
CADASTRO DE CLIENTE
Como fazer o 

no Sistema Ganso?
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Com o recurso de Cadastro de Clientes, você irá garantir uma prestação de
atendimento personalizado, conseguir entender e avaliar a jornada de compras de
cada cliente, melhorar a comunicação e trabalhar o pós venda da empresa.
Neste material, você vai aprender a como fazer o cadastro completo dos seus
clientes.

Tenha uma ótima leitura!
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Arquivos          Clientes          Cadastro Completo
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Para acessar o recurso, você irá em:
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Ou utilizando o atalho
Ctrl + L

Ou pelo ícone
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Com a tela aberta vá em
"Inserir" (1)
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Dados Cadastrais
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No campo "Pessoa", marque se é "Física" ou "Jurídica" (1). 
Após preencha o campo "Consulta Documento" (2) com o "CPF" (para pessoa
física) ou o "CNPJ" (para pessoa jurídica).
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7 | Cadastro de Cliente

Caso já possua  cadastro usando o
CPF/CNPJ, irá aparecer a mensagem abaixo:

No campo "Consulta Documento", é
possível consultar na Receita Federal mais
informações sobre o cliente.
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8 | Cadastro de Cliente

Depois de consultar, irá aparecer uma nova tela contendo informações sobre o
CPNJ. Se você clicar nas caixas de seleção (1) e ir em "[F10] - Aplicar Alterações", as
informações descritas nos campos ao lado delas automaticamente serão
replicadas no cadastro do cliente.
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O campo "Situação" (1) conta com 3 opções disponíveis:
"Ativo": cliente que tem movimentação frequente na empresa; 
"Inativo": cliente que não faz mais compras na empresa;
"Negativado": o cliente só ficará nessa situação se for negativado através da tela
de cobranças. Lembrando, que será somente negativado no Sistema.
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No campo "Tipo" (1), marque a opção do tipo de cadastro, "Informal" ou "Crediário",
ou seja, defina se o cliente poderá comprar à prazo ou somente à vista.
E no campo (2), informe se o cliente será ou não um convênio, com "Sim" ou "Não". 
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No campo "Contribuinte ICMS" (1), marque "Sim", caso seja,  "Não", se não for, e
"Isento", que ainda é utilizado por alguns estados.
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Preencha o campo "Cliente" (1).
Após, vá para o "Localização" (2), preencha todos os campos. Para informar a
cidade: pressione "F2" e selecione a cidade (3).

No campo "CEP" (4), é possível
consultar pelo link dos Correios.
Depois de informá-lo, a cidade
já é preenchida, sendo
desnecessário informar antes.
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É possível definir um
vendedor padrão para
vendas feitas pelo cliente,
basta informá-lo no
campo (1).  Sempre que
for feito vendas novas, o
vendedor vai aparecer
automaticamente.
E para alterar ele, vai ser
necessário ter operação
especial.
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No campo "Classificação" (1), pressione "F2" e escolha o tipo desejado.

Esse campo serve para
classificar os clientes, sobre
pagamentos e  fidelidade,
por exemplo.
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No campo  "Cliente Parceiro" (1) é utilizado quando o cliente indica sua empresa
para novos clientes. E para ativar, basta marcar o campo.
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Nesta aba, é possível complementar o cadastro do seu cliente com mais
informações.
Em "[F6] - Pessoa Física" (1) preencha os campos de "Dados Pessoais" (2) e "Dados
Profissionais" (3), esse com as informações do trabalho do cliente. 
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Pessoa Física
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Em "[F7] - Dados do Cônjuge" (1), é possível preencher com informações do cônjuge
do cliente.  Elas são úteis para que o cônjuge utilize esse cadastro para compras
com autorização.
Preencha os "Dados Pessoais" (2) e os "Dados Profissionais" (3).
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Também é possível colocar a foto e a assinatura do seu cliente.
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Em "[F6] - Crediário" (1), insira as informações para que seja gerado o crediário para
o cliente. Preencha os campos de "Dados de Cobrança" (2) ou vá em "Replicar" (3),
que os dados do endereço serão replicados. 

Crédito Pessoal
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20 | Cadastro de Cliente

Nos campos de "Dados Financeiros" (1), é possível informar a "Renda Mensal" do
cliente, estabelecer um limite para compra a prazo e o limite a considerar para
atraso em dias. 
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21 | Cadastro de Cliente

Nessa tela também é possível adicionar  um avalista para esse cliente. No campo
"Avalista" (1), pressione "F2", escolha o avalista desejado (2) e clique em "Enter".
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22 | Cadastro de Cliente

Em "F7 – Referências" (1), cadastre as "Referências Comerciais" (2) do cliente, as
"Referências bancárias" (3) e se necessário, as "Referências Pessoais" (4) com
nome e telefone.
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Em "F8 – Autorizados" (1), é possível cadastrar pessoas que poderão utilizar o cadastro do
cliente para compras. Para isso, vá em "Alterar Autorizados" (2) e preencha os campos.
Depois de concluído, clique em "Gravar" (3) e feche a janela.
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Lembrando que para adicionar autorizados é necessário gravar o cadastro antes.
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Em "F9 - Negativação" (1), é possível visualizar o histórico de negativações do cliente (2)
e reabilitar o cliente (3), que voltará com o status "Inativo".
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Nessa aba você consegue escrever observações do cliente, se necessário.
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Anotações
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Cadastre o e-mail do cliente (1) e se necessário, um endereço diferente para
entregas (2) ou vá em "Replicar" (3) para utilizar o endereço já cadastrado .

1
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Internet/Endereço de Entrega
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Histórico Financeiro
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É possível visualizar as movimentações no Contas a Receber do cliente (1) e os
detalhes do pagamento das vendas (2).
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Nessa tela, você consegue visualizar todas as movimentações de crédito do cliente,
seja entradas, saídas (1) e até o "Crédito Atual" (2).
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Crédito em Haver
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Nessa aba, é possível visualiza os títulos do Contas a Receber do cliente (1) e as
cobranças feitas (2).
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Histórico de Cobranças
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É permitido definir parâmetros de acréscimo e desconto por cliente, basta marcar a
opção "Não utilizar os parâmetros gerais" (1) e configurar da maneira que desejar.

1

Parâmetros Fiscais
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O parâmetro "Não considerar acréscimo do fechamento": faz com que o
acréscimo aplicado no fechamento do Pedido/DAV não seja incluso na NF-e.
Contudo, o recurso não se aplica aos acréscimos dos itens. 

Quando ativado e havendo acréscimo em pelo menos um Pedido/DAV, o sistema
inclui no campo "Informações Complementares" a informação "ACRÉSCIMO
CONDICIONAL: R$ 0,00" com o valor do acréscimo suprimido da NF-e. 
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Para desabilitar a informação adicional, vá em: 
Arquivos -> Documentos Fiscais -> Informações adicionais;
selecione o registro com a descrição "Acréscimo condicional";
Defina a situação "Desativada".



 Veja mais recursos em nossa Universidade Corporativa 

https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://www.instagram.com/sistemasganso/
http://wa.me/5567992778221
https://pt-br.facebook.com/sistemasganso/
https://www.youtube.com/@gansosistemas
https://ganso.com.br/
https://www.linkedin.com/company/ganso-sistemas/mycompany/verification/

