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ÓTICA 

Cadastrando a clinica 

No CDS Frente de Loja – Cadastros – Clinica. 
 

1-Novo 

2-Digite o 
nome da 
clinica 

3-Salvar 

Cadastrando o Oftalmologista 
No CDS Frente de Loja – Cadastros - Oftalmologista 

1-Novo 
4-Salvar 

2-Digite o 
nome do 
Oftalmologista 

3-Interligue a 
Clinica 
correspondente 
ao medico. 

4-Digite o 
telefone do 
medico 
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Cadastrando um cliente e seu dependente 

Frente de Loja – Cadastro – Clientes 
Escolha se ele é pessoa física ou jurídica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1-Novo 

2-Preencha os 
campos 
necessários. 

3-Caso tenha a receita do 
cliente pode cadastra a 
Dioptria 

Uma nova janela ira 
surgir. 
Digite as 
informações 
necessárias da 
receita. 
 

Clique no X para 
fechar 
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4-Salvar 
Dicas: 
Caso tenha que cadastra 
um dependente, clique em 
Dependentes 

2-Preencha o 
nome e 
telefone do 
Dependente 

Cadastrando o Dependente 

1-Novo 

Coloque 
informações 
no campo 
OBS:  

Se tiver Receitas salvas 
clique em receita e 
interligue a 
correspondente ao seu 
cliente. 
Desde que você tenha feito 
a digitalização em formato 
JPEG. Podendo ser salvo 
em uma pasta na unidade 
do seu PC e interliga 

FIM 
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CADASTRANDO PRODUTO ÓTICA 
 
RETAGUARDA – CADASTRO – PRODUTOS – GRUPOS – MATERIAL - COLEÇÃO 

VAMOS CADASTRA Os GRUPOS 

2-Digite o 
nome do grupo  

Veja alguns 
exemplos na 
figura abaixo 

1-Novo  

3-Deixe no 
Nivel-1  

Dicas: Caso queira colocar outras informações agregada ao cadastro do produto preencha as 
outras janelas de cadastros. 
Exemplo  – MATERIAL – COLEÇÃO - MARCA 

FIM 
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CADASTRANDO PRODUTO ÓTICA 
Retaguarda –Cadastros - Produtos - Produtos 

 

1-Novo 

2-Coloque o 
Grupo 
desejado 

3-após o grupo coloque a 
descrição referente ao seu 
Produto 

3-Preencha 
os campos 
necessários 
 

4-salvar 

5-Dica : 
Caso tenha 
feito o 
cadastro do 
fornecedor. 
Interligue com 
o produto 
clicando em 
fornecedor 

OBS:Para o cadastro da LENTE deve-se marca o campo encomenda. 
Para que os produtos possam ser negociados mesmo sem ter no estoque (quantidade) 
Podendo ser visível na figura abaixo. 

 

Os demais preenchimentos são o mesmo da figura mostrada 
acima.  

FIM 

Dica:Deixe gerando código automático. 
Comece com 10 

OBS: No 
Código só 
poderá ser 
usado no 
Maximo 14 
dígitos 
levando em 
consideração 
a grade 

Informativo: O código do produto só 
poderá ter 14 dígitos por motivo da 
impressora fiscal ECF 
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Vendas Ótica 

Frente de Loja – Operações – Pré-Venda (Geralmente usada em maquina de apoio) 
 

1-Clique em Pré-Venda 

2-Indique o cliente, clicando ao lado 
fazendo uma busca 

DICA:Caso Não tenha o cliente na sua busca, use o F2 para 
cadastrar um novo cliente. (OBS: O campo cliente tem que esta 
em Branco) 

Vai surgi esta janela onde você pode cadastra o cliente 
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3-Identifique o nome do vendedor. Caso a venda tenha 
participação de outro vendedor coloque o nome do mesmo na 
segunda aba, após tecle ENTER para continuar 

4-Digite o código 
do produto 
 

5-Coloque a 
quantidade  

6-Tecle ente 
para o produto 
descer 

7-Podemos também 
lançar o produto usando 
a busca por descrição. 
Descreva as Inicias do 
produto e encontre o 
produto desejado 
usando o F4 

8-Quando encontra o 
produto, seleciona e 
tecla ENTER.  
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OBS: No caso da Lente 
vendemos o par, 
deveremos lançar duas 
unidades. Caso seja 
meio par lance uma 

9-Coloque a quantidade. 

 10-tecle enter para que 
o produto apareça na 
aba abaixo (gride) 

 Podendo ser visualizada 
na figura ao lado 

11-Clique no Mais para agregar mais 
informações. 
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11-Uma nova 
janela ira surgir 

Nesta aba identifique 
o oftalmologista, 
coloque a data da 
entrega e no campo 
Prev. Entrega. 
Coloque novamente 
a data da entrega no 
campo descrito ( obs) 
esta informação ira 
aparecer nas 
informações do 
cupom Fiscal 

12-Clique em Salvar PV 
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Fim da Pré-venda  

Vamos para o CAIXA. 

Para terminar a negociação com o cliente 

13-Um numero de 
pré-venda ira surgi 

Encaminhe o cliente 
para o caixa com o 
numero da pré-Venda 
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Maquina onde se encontra a impressora fiscal (ECF) 

Frente de Loja – Operações – emissor de cupom fiscal(ECF) 

1-Tela do 
Caixa, Clique 
em PV Abertas 

2-Identifique o numero da 
pré-Venda. 
Clique em Add. Em seguida 
clique em Aplicar. 
 

3-Nota: Nesta nova 
janela podemos 
encontra a negociação 
salva pelo vendedor 
feito na pré-venda. 

4-Clique em Caixa. 
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5-Indique a forma desejada de pagamento do Cliente. 
Neste exemplo estamos fazendo a venda usando cartão. 

6-Cliquei em Forma de 
pagamento 

Identifique o nome do 
cartão que ira ser usado.  

Após identificar, tecle 
ENTER  

7-Digite a quantidade de 
parcela desejada por seu 
cliente 

Neste exemplo foram 
usadas três parcelas (3) 
Após a informação tecle 
ENTER ate que a 
informação apareça em 
baixo  

Dica: Procure observar o 
que falta. 

Dica:Caso Não tenha 
mais pendência na falta 

8-Clique em Finalizar 

FIM DA VENDA 
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Dica: Podemos usar na venda o AE para os clientes que irão deixar uma parte da negociação para 

pagar depois ou no dia da entrega do produto. 

1-Digite o valor da 
pendência do cliente. 
 (o que vai ficar para 
pagar depois) 

Nota: Temos o valor total 
da negociação. 

Nota: Perceba o que 
falta para o cliente pagar 
no momento 

2-identifique a forma de pagamento da 
negociação com seu cliente. 
Após o termino finalizar 

Fim da Dica 
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GERANDO A ORDEM DE SERVIÇO DO CLIENTE 
O.S 

 

No Frente de Loja – Operações – Ordens de Serviços 

01- Coloque o cliente 
referente à sua O.S.  
Clique para encontra 

02- Indique o tipo de 
operação. Neste Exemplo 
estou indicando o 
Laboratório 

03- Indique o 
Oftalmologista 

OBS: ao indica 
o nome do 
cliente o 
sistema ira 
perguntar se 
deseja usa a 
Dioptria. Caso 
já tenha feito 
confirme, caso 
não preencha 
os campos da 
receita 

05-coloque o 
numero do 
Pedido, (venda) 
aquele gerado 
na venda 

04- Indique o 
motivo (Venda) 

DICA:Caso a venda foi feita por outra pessoa 
que não é o mesmo da Receita e você que 
fazer a O.S (Ordem de serviço) em nome da 
pessoa correspondente a receita. E só usar o 
F2 no campo Cliente e cadastra a pessoa da 
receita gerando assim a O.S  

Logo as 
informações 
dos produtos 
aparecerão 
como mostra a 
figura abaixo 
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Dica:Os produtos 
aparecerão, caso 
tenha que tira 
algum produto 
que não precise 
esta na O.S, 
delete  

09-Salvar 08-Coloque o nome do laboratório, onde o produto esta sendo 
enviado, ou descreva uma observação.  

12-Após salva uma janela ira surgi onde devera ser inserido o nome do funcionário e senha de quem 
esta fazendo a O.S ou manutenção. 

06-indique se a 
armação for da 
loja, ou do 
cliente 

07-digite a data 
da entrga 
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13-Nesta janela você irá informar no campo Observação, o andamento da O.S. de seu cliente 
Após descrever, clique em fechar 

13-clique em Fechar 

14-clique em 
imprimir 

14-Um relatório ira surgir. Este procedimento poderá ser feito sempre que você fizer uma 
manutenção na informação da O.S do seu cliente 

Dica:Perceba que foi 
gerado um numero 
de Ordem (o.s) 

OBSERVAÇÃO: 
Sempre que abri uma 
O.S devera ser lançada 
uma informação a 
respeito do andamento 
do mesmo. Só podendo 
ser finalizado quando 
informamos no campo 
Situação:Pós-Venda 
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Consultando as O.S 
 

Frente de Loja – Consultas/Relatórios - Venda  

01-Coloque a data inicial e final para a sua consulta  

03-Clique em histórico 
detalhado 

02-Marque Ordens 
Abetas para consultar as 
Ordens abertas 

04-caso queira 
consultar a situação 
da O.S de certo 
cliente. De um Duplo 
Clique. 
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05-Após o duplo Clique uma nova janela ira surgir. Observe que é a 
mesma da O.S 

DICA: Podemos fazer a 
manutenção da nossa 
O.S da mesma forma, 

usando essa tela 

Caso queira imprimir, 
clique em imprimir a 

O.S 

Imagem ilustrativa de 
um relatório de 

Ordem de Serviço 

 

FIM 
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BAIXANDO O AE 
(O que ficou pendente para ser pago no ato da Entrega) 

Frente de Loja – Operações – Ato da Entrega (AE) 

01-Na janela seguinte, clique ao lado da 
negociação ate que o campo fique na cor azul. 

02-Clique em 
caixa de 
Pendência 

03-Vai surgir esta janela, 
onde temos que informar 
qual é a forma de 
pagamento desejada do 
cliente para pagar. 
 

Dica:Clique dentro do 
campo, tecle ENTER até que 
as informações de forma 
mudem. 
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04-Após encontrar a 
forma de pagamento 
tecle ENTER ate que 
as informações 
apareçam a baixo. 
 
OBS: Sendo Dinheiro 
não ira descer. 

05-Clique em 
finalizar 

06-Clique 
em Yes 

07-Clique 
OK 

FIM 

Dica: Após clicar em OK. A 
informação Caixa de Pendência 
ficara desabilitada 


