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INTRODUCAO

O Kwanzar é um software de facturacdo online que permite
gerir o seu hegocio de forma eficiente e rapida. Este guia ira
ajuda-lo a comecar a emitir facturas em apenas 10 minutos.

Facturacdo em 10 minutos € um guia pratico e informativo,
escrito para nao-financeiros.

Aqui pode aprender o que precisa de saber sobre o Ciclo de
Facturacao e nenhuma pergunta que fizer sera considerada
basica demais.

Alids, para lhe pouparmos trabalho, fizemos nds as
perguntas por si!
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CRIAR CONTA

1. Acesse o Site: Visite o site oficial do Kwanzar

em www.kwanzar.ao.

2. Registre-se: Clique em “Experimente Gratis” e

preencha os seus dados (nome, telefone e-mail, senha).

3. Confirme o E-mail: Verifique o seu e-mail e

cligue no link de confirmacao para ativar a sua conta.

Jéa tens uma conta?

antinue o desfrutor do Kwanzar, focherocto @ stock
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CHIAR CONTA
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CONFIGURAR O PERFIL

1. Login: Entre na sua conta com o e-mail e senha
cadastrados.

2. Complete o Perfil: Adicione informac¢des sobre
O seu negocio, como:

- Nome da Empresa: Insira o nome oficial da sua empresa.

- Endereco: Adicione o endereco fisico do seu negodcio.

- Tipo de Comércio: Selecione o tipo de comércio
gue melhor descreve a sua atividade.
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CRIAR ITEM (PRODUTO E SERVICO)

1. Acesse o Menu de ltens: No painel de controlo, selecione
a opcao “Listagem de ltens”.

2. Adicionar ltem: Cligue em “Adicionar Item preencha os
seguintes detalhes:

- Desighacao (nome do produto ou Servico), Taxa de
Imposto (caso nao se aplique deixe O), Tipo de ltem
(Produto ou Servico), Retencao (Aplicar, ndo aplicar;

a retencao so é valida nos servicos) e Preco Unitario
(Esse campo apenas deve ser preenchido com ndmeros,
sem pontos virgulas ou outros caracteres,

o Kwanzar vai fazer a formatacao automaticamente).

3. Salvar Item: Cligue em “Salvar” para adicionar o produto
OU Servico ao seu inventario.
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CRIAR CLIENTE

1. Acesse o Menu de Clientes: No painel de controlo,
selecione a opcao “Clientes”.

2. Adicionar Novo Cliente: Cliqgue em “Novo Cliente”
e preencha os seguintes detalhes:

- Cliente (nome do cliente), NIF e Endereco sao os campos
obrigatorios, caso o cliente forneca o Telefone e E-mail,
preencha, para que o cliente passe a receber as facturas
por E-mail e ser notificado por SMS sobre as Facturas em
Atraso.

3. Salvar Cliente: Cligue em “Salvar” para adicionar o cliente
a sua base de dados.
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Adicionar novo cliente
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FACTURAS

O1. Para emitir um novo documento comercial
(Factura ou Factura-recibo), cligue no botdo a direita
“Criar novo documento”.

02. Abaixo, ha um historico dos documentos ja emitidos
Para obter detalhes ou retificar (Nota de crédito,
Recibo ou Guia de Transporte), cligue no nome do
documento para abrir a tela de detalhes.

03. Utiliza o campo de pesquisa para pesquisar o
Documento pelo nimero ou nhome do Cliente.

Dstisrrios
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CRIAR NOVO DOCUMENTO

1. Adicionar Itens: Cligue no botao “Adicionar Iltens”
(produtos ou servicos) localizado no canto superior da tela.
Adicione os itens desejados.

2. Selecione os parametros do documento, como:

Cliente: Escolha o cliente para quem o documento sera
emitido. Documento: Selecione o tipo de documento
(factura-recibo ou factura). Pagamento: Escolha o método
de pagamento.

3. Processar e Finalizar: Cliqgue no botao “Processar”.
Em seguida, cligue em “Finalizar Venda” para concluir

a emissao do documento.

Definighes do Docurmento

Cliente

Consumidor final
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Documeme
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Pagamenio

Cando de Debilo
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DOCUMENTO DE RECTIFICACAO
(NOTA DE CREDITO OU RECIBO)

e errrer—

Apos clicar sobre o documento, seguindo as instrucdes do
Slider “Facturas”, no ponto n.2 2, abrira essa tela de detalhes
do documento. Encontraras varias opcdes, mas a em questao
Foi assinalada com o circulo e n.2 1. Clina na Opcao “Nota de
Crédito | Recibo” ou “Nota de Crédito”.

O Pesquaa Documenios

Famaja daga)

% Gues oe Transpons

Para criar um documento de retificacao

(nota de crédito ou recibo), siga os seguintes passos:
1. Selecione os parametros do documento e clique
no botao Processar.

Retificagio de documento

2. A tela se expandira com varios itens

ﬁ (produtos ou servicos). Cligue no botao Adicionar ao
lado direito do item que deseja incluir no documento

de retificacao.

3. Apds selecionar os itens desejados, cligue no botao
Finalizar.
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RELATORIOS E ANALISES

1. Acesse Relatérios: No painel de controlo, va para
“Relatorios” para visualizar o desempenho do seu negodcio.

2. Tipos de Relatérios:

-Vendas: Relatoérios detalhados sobre as vendas realizadas.

- Clientes: Informacodes sobre os clientes, incluindo os que
mais compram.

- Produtos: Desempenho dos produtos, identificando os
mais vendidos.

3. Analisar Dados: Utilize os relatdrios para tomar decisdes
informadas sobre o seu negdcio, como ajustar precos,
promover produtos especificos ou identificar tendéncias
de vendas.



DICAS FINAIS

- Suporte: Utilize o centro de ajuda do Kwanzar para resolver
duvidas e problemas. O suporte pode ser acessado atraveées
do chat online, e-mail ou telefone.

- Explorar Funcionalidades: Aproveite todas as
funcionalidades do Kwanzar, como gestao de clientes e
personalizacao de facturas.

- Seguranca: Certifique-se de que os seus dados estao
seguros utilizando senhas fortes.




Este ebook é-lhe oferecido por

SOFTWARE DE FACTURACAO CERTIFICADO

Experimente 7 dias gratis



