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Introdugdio

Este manual tem como principal objetivo ajudar o utilizador perceber como utilizar e tirar partido da aplicacdo Gestdo

Administrativa 3.

0 principal foco de abordagem deste manual é 0 médulo de correio eletrénico no Gestio Administrativa 3. E essencial uma

boa parametrizacdo do sistema para uma utilizacdo pratica do sistema.

Ao longo deste manual serdo apresentados vérios quadros e o fundamento de cada um dos campos.

Quais as principais tabelas de configuragdo sdo necessdrias para envio de email?

Para envio de emails na aplicacdo de gestdo administrativa 3 é apenas necessario a configuracdo do servidor de email, o qual

executara o envio dos emails.

E também conveniente que seja criados alguns modelos de email para facilitar e aumentar a rapidez do envio destes.

Que tipos de email podem ser enviados?

0 envio de correio eletrdnico estd adaptado para utilizagdo nas seguintes formas:
¢ Envio de documentos;
e Envio de recibos/avisos lancamento;
e  Envio de avisos vencimento;

e Envio genérico;

E necessdrio instalar algum componente no computador?
Sim. O utilizador deve ir ao site da wincode e realizar a instalagao do ficheiro Wincode_SMTP2.

http://fags.wincode.pt/index.php?action=artikel&cat=27&id=52&artlang=pt
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Parametriza¢do do sistema
A. Modelos de email

Um modelo de email é uma é uma estrutura de email previamente escrito e que serve de molde aos emails a ser enviados aos
clientes/fornecedores.
Existe uma fungdo nos mddulos para criagdo de modelos de correio eletrénico.

Listagens > Tabulador Mddulos > Emails ( Modelos Email )

No modelo de email é necessario indicar os seguintes campos:
¢ Tipo de Email;
o Indica qual o tipo de modelo estamos a criar
*  Envio de documento;
*  Envio de Recibo/Aviso Langamento;
" Envio Aviso vencimento;
LI = (o
o Descritivo/Abreviatura;
o Identificador do modelo;
e Assunto;
o Assunto do email;
o Texto;
o Contetdo do email;
o  Pré-definido;

o Indica se é o modelo pré-definido para o tipo escolhido;
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Importante:

Varidveis dindmicas sao variaveis que sdo incluidas no assunto ou no contetido de um email em que na sua geragdo, é

convertida em dados da base dados.

Exemplo de utilizagdo de varidveis dindmicas no assunto de um email para o cliente “Wincode”:
Ex. assunto no modelo de email:

Envio de documento referente ao cliente {nome_conta}

Resultado apds geragdo do email:

Envio de documento referente ao cliente Wincode

Pode ser consultado as varidveis dindmicas no quadro de modelos.

Exemplo de um modelo de email para Aviso de Vencimento.

= - [
4 soreviatura:
Lembrar Pagamentos - Aviso Vencimento Pré-definido; |51

Lembrar Pagamentos - Aviso de Vencimento |

Varidveis Dinamicas:| []

»

Bom Dia.
Exmo(a), {nome_conta}

Face &s condigfes pagamento e prazos previamente acordadas com V.exas,
solicita-mos a liquidag@o dos documentos vencidos conforme relago no aviso em anexo.

m

De V.exas
Atenciosamente

m ] 3

[ Move | 2& Alterar | 2 Eliminar u Giravar w7 Cancelar |

Cddigo Descricdo Tipo =
000003 Certificacdo Programa Faturacio 3
000004 NewsLetter Modelo Base 3
» 000005 Lembrar Pagamentos - Aviso Vencimento 5
000002 Aviso Vencimento 5 =
[

EE_ = oo

NIF PT - 508620201 - Sociedade Anénima Rua Dr. Elisio Castro, n2 70 Telefones: +351 256 331 450
Reg. na CRC da Feira N2 508620201 Apartado 105 Fax: +351 256 331 459

Pt - www.wi

Capital Social: 50.000€ 4520 - 213 Santa Maria da Feira Email: g



\Wiele

WINCODE - software & contabilidade, S.A.

B. Configurar servidor de envio (SMTP)

Um servidor de envio (SMTP) é um servidor responsavel pela comunicagao dos emails. Para que a aplicagdo possa executar o
envio é necessario indicar qual o servidor a utilizar.
Para configurar o servidor o utilizador indicar nas configuragdes.

Administragao > Base Dados > Configuragoes

Um exemplo de configuragdo para um email GMAIL seria:
Mail_Servidor: smtp.gmail.com
Mail_Porta: 465

Mail_Mail: wincode @gmail.com

Mail_UsaAutentica¢do: SIM
Mail_Usassl: SIM

Mail_username: wincode @gmail.com

Mail_Password: .....
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C. Envio de emails

Existem dois tipos de envio de emails.

o Oenvioassociado a

um documento;

o Egerado um ficheiro de PDF e de seguida aberto o quadro de edic3o do email com o anexo associado;

¢ Envio genérico;

o Envio normal de email;

Envio associado a um documento

Quando € aberto o quadro de impressdo de um documento ou recibo existe o botdo para envio por email.

| Configurar Impressdo

©  Impressora

Comentario:

Impressora: | [T T

Estado: Impressora predefinida; Preparada

Tipo: winspoo!
Localizagdo: CPWE:

=l

- Modelo Impressao
Modelo Impressao:

Localizacio:

Cabecalho:

| FAC.NORMAL
[Fact WINCODE rpt

ar -

X|
Venda FAC-0000458

Conta:  2411.002188 - DIOGO MAR
Data: 08-07-2013

Moeda: EURO - Euro

Valor. 201

Imprimir para : | Impressora |

M® de Cﬁpiﬂﬁ: Ordem I_

AR

ﬁEmaiI | %Imprimirl &7 Cancelar

Quando é clicado no botdo de email, é aberto o editor de email, atribuindo o modelo de email por defeito caso exista e

anexado o respetivo documento em anexos.

Atengao

Para geracdo de pdf de documentos, é obrigatdrio que o cabegalho/rodapé do documento tenha uma imagem associada. No

caso de indicar apenas texto, deve de qualquer forma atribuir uma imagem branca ao cabegalho.
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Envio genérico de email
0 utilizador pode enviar um email sem qualquer referéncia a documento.

Mensagens > Enviar Email

D. Listas

Uma lista agrega um conjunto de contactos que por sua vez tem emails associados. As listas sao interessantes para o uso de
por exemplo para o envio newsletter com determinada informacdo especifica para um grupo de clientes.
Para criagdo de listas deve seguir a fungao:

Listagens > Tabulador Mddulos > Emails ( Listas Contatos )

E. Associar Contatos a uma Lista

O utilizador associa a uma lista, contactos dos clientes e ndo as préprias fichas de clientes. Os contatos sdo abertos na ficha de
contas (tabulador de contatos).
Para atribuir contatos a uma lista deve seguir a funcdo:

Listagens > Tabulador Mddulos > Emails ( Atribuir Contatos )

Adicienar/Remover Contactos il
Adicionar/Remover Contactos )
Seleccione oz contactos que pretende adicionar ou remover da Lista ‘
rIndigue a Lista De Contacto
Lista: j | |
— Seleccione os Contactos
Contactos: Contactos da Lista:
Nome Email & Nome Email e
- -
Seleccionar Todos Remover Seleccéo Seleccionar Todos Remover Seleccio
r PesquisalFitro de Contactos.
Localizar: Procurar em: | Nome ¥ | FEitrar agora ¢ Contactos (" Contactos da Lista
¥ Fechar janela ao ‘Aplicar
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F. Editor de Emails

0 editor de email é bastante simples de utilizar. E constituido pela lista de emails a enviar, pelo assunto e contetido do email e

o tabulador de anexos.

Anexos

Contetdo do email

Lista de emails para quem vai
ser enviado

odocumento FATUR mero 446 il

Editor de Mewsletters: Envio em a
01/446 de N ETTERS.

vio de documento F

Destinatdrio: |digdofwincode y/
x

JER )Y

Line

Recepientes Email | Anexos |

Indique o Assunto
Modeo: | Envio Normal Models

Assunto: |Envin em anexo o documento FAT U RA nimero 445

HTI'-;1L|
2 & [G¥d
e = = ia

&1
[&] i
A
Bl
L =

Envio en anexo o documento.

FATURA -FAC446

obrigado
WINCODE-Software e Contabilidade, SA

Abrir html... Guardar como...

E Erwiar | &7 Cancelar
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