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Pré-Venda (Comanda) 
Manual do Usuário – PDV 

Cód. – PDVPDV03 

Revisão – 16/03/2018 

Introdução  
Como utilizar a Pré-Venda no PDV. 

 

Procedimento 

 
Na tela inicial do PDV pressione “F2” no teclado para entrar no menu “Pré-Venda”. 

 

 

 

No menu “Pré-venda” temos a opção de “Abrir uma nova comanda”, “Fechar 

comanda” e “Consultar comandas em aberto”. 
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ABRIR UMA NOVA COMANDA: 

 

Passo 1 – Pressione “F2” no teclado para abrir uma nova comanda. 

 

 

 

Passo 2 – Digite a senha de operador e pressione “ENTER” no teclado. 
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Passo 4 –  Pressione “CTRL+” no teclado para abrir uma nova comanda. 

Se preferir no campo “Nº comanda” digite o nome do cliente, número da mesa ou 

número da ficha e pressione “ENTER” no teclado. 

 

 

 

Passo 5 – Digite os dados conforme abaixo: 
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“CPF/CNPJ” – Digite o CPF ou CNPJ do cliente (opcional). 

“NOME” – Digite o nome do cliente (opcional). 

“TELEFONE” – Digite o telefone do cliente (opcional). 

 

Passo 6 – Para adicionar produtos nessa comanda pressione “CTRL+” no teclado. 

 

 

 

A janela abaixo aparecerá. 

 

 

 

Passo 7 – Busque o produto pelo nome ou código de barras, selecione o produto e 

pressione “ENTER” no teclado. 
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O produto será adicionado à comanda do cliente. 
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CONSULTAR COMANDA: 

 

Passo 1 – No menu “Pré-venda” pressione “F4” no teclado. 

 

 

 

A janela abaixo aparecerá. 
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FECHAR COMANDA: 

 

Passo 1 – No menu “Pré-venda” pressione “F3” no teclado. 

 

 

 

A janela abaixo aparecerá. 
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Passo 2 – Digite o número da comanda, nome do cliente, número da mesa ou 

número da ficha e pressione “ENTER” no teclado. 

 

 

 
Passo 3 – Pressione “CTRL+ENTER” no teclado. 
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Passo 4 – Pressione “F10” no teclado para escolher a forma de pagamento. 

 

 

 

A janela abaixo aparecerá. 
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Passo 5 – Após escolher a forma de pagamento pressione “ENTER” no teclado 

para fechar a comanda. 

 

Observação: No relatório de fechamento de caixa da retaguarda ficará listado todas 

as comandas que ficaram abertas no momento do fechado do turno. 
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