Cadastro de Cliente e
Fornecedor

Cliqgue em CADASTROS > CLIENTE E FORNECEDOR.
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Consultando cadastro:

Caso gueira consultar todos os cadastros, basta digitar "%%%" na
barra de busca e apertar a tecla ENTER.
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Caso queira localizar algum cliente especifico, basta digitar o
CNPJ/CPF ou o nome do cliente na barra de busca.

Realizando novo cadastro:

Cligue em NOVO CADASTRO.

>

Digite aqui a sua busca Q

Na préxima tela preencha todos os campos solicitados.

No Nome/Razao Social preencha o nome ou a razao social e o
Nome Fantasia/Apelido deste cliente/fornecedor.

Preencha o CNPJ/CPF, IE e o campo Tipo de Contribuinte com as
informacdes do seu cliente/fornecedor.
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Informacoes Basicas

@ Dados do Cliente Todos os campos com * sdo obrigatorios

Foto do Cliente CPF/CNFI Nome / Razdo Social®

07.587.030/0001-95 Q, SOFTEM INFORMATIC

3 Adicionar Foto

O tamanho na imagem deve Tlpﬂ de Contribuinte IE/RG
ser infenor & 100kb, JPG. GIF
P P - EEEpe Contribuinte v | 405076124110
L Fl
Cliente desde Data de Aniversario Regime Tributar
17/03/2026 5 Informe a data de aniversario o) Simples naciol

AZUL = Campos obrigatérios de preenchimento
VERMELHO= Campo opcional

ROXO= Nao é necessariamente obrigatdrio, mas pode ser necessario
preenche-los dependendo do cliente.

OBS: Caso o cliente seja pessoa juridica, é possivel consultar os
dados cadastrais para puxar grande parte das informacoes de forma
automatica. Basta clicar no icone de lupa no campo do CNPJ.

Inserindo endereco:

Na opcao Endereco, digite o CEP e preencha as informacdes como
Logradouro, NUmero, Bairro e Complemento.
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Obs: Caso seja CEP local, as informacodes serao preenchidas de forma
automatica, apenas o nimero e complemento tera que ser inserido
manualmente.

@ Informacgoes de Enderego Todos os campos com * sdo obrigatdrios

CEP* Cidade* Logra
15.200-164 Q RU.

Numero* Bairro* Complemento
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Inserindo contato:

Caso queira colocar alguma informacao de contato do cliente, basta
digitar o nome do contato e inserir a informacao de contato desejada
(Celular, Telefone fixo ou E-mail). E entao, clicar em "Adicionar
contato!":
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. Contatos Todos os campos com * sdo obrigatorios

Adicionar nove Contato

Nome Celular Telefone fixo

I teste I
° Adicionar Contato!

Mome & Celular o Telefone fixo = Em

teste tes

Apds preencher todos os campos solicitados necessarios para emissao
de uma NF-e ou gerar um orcamento/pedido de venda cliqgue em
Salvar, aparecera a mensagem Salvo com sucesso.
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