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O pedido

O cliente solicitou que sua agéncia crie uma campanha de inauguracao de sua nova loja.
O atendimento entao vai até a reunido e recolhe os briefings. Esta campanha sera
composta de 3 pegas: um flyer, um andncio e um banner.

Com isto em maos, vocé pode fazer de 2 maneiras:
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Antes de tudo, criar Propostas para o cliente,
para sé continuar depois de aprovado; J
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|_Criar no SiGA a Campanha, definindo o cliente, o nome, _l
e se ja tiver as verbas definidas, pode colocar nos campos adequados.
Depois de criada a campanha, pode-se criar os JOBs de cada peca,

|_na parte inferior abaixo do grafico de Horas. J

Criando Job

Como sugerimos sempre, crie um JOB por peca, para que a Pauta reflita exatamente
a quantidade de trabalho que tem na agéncia e vocé tenha a possibilidade
de remanejar se necessario.

Documentos

4 Adicionar Job

EMISSAO TiTuLo CONCLUIDO SITUAGRO

No JOB, coloque as tarefas para todos os envolvidos, como por exemplo uma tarefa
para que o produtor grafico fagca o Orgamento do flyer e dos banners e para que a midia
faca o Plano de Midia do anuncio.

Na Pauta vocé tera todos os JOBs ativos, indicando os prazos e quem é o responsavel.
Em MEUS TRABALHOS, aparecera apenas aquilo em que o usuario esta envolvido.
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Envolvendo outros departamentos

A partir deste ponto, os varios departamentos podem trabalhar simultaneamente ou um
apos o outro: a criagéo trabalhando e interagindo com o JOB para fazer os layouts
enquanto a produgéo e midia fazem seus respectivos trabalhos. Por exemplo:

Producao

Cria, a partir do JOB, a Cotacao para enviar a grafica com os itens.

Quando a gréfica enviar os valores, o produtor entdo conclui a Cotacéo e a partir dela,
cria e completa o Orcamento (ORC). Com o ORC pronto e em aberto, pode entregar
ou avisar o atendimento que os orgcamentos estao prontos. Se for o caso, ele pode
também fazer uma Proposta, onde constara o quanto a agéncia cobrara

pelos seus servicos e de terceiros.

Midia

Cria o Plano de Midia para programar as insergcoes ou cria, a partir do JOB,

a Autorizacao de Midia especifica do anincio. Com estes documentos prontos
e em aberto, avisa o atendimento para que ele encaminhe ao cliente.

Levando e trazendo do cliente

Uma vez que se tem tudo - ou a medida que se tem, depende do seu processo -
deve-se encaminhar ao cliente os PDFs gerados.

No Job: se tiver alteragdes no layout, utilize o +ADICIONAR ALTERAGAO.

E muito importante fazer este processo de adi¢do, pois é isto que criara Job 601B]
a letra apés o numero do job, indicando assim quantas alteracoes ‘

foram feitas, que constara nos relatérios.

Se os Orcamentos foram aprovados assim como a parte de midia, aprove os documentos
para que sejam geradas as faturas no financeiro.
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Produzindo o material grafico
ou enviando 0s anuncios

Depois que a parte de criacao e finalizagdo estiverem prontas, o produtor grafico
pode fazer um Pedido de Producao (PP) para enviar a gréafica, junto com os arquivos finais.
O PP pode ser feito a partir do ORCAMENTO e da PROPOSTA.

JoB QuANTIDADE ToaL  pRAZO
Valor a Faturar Prazo Data Base Data Prevista Dias Agéncia
R$ 4.000,00 Avista 12/03/2018 Avista 0 -
4 R$ 100,00 A vist: 4
(12/03/2018) Gerar PP para o fornecedor o

R$54000 Avista si
Langamento automtico com base na DATA BASE I oy
@ Duplicar
1 R$ 1250
© Excluir
Langamentos iervigo Inte + Foe

Ha langamentos pendentes no faturamento.
Gerar JOB

EMABERTO | Gerar Pedido de Produggo |
.............. :

ToTAL ]

Quando o servico - no nosso exemplo o flyer e os banners - forem entregues,
o produtor gréafico coloca o PP como concluido e entao as cobrangas/pagamentos
necessarios serdo enviados automaticamente ao faturamento.

No caso da midia, segue o mesmo principio: uma vez com o arquivo pronto,
aprova-se a autorizagdo de midia para que seja enviado ao faturamento e entdo se envia
os arquivos ao veiculo.

Concluindo Jobs e Campanhas

Isto pode variar: pode ser o arte-finalista quando entrega os arquivos para o fornecedor/
produtor grafico/midia; ou o atendimento quando vé o anuncio publicado e os materiais
entregues. Isto vai depender do seu processo.

Para que os usudrios recebam emails deve-se verificar as configuracées das notificagées.

Por depender de terceiros, a Zanshin Software nio se responsabiliza pela entrega do email. Saiba Mais

Enviar por email Tipo de envio de email
sim 4 simplificado ‘
[,
Enviar notificagéo ao criar um Job ou alterar o prazo, equipe, responsavel ou situago.

Avisar o cliente
Comentério Tarefa

sim ¢ | sim Avisar quem abriu o Job

Avisar Equipe/Responsavel

Além disso, é importante revisar se no cadastro da equipe e se na situacdo do job
esta marcado para enviar notificagoes, e para quem.
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Fazendo as cobrancas, pagamentos, etc

Quando os documentos Proposta, PP, FEE e Midias sdo aprovados/concluidos,
eles geram faturas que podem ser encontrados no item FATURAMENTO,
do menu Financeiro.

La o responsavel por fazer cobrangas e a movimentagéo de caixa
da sua empresa pode alterar ou se estiver tudo certo,

fazer o langamento, que entao estara presente nos Lancamentos,
constando assim nos relatérios financeiros, fluxo de caixa etc.

Uma vez langados, € la que o responsdvel cuidara do que deve
ser pago ou recebido, dando baixa daquilo que for necessario.

Também é nos langamentos que se pode gerar boletos,
importar extrato bancario e cuidar dos saldos das contas ou ainda
criar lancamentos de recebimentos ou pagamentos caso seu plano

nao conte com todos os documentos de producéo e midia. i
Observacoes gerais 5 g d

« Nao deixe de ver as videoaulas para saber
os detalhes de cada documento.

« Se a sua empresa utiliza o fee como forma
de remuneracao e nao faz propostas para cada
servico, utilize o FEE no menu ATENDIMENTO.

« As horas podem ser cadastradas em qualquer
documento, tanto por play/stop quanto
inseridas manualmente.

Ainda com duvidas?
Entre em contato conosco que lhe ajudaremos!

(51) 3762-1077 ou (51) 3762-3419
atendimento@zanshinsoftware.com f ,
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