada item.

Estoque > Validade : Criticos, Em Alerta e Vencidos. Vencido sai pelo Baixar do estoque , com o
motivo.

Conferéncia e Etiquetas ficam no mesmo grupo Estoque, se o seu acesso incluir.

Produto com variacao (sabor, tamanho, volume): o estoque do produto é a soma das variacoes ativas.
A venda baixa a variacao escolhida; confira o saldo de cada uma.

Nao mexa sem orientacao: Preco, custo e dados fiscais. Produto com dado errado: avise quem
administra a loja.

[ XN ) erp.jotaerp.com/?modulo=produtos = u a & p 2@ s

@ JotaERP adastros -~ Estoque. scal - Relatérios. Marketing
Produtos 7
Produtos 2 Mais ages v/
Buscar: | Nome, codigo, cédigo de barras ¢
Prodiutos ativos: Estoque baixo: Sem estoque: Valor do estoque pelo custo
30 2 9 R$ 17.785,60 B N .
2inativos No i o habe dele Sakdo 2610 ou negativa 1 com saldo  sem custo icou fora Categoria: Todas ~ Situagdo: Ativos
[ se
+ Nove produto
O Codigodebarras: ~ Marca:  Categoria: Custo: Venda:  Valorpelocusto:  Estoque:  Status:  Acdes:
O [ G aereomne Amenoim cabea 120 - Snacks Saudivels  RS4800  RS89.90 RS76800 e wo O 7 O i
Produtos ativos: Estoque baixo:
- Barra de Proteina Amendoim caixa 12 un 30 2
O 8| (corm Snacks Saudaveis R$48,00 RS 89,90 R$ 816,00 v A D27 O
e 2 inativos No minimo ou abaixo dele
Barra de Proteina Amendoim caixa 12 un
[~ Snacks Saudéveis R$4800  RS89,90 ° Ativo 07 0 i
Valor do estoque pelo
0O ® Pré-treinos e Energia  R$42,00 RS 79,90 RS 378,00 . e O 72 O i Sam astogus: hotags
9 RS 17.785,60
0O = Pré-treinos e Energia ~ R$ 14,00  R$29,90 RS 448,00 2 Ativo 07 O i Saldo zero ou negativo 1com saldo e sem custo
ficou fora
0 I Camiseta Dry Fit Modelo Treino TamanhoM B Acessérios A GYos) 7§ 589,00 = : 07O
[J g CaseinaMicelar 00g Morango RS11000 R$18990 RS 1650,00 % A D27 0O D Selecionar todas da pagina
W) ([ SEperrriaEr et c el R§7500 RS14990 £$375,00 5 e O 2 O i . . .
: eportivoe Barra de Proteina Amendoim caixa 12
M un
O®R s
Venda: R$ 89,90 Estoque: 18

O Z O

Barra de Proteina Amendoim caixa 12

0 s un (COPIA)

Pocoz1
Venda: R$ 89,90 Estoque: w

O Z O
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WhatsApp e atendimento
PRINCIPAIS RECURSOS:
® Marketing > WhatsApp > Envio manual : cliente, niumero, mensagem e Enviar .

® Mensagens Padrao : textos prontos, com Copiar mensagem .

® Respostas pendentes : 0 que os clientes responderam a cobranca do fiado. Responder e Marcar

como tratada .

® Com cuidado: O numero tem limite por dia e por hora (o painel mostra). Nada de mensagem em
massa.

[ JON ) erp.jotaerp.com/?modulo=whatsapp — L a & p 2 s
@ JOtaERP Painel Tarefas Vendas - Cadastros - Estoque - Financelfo - Fiscal - Relatérios - E-commerce - Marketing - Configuragdo -~ Manual
WhatsApp ?
WhatsApp ?
Paloel (Conerdo s configiyaches Sromactes Painel Conexéo e configuragoes Automagoes
O Protecéo do nimero  Funcionar ndo
ove Gurma [ Protecdo do nimero  Funcionande
0/25 o/4a
HOUE GLTIMA HORA
_ _ 1 _ 0/25 0/4a
Enviadas hoje Esta semana Taxa de entrega (30 dias) Erros (30 dias)
BLOGUEICS DA PROTEGAD
< Envio manual: 0
Cliente (opcional): Numero do WhatsApp:
Mensagem:

Enviadas hoje Esta semana
© Historico de envios: Periodo: Todos v || Situago: Todas v - -
Taxa de entrega (30 Erros (30 dias)
Data: Destinatario: Cliente: Tipo: Mensage: Status: g
dias)

</ Envio manual:

Cliente (opcional):

NUmero do WhatsApp:

Mensagem:
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Suas metas e comissoes

PRINCIPAIS RECURSOS:

® Relatérios > Painel do vendedor : meta do més, comissao e ranking.

® Escolha o més para ver o histérico. Cada pessoa vé o proprio painel.

(XX ) A a & 0 @ s

erp.jotaerp.com/?modulo=painel_vendedor

Qoo & O @ g

'
& JOtaERP Painel Tarefas Vendas - Cadastos - Estoque - Financelro - Fiscal  Relatérios v E-commerce - Marketing -~ Configuragéo - Manual

Painel do vendedor  ?

i Vendido romes s anerior .

Painel do vendedor ? 750,00 £50,00 Mais acoes
Vendido no més RS 0,00 Més anterior RS 0,00
Vendedor: Gerente Supervisdo v Més: Outubro de 2026 v
Gerente Supervisao pericdo Vendedor: Gerente Supervisao v
@ 2°lugar no ranking - Comissso: 200% Outubro/2026
Més: Qutubro de 2026 v
Meta domas: 0,0%

Vendido: RS 0,00 Falta: RS 25.000,00

Meta: R$ 25.000,00
Periado

Gerente Supervisdo
00+, Outubro/2026

Hoje, 2311012026 & 2° lugar no ranking - Comissao: 2 (

Comissao do dia

R$ 0,00

Faturado Lucro

R$ 0,00

Vendas

0 R$ 0,00

0

Vendas no més

RS 0,60

Comissdo domes

RS 0,00
Tosivendido
Proech fm de més: RS 061

RS 0,00

Ticket médio

Meta do més:

|
Vendido: RS 0,00

0,0%

Meta: R$ 25.000,00

Falta: RS 25.000,00

Vendas por dia: Ranking do més:

[ Vendas acumuiadss T7771 Meta bt i RS 0,00

R530000

825000 e e %000 Hoje, 23/10/2026

RS 20.000 nrr&..u-"'” ?
Vendas Faturado
0 R$ 0,00
Lucro Comissao do dia
R$ 0,00 R$ 0,00

0 R$ 0,00

Vendas no més Total vendido
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Tarefas e chat da equipe

Tarefas:

Chat da equipe:
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Fechar o caixa

PASSO A PASSO:

® Passo 1: No fim do turno, clique em Sair (no seu nome). Com o caixa aberto, o sistema abre o

fechamento antes.

® Passo 2: Confira a Conferéncia por forma de pagamento: .

® Passo 3: Conte o dinheiro da gaveta e digite em Valor em Caixa (R$): .

® Passo 4: Clique em Fechar Caixa . A diferenca, se houver, fica registrada.

o Deu diferenca?: Nao esconda: avise quem administra na hora. Quase sempre € um lancamento

esquecido.

[ ] [ ] erp.jotaerp.com/?modulo=caixa&action=fechar

% JOaERP Painel Tarefss Vendas - Cadastros e a [R— ce - Marketing

¢ Voltaraocaixa  Caixa (7

Valor inicial Vendas em dinheiro Suprimentos. Sangrias 2
#rs 500,00 #s 0,00 s 0,00 s 0,00 #$500,00 s 0,00

Fechar caixa:

Conferéncia por forma de pa

Sem vendas nem movim

Valor contado na gaveta (RS)

Observacao (opc

o fechamento,

X Cancelar

JotaRP - 2026

sperado em dinheiro Vendas do caixa

Manal  Suporte

. s a & p &£ s

¢« voitar  Caixa  ?

Valor inicial R$ 500,00

Vendas em dinheiro R$ 0,01

Fechar caixa:

Conferéncia por forma de pagamento:

Sem vendas nem movimentagdes neste caixa

Valor contado na gaveta (R$):

0,00

Observacao (opcional):

Informacdes sobre o fechamento...

& Fechar caixa

* Cancelar

JotaERP - 2026 Manual  Suporte
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Seu ramo: o que muda para a equipe

Ficha do produto:
Loja on-line:
Atalhos:

Indicadores:
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Seu ramo: a ficha de cada ramo

[ ] Perfumaria e cosméticos: v [ ] Cosmeéticos e maquiagem:
[ ] Suplementos: v [ ] Confecgao e moda:

[ ] Material de construcao: v [ ] Alimentos e bebidas:

[ ] Servigos: v [ ] Eletronicos e celulares:
[ ] Pet shop: v

' O quadrado colorido: E a cor inicial da loja on-line daquele ramo.
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Boas praticas

v Use s0 o seu login.
v Confira o total e a forma de pagamento antes de finalizar.
v Registre na hora: sangria, suprimento, fiado e troca.

v Nao altere preco nem dado fiscal sem orientagao.

v Ao terminar o turno, feche o caixa e clique em Sair .

‘ Nunca: Empreste o seu login. E 0 erro nimero um.
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Quando algo der errado

A tela travou:
Caiu a internet:
O desconto ndo passou:

Erro ao finalizar:
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Suporte e contato

Primeiro, fale com quem administra a loja. Se precisar, o suporte do JotaERP:

WhatsApp: (75) 3021-0500

© Falar no WhatsApp

¥ E-mail: Contato@seusaude.com

Ao pedir ajuda, mande:

v O print da tela

v O que vocé estava fazendo

v A mensagem de erro e o0 horario
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https://wa.me/557530210500

Bom trabalho!
| |

5/ | Qualquer duvida, é s6 chamar.

JotaERP, sistema de gestdo para varejo, desenvolvido e mantido pela SEUSAUDE TECNOLOGIA,
NUTRICAO E CONSULTORIA LTDA (SeuSaude / SSTec).
CNPJ 11.521.336/0001-16 - Feira de Santana/BA - contato@seusaude.com - (75) 3021-0500 - jotaerp.com
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