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Adicionar beneficiário;1.
Associar beneficiário à fatura;2.
Associar ou desassociar produto;3.
Emitir fatura;4.
Encerramento manual da fatura.5.
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Acesse o sistema, atravês da URL: convencaocoletivaprotegida.com.br;1.
No Menu selecione “Beneficiários”;2.
Após estar em Beneficiários, clicar no botão “Adicionar”.3.

Adicionar beneficiário.1.
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Selecione a empresa qual o beneficiário será vinculado1.
Preencha os dados do beneficiário.2.

Adicionar beneficiário.1.
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No menu selecione o item “Faturas”;1.
Será mostrada todas as empresas, ao lado possui um campo de busca;2.
Procure pela empresa desejada;3.
Então será mostrada todas as faturas, abertas e fechadas e os produtos vinculados.4.

2. Associar beneficiário à fatura
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Após realizar a busca será mostrada as faturas abertas e fechadas como dito anteriormente”;1.
Somente clicar no Botão “Editar”;2.
Só poderá inserir ou remover beneficiários, até o fechamento da fatura.3.

2. Associar beneficiário à fatura
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Será mostrado todos beneficiários vinculados a fatura;1.
Poderá modificar o capital, caso queira;2.
Incluir ou remover um beneficiário;3.
Quando se remove um beneficiário, o mesmo é somente removido da fatura e nao do sistema;4.
Só poderá ser incluido na fatura se o mesmo existir no menu “Beneficiários.5.

2. Associar beneficiário à fatura
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Ao clicar em “Adicionar”;1.
Poderá selecionar o beneficiário, ou pesquisar pelo nome;2.
Definir o capital do mesmo;3.
E clicar em “Adicionar”;4.

2. Associar beneficiário à fatura
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Ao clicar em “Empresas”;1.
Poderá pesquisar a empresa desejada;2.
Assim que a mesma for encontrada, clicar em “Vincular Produtos”;3.

3. Associar ou desassociar produto
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Ao clicar em “Vincular Produtos”;1.
Será mostrada as opções de produtos, e já estrá marcada o produto vinculado;2.
Caso queira incluir mais um produto, selecione o produto desejado e clique em “Alterar”;3.

3. Associar ou desassociar produto
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Após Vincular Produtos;1.
Ir no menu em “faturas”;2.
Procurar a empresa o qual inseriu o produto;3.
Clicar em “Adicionar”;4.
Mostrará as empresas as quais houveram mudanças nos produtos;5.
Selecionar a empresa na lsitagem e o produto.6.

3. Associar ou desassociar produto
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No menu ir em “faturas”;1.
Procurar a empresa o qual deseja gerar uma nova fatura;2.
Lembrando que só gera fatura para as faturas com status fechado;3.
Ao lado da empresa clicar no botão “Gerar cobrança”;4.
Selecionar a empresa na lsitagem e o produto.5.

4.  Emitir Fatura
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Ao realizar o passo anterior;1.
Será aberta uma janela;2.
Nessa  janela poderá escolher uma nova data de cobrança;3.
Após a data ser informada, clicar em “Alterar”;4.
Nesse momento o boleto é gerado e enviado automaticamente;5.
Caso precise de um valor diferente6.

4.  Emitir Fatura
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No menu ir em “Configurações”;1.
Verificar se o botão de fechamento estiver “Verde”;2.
Caso esteja verde a fatura será fechada automaticamente (Ultimo día útil as 23:59);3.
Caso queira fechar em outra data, apenas desativar e colocar a data manual4.

5.  Encerramento Manual



LEMBRETE
A MOVIMENTAÇÃO SÓ PODERÁ SER REALIZADA ATÉ AS
23:59 DO MÊS VIGENTE.
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Obrigado!
Caso tenha alguma dúvida

contato@baviniferreira.com.br


