
Ganso Retaguarda

FINANCEIRO:

CONTA A

RECEBER



Contas a Receber – Lançamentos

• A partir do Menu: Financeiro >> Contas a Receber >> Lançamentos1

• Observação:

• O Lançamentos de Títulos no Contas a Receber, procederá de duas formas, a 1ª, é quando o usuário do
Sistema Ganso, fizer uma venda a prazo, a 2ª forma, será o lançamento de títulos no Contas a Receber de
forma manual, por exemplo, quando o usuário for fazer um lançamento de um título ou uma
renegociação de um título do cliente para recebimento futuro.
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• Com a tela do Contas a Receber aberto, vamos proceder
com o lançamento de um novo título, para isso vamos
clicar em “INSERIR”,(1) ...

• ... em seguida no campo “Cliente”,(2) o usuário irá
pressionar “F2”, selecionar o cliente(3) e pressionar
“ENTER” duas vezes, ...
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• ... em seguida no campo “Emissão” confirme pressionando “ENTER” a data atual ou altere a data para a data desejada, no
campo “Vencimento” confirme com “ENTER” ou altere a data como desejado, no campo “Valor Nominal” preencha com o
valor do título, no campo “Observação”, caso o usuário deseje poderá fazer observações sobre o lançamento do título, após
os preenchimentos, clique em “GRAVAR”;

• OBS.: Caso seja necessário, o usuário poderá fazer outros lançamentos para o mesmo cliente, como por exemplo se
tivéssemos 2 títulos para um mesmo cliente, faríamos o lançamento do 1º título como sendo a 1ª parcela e em seguida
faríamos o lançamento do 2º título como sendo a 2ª parcela;



CONSULTA DE TÍTULOS

• Para consultar títulos já lançados no Sistema Ganso,
como derivados de vendas, o usuário deverá, a partir do
menu: Financeiro >> Contas a Receber >>
Lançamentos, na tela de lançamentos, clicar em
“SELECIONAR”(1)...

• ... e fazer a busca por cliente, para isso deverá pressionar
“F2” no campo “Cliente”,(2) escolher o cliente desejado(3) e
pressionar “ENTER” duas vezes, ...
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• ... em seguida clicar em “BUSCAR”,(1) ... • ...em seguida poderá utilizar as “Setas de Movimentação”
(2) para encontrar o título desejado;
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ALTERAÇÃO DE TÍTULO

• Caso deseje fazer alguma alteração em algum título já
cadastrado, o usuário deverá “SELECIONAR” como
explicado anteriormente e em seguida clicar em
“EDITAR”, ...

• ... caso o sistema solicite senha de permissão o usuário
deverá pedir para seu gerente ou responsável da empresa
para liberar o acesso, ...



• ... após a liberação de acesso, o usuário irá fazer as
alterações e clicar em “GRAVAR”, para que as
alterações tenham validade;

• Clicando no botão “Imprimir” o usuário poderá visualizar
todos os títulos do cliente, que estão cadastrados no
Sistema Ganso e imprimir caso deseje;



Contas a Receber – Recebimentos

• A partir do menu: Financeiro >> Contas a Receber >> Recebimentos ou pelo ícone na barra de ferramentas do Ganso
Retaguarda ou pressionando CTRL + R, o usuário terá acesso a tela de recebimento;



• Para visualizar os títulos abertos no Sistema Ganso, o usuário deverá clicar em “SELECIONAR”(1) e “BUSCAR”(2), ...
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• ... em seguida poderá visualizar os títulos clicando nas “Setas de Movimentação”, ...



• ... ou poderá clicar em “SELECIONAR” e filtrar por cliente, pressionando “F2” no campo “Cliente”(1), selecionar o cliente
desejado(2) e pressionar “ENTER”, ...
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• ... poderá filtrar também, pelo número do título, por propriedade, por filial, poderá filtrar os títulos com status de “Aberto”
ou “Pago”, após selecionar o cliente, vamos clicar em “Buscar”, ...



• ... na tela aparecerão todos os títulos com status de aberto para este cliente, vamos selecionar o título que desejamos efetuar
o recebimento, clicando no título ou utilizando as teclas “F4” ou “Espaço”;



• Na parte de baixo da tela de recebimento, temos as funções:

• “[F8]- Ver Cheques”, “[ENTER] – Receber Seleção...”, “[F5] – Detalhes dos Itens...”, “[F9] – Definir Prev. Pagamento...”, 
“[F3] – Extratos...”, “[F6] – Detalhes Recebimento...” e “[F10] – Pesquisar por valor...”:



• “[F8]- Ver Cheques”, esta função serve para que o usuário possa visualizar os cheques que se encontram em aberto e 
vinculados ao cliente/Recebimento;
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• “[F5] – Detalhes dos Itens...”, tem por função exibir detalhes do título selecionado, com por exemplo a venda e os itens da
venda;



• “[F9] – Definir Prev. Pagamento...”, serve para que o usuário do Sistema Ganso possa estar agendando uma data de previsão
para o pagamento do título, clicando no botão “[F9] – Definir Prev. Pagamento...”(1), em seguida inserindo a data, dia, mês
e ano e clicando em “OK”(2) para confirmar, ...
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• ... o sistema exibirá uma tela dizendo que a data foi atualizada com sucesso, clique em “OK”;



• “[ENTER] – Receber Seleção...”, para efetuar o recebimento o usuário do Sistema Ganso, deverá selecionar o título desejado,
em seguida pressionar “[ENTER] – Receber Seleção...”, para acesso a tela de recebimento, caso não possua acesso será
exibida a tela de Acesso Restrito, no qual o gerente ou responsável pela empresa deverá liberar o acesso para o usuário, ...



• ... após liberado o acesso, o usuário irá proceder com o recebimento do título em questão, na tela do recebimento o usuário
poderá ainda dar desconto ou acréscimo(1), para dar sequência ao recebimento do título, vamos pressionar “[F4] – Caixa
Financeiro”(2)...
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• ... e selecionar o tipo de finalizador, pressionando F2(1) e escolhendo o finalizador(2), em seguida pressiona-se “ENTER” duas
vezes, ...
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• ... em seguida informe o valor e pressione “[F10] – Confirma”, ...



• ... caso necessite o usuário poderá excluir a forma de pagamento pressionando a tecla “[F5] – Excluir”...



• ... e em seguida confirmar a exclusão da forma de pagamento, pressionando “SIM” ou caso contrário clica-se em “NÃO”...



• ... e dá-se sequência ao recebimento pressionando “[F9] – Confirma”(1), e clica-se em “SIM”(2) para efetuar o recebimento
do título, ...
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• ... será exibido o Recebido do pagamento, ...



• ... caso o usuário deseje poderá reimprimir o recibo pressionado “[F8] – Recibo”, ...



• ... será exibido o Recebido do pagamento, ...



• ... ou pressionar “[ESC] – Sair” para finalizar o recebimento;



• “[F6] – Detalhes Recebimento...” para utilizarmos esta função, vamos primeiro clicar em “Pago”(1) na parte superior direita
da tela de Recebimento, onde serão exibidos os títulos pagos do nosso cliente, clique no título que deseja visualizar os
detalhes(2) e pressione “[F6] – Detalhes Recebimento...”(3), ...
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• ... na tela de Detalhes do Recebimento o usuário terá as seguintes funções:

• “[F8] – Reimprimir Recibo”, tem por função a reimpressão do recibo;

• “[ESC] – Sair”, serve para sair da tela de detalhamento do recebimento;
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• “[F10] – Estornar”, está função serve para o usuário fazer o “Estorno” do pagamento, caso seja necessário ou caso tenha
feito o lançamento com algum erro, basta para isso, selecionar o título(1) e pressionar “[F10] – Estornar”(2), lembrando que o
usuário deverá ter permissão para estornar pagamento, caso contrário será solicitado senha de liberação, ...
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• ... e em seguida confirmar o estorno do pagamento, clicando em “SIM”(1);

• Após feito o “Estorno”, clique em “[ESC] – Sair”(2);

1

2

• OBS.: Caso o usuário
tenha selecionado mais
de um título para o
recebimento e queira
estornar apenas um
dos títulos baixados no
agrupamento, o
mesmo não poderá ser
feito, pois para
estornar, terá que
estornar todos os
títulos daquele
agrupamento e em
seguida proceder com
o recebimento
somente nos que
realmente precisam
serem recebidos no
Contas a Receber;



• Observe que clicando em “Aberto” no canto superior direito da tela, o título que estornamos estará disponível para um novo
pagamento;



• “[F3] – Extratos...”, ao pressionar F3(1) o usuário será redirecionado para a tela do “Relatório de Contas a Receber”(2) onde
poderá fazer os filtros, em seguida clicar em “OK”(3)...
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• ... e visualizar o relatório da movimentação;



• “[F10] – Pesquisar por valor...” ao pressionar “[F10] – Pesquisar por valor”, o Sistema Ganso, irá exibir
uma janela onde o usuário poderá pesquisar por Títulos que possuam valores entre “X” e “Y”, conforme
sua necessidade;



• Nesta tela o usuário poderá pesquisar por “Valor dos Títulos” entre “X” e “Y”, poderá pesquisar por “Vencimento” entre “X” e
“Y” datas, por “Situação” onde poderá buscar os títulos “Abertos”, “Pagos” ou “Todos” e em seguida pressionar “[F5] –
Filtrar” ou ainda poderá pressionar “[F6] – Limpar Filtros” e iniciar uma nova filtragem, conforme sua necessidade;



• Após pressionar “[F5] – Filtrar”, será exibido o resultado da pesquisa, conforme vista abaixo;



• “[F7] – Bloqueto / Duplicata ...”, este atalho tem por função buscar/pesquisar “Título” provenientes de “Boletos Bancários”,
onde o usuário, após pressionar “[F7] – Bloqueto / Duplicata”, irá informar o “Tipo do Documento”, “Duplicata” ou
“Bloqueto”, de qual empresa deseja pesquisar, caso possua mais de uma empresa no mesmo banco de dados, informar o
“Nosso Número” que nada mais é que o número do “Boleto Bancário” e em seguida, pressionar “Confirma” para visualizar o
título desejado;



• Após pressionar “Confirmar”, o título estará pronto para ser “Recebido/Baixado”, conforme vista anteriormente;



Você chegou ao final deste treinamento. Parabéns!

Acesse nosso catálogo para conferir os Cursos disponíveis.

• Em caso de dúvidas quanto ao procedimento
explicado, entre em contato com o nosso suporte
pelos telefones:

(67) 3449-2000 (67) 3027-9600

Catalógo de Cursos EAD Ganso Sistemas

Saiba mais clicando no link abaixo:

http://ganso.konviva.com.br/lms/#/home/catalogo

