
CONTROLE DE COBRANÇA
Como gerir o

no Sistema Ganso?
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Com o recurso de Controle de Cobranças, você conseguirá enviar cobradores,
registrar visitas e emitir cartas de cobranças, negativação e reabilitação. Além de ter
acesso a relatórios para visualizar as cobranças emitidas para seus clientes.

Tenha uma ótima leitura!
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Financeiro          Contas Receber          Cobrança          Emissão de Cobrança 

Emissão de Cobrança
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Para acessar o recurso, você irá em:
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Nesta tela, só iremos enviar o cobrador. Todas as outras funções, como
negativação e enviar cartas, serão feitas na tela de "Situação de Cobrança".

Atenção
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Com a tela aberta, vá em "Selecionar" (1) e utilize os filtros para conseguir localizar  
os títulos abertos (2). Depois de ter feito o filtro, clique em "Buscar" (3).

1

2

3



3

w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

7 | Controle de Cobrança

1

Caso optar por fazer a busca pelo cliente, no campo indicado (1), pressione "F2",
escolha o desejado (2), aperte "Enter" e vá em "Buscar" (3).
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Então, será possível visualizar os títulos em aberto desse cliente.
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1

[F4] - Sel. Todos: será utilizado para selecionar todos os títulos do cliente.



w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

10 | Controle de Cobrança

1

[F5] – Enviar Cobrador: é utilizada para definir o cobrador do título selecionado.
Selecione os títulos que serão enviados para cobrança (1) e pressione "F5" (2). 
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1

No campo "Cobrador" (1), escolha o funcionário (2) e aperte "Enter".
Em "Previsão de Cobrança" (3) informe o dia e a hora da visita e clique em
"Confirma" (4).
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Após selecionado o título para a cobrança, os outros títulos do cliente não estarão
disponíveis para visualização. Só será permitido fazer novas cobranças depois de
feito a liberação da "Situação de Cobrança".



Contudo, essa ação só acontece se o parâmetro "Não gerar novas cobranças para
Clientes que já estão em Cobrança" (1) estiver ativo. 
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Situação de Cobrança
Para acessar o recurso, você irá em:
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Vá em "Selecionar" (1), clique em "Cobranças Emitidas" (2) e busque a cobrança
utilizando os filtros. Caso queira por cliente, pressione "F2" no campo indicado (3),
selecione o desejado (4) e aperte "Enter". Por fim, clique em "Buscar" (5).
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Para selecionar os títulos, utilize:
[Espaço] – Selecionar: para apenas um título;
[F4] – Selecionar Todos:  para mais de um título.
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[F5] – Retirar da Cobrança: retira a cobrança feita na tela de "Emissão de
Cobrança".

Selecione o título (1), pressione "F5" e clique em "Sim" (2). 
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[F8] – Registar Visita: registre as
visitas do cobrador ao cliente. 

Selecione o título (1),
pressione "F8" e registre as
informações prestadas pelo
cliente ao cobrador (2).
Agende uma nova visita,
preenchendo o campo
indicado (3). Após efetuado
o registro, pressione "F2" (4)
para confirmar.
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[F10] – Visualizar Visita: visualize os registros das cobranças já feitas pelos
cobradores.

Aperte "F10".
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[F11] –Ver Cartas: visualize as cartas de cobranças já emitidas para o cliente.
Aperte "F11".
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[F6] – Alterar Cobrador: é possível
alterar o cobrador informado na
tela "Emissão de Cobrança".

Selecione o título (1), pressione
"F6" (2), no campo "Cobrador"
(3), aperte "F2", selecione o
desejado (4), pressione "Enter"
duas vezes. Por fim, clique em
"Confirmar" (5).
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[F7] – Negativação: tem a função de negativar o cliente no Sistema.
Pressione "F7", escreva uma observação (1) e clique em "OK" (2) para finalizar a
negativação.
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Se o cliente negativado pagar o título, ele irá ficar com o status de "Inativo". Caso
você continue fazendo vendas para ele, basta trocar o status para "Ativo" no
cadastro de cliente.

Importante lembrar também que só é possível negativar o cliente com um título,
mesmo que ele tenha vários em aberto e com atraso de pagamento. 
Se ele pagar o primeiro título que o negativou, você poderá negativar novamente
esse mesmo cliente com outro título que está em atraso.



[F12] – Carta de Cobrança: é possível emitir uma carta de cobrança, que pode ser
enviada por e-mail ou ser entregue fisicamente. A carta de cobrança é personalizável.

Selecione o título (1) e aperte "F12".
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O Sistema conta com quatro relatórios sobre cobrança. São eles:
Carta de Negativação: gerado quando você negativa algum cliente;
Carta de Reabilitação: gerada para reabilitar o cliente negativado;
Cobrança: usada para saber quais os clientes com cobranças ;
Carta de Cobranças Emitidas: para saber qual cliente foi emitido carta de
cobrança.

w
w

w
.g

an
so

.c
om

.b
r

25 | Controle de Cobrança

Relatórios
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Relatórios          Contas Receber          Carta de Negativação

Carta de Negativação
Para acessar o recurso, você irá em:
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Informe o "Período" (1), o "Cliente" (2) e clique em "OK" (3).
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E pronto, carta de negativação gerada.
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Relatórios
Para acessar o recurso, você irá em:



Informe o "Período" (1), o "Cliente" (2) e clique em "OK" (3).
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E pronto, carta de reabilitação gerada.
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Relatórios
Para acessar o recurso, você irá em:
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Utilize os filtros (1) de "Cobrança", "Seleção", "Agrupamento" e "Opções" para trazer
uma busca mais específica no relatório. Após, clique em "OK" (2).
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E pronto, relatório gerado.
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Relatórios          Contas Receber          Carta Emitidas de Cobrança
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Relatórios
Para acessar o recurso, você irá em:
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Utilize os filtros (1) de "Período de Emissão", "Seleção" e "Opções" para trazer uma
busca mais específica no relatório. Após, clique em "OK" (2).
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E pronto, relatório gerado.



 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/

