Formularios no Comunicador

Formularios no Comunicador

O Formuldrio permite que o usudrio do tipo Cliente solicite demandas diretamente a
contabilidade por meio do Comunicador.

Além de utilizar o Comunicador para trocar mensagens com a contabilidade, o cliente pode utilizar
formuldrios prontos para enviar solicitacbes de forma mais organizada, preenchendo as
informacdes necessarias para que o contador possa realizar a atividade.

1 - Acesso aos formularios

Para utilizar os formulérios, o usuario precisa ter acesso ao Comunicador.
Formularios disponiveis

O sistema possui alguns modelos de formularios j& configurados, como:

e Solicitacdo de célculo de rescisao;

e Alteracao de vale-transporte;

Alteracao do cadastro de empregados em geral;
Contratacao de empregados;

Solicitacao de férias;

CAT - Comunicacao de Acidente de Trabalho;
Adverténcia;

Suspensao;

Nota Fiscal de Venda;

Nota Fiscal de Servico;

Consignado CLT.

2 - Como preencher um formulario

Ao selecionar um formulario, o cliente deverd informar os dados solicitados pelo sistema.
Durante o preenchimento, sera necessario selecionar, por exemplo:

Empresa: empresa para a qual a solicitagdo sera realizada.

Departamento: departamento responsavel pelo atendimento da solicitacao.



Por exemplo, ao preencher um formuldrio de Contratacao de Empregado, a solicitacao sera
direcionada ao Departamento Pessoal.

Os demais campos serao apresentados de acordo com o tipo de formuldrio escolhido e deverao ser
preenchidos com as informacdes necessarias para que a contabilidade possa realizar a atividade.

3 - Envio da solicitacao
Apds preencher todas as informacodes solicitadas, o cliente devera clicar em Enviar.

Ao realizar o envio, o sistema criard uma conversa no Comunicador e encaminhard a solicitacdo
para a contabilidade, permitindo que o responsavel pelo departamento receba e analise as
informacdes enviadas.

Dessa forma, o formulario facilita o envio da demanda, pois as informacdes necessarias ja ficam
registradas na conversa.

4 - Atendimento pela contabilidade

Apds receber a solicitacao, o contador podera analisar as informacdes enviadas pelo cliente e dar
continuidade ao atendimento.

Quando necesséario, o contador também poderd Gerar um servico avulso, utilizando a opcao
Mais opgcoes da comunicacao.

Essa opcdo permite transformar a solicitacdo recebida em uma atividade que podera ser
acompanhada e tratada como um servico dentro do Tareffa.
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