Equipe de usuario

A funcionalidade de Equipe de Usudrios permite organizar os colaboradores em times dentro do
sistema, facilitando a gestdo, definicao de responsaveis e acompanhamento de desempenho. Com
ela, é possivel estruturar a operacao por areas, melhorar a visualizacdo em relatérios e distribuir
responsabilidades de forma mais eficiente.

1. Acessar a listagem dos Grupos

(Y apresentame RaEEEEEiEyt HNS J‘ECJ BT Q. Busca

& Resumo das cobrangas no periodo selecionado

Pt Resuma das fatras de cobranga para o periodo selecionado
21 949, N 2 IR R RN NN RSN RNNENN T
Faturas Recebidas [ RE] Liquidadas 0 Avencer [l 18 Atrasadas Faturas Pendentes
€ Contas a Pagar em 7 dias @ e bevee BT =» Contas a Receber em 7 dias
Resumo das cobrangas pars os (ltimos 30 dias até o final deste més Resumo dss cobrangas para os {ftimos 30 dias até o final deste més
= ffoaa H pescricae - $ valor = foaw H pescricae [>Y $ v
27/11/2024 r r 31/07/2025 @ #1017 & #1313 ~ Casa e Praia Cynthia Teste Apresentacio & Adirceu Y 20
« 29/11/2024 Ia‘“g"e‘ ~\Q -100000 ® Ll 01/12/2025 || BEI Venda contrato #101 g +26.388,
05/12/2024 -7 k 01/12/2025 [@#90 @& #1305 ~ Apartamento do Kaue Locagio & Kaue Inquilino & N
« g e R vovoo @ omwgems fam e R 228
051272024 2000
€ s I R R -3.000,00 @ & Ver Todos
« ‘199/*142;28& l Aluguel do Escritério EIEE] ‘\Q 150000 @ Total RS 28,
20/12/2024 & CEZAR TORRES ALBERNAZ [ [
€« 20/12/2024 IA\ugue\ da Sala & -8000,00 @
5415504 B & siusen ranru e oo~

Total R$ -109.911,45

@ Contratos por Status ~ @ Leads ~ $ Funil de Negécios
Listager do Totalde Contrates por Stius no period N fomactes soe Leads ™~ ot de netcios por oni 2 Exzpa.
Semana Periodo —
Contrato de Locacdo m T VENDAS

a

13 B Lo [FY | 46

Para acessar a listagem de equipes, siga o0 caminho: Administrador > Usuarios > Equipes de
Usuarios

2. Cadastrar ou editar

2.1 Editar

Para editar uma equipe existente, clique no icone de edicao (lapis) correspondente ao registro
desejado.

Caso necessario, utilize os filtros disponiveis para localizar uma equipe especifica pelo nome ou por
usuarios vinculados.

2.2 Cadastrar

Para cadastrar uma nova equipe, cligue em Cadastrar.
O sistema exibira o formulario para preenchimento das informacoes.



3. Preencher os campos

#§# Gestdo de Equipes para Usuarios X
NOME DA EQUIPE *

2 GERENTE DA EQUIPE % | | [l EMPRESA
G‘.Cristiano v v

OBSERVAC@ES DA EQUIPE

« Nome da equipe: E 0 nome do time que vocé esta criando.
Exemplos: Corretores; Locacao, Captacao, Atendimento, Time X...
Esse nome aparecera em relatérios e filtros.

« Gerente da equipe: E o responsavel pelo time, quem tera a visualizacdo do
desempenho da equipe;

e Empresa: Define a qual empresa do grupo essa equipe pertence, quando o sistema tem
mais de uma empresa cadastrada;

o Observacoes da Equipe: Campo livre para registrar anotacdes internas sobre a equipe,
como:
Funcdes especificas;
Setor responsavel,;
Horario de atendimento;
Regras internas.

4. Finalizar

Apés preencher as informacdes necessarias:

e Gravar: salva o cadastro e retorna para a listagem.
o Gravar e continuar: salva e mantém a tela aberta para novos ajustes.

5. Vincular uma equipe a um usuario

Para associar um usuario a uma equipe:

1. Acesse Administrador > Usudrios > Usuadrios
2. Edite o usuario desejado
3. Selecione a equipe correspondente

(Para mais detalhes, confira no artigo de Cadastros de Usuarios.)
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Qualquer duvida, acione nossa equipe de suporte!
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