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Manual do utilizador
Azina

Como gerir o seu negécio com o Azina, passo a
passo

Caixa e contabilidade que funcionam sem
internet
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1. Comecar

Abra o Azina e toque em Comecar.

Escreva o nome do negdcio e escolha a natureza do negdcio:
Bens (compra e revende artigos), Prestador de servicos (vende
0 seu tempo ou competéncia) ou Outros / Transformacao
(compra matéria-prima e fabrica algo novo para vender).

Indique o endereco, o pais, o telefone e o0 e-mail. O Azina mostra
todos os valores na moeda do seu pais. Trabalha noutra moeda
(por exemplo USD)? Togue na ligacao para mudar a moeda, abaixo
do campo do pais.

Toque em Enviar. O Azina envia-lhe um cdédigo de verificacdo por
e-mail. Escreva-o e toque em Verificar. O seu teste gratuito de 45
dias comeca agora.

Da préxima vez, entre com o mesmo e-mail e um novo cédigo.

2. Os seus separadores

Os separadores na parte inferior dependem do tipo de negdcio.
Bens: Caixa, Estoque, Despesas, Relatérios, Mais.
Hibrido: Caixa, Estoque, Producdo, Despesas, Relatérios, Mais.

Servicos: Caixa, Menu, Despesas, Relatérios, Mais.



3. Vender no separador Caixa

« Toque nos artigos para os juntar ao carrinho ou use a pesquisa. As
categorias servem para filtrar. Se um produto tiver cédigo de
barras, leia-o para o encontrar depressa.

o Confira o total do carrinho. Para recomecar, toque em Cancelar
venda.

o Escolha o método de pagamento: Dinheiro, Mobile Money ou
Cartao.

» Togue em Cobrar. Quando vir Venda concluida, pode tocar em
Imprimir recibo.

» O Azina avisa quando um produto estd a acabar ou esgotado.
Depois de confirmado o pagamento, a venda fica bloqueada e ndo
pode ser editada nem eliminada, para que 0s seus registos sejam
exatos.

4. Estoque (bens) e Menu (servicos)

o Estoque: toque em Criar produto. Escreva o nome, o preco de
custo (o que paga), o preco de venda (o que cobra) e a
quantidade que tem. O Azina mostra a margem por unidade. O
cédigo de barras é opcional.

e O ecra mostra os seus produtos, o valor total do estoque e um
aviso para os artigos a acabar. Toque num produto para o editar.

e« Menu: toque em Adicionar ao menu. Basta um nome e um
preco. Estes itens aparecem no separador Caixa.

e Eliminar um produto também elimina o seu histérico de compras.



5. Producao (negocios hibridos)

o Use este separador quando transforma matéria-prima num
produto que vende, por exemplo farinha em pao.

e Togue em Registar producao. Escolha o que produziu (ou
escreva um produto novo e o preco de venda).

» Junte as matérias-primas usadas e os outros custos:
eletricidade, 4gua, maquinaria, transporte, impostos ou
embalagem.

* Indique a quantidade produzida. O Azina calcula o custo por
unidade, retira as matérias do estoque e acrescenta o produto
acabado com o custo real.

o Togue em Guardar producao.

6. Despesas

« Compras de estoque: toque em Registar compra, escolha o
produto e a quantidade. O custo preenche-se sozinho; altere-o se
este lote custou diferente. O estoque sobe consoante a
quantidade.

 Outras despesas: toque em Registar despesa para renda,
transporte, eletricidade, embalagem e tudo o que mantém o
negécio a funcionar.

* Ambas alimentam os seus Relatérios. Eliminar uma compra retira a
quantidade do estoque.



7. Clientes e crédito

* Abra Mais e depois Clientes. Toque em Adicionar cliente para
acompanhar as vendas a crédito e os pagamentos.

e Cada cliente aparece como deve, a favor ou liquidado. No topo
vé o total de crédito em aberto.

e Use a pesquisa para encontrar um cliente depressa.

8. Relatodrios e Vendas

« Relatérios: escolha Hoje, Ontem ou Esta semana. Vé o saldo de
caixa, vendas e despesas do dia, a situacao do estoque, o lucro
liquido e a margem, os métodos de pagamento, os mais vendidos
e 0s artigos com pouco estoque.

 Vendas (em Mais): todas as vendas com quantidades, precos
unitdrios e totais, por dia, semana, més ou tudo.

9. Mais: moeda, impressora, dica semanal

o Dica da semana: uma dica curta no topo do separador Mais,
nova todas as segundas-feiras. No celular, ative o lembrete para a
receber como notificacdo a segunda as 09:00.

« Moeda: toque no cartao verde Moeda, pesquise e escolha uma
moeda. O Azina pede confirmacdo. Os valores ja registados
nao sao convertidos; s6 mude de moeda quando fizer sentido.

* Impressora: ligue uma impressora Bluetooth no ecra Impressora
(ligue-a, toque em Procurar impressoras e escolha a sua). A
impressao Bluetooth exige a app Azina instalada. Sem impressora,
os recibos imprimem-se pela janela de impressao normal do
celular.

» Idioma: o Azina fala inglés, francés, espanhol, portugués, suaili e
arabe.



10. Teste gratuito, assinatura e uso sem
internet

« Tem 45 dias gratis. Depois, a assinatura custa 10 USD por més
por dispositivo; cada filial ou celular paga a sua. Abra
Assinatura em Mais e escolha um método de pagamento.

e Se o teste terminar, vendas, compras e despesas ficam em pausa
até assinar. Os seus dados sdao mantidos.

e O Azina funciona sem ligacao. Continue a vender sem internet;
0s registos sincronizam quando voltar a ter rede.

11. Ajuda

« Nao sabe que separador usar? Releia a secgao 2.

o Para eliminar a conta e os dados, escreva-nos com 0 assunto
Delete my Azina account.

» Duvidas ou problemas? Teremos gosto em ajudar.

Precisa de ajuda? Escreva para riftvba@gmail.com



