
1 Tela de pedidos/consultas. 

 

Requisitos mínimos: 

• Conhecimentos básicos de informática. 
• Ler tutoriais - Pedido de compras, Realizando seu primeiro pedido de vendas e Fechamento do pedido. 

Na tela de pedidos/consultas o usuário poderá visualizar todos os pedidos de vendas/compras/backorder. Acesse o Menu Consultas  > 
Pedidos ou pelo ícone abaixo.  

 
 
1. O usuário poderá filtrar por tipos de pedidos (Pedido de Compra/Vendas/Backorder). 
 

 
 

2. Filtre os pedidos fechado, em aberto ou todos e Filtre por data de __/__/____ à __/__/___. 
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3. Clique no símbolo  para filtrar (cliente/vendedor – Pedido de vendas), (Fornecedor/usuário – Pedido de compras). Na tela de filtro 
avançado > em campo selecione o que deseja pesquisar, em texto digite sua pesquisa e clique em filtrar, selecione a informação. 
 

 
 
4. Ao selecionar as informações desejadas, no rodapé da tela, será possível visualizar o Total e a comissão dos pedidos selecionados. 
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5. Se possuir pedidos em aberto, selecione e clique em fechamento para finalização do mesmo.  
 

 

6. Após filtrar as opções desejadas, você poderá clicar no símbolo do Excel para exportar as informações para uma planilha. 
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7. Se o usuário deseja devolver um pedido ou item. Selecione o pedido > detalhes do pedido > devolução por item ou pedido. 

 

 

8. Para selecionar ou encontrar um pedido, clique em Filtrar, informe o código e numero do pedido. 

 


