HANDCASE

MANUAL DO USUARIO
DO
F 1 R M A

Este manual é intuitivo como nossos softwares, basta observar as imagens para
entender como utilizar da melhor e mais eficiente forma.

As telas seguem a ordem l6gica da apresentacdo das ferramentas na interface de
cada software.

Descritivo

Suite de 16 programas integrados numa interface Unica para administrar micro e
pequenas empresas. Com ele é possivel organizar despesas, seguros, viagens,
pagamentos, cobrancas, fornecedores, taxas e impostos, fazer o planejamento
basico, financiamentos, relatérios, funcionarios, compras, clientes e
faturamento. Oferece ainda um bloco de anotacdes e um flipchart para esbocos de
conceitos e idéias. Em portugués.

1.0 - PALM OS 3.5 ou superior (uso da ram 112 KB)

Requerimentos
Qualquer handheld que rode PALM OS;

Sistema PALM 3.5 ou superior;

Instalacéo

Se vocé recebeu o programa por e-mail, basta descompactar o zip na area de
trabalho e dar um duplo clique no arquivo Firma.prc a ferramenta de instalacéo
do seu Palm ira abrir apresentando o arquivo a ser sincronizado, sincronize e
pronto ou na préxima sincronizagdo ele seréa instalado.

Se vocé comprou o cd basta usar o instalador ou acessar pelo Windows Explorer
os diretorios, dar um duplo cliqgue no arquivo Firma.prc, a ferramenta de
instalacdo do seu Palm ira abrir apresentando o arquivo a ser sincronizado,
sincronize e pronto ou na proxima sincronizacdo ele sera instalado.

Vocé o reconheceréd pelo logo ao lado. [ I'

Ferramentas

Interface inicial

Cradas da Fikrna
Despesas Segquros
ingenz Pagarnentos
Cobrangas Fornecedores
Taxas Flanejarnenta
Financiarnento Relatarios
Funcionarios [T
Flip Chart Clientes
Anotagies Faturarnento

Aqui vocé

escolhe a ferramenta que deseja usar.



| Edicar CID )
Vaoltar <L
Recortar - ﬁ
Copiar C
Colar ~F
Selecionar o5 | Quras
Teclads mentos |
Ajuda Graffiti G Jredores
10+0% Flanejarnento
Financiarnento Relatarios
Funcionarios [T
Flip Chart Clientes
Anotagies Faturarnento

Menu padrédo, basta copiar das outras ferramentas (como o Memos, Despesas e 0
Tarefas do Palm) e colar no FIRMA informagdes e vice versa.

nicio

Crganize aqui os dados da Firrma
Empresul

A de Fundasde

[ados - Povo)

Diretor Responsdvel
Diretores

(A=<= Mool (Rpagar ) (TransTerir)
Aqui vocé acrescenta os dados da Firma para consulta e informacéao.

Adicionar Dados [EGEEEYTb]

Fara relacionar dados basta
acrescentar no carmpa abaixe urn a
urn sempre clicando no botda MOV
para o prasirns nove dada.

Ex.: CMPJ, Inzc. Estadual, Municipal ou
qualquer autra inforrnacde atil.

Crado

Camnplernento

(2= iHovo (fpagar)
Aqui vocé organiza os Dados bésicos como CNPJ e outros.

[ata Valor RE
Titula

Tipo de Despesa

Awizar o Pagamento
O Faga O Reernbolzada

(A=<= Mool (Rpagar ) (TransTerir)
Aqui vocé organiza as Despesas com aviso sonoro e visual (bip do Palm e a
ligacdo do Palm com a tela do pagamento visivel) da data do pagamento.



Inicio

Saquradora|

Apdlice

Beneficidrio

Cobertura

Vigéncia O <ancelado

Carin O Renovado

aréncia O Page
Avizar Pagarmento

Valor RE

(R) (=< oo (FApagar ) (Tranferir ]
Aqui vocé organiza os dados de seus seguros.

Inicio

Destino |
Cbjetiva
Roteiro

[rata da Partida
Lerbrar Checagern dao Carra

[rata de Chegada
Valor R$ O Reernbolzada

(A=<= Mool (Rpagar ) (TransTerir)
Aqui vocé organiza as viagens.

Pugumentus Inicio

Tipo |

Pagara

Fone Valar BE

[rata do Pagarnento

O Servigo O Produto [ Saldrio

Lernbrar Proxime Pag.
Carmnplernento

(A (=< oven ) (Apagar ) (Tranerir )
Aqui vocé organiza os pagamentos com datas de aviso prévio.

Cliente |
Mota Fizcal
ProdutosServipa

Cuant. Valar RE
Lernbrar Data de Entrega

O Cuitada O Atrazada
Complernento

(A=<= Mool (Rpagar ) (TransTerir)
Aqui vocé organiza as cobrancas.

Fnrnecedures Inicio

Ernpreza
Local

Tipo
O Paga O Reembolsado

Lernbrar ata de Contato
Detalhes

(A=<= Mool (Rpagar ) (TransTerir)



Aqui vocé organiza a relagdo de fornecedores.

Taxas Inicio

Carro |

Flaca

Proprietdria

Taxa Valor BE

Irmposto Yalar RE
O Page O Restituicdo

[rata do Pagarnento
Awizar Data do Yencimenta
Lembrete

(A) === Moo )(Rpagar ) (Trarserir)
Aqui vocé organiza as taxas e impostos com com data de aviso prévio.

Plunejumentn Inicio
Cib jetiv
Agdes

Crescritivi

O CurtaPraza
O MeédioPraze
O Longo Praza

Crata Inicial Detalhes

Awizar da Firn da Praza
(R (=== iHorvo (fpagar ) (Transferir]
Aqui vocé prepara o Planejamento basico de sua Firma.

Plane jarmento |yl ] ]
Tipa]
A Crigr Mowas Fontes de Receita

O “ender Mais O Criar Produtos
O Criar Servicos O Alter. ProddSery.
O Testar Mais O Arpliar Erpresa
O TerRevendas O Aurnentar Equipe
[ Diverszificar [ Arapliar Divulgacdo
Camnplerentos

(A=<= Mool (Rpagar ) (TransTerir)
Aqui vocé complementa o planejamento.

Finuntiumentn Inicio

Fimanciadara
Enderaca

Carretar
Faone Valar BE

Banco Farcelaz
Liu_:lrt-:u:- de Crédita | vimento
Direta

Ernpréstino gamenta
Financeira H|inanciado

(R f=< i o) (Bpagar ) (Trans e
Aqui vocé organiza as informagdes dos financiamentos nas mais variadas formas e
de curto médio e longo prazo.



[ata Hordrio

Titula |

(A=<= Mool (Rpagar ) (TransTerir)
Aqui vocé gera relatérios.

Funtinn&rins Inicia

Morne|

Data da Contratagdo

Enderacn

Faone O <oeoperada
Saldrio R$ O Freslancer
Cornissdes % 0 LT

Carnplernento

(A) === Moo )(Rpagar ) (Trarserir)
Aqui vocé organiza a relacdo de funcionarios.

[rata da Cornpra

Tipa de Carnpra

Farnc.

Valor R O Paga
Entrega O Reernbolsado

Avizar do Pagarmento
Dretalhes

(A) === Moo )(Rpagar ) (Trarserir)
Aqui vocé organiza as informagGes sobre compras.

Cliente

Endereca

Feszoa de Contato

Fone Fax
E-rnail

O Produtos O Servigos

Data da Captagda
Comnplernento

(A=<= Mool (Rpagar ) (TransTerir)
Aqui vocé organiza as informagdes sobre clientes.



Flip Chart Inicio

o |
(}—f><:>é;{i}

T=aTE

(A=)==Mova) (Apagar]Transferir)
Aqui vocé faz esquemas e esbocgos.

Assunto
Crata
(=5 e Fpagar ) (Transterr)

Aqui vocé faz anotagbes genéricas. Esta ferramenta esta disponivel nas outras
para acesso rapido pelo botdo A no canto inferior esquerdo das telas das outras
ferramentas.

Futurumentu Inicio

[rata do Faturarmenta
Cliente
ProdutosServipa
Valor RS
M= Fatura
O Pago O Re-Faturado

Awizar Data de Entrega
[retalhes

(A=) IiMovo (fpagar) (Tranferir ]
Aqui vocé organiza os faturamentos da Firma.

Qualquer problema com o Software entre em contato com a HANDCASE suporte@handycase.com

www.handycase.com
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