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Importa

Como posso importar dados para o Keylnvoice?

Atualmente tem possibilidade de importar os dados relativos aos Clientes,
Fornecedores, Contatos e Artigos para o Keylnvoice. Para o conseguir fazer
tera de inserir estes dados nos nossos modelos de Importagéo.

- Clientes:

Para retirar o nosso Modelo de Importacao de Clientes va ao menu Relatorios e
Utilitarios -» Utilitarios -» Importacédo de Entidades.

KEYINVOICE.COM® g2 visioGeral M Vendas ¥ Compras W Stocks G PO‘ . b Relatoriose Utilitirios 3 CRM B Tabes () M@ 00 €

Relatorios Unlitarios RGPD

Mapas Tocs Gestdo de Dados
Previsdo de Tesouraria Reglsto de Saldos Iniclals

Lista de Transferéncias de Custos entre Projetos Actualizagoes

Importagdo de Imagens
Importagdo de SAFT-PT
Converter Artigo para Lotes
Pesquisa em documentos

Faca o download do nosso exemplo clicando no botdo “Entidades”.

Importagao de Entidades
Escolha um

Selecione o tipo de importagao!
Testar a importagSo (recomendado)
Ficheio s mpariar

 Browse... | Nofile selected.

Teste do importagio

Verificaggo



Relativamente aos Clientes s6 existe possibilidade de importar as seguintes
Tabelas:

Caodigo do Cliente, Designacdo (Nome), Morada, Localidade, Codigo-Postal,
Pais, Contribuinte, Telefone, Telefax, Email, Pessoa a Contactar e Telemovel.

- @ £
A B C D E F G H | J K
Cddigo Designacdo Morada Localidade  Cddigo Posta Pais Contribuinte Telefone Telefax Email Pessoa a contactar  Telemdvel

Devera preencher estas tabelas com a informacao pretendida, mas antes de
importar terd de ter em atencdo aos seguintes pontos.

- Sao de preenchimento obrigatério os campos Cdédigo, Designacao, Pais e
Contribuinte.

- O campo Codigo devera ser preenchido por letras e/ou numeros sem
qualquer espaco entre 0S mesmos.

- Antes de efetuar a importacao terd de criar os Paises na aplicacdo (Tabelas -
» Configuracdes Gerais -» Paises). Por defeito, apenas estao criados os paises
Portugal e Espanha. Esta tabela devera ser preenchida com as siglas do Pais
gue sao reconhecidas pela Autoridade Tributaria (Ex: Portugal = PT).

- Sempre que se tratar de um Cliente portugués (cujo Pais definido no excel é a
sigla PT) o campo contribuinte tera de ser preenchido com um NIF vélido e sem
qualgquer espaco entre os numeros. Se o NIF introduzido nédo for valido ndo
sera importado.

Exemplo:
-0 ]
A B c D E F G H [ J K L
1 |Codigo Designacéo Morada Localidade  Cddigo Posta Pais Contribuinte  Telefone Telefax Email Pessoa a contactar  Telemdvel
2 1 Keyinvoice, Unipessoal Lda Av. D° Jodo I, Lote 1.13.01-D -2° Lisboa 1990-078  PT 510072801 211933556 suporte@keyinvoice.com Suporte 91x000000%
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Depois de preencher o nosso modelo (tendo em conta os pontos referidos

anteriormente) tera de
virgulas).

gravar o ficheiro no formato CSV (separado por

D Novo

—
/7 Abrir

@ Converter

@ Preparar
‘3 Enviar

Guardar Como | » ‘

Guardar uma c6pia do documento
;_TT Livro do Excel
il Guarde o ficheiro como Livro do Excel.

Livro com Permissao para Macros do Excel
Guardar o livro no formato de ficheiro baseado em XML e com
permissdo para macros.

2

3

W

Livro Binario do Excel
Guardar o livro num formato de ficheiro binario optimizado para

carreg to e armaz to rap

SaT

Livro do Excel 97-2003

Guardar uma copia do livro que seja totalmente compativel com o
Excel 97-2003.

Folha de Célculo OpenDocument

Guarde o livro no Formato Open Document.

PDF ou XPS
Publicar uma cépia do livro como um ficheiro PDF ou XPS.

=—J Outros Formatos
Abrir a caixa de dialogo Guardar Como para seleccionar a partir de
todos os tipos de ficheiro possiveis.

B ¢ s

[\‘j Opcdes do Excel ] [X Sair do Excel ]

Organizar v

Nova pasta

A
@ Microsoft Office

"k Favoritos

l B Ambiente det
%] Localizagées
8 Transferéncias

- Bibliotecas

B Documentos
&=l Imagens

" Rede
o Pasta System 2

i Bibliotecas
Pasta System
| Computador
Pasta System

rpinto
Pasta System

iro: Copia de entidade-2.xls v

Guardar com o tipo:

'.1 ‘,‘.. o

| ores: Loro

| " Livro com Permissdo para Macros do Excel (*xlsm)
Livro Binario do Excel (*xIsb)

| Livro do Excel 97-2003 (*.xls)
Dados XML (*xml)
Pagina Web de ficheiro dnico (*.mht;*.mhtml)
Pagina Web (*.htm;*.html)
Modelo do Excel (*.xltx)
Modelo com Permisséo para Macros do Excel (*xitm) '
Modelo do Excel 97-2003 (*xit)

21 Texto (Separade por tabulacg

22 | Texto Upi "

23 e Calculo XML 2003 (*xml)

24 | Livro do Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)

ﬁ’ CSV (Separado por virgulas) (*.csv)

2% | Texto formatado (separado por espagos) (*.prn)

27

28 CSV (Macintosh) (*.csv)

29 |CSV (MS-DOS) (*.csv)

10_ DIF (Data Interchange Format) (*.dif)

3 SYLK (Symbolic Link) (*.slk)




De seguida volte ao menu Relatérios e Utilitarios -» Utilitrios -» Importacao de
Entidades.

Relatorios Utilitarios RGPD

Mapas Tocs Gestdo de Dados
Previsdo de Tesouraria Registo de Saldos Iniclals
Lista de Transferéncias de Custos entre Projetos Actualizagoes

Importacdo de Imagens
Importagao de SAFT-PT

Converter Artigo para Lotes
Pesquisa em documentos

Em “Tipo de Importagao” escolha Clientes.

Ja em “Passos da Importagdo” escolha “Efetuar a Importagdo” e mantenha o
caracter de separacéo definido por defeito.

Importagdo de Entidades

Formato CSV
Ne Cliente, Designagéo, Morada, Localidade, Cédigo Postal, Pais, Contribuinte, Telefone, Telefax, Email, Pessoa a contactar,Telemével

Efetuar a importago!

offile selected.

Teste de importagéo

Verificagdo

Selecione o ficheiro a importar através do botdo “Selecionar Ficheiro”. De
seguida cligue em Importar.

Quando a importacdo estiver concluida aparecerd um resumo do que foi
importado.

Caso alguma das linhas ndo seja importada, aparecera descriminado o nimero
da mesma bem como o motivo da n&o importacao.

Nota: O tempo de importacdo podera variar, consoante o numero de linhas que
consta do ficheiro que esta a importar. Ndo recomendamos que importe
ficheiros com mais de 3500 linhas (caso tenha um ficheiro maior
recomendamos que o divida).



- Fornecedores:

Para retirar o nosso Modelo de Importacdo de Fornecedores va ao menu
Relatérios e Utilitarios -» Utilitarios -» Importagéo de Entidades.
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Relatorios Unlitarios RGPD

Mapas Tocs Gestao de Dados
Previsdo de Tesouraria Reglsto de Saldos Iniclals

Lista de Transferéncias de Custos entre Projetos Actualizagoes

Importagdo de Imagens
Importagdo de SAFT-PT
Converter Artigo para Lotes
Pesquisa em documentos

Faca o download do nosso exemplo clicando no botdo “Entidades”.

Importago de Entidades.

Escolha um
Selecione o tipo de importagdo!

Testar a importago (recomendado)

Browse... Nofile selected

Teste do importagio

Verificagio

Relativamente aos Fornecedores s existe possibilidade de importar as
seguintes Tabelas:

Cddigo do Cliente, Designacdo (Nome), Morada, Localidade, Codigo-Postal,
Pais, Contribuinte, Telefone, Telefax, Email, Pessoa a Contactar e Telemovel.

N

Com—
A | B | C ] D | E | F | G | H | | | J | K | L
Cédigo Designacdo Morada Localidade  Cddigo Posta Pais Contribuinte Telefone Telefax Email Pessoa a contactar  Telemdvel

-

I

=

|
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Devera preencher estas tabelas com a informacao pretendida, mas antes de
importar tera de ter em atencéo aos seguintes pontos.

- E de preenchimento obrigatério os campos Cédigo, Designacdo, Pais e
Contribuinte.

- O campo cbdigo deverd ser preenchido por letras e/ou nimeros sem qualquer
espaco entre 0S mesmos.

- Antes de efetuar a importacéo tera de criar os Paises na aplicacao (Tabelas -
» Configuracdes Gerais -» Paises). Por defeito, apenas estdo criados os paises
Portugal e Espanha. Esta tabela devera ser preenchida com as siglas do Pais
gue sao reconhecidas pela Autoridade Tributaria (Ex: Portugal = PT).

- Sempre que se tratar de um Fornecedor portugués (cujo Pais definido é PT) o
campo contribuinte terd de ser preenchido com um NIF véalido e sem qualquer
espaco entre os numeros. Se o NIF introduzido nao for valido ndo sera
importado.

Exemplo:

- @ Sfe |
A B c D E E G H 1 J K L
1 |Caddigo Designacédo Morada Localidade  Cédigo Posta Pais Contribuinte  Telefone Telefax Email Pessoa a contactar  Telemdvel
2 1 Keyinvoice, Unipessoal Lda Av. D° Jodo II, Lote 1.13.01-D - 2° Lisboa 1990-078 PT 510072801 211933556 suporte@keyinvoice.com Suporte 9 TXOXKXKX
3

Depois de preencher o nosso modelo (tendo em conta os pontos referidos
anteriormente) tera de gravar o ficheiro no formato CSV (separado por
virgulas).

O e ———
; j Novo Guardar uma c6pia do documento

ﬁ;‘ Livro do Excel
[51l| Guarde o ficheiro como Livro do Excel.

e a

™
=

N

, 7 Abrir
b .

Livro com Permissao para Macros do Excel

= & ‘
i Converter [E5d Guardar o livro no formato de ficheiro baseado em XML e com
B permissdo para macros.

= Livro Binario do Excel

|mesa| Guardar o livro num formato de ficheiro bindrio optimizado para
carregamento e armazenamento rapidos.
Livro do Excel 97-2003
“1l | Guardar uma cdpia do livro que seja totalmente compativel com o
Excel 97-2003.
12)
& Folha de Calculo OpenDocument
Guarde o livro no Formato Open Document.

) I
| e
H
1 ﬁ Preparar » :
! =D PDF ou XPS
4 g Publicar uma cépia do livro como um ficheiro PDF ou XPS.
§ E Enviar »
! ] Outros Formatos
& Abrir a caixa de didlogo Guardar Como para seleccionar a partir de

] EI:/ Publicar L todos os tipos de ficheiro possiveis.

18- | |

]
1& Guardar Como = »

2 N
3 J Eechar
)

[_1 Opcdes do Excel ] [X Sair do Egcei I




Organizar v Nova pasta

(¥ Microsoft Office = == -
> Bibliotecas ]
- Pasta System ‘ |

¢ Favoritos
I B Ambiente deti
| %l Localizagdes

| |18 Transferéncias .
5l Computador
Pasta System

/4 Bibliotecas =

Documentos . Rede
&=l Imagens = Pasta System o

iro: Copia de entidade-2.xls v

rpinto I
Pasta System l

Guardar com o tipo:

. Livro do Excel (*xlsx)

sl iLivro com Permissdo para Macros do Excel (*xlsm)
'Livro Binario do Excel (*xisb)
‘Livro do Excel 97-2003 (*xIs)
‘Dados XML (*xml)

- Pagina Web de ficheiro dnico (*.mht;*.mhtml)
& Ocultar pastas  Pagina Web (*.htm;*.html)
Modelo do Excel (*xltx)

_ Medelo com Permisséo para Macros do Excel (*xitm) ‘
= Modelo do Excel 97-2003 (*xit)
21 Texto (Separado por tabulacg

22| Texto Upi

B {

2

25

26

21

28 CSV (Macintosh) (*.csv)

29 |CSV (MS-DOS) (*.csv)

30| |DIF (Data Interchange Format) (*.dif)
31 |SYLK (Symbolic Link) (*.slk)

De seguida volte ao menu Relatorios e Utilitarios -» Utilitarios -» Importacéo de
Entidades.
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Relatorios Utilitarios RGPD

Mapas Tocs Gestdo de Dados
Previsdo de Tesouraria Registo de Saldos Iniclals

Lista de Transferéncias de Custos entre Projetos Actualizagoes

Importagdo de Imagens
Importagdo de SAFT-PT
Converter Artigo para Lotes
Pesquisa em documentos



Em “Tipo de Importacéo” escolha Fornecedores.

Ja em “Passos da Importacdo” escolha “Efetuar a Importagcdo” e mantenha o
caracter de separacéo definido por defeito.

Importagdo de Entidades

N° Fornecedor, Designagéo, Morada, Localidade, Cédigo Postal, Pais, Contribuinte, Telefone, Telefax, Email, Pessoa a contactar,Telemével.

Browse... | No ffle selected.

Teste de importagdo

Verificagdo

Selecione o ficheiro a importar através do botdo “Selecionar Ficheiro”. De
seguida clique em Importar.

Quando a importacdo estiver concluida aparecerd um resumo do que foi
importado.

Caso alguma das linhas ndo seja importada, aparecera descriminado o nimero
da mesma bem como o motivo da ndo importacao.

Nota: O tempo de importacdo podera variar, consoante o numero de linhas que
consta do ficheiro que esta a importar. Ndo recomendamos que importe
ficheiros com mais de 3500 Ilinhas (caso tenha um ficheiro maior
recomendamos que o divida).



- Contatos:

Para retirar 0 nosso Modelo de Importacdo de Contactos va ao menu
Relatérios e Utilitarios -» Utilitarios -» Importagcéo de Entidades.

KEYINVOICE.COM® g2 visioGeral M Vendas ¥ Compas W Stocks G POY . b Relatériose Utiitirios & CAM B Tabes (3 M 0O €

FViamr et wAnt

Relatorios Utilitérios RGPD

Mapas Tocs Gestdo de Dados
Previsdo de Tesouraria Registo de Saldos Iniclals

Lista de Transferéncias de Custos entre Projetos Actualizagoes

Importacdo de Imagens
Importacao de SAFT-PT
Converter Artigo para Lotes
Pesquisa em documentos

Faca o download do nosso exemplo clicando em cima do link “contatos”.

Importagio de Entidades

Escolha um.
Selecione o tipo de importagdo!

Testar a importag8o (recomendado)

Browse... Nofile selected

Teste do importagio

Verficagdo

Relativamente aos Contatos sO existe possibilidade de importar as seguintes
Tabelas:

Cdédigo do Cliente, Designacao (Nome), Morada, Localidade, Codigo-Postal,
Pais, Contribuinte, Telefone, Telefax, Email, Pessoa a Contactar e Telemodvel.

[~+& ; E;J

T 2 e e L e 1 e e e s
1 |Cdédigo Designacdo Morada Localidade  Cddigo Posta Pais Contribuinte Telefone Telefax Email Pessoa a contactar  Telemdvel
2

B

4




Devera preencher estas tabelas com a informacao pretendida, mas antes de
importar tera de ter em atencéo aos seguintes pontos.

- E de preenchimento obrigatdrio os campos Codigo e Designacao.

- O campo cédigo deverd ser preenchido por letras e/ou nimeros sem qualquer

espaco entre 0S mesmos.

Exemplo:

~( S [
7l A B | [ D E F G H } J . K L
1 |Cadigo Designacéo Morada Localidade  Cadigo Posta Pais Contribuinte  Telefone Telefax Email Pessoa a contactar  Telemdvel
2 1 Keyinvoice, Unipessoal Lda Av. D° Jodo II, Lote 1.13.01-D - 2° Lisboa 1990-078 PT 211933556 suporte@keyinvoice.com Suporte 91X000KXXX

=

Depois de preencher o nosso modelo (tendo em conta os pontos referidos
anteriormente) tera de gravar o ficheiro no formato CSV (separado por

virgulas).

1=

1 | Novo
ol L

bl e
w7 Abrir

il =

b ["" Converter
T g

|

,

| e I

A

) 5% Preparar
|

il 3 Enviar

]
: EB/ Publicar
iff

i =
i Fechar
L

i
R Guardar Como | > | j
b

;t - entidade-2.xls

Guardar uma cépia do documento
= Livro do Excel
[El| Guarde o ficheiro como Livro do Excel.

= Livro com Permissao para Macros do Excel
538 Guardar o livro no formato de ficheiro baseado em XML e com
permissdo para macros.

ﬁ‘ Livro Binario do Excel
[asa

Guardar o livro num formato de ficheiro binario optimizado para

carregamento e armazenamento rapidos.
} Livro do Excel 97-2003

= | Guardar uma copia do livro que seja totalmente compativel com o
Excel 97-2003.

12)
‘&‘ D Folha de Célculo OpenDocument

Guarde o livro no Formato Open Document.
> PDF ou XPS
(=) Publicar uma cépia do livro como um ficheiro PDF ou XPS.

—J Outros Formatos
Abrir a caixa de didlogo Guardar Como para seleccionar a partir de
todos os tipos de ficheiro possiveis.

p—

5

TR T

[LJ Opgdes do Excel ] [X Sair do Exc;I ] ,

10



};@»Gyardar como

A

Organizar v Nova pasta

1}{ Favoritos
B Ambiente de ts
| %l Localizagdes

| |8 Transferéncias 2
v Computador
Pasta System

(74 Bibliotecas

@ Documentos ., Rede
[ Imagens o Pasta System o

iro: Copia de entidade-2.xls -

rpinto
Pasta System

[® Microsoft Office = AR
2 Bibliotecas
= Pasta System

Guardar com o tipo:

. Livro do Excel (*xlsx)
" Livro com Permissdo para Macros do Excel (*xIsm)
Livro Binario do Excel (*xIsb)
Livro do Excel 97-2003 (*.xIs)
Dados XML (*xml)
Pagina Web de ficheiro dnico (*.mht;*.mhtml)
4 Ocultar pastas  Pagina Web (*.htm;*.html)
Modelo do Excel (*xitx)

H Modelo com Permissédo para Macros do Excel (*.xitm) _

s Modelo do Excel 97-2003 (*xit)
21 ‘Texto (Separado por tabulacies) b
22| Texto Upi "
23 e Calculo XML 2003 (*xml)
24 Livro do Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)
'2? CSV (Separado por virgulas) (*.csv)
2%
27
28 CSV (Macintosh) (*.csv)
29 CSV (MS-DOS) (*.csv)
30| DIF (Data Interchange Format) (*.dif)
31 SYLK (Symbolic Link) (*.slk)

De seguida volte ao menu Relatorios e Utilitarios -» Utilitarios -» Importacéo de
Entidades.

E5 VisioGeral ™ Vendas ¥ Compras W% Stocks G POY . . RelatérioseUtilitirios & CRM i Tabetas () M 0O €

Relatorios Unilitarios RGPD

Mapas Tocs Gestdo de Dados
Previsdo de Tesouraria Registo de Saldos Iniclals

Lista de Transferéncias de Custos entre Projetos Actualizagoes

Importagdo de Imagens
Importagao de SAFT-PT
Converter Artigo para Lotes
Pesquisa em documentos
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Em “Tipo de Importacéo” escolha “Contatos”.

Ja em “Passos da Importagao” escolha “Efetuar a Importagcdo” e mantenha o
caracter de separacéo definido por defeito.

Importagdo de Entidades

Fornecedores

Ne Fornecedor, Designagéo, Morada, Localidade, Cédigo Postal, Pais, Contribuinte, Telefone, Telefax, Email, Pessoa a contactar,Telemével.

Browse... | No ffle selected.

Teste de importagéio

Verificagdo

Selecione o ficheiro a importar através do botdo “Selecionar Ficheiro”. De
seguida clique em Importar.

Quando a importacdo estiver concluida aparecera um resumo do que foi
importado.

Caso alguma das linhas ndo seja importada, aparecera descriminado o nimero
da mesma bem como o motivo da ndo importacao.

Nota: O tempo de importacdo podera variar, consoante o numero de linhas que
consta do ficheiro que estd a importar. Ndo recomendamos que importe
ficheiros com mais de 3500 Ilinhas (caso tenha um ficheiro maior
recomendamos que o divida).

12



- Artigos:

Para retirar o nosso Modelo de Importacédo de Artigos va ao menu Relatérios e
Utilitarios -» Utilitarios -» Importagdo de Artigos.

KEYINVOICE.COM® gz visioGeral M Vendas M Compras W& Stocks [ Pf o i Relatoriose Utisitirios » CRM BB Tabeas (3 B 00 €

Relatonios Utilitarios RGPD

Mapas Tocs Gestao de Dados
Previsdo de Tesouraria Registo de Saldos Iniclals
Lista de Transferéncias de Custos entre Projetos Actualizagoes

Efetuar Copia de Seguranga

Importacdo de SAFT-PT
Converter Artigo para Lotes
Pesquisa em documentos

Faga o download do nosso exemplo clicando em cima do link “artigos”.

Importagio/atusiizagio de Artigos
A

Codigo do Artigo, DesignacBo, Abreviatura, Familias *, Marca, Modelos *, Tipo, Unidade, Taxa de IVA (ex: 23), Ref* Codigo Barras, Codigo Fornecedor, Ref* Forecedor, Moviments Stocks(1=Sim, 0=N&0), Ativo POS(1=Sim, 0=NBo), Oculto(1=Sim, 0=N&o0), Observagdes, Descricio
Curta, Descrigio Longa, Prego de Custo, . +, Categoria (AT), [Pregos de vendal

Categoria (AT} ¥ ) AmProdk Sesubprooson
Precos de Vends
Escaldo Prego N° Colun:
Escaito normat 2
Escalio Revancas 2
SROWSE...

Relativamente aos Artigos existe possibilidade de importar as seguintes
Tabelas:

Cddigo do Artigo, Designacédo (Nome), Abreviatura, Nome das Familias, Marca,
Modelos, Tipo, Unidade de Medida, Taxa de IVA, Cdodigo de Barras, Codigo do
Fornecedor, Referéncia de Fornecedor, Movimenta Stock, Activo POS, Oculto,
Observacdes, Descricdo Curta, Descricdo Longa, Preco de Custo, Cores,
Tamanhos, Categoria (AT) e Escaldes de Preco.

13



Devera preencher as tabelas do exemplo acima com a informacgéo pretendida,
mas antes de importar tera de ter em atencao aos seguintes pontos.

- E de preenchimento obrigatério os campos Cédigo do Artigo, Designacao,
Unidade, Taxa de IVA, Movimenta Stock e Activo POS.

- O campo Cdbdigo deverd ser preenchido por letras e/ou ndimeros sem
qualquer espaco entre 0S mesmos.

- Se, além da Familia, pretende introduzir num Artigo a subfamilia, deve colocar
as mesmas no campo “NomeFamilia(separador)” utilizando, por exemplo, o ;
(ponto e virgula) para fazer a separacado entre a Familia e Subfamilia e assim
sucessivamente. Exemplo: Telecomunicacdes; Telemével; Smartphone...

- O campo Unidade é referente a Unidade de Medida, ou seja, se o Artigo é
vendido ao Kilo, Metro, Unidade, etc... N&o utilize este campo para introduzir
as unidades do Artigo que tem em stock.

- O campo referente a Taxa de IVA deve ser preenchido apenas com o valor da
taxa, por exemplo, 23, ndo sendo necessario acrescentar o simbolo da
percentagem.

- Caso o valor da Taxa de IVA a inserir seja zero, podera acrescentar 0 motivo
de isencdo que quer que fique associado (0 mesmo terd de estar previamente
criado na aplicacdo). Deveré colocar o 0, seguido de : (dois pontos) e o codigo
de Motivo de Isencéo, como por exemplo Ex: 0:M08.

- N&o pode introduzir cédigos de barras iguais em diferentes Artigos.

- Para que o Artigo fique associado a um Caodigo de Fornecedor, o Fornecedor
em questdo tem de estar previamente criado na aplicagdo (com o mesmo
codigo). Caso nao tenha o Fornecedor criado, o Artigo € importado na mesma

para a aplicacdo, embora nao fique gravada qualquer informag&o neste campo.

- Os campos Movimenta Stock e Activo POS devem ser preenchidos com o
namero 0 (que significa ndo) ou com o numero 1 (que significa sim).

- O valor a inserir no campo Preco de Custo ndo devera incluir IVA.
- Caso néo utilize cores e tamanhos nos seus artigos deixe estes campos em
branco. Caso utilize preencha as respetivas colunas com as cores e tamanhos

pretendidos.
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- Pode consultar os cédigos da categoria AT no proprio importador de Artigos.

importaciolatusizagso de Artigos

Codigo do Artigo, Designagao, Abreviatura, Familias *, Marca, Modelos *, Tipo, Unidade, Taxa de IVA (ex: 23), Ref* Codigo Barras, Codigo Fornecedor, Ref* Formecedor, Movimenta Stocks{1=Sim, 0=No), Ativo POS(1=Sim, 0=N0), Oculto(1=Sim, 0=No), Observagdes, Descrigio
Curta, Descrigdo Longa, Prego de Custo, 4 *, Categoria (AT), [Pregos de vendal

Pregos de Venda
Escalo Prego e Coluna
Escao noemal 2
Escatlo Revendas 2

Os codigos possiveis de atribuir sao:

M=Mercadorias

P=Matérias-primas, subsidiarias e de consumo

A=Produtos Acabados e intermédios

S=Subprodutos, desperdicios e refugos

T=Produtos e trabalhos em curso

Devera consultar o seu contabilista ou a propria Autoridade Tributaria para
obter a informacédo de que cddigo devera atribuir aos seus Artigos.

- Por defeito, no nosso modelo de importacdo apenas existe uma coluna
destinada ao Escaldao de Preco, que é a coluna Escaldo Normal (Preco de
Venda). Mas podera inserir mais escalfes (precos de venda) nas colunas
seguintes.

No entanto, antes de efetuar a importacéo, tera de criar 0s outros escalées no
programa através do menu Tabelas -» Condicbes Comerciais -» Escaldes de
Preco.

* g VeSoGeal @ Vendas Y Compras @b Stocks Qm o Rokatdrios ¢ Ulifitinios 24 ' 4 85 Tabokas Y L= 4

Configuragdes Gerais CRM
vendedores Utllizadores Departamentos Sluacbes
Fomecedores Perlis de Acesso Lojas / Delegagbes Tipos de Agbes
Clientes Taxas IVA Segmentos

Documentos
Comissdes Motivos de Isengao de Imposto Cstados
s Séries de Documentos Projetos
¢ de 5 Estados de Projecto
Artigos Palses
Familias de Artigos e
Tipos de Arbgo - Zonas Geograficas

Moedas
Marcas Condigbes de Pagamento X
Cores e Tamanhos - o, Mensagens Pré-definidas

Campos definidos pelo utilizador
Tabelas do utilizador
Grupos

Armazéns

Taxas Ecovalor
Garantias
Fabricantes
Unidades de Artigos
Fases

Situagbes de Encomendas

Lotes
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E aqui que também define se os pregos que esta a importar ja incluem ou néo

IVA, ativando ou desativando a opc¢ao IVA incluido que existe na Ficha de cada
escaldo de preco que criar.

Ficha de Escaldo de Prego

8¢ao
Escaldo normal

[]  IvAincluido?

GRAVAR m VOLTAR

Depois de preencher o nosso modelo (tendo em conta os pontos referidos
anteriormente) ter4 de gravar o ficheiro no formato xIs (ndo é necessario
converter em CSV como nos casos dos Clientes, Fornecedores e Contatos).

@ Guardar como e

’4'-\3 <M Ambiente de trabalho »

Organizar v Nova pasta g: v 0
- =T all
(%) Microsoft Office " Bibliotecas
| Pasta System
¢ Favoritos = £
Bl Ambiente de ti rpinto “I
2l Localizagses hasta dystem

& Transferéncias =
1*} Computador

> - Pasta System
-4 Bibliotecas 2

Documentos ) Rede
= Imagens . Pasta System

Nome de ficheiro: Cépia de artigos_pt.xls

Guardar com o tipo: |Livro do

Autores:

Livro com Permissdo para Macros do Excel (*xlsm)
Livro Binario do Excel (*xIsb)
Livro do Excel 97-2003 (*xls)

Dados XML (*xml)
Pédgina Web de ficheiro dnico (*.mht;*.mhtml)
% Ocultar pastas  Pagina Web (*.htm;*html)
Modelo do Excel (*xltx)

P Modelo com Permissdo para Macros do Excel (*xltm) FF

= Modelo do Excel 97-2003 (*.xIt)

2”‘ Texto (Separado por tabulagdes) (*.txt)
22| Texto Unicode (*.bx)
]

Folha de Célculo XML 2003 (*.xml)

‘Bl_n

n
w

|
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De seguida volte ao menu Relatérios e Utilitarios -» Utilitrios -» Importacao de
Artigos.

-§FX'?y?ﬁ§.'59ﬂ' 5 VisioGeral M Vendas M Compras W% Stocks I P(o i Relatoriose Utibtirios '» CRM BB Tabes (3 B 0O €

Relatonos Jtltarios RGPD

Mapas Tocs Gestao de Dados
Previsdo de Tesouraria Registo de Saldos Inicials
Lista de Transferéncias de Custos entre Projetos Actualizagoes

Efetuar Copia de Seguranga

Importacdo de SAFT-PT
Converter Artigo para Lotes
Pesquisa em documentos

Confirme se os escaldes criados além do Escaldo Normal (que vem por defeito)
correspondem ao numero da coluna que definiu no Ficheiro que vai importar.
Em caso afirmativo selecione o ficheiro e clique em Importar.

Importagia/atuakzagso de Artigos

Cédigo do Artigo, Designacao, Abreviatura, Familias *, Marca, Modelos *, Tipo, Unidade, Taxa de IVA (ex: 23), Ref* Codigo Barras, C6digo Fornecedor, Ref* Fomecedor, Movimenta Stocks(1+Sim, G+N&o), Ativo POS(1 =Stm, D*Nao), Oculto(1 »Sim, 0+N&o), Observages, Descrigio
Curta, Descrigao Longa, Preco de Custo, . *,Categorla (AT), [Pregos de venda)

Categoria (AT) ) AsPr S<SuUbprodUs, Gesperdicios ¢ efugos, T=Proutos & IrsDshos em curse,

Pregos do Venda
Escalio Prego
Escatdo normal

Escailo Revencasd

&

Quando a importacdo estiver concluida aparecerd& uma mensagem a indicar
ISSO mesmo.

Caso alguma das linhas ndo seja importada, aparecera descriminado o nimero
da mesma bem como o motivo da ndo importacao.

Nota: O tempo de importacdo podera variar, consoante o numero de linhas que
consta do ficheiro que esta a importar. Ndo recomendamos que importe
ficheiros com mais de 3500 linhas (caso tenha um ficheiro maior
recomendamos que o divida).
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