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VENDAS RETAGUARDA

• Vamos demonstrar como são feitas as vendas pelo Sistema Ganso Retaguarda.

• Antes, porém, vamos conhecer a tela de venda do Retaguarda:

• Na tela de venda, temos de cima para baixo os seguintes campos:

• 1 - Indicações da Venda com: Tipo de Venda, Orçamento, Condicional ou Pedido, número da DAV, Indicação da Venda e o status “Aberto,
Fechado, Desistido, ou Mesclagem”;

• 2 - logo abaixo temos a tela de indicação dos itens da venda com: ordem dos itens, descrição dos produtos, preço, quantidade, se tem
desconto ou acréscimo, o total por item entre outras informações;

• 3 - barra do menu F5 –Alterar Itens, quantidades de itens de os valores de descontos, acréscimos e o total parcial da venda;

• 4 - menu “Código” onde através da tecla F2 vamos buscar os produtos da venda, esse menu poderá ser alterado utilizando a barra de
espaço, para as seguintes opções de busca: Código, Código de Barras, Ref. do Fabricante ou Ref. Auxiliar, ao lado aparecerá a descrição do
Produto selecionado;

• 5 - menu “Quantidade”, neste menu o usuário poderá alterar a quantidade do produtos;

• 6 – menu “Preço Unitário”, apresentará o preço unitário do produto selecionado, caso o usuário tenha permissão poderá alterar o preço
unitário para + ou para -, caso contrário será solicitado senha de liberação;

• 7 – menu “Acréscimo”; a partir do preço unitário o usuário poderá dar acréscimo no valor do produto pressionando a letra “A” de Acréscimo
e escolhendo a forma do Acréscimo, Valor R$, ou percentual %;

• 8 – menu “Desconto”, a partir do preço unitário o usuário poderá dar desconto no valor do produto pressionando a letra “D” de Desconto e
escolhendo a forma do Acréscimo, Valor R$, ou percentual %;



• 9- menu “Total do Item”, mostrará o valor total do item, caso esse tenha tido acréscimo ou desconto ou dependendo da quantidade do
item;

• 10 – menu “Subtotal”, mostrará o subtotal da venda e o estoque de movimentação;

• 11 – função “F1 – Iniciar”, é o ponto de início da venda, onde o usuário poderá escolher entre os 3 (três) tipos de venda que ele começará
sua venda, sendo elas, 1 –Orçamento, 2 –Condicional e 3 – Pedido;

• 12 – função “F3 – Consulta Cliente”, através da função F3 o usuário também poderá iniciar uma venda, buscando o cliente e em seguida
clicando em F3 iniciar venda;

• 13 – função “F4 – Pesquisa DAV”, esta função será usada caso o usuário necessite buscar uma venda já iniciada ou fechada, para consulta
ou até mesmo para reabrir e alterar;

• 14 – função “F6 – Mescla DAVs”, esta função é útil caso o usuário necessite mesclar duas ou mais venda e um mesmo pedido, ou venda
para finalização;

• 15 – função “F7 – Fechar DAV”, após os lançamentos dos itens na venda, será necessário fazer o fechamento da mesma, para isso será
usada a função F7, onde o usuário irá fazer o fechamento e determinar as formas de pagamento e entrega.

• 16 – função “F9 – Reabrir/Desistir”, caso seja necessário o usuário poderá reabrir uma venda já finalizada ou desistir de uma venda já feita
no sistema, utilizando está função, onde primeiramente irá fazer a busca da venda com a função F4 e em seguida proceder com o desejado,
seja ela reabrir ou desistir;

• 17 – função “F12 – Consulta Produto”, está função serve para que o usuário possa fazer um busca rápida de um determinado produto,
também poderá a partir dela iniciar uma nova venda, após buscar o produto poderá pressionar “F12 – Vender Item”, escolher o tipo de
venda e dar sequência a venda;

• 18 – função “F11 – Brinde”, esta função serve para o usuário fazer uma venda de brinde;



• 19 – função “F8 – Dados da Ultima Venda”, serve para mostrar a informações da última venda feita;

•OBS.: No Sistema Ganso, não é possível excluir uma venda já feita, o que podermos fazer com essa venda que não queremos mais é utilizar
a função “F9 – Desistir”, caso haja várias vendas nesta condição, deverá ser feita a desistência de cada venda separadamente, uma a uma,
ou em caso de dúvidas, consulte o nosso Suporte Técnico. Podemos iniciar uma venda no Retaguarda de 3 formas diferente, através da
função “F1 – Iniciar”, através da função “F3 –Consulta Cliente” e através da função “F12 –Consulta Produto”.

• Vamos demonstrar os 3 passos para começar uma venda:

• I – Vamos iniciar nossa venda pressionando “F1 – Iniciar”, ou CTRL + T, em seguida vamos escolher o tipo de venda, temos 3 (três) tipos de
vendas, 1 –Orçamento, 2 –Condicional e 3 Pedido;

• Antes, porém vamos entender o que é cada um desses tipos:

• 1 – Orçamento: Orçamento é o nome dado para a avaliação ou cálculo especulativo do custo de um ou mais produtos. A definição de um
orçamento, normalmente, leva em consideração duas principais características: a receita, ou seja, o valor arrecadado ou disponível, e a
despesa, que seria o valor a ser gasto para a aquisição de algo. O orçamento tem também uma característica própria, pois um orçamento não
movimenta, nem reserva estoque dos produtos orçados.

• 2 – Condicional: A condicional é aquela venda cuja subsistência, ou extinção de efeitos, depende de um acontecimento futuro e incerto, pois
neste caso o cliente, tem a necessidade da experimentação, ou seja, será necessário verificar se os produtos são realmente o que o cliente
necessita, neste tipo de venda, haverá reserva na movimentação do estoque, o estoque ficará com status de “Reservado”, pois como já
dissemos o cliente poderá vir a ficar com o produto, e para isso será necessário tê-lo em estoque para a efetivação da venda.

• 3 – Pedido: Pedido é a venda propriamente dita, pois o cliente, está decidido a levar os produtos, neste caso iniciamos nossa venda como
“Pedido”, selecionamos os produtos desejados pelo cliente e finalizamos a venda, neste caso haverá movimentação do estoque de saída dos
produtos da venda.



• I – Iniciando Venda pela função “F1 - Iniciar”

• Vamos iniciar nossa venda como sendo do tipo “1 –Orçamento”, e “OK”;

1

2
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1 –Orçamento



• No campo “Código” (1), vamos pressionar “F2”, e buscar o produto desejado (2), podemos buscar o produto,
pelo código, pela descrição ou demais itens da nossa grade, após selecionar o produto, pressione “Enter” duas
vezes, aparecerá a descrição do produto;

1

2



• No campo “Quantidade”, informe a quantidade que o cliente deseja deste produto e pressione “Enter”;



• No campo “Preço Unitário”, caso o usuário necessite poderá alterar o valor para mais ou para menos, nesse caso terá que
ter permissão,:



• Após os lançamentos dos produtos, vamos fazer o fechamento do nosso orçamento, para isso vamos pressionar
“F7 – Fechar DAV”;

• Vamos buscar nosso cliente, pressionado “F2”, no código cliente(1), podemos buscar o cliente pelo Código, pelo Nome do
cliente, pelo CPF, entre outras opções, após selecionar p cliente, pressione “Enter” até chegar na opção vendedor, ...

1

2



• ...caso queira alterar, pressione “F2”(1) e escolha o vendedor(2), pressionando “Enter”;

• Poderá acontecer de o Sistema solicitar senha para alterar o Vendedor, solicite liberação ao seu Gerente;

1

2



• Para esta demonstração, por se tratar de um orçamento, não será necessário informar a forma de pagamento.

• Em seguida, vamos confirmar nosso orçamento, pressionado “F9”(1) e confirmando com “SIM”(2), na próxima tela o
usuário irá imprimir o orçamento e entregar para o cliente.
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• I – Iniciando Venda pela função “F1 - Iniciar”

• Vamos iniciar nossa venda como sendo do tipo “2 –Condicional”(1), e “OK”(2);

1

2

2 –Condicional



• No campo “Código” vamos pressionar “F2”, e buscar o produto desejado, podemos buscar o produto, pelo código, pela
descrição ou demais itens da nossa grade, após selecionar o produto, pressione “Enter” duas vezes, aparecerá a descrição
do produto;



• No campo “Quantidade”(1), informe a quantidade que o cliente deseja deste produto e pressione “Enter”;

• No campo “Preço Unitário”(2), caso o usuário necessite poderá alterar o valor para mais ou para menos, nesse caso terá que 
ter permissão: 

1

2



• Após os lançamentos dos produtos, vamos fazer o fechamento do nosso condicional, para isso vamos pressionar
“F7 – Fechar DAV”;

• Vamos buscar nosso cliente(1), pressionado “F2”, no código cliente(2), podemos buscar o cliente pelo Código, pelo Nome
do cliente, pelo CPF, entre outras opções, após selecionar o cliente, pressione “Enter” até chegar na opção vendedor, caso
queira alterar, pressione “F2” e escolha o vendedor, pressionando “Enter”;

1

2



• Caso necessário, o usuário poderá dar desconto ou acréscimo na venda, clicando em Desconto e digitando ou em acréscimo
e digitando;

• Para esta demonstração, por se tratar de uma condicional, não será necessário informar a forma de pagamento.
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• Em seguida, vamos confirmar a
nossa condicional, pressionado
“F9”(1) e confirmando com
“SIM”(2), na próxima tela o
usuário irá imprimir o orçamento
e entregar para o cliente.





• Vamos iniciar nossa venda pressionando “F1”, como sendo do tipo “3 – Pedido”(1), e “OK”(2), caso seja necessário o usuário
poderá informar o código de identificação da venda(3), digita-se o código de identificação da venda(4), e click em “OK”(5),
ou caso não precise, click em “Enter” duas vezes, e assim, poderá informar mais tarde;

1

2

3

4

5

3 – Pedido



• No campo “Código” vamos pressionar “F2”, e buscar o produto desejado, podemos buscar o produto, pelo código, pela
descrição ou demais itens da nossa grade, após selecionar o produto, pressione “Enter” duas vezes, aparecerá a descrição
do produto;



• No campo “Quantidade”(1), informe a quantidade que o cliente deseja deste produto e pressione “Enter”;

• No campo “Preço Unitário”(2), caso o usuário necessite poderá alterar o valor para mais ou para menos, nesse caso terá que 
ter permissão: 

1

2



• Após os lançamentos dos produtos, vamos fazer o fechamento do nosso orçamento, para isso vamos pressionar
“F7 – Fechar DAV”;

• Vamos buscar nosso cliente(1), pressionado “F2”, no código cliente(2), podemos buscar o cliente pelo Código, pelo Nome
do cliente, pelo CPF, entre outras opções, após selecionar p cliente, pressione “Enter” até chegar na opção vendedor, caso
queira alterar, pressione “F2” e escolha o vendedor, pressionando “Enter”;

1

2



• Com a função “F4 – Definir” ou “F5 – Excluir”, o usuário do Sistema poderá definir a forma de pagamento, para isso, deverá
pressionar “F4” em seguida pressione “F2”(1), escolher o tipo de “finalizador”(2) e pressionar “Enter”(3), ...

1

3

2



• Em seguida, vamos confirmar nosso pedido pressionado “F9”(1) e confirmando com “SIM”(2), na próxima tela o usuário irá
imprimir o Pedido e entregar para o cliente.

• O Fechamento final ficará por conta do Operador do Caixa, PDV, que fará o recebimento financeiro e a emissão do cupom
fiscal e da nota fiscal.
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II – Iniciando Venda pela função “F3 –Consulta Cliente”

• Vamos agora demonstrar como iniciar uma venda através da função “F3 –Consulta Cliente”:

• Na tela de venda, vamos pressionar “F3 – Consulta Cliente”, na tela de consulta(1), vamos pressionar “F2” para buscar o
cliente desejado(2) e pressionar “Enter”, ...

1

2



• ...podemos visualizar informações do nosso cliente como: dados cadastrais, dados do financeiro, foto, assinatura e etc,
pressionando a tecla “F3 – Iniciar Venda”(1), damos início a nossa venda(2), onde em sequência procederemos como visto
anteriormente, a vantagem de começar a venda pelo cliente é de já sabermos sobre os dados do financeiro, se o cadastro
está completo e de já termos o cliente definido para o fechamento.

1

2



III – Iniciando Venda pela função “F12 –Consulta Produto”

• Podemos também, iniciar uma venda a partir de uma consulta de produto, por exemplo:

• “O cliente chega na loja e pergunta para o vendedor se ele tem determinado produto e o preço desse produto, o vendedor
irá fazer a consulta do produto, passar os dados para o cliente e este então resolve que irá levar o produto. ”

1

2

• Neste caso o Vendedor, a
partir da tela de venda, irá
pressionar “F12 - Consulta
Produto”, em seguida
buscar o produto desejado,
em código interno
pressionar “F2”(1), em
seguida, selecionar o
produto (2), e “Enter”, e
informar o cliente.



• Após selecionar o Produto, o
vendedor poderá informar ao
cliente, o valor do produto(1), a
disponibilidade de estoque(2),
poderá informar que existem
“Produtos Similares” com outros
valores(3), poderá orientar o cliente
que na compra daquele produto ele
poderá levar um outro produtos,
que nesse caso seria o “Produto
Conjugado”(4) e caso seja
necessário, informar ao cliente que
o produto desejado não está
disponível no momento, mas que
existem pedidos de compras para o
produto desejado(5), entre outras
informações.

• Supondo que o cliente deseja levar
o produto, o vendedor irá
pressionar “[F12] Vender Item”(6)
na tela de consulta, e a partir daí dar
sequência a venda da forma como
visto anteriormente.

1
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IV – Função “F4 – Pesquisa DAV”

• A função “F4 – Pesquisa DAV”, é utilizada para fazer buscas em vendas no sistema, por exemplo: quando o usuário precisa
encontrar uma determinada venda para reabrir e alterar a forma de pagamento.

• Para isso o usuário deverá pressionar “F4”, e seguida escolher o tipo de pesquisa: 1 – Rápida, é quando o usuário já tem o código da
DAV, 2 – Avançada, serve para o usuário fazer a busca quando não tem o código, ou tem apenas alguma informação a respeito da
venda, e 3 – Identificação, é quando o usuário possui o código de identificação da venda, para nossa simulação vamos pressionar o
número “1 – Rápida”(1) e digitar o código da Venda(2), em seguida pressionar “OK”(3), a partir da tela aberta poderá ser feito o que
for necessário com está venda.



2 - Pesquisa Avançada

• Vamos simular a pesquisa avançada, pressionar o número “2 –Avançada”(1) e digitar o código da Venda ou pressione “OK”(2), em 
seguida selecione a venda(3) e confirme com “[Enter] - Abrir”(4),

1

2

3

4



3 - Pesquisa por Identificação

• Vamos simular a pesquisa identificada, pressionar o número “3 – Identificação”(1), e “OK”(2) em seguida digitar o código da
Venda(3) e pressione “OK”(4), com a venda na tela, faz-se o que for necessário com a mesma.

1

2
3

4



V – Função “F9 – Reabrir/Excluir” “Não PAF”

• Vamos aproveitar que estamos com um pedido na tela para falarmos sobre a tecla “F9 – Reabrir”.

• Esta função será usada quando o usuário do Sistema Ganso precisar reabrir um pedido, para fazer alguma alteração ou caso
necessite de Desistir da venda, ou excluir uma venda.

• Faça a busca da DAV (venda), como já visto anteriormente pela função “F4 – Pesquisa DAV”;

1

2

• 1º - Vamos reabrir este pedido, para
isso, vamos pressionar “F9 -
Reabrir”(1), em seguida o sistema
nos solicitará confirmação, vamos
clicar em “SIM” (2), com a venda
aberta poderá ser feito os ajustes que
se façam necessário e em seguida
finaliza-la.



• 2º - Vamos excluir um pedido, por se tratar de uma empresa “Não PAF” é possível excluir uma venda, para isso, vamos abrir
um pedido através da função “F4 – Pesquisa”, em seguida com a venda na tela, vamos pressionar “F9 – Excluir DAV”(1), o
sistema no solicitará confirmação de exclusão, vamos confirma com “SIM”(2), observe que a venda, após a exclusão não
existe mais no sistema(3).

1

2



• 3º - Observe que a venda, após a exclusão não existe mais no sistema, caso o usuário faça uma pesquisa pelo código da DAV
excluída o Sistema informará que a mesma não existe.

1

2



V – Função “F9 – Reabrir/Desistir” - “PAF/ECF”

• Vamos aproveitar que estamos com um pedido na tela para falarmos sobre a tecla F9 – Reabrir/Desistir.

• Esta função será usada quando o usuário do Sistema Ganso precisar reabrir um pedido, para fazer alguma alteração ou caso necessite de
Desistir da venda, pois não temos como excluir uma venda, o que o usuário do Sistema Ganso pode fazer e “Desistir” de uma venda.

• Faça a busca da DAV (venda), como já visto anteriormente pela função “F4 – Pesquisa DAV”;

• 1º - Vamos reabrir este pedido, para isso, vamos pressionar “F9”(1), em seguida o sistema nos solicitará qual ação desejamos realizar, para
este caso, vamos clicar em “Reabrir”(2) e confirma com “SIM” (3), com a venda aberta poderá ser feito os ajustes que se façam necessário e
em seguida finaliza-la.

1

2

3



• 2º - Vamos desistir do pedido, para isso, vamos pressionar “F9”(1), em seguida o sistema no solicitará qual ação desejamos
realizar, para este caso, vamos clicar em “Desistir”(2) e confirma com “SIM”(3), observe que o status da nota ficou como
“Desistido” isso significa que este pedido foi cancelado, bem como toda a movimentação de estoque, não existe exclusão
de vendas no Sistema Ganso, o que o usuário poderá fazer com relação a isso, é fazer a desistência da venda, que nada mais
é que o cancelamento da mesma.

1
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3



VI – Função “F6 – Mescla DAVs”

• Mesclar DAV tem por função juntar duas ou mais vendas em um único “Pedido” e finaliza-lo.

• Primeiramente o usuário deverá abrir uma venda existente ou iniciar uma nova venda, e a partir daí fazer a mesclagem de
DAVs.

3

2

1

• Vamos primeiro abrir um Pedido, pressione
“F4”, sem seguida “2”, e vamos buscar a
venda desejada, selecione a Venda e
pressione “Enter”, com a venda aberta,
vamos agora, pressionar a tecla “F6”, caso o
usuário saiba o número da DAV, digita-se,
caso contrário, pressione “Enter” para iniciar
a busca pela DAV desejada, em seguida,
selecione a DAV clicando nela(1) para
selecionar e na sequencia pressione “F10 –
Confirma Mesclagem”,(2) e “SIM”(3), para
confirmar a mesclagem da DAV no pedido
aberto, feito isso, a DAV está mesclada no
Pedido, devendo o usuário proceder com a
finalização do mesmo, como já visto
anteriormente.



Você chegou ao final desta aula. Parabéns!

Acesse o catálogo para conferir os Cursos disponíveis.

• Em caso de dúvidas quanto ao procedimento
explicado, entre em contato com o nosso suporte
pelos telefones:

(67) 3449-2000

(67) 3027-9600


