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Ficha Técnica N2 15

Criar Recibos

Ficha Técnica N2 15 — Criar Recibos

Introdugao:

Esta ficha técnica permite dar a conhecer ao utilizador o processo de emissdo de recibos do OranGest, para dar
como liquidados documentos de faturagdo.

Funcionamento:

1 — Primeiro devera aceder ao ecrd de emissdo de recibos;
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2 — De seguida surge o ecrd de ‘Liquidagdes/Clientes’. Devera preencher o campo ‘Entidade’ com o nimero do
Cliente para o qual pretende realizar o Recibo ou, em alternativa, pode clicar no icone da lupa para procurar o
cliente.

RE | RECIBO EUR 0,00 § Novo
2 Deolinda Coelho

83 Seleccionar Linha §§ Seleccionar Todas [ Liquidacdo Parcial [} Liquidacio Adantamento [¢ Liquidacio Automdtica <& A

4 Atualizar Dados

DOCUMENTOS LIQUIDADOS

* v |Série [NGmero [Tipo [pata [vencimento Io/c |Prestacio  [valor |va

O |- [11 FC 20/12/2017 |20/12/2017 [Débito | 0l 110,88 20,73|
1OF 2 Fc |20/12/2017 20/12/2017 Débito 0| 277,00 51,80
10 |- 2 NCC 120/12/2017 20/12/2017 |crédito | 0| -110,88| -20,73|
vl - 3 NCC 120/12/2017 20/12/2017 |Crédito | 0 -110,88| -20,73|

O |- 3 FC l03/01/2018 03/01/2018 IDébito | 0| 277,00/ 51,80/
DT |a Fc lo3jo1/2018 03/01/2018 Débito 0| 277,00| 51,80]
10O - 12 IFc losjo1/2018 l05/01/2018 Débito 0| 11,60| 2,17|
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3 - Seguidamente surge-lhe a lista com os documentos por liquidar, devendo selecionar os que pretende incluir
no recibo, através de um clique na coluna ‘visto’. Pode ainda efetuar uma liquidagdo parcial ou uma liquidagao
automatica, clicando na respectiva opgao.

[ TR,
RE | RECIBO EUR 0,00 § Nnovo
!| 4 @ | = | ® |Deolinda Coelho
> Atualizar Dados Seleccionar Linha Seleccionar Todas | [3 [% Liquidacio Adiantamento [ -' @ A

# v ||Série Nimero Tipo Data Vendmento DjC Prestacdo Valor VA S

o (8- 11 FC 20/12/2017 20/12/2017 Débito 0 110,88 20,73
O8- 12 FC 20/12/2017 20/12/2017 Débito 0 277,00 51,30
O I]~ 2 NCC 20/12/2017 20122017 Crédito 0 -110,88 -20,73
El]- 3 NCC 20/12/2017 20/12/2017 Crédito 0 -110,88 20,73

Liquidagao Parcial: Selecione apena um documento da lista. Clique em ‘Liquidagdo Parcial’, e digite o valor que
pretende liquidar para esse documento. Serd emitido um recibo com esse valor, ficando o restante por liquidar.

Liquidagao Automadtica: ndo selecione nenhum documento. Clique em ‘Liquidagdo Automatica’. Digite o valor
gue o cliente pretende pagar. Com esse valor o programa vai liquidar os documentos possiveis. Os restantes
ficam por liquidar. O ultimo documento selecionado pela liquidagdo automdatica normalmente fica com uma
parte por liquidar, a ndo ser que o cliente entregue um valor certo para pagar x documentos. Nesse caso ndo
necessita de fazer uma liquidagdo automatica. Basta picar (selecionar) quais os documentos a pagar, dado que
esses vao ser pagos na totalidade.

4 — Pode ainda definir diferentes métodos de pagamento para um Unico recibo.

Métodos de liguidacio do di
Inserir (=) Guardzr # Alerar () Cancelar | (=) Eliminar

BT e e e I
| #[FORMA PAGAMENTO BANCO NUMERO DATA VENCIMENTO VALOR
| |cHEQUE BANCO ESPIRITO SANTO 65465465464 13/03/2018 13/03/2018 250
| » TRANSFERENCLA BANCARIA BANCO COMERCIAL PORTUGUES 13/03/2018 13/03/2018 304

| 2 | MAx=13/03/2018 | | MAX=13/03/2018 || 554,00
MM 4 k= s X <
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5 - Para criar o Recibo devera clicar em ‘Concluir’.
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Emissdo Finalizacdo Diversos Navegacido

RE | RECIBO EUR 554,00 |§ Novo
25|  4Q | = © Deolinda Coelho

& Atualizar Dados = B8 Seleccionar Linha 88 Seleccionar Todas | [y Liquidacdo Parcial [} Liquidacio Adiantamento [} Liquidacio Automatica | < A

DOCUMENTOS LIQUIDADOS
#| v 4 |Série Nimero Tipo Data Vendmento [D/C ]Prestagé'o |Valor VA S
O |- 3 NCC 20/12/2017 20/12/2017 |crédito | 0| -110,88 20,73,
1oL ; R obums 3oy ey 0 70 se

6 — De seguida ser-lhe-a apresentada a mensagem de confirmacao, bastando clicar em ‘Sim’ para finalizar.

Confirma que o tipo de documento que pretende € o seguinte?

RECIBO

() Nao () Sim
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