
CONTAS A RECEBER
Como controlar o
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Com o recurso de Contas a Receber, você conseguirá realizar o lançamento
manual, a baixa/liquidação e as alterações dos títulos de seus clientes.
Aprenderá também os principais recursos disponíveis na tela do recebimento.

Tenha uma ótima leitura!
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 Pode ser feito de duas formas:
Quando for feita uma venda a prazo;
Quando for feito um lançamento de título no Contas a Receber de forma
manual.

Lançamentos de Títulos
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Financeiro          Contas Receber          Lançamentos
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Para acessar o recurso, você irá em:
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Após acessar a tela, vá em:
"Inserir"
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pressione "F2"; 
selecione o cliente (2);
 pressione "Enter" duas vezes.
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Emissão (1): confirme com "Enter" a data atual ou altere para como desejado;
Vencimento (2): confirme com "Enter" ou altere a data como desejado;
Valor Nominal (3): preencha com o valor do título;
Observação (4): permite fazer observações sobre o lançamento do título;

Após os preenchimentos, clique em "Gravar" (5).

8 | Contas a Receber

1
2

3

4

5



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

Observação: Você pode fazer outros lançamentos para o mesmo cliente. Por
exemplo, se tivesse 2 títulos para um mesmo cliente, você faria o lançamento do 1º
título como sendo a 1ª parcela e o lançamento do 2º título como sendo a 2ª parcela.
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Consulta de Títulos

Para consultar títulos já lançados, como derivados de vendas, você deve abrir tela de
lançamentos (financeiro > contas receber > lançamentos) e clicar em "Selecionar"
(1).
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E fazer a busca por cliente.
Para isso, pressione "F2" no
campo "Cliente" (1) e escolha o
cliente desejado (2) e pressione
"Enter" duas vezes.
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Em seguida, clique em "Buscar" (1).

Você também pode utilizar as "Setas de Movimentação" (2) para encontrar o título
desejado.
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Alteração de Título 

Se deseja fazer alguma alteração em um título já cadastrado, você deve selecioná-
lo e clicar em "Editar".
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Caso o sistema solicite senha de permissão, você vai ter que pedir para seu gerente
ou responsável da empresa para liberar o acesso.
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Após a liberação de acesso, faça as alterações e clique em "Gravar", para que as
alterações tenham validade.
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Clicando no botão "Imprimir", você irá conseguir visualizar todos os títulos do cliente,
que estão cadastrados no Sistema Ganso, e imprimir caso deseje.
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Para acessar o recurso, você irá em:
Financeiro          Contas Receber          Recebimentos 

ou pelo atalho CTRL + R
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Recebimentos 
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Para visualizar os títulos abertos:
Clique em "Selecionar" (1) e "Buscar" (2).
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Em seguida, será possível visualizar os títulos clicando nas "Setas de
Movimentação".
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Ou clique em "Selecionar" e filtre pelo cliente. 
Pressione "F2" no campo "Cliente" (1), selecione qual deseja (2) e pressione "Enter".
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Pode filtrar também, pelo "Número do Título (1), por "Propriedade" (2), por "Filial"  
(3)e pelo status de "Aberto" ou "Pago" (4). 

Após selecionar o cliente, clique em "Buscar" (5).
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Na tela aparecerão todos os títulos com status de aberto para este cliente, selecione
o título que deseja e efetue o recebimento clicando no título ou utilizando as teclas
"F4" ou "Espaço". 
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Na parte de baixo da tela de recebimento, temos as funções: 
[F8] - Ver Cheques: serve para que você consiga visualizar os cheques que se
encontram em aberto e vinculados ao cliente/recebimento.
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Funções da Tela
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Funções da Tela
[F5] – Detalhes dos Itens: tem por função exibir detalhes do título selecionado, por
exemplo a venda e os itens da venda.
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Funções da Tela
[F9] – Definir Prev. Pagamento: serve para agendar uma data de previsão para o
pagamento do título.  

Clique no botão (1), insira a
data (com dia, mês e ano)
e aperte em "OK" (2) para
confirmar.

2

1



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

26 | Contas a Receber

Após isso, o sistema exibirá uma tela dizendo que a data foi atualizada com sucesso.
Clique em "OK".
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Funções da Tela
[ENTER] - Receber Seleção: para efetuar o recebimento e selecione o título desejado.
Se não possuir acesso,  será exibida a tela de "Acesso Restrito", no qual o gerente ou
responsável pela empresa deverá fazer a liberação para você.
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Após liberado o acesso, proceda com o recebimento do título.
Na tela, é possível aplicar desconto ou acréscimo (1). 
Para dar sequência ao recebimento, pressione "[F4] – Caixa Financeiro" (2).
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Selecione o tipo de finalizador:
pressione "F2" (1);
escolha o finalizador (2);
aperte "Enter" duas vezes.
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Informe o valor e
pressione "[F10] –
Confirma".



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

31 | Contas a Receber

Caso necessite, você
consegue excluir a forma de
pagamento pressionando a
tecla "[F5] – Excluir".
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Confirme a exclusão da
forma de pagamento,
pressione "Sim" ou "Não",
caso não queira excluir.
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Dando sequência,
pressione "[F9] –
Confirma" (1), e clique
em "Sim" (2) para
efetuar o recebimento
do título.
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Será exibido o recibo do
pagamento.
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Ainda é possível reimprimir o recibo,
pressionando "[F8] – Recibo".

E será exibido o recibo do pagamento
novamente.
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Ou pressionar "[ESC] – Sair" para finalizar o recebimento.
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[F6] – Detalhes Recebimento: para utilizarmos esta função, siga os passos:
Clique em "Pago"  (1), onde serão exibidos os títulos pagos do cliente;
Selecione o título que deseja visualizar os detalhes (2)  e pressione  "F6" (3).

Funções da Tela
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A tela conta com as funções: 
[F8] – Reimprimir Recibo (1): tem por função a reimpressão do recibo;
[ESC] – Sair (2): serve para sair da tela.
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[F10] – Estornar: serve para fazer o estorno do pagamento. 
Para isso, selecione o título (1) e pressione o "F10" (2).

Funções da Tela

Observação: se você não
tiver permissão para fazer o
estorno, será solicitado senha
de liberação.
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Confirme o estorno do pagamento, clicando em "SIM" (1) e clique em "[ESC] – Sair" (2).

Observação: Se você fizer
o recebimento de vários
títulos em uma única vez, o
estorno só poderá ser feito
de todos os títulos juntos. O
Sistema não permite fazer
o estorno do título
separado, nessa situação.

2

1



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

41 | Contas a Receber

Observe que ao clicar em "Aberto", o título que foi feito o estorno está disponível para
um novo pagamento.
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[F3] – Extratos: ao
pressionar "F3" (1), você
será redirecionado
para a tela do
"Relatório de Contas a
Receber" (2) onde será
possível fazer os filtros e
clicar em "OK" (3).

Funções da Tela
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Assim, será possível visualizar o relatório da movimentação.



 Veja mais recursos em nossa Universidade Corporativa 

https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://ganso.konviva.com.br/lms/#/home
https://www.instagram.com/sistemasganso/
http://wa.me/5567992778221
https://pt-br.facebook.com/sistemasganso/
https://www.youtube.com/@gansosistemas
https://ganso.com.br/
https://www.linkedin.com/company/ganso-sistemas/mycompany/verification/

