ARTIGO: 11614
4Gym - Cadastrar contas a pagar
ola!

O qué vocé vai encontrar nesse artigo:
e Como cadastrar contas a pagar

Antes de continuar vocé deve entender o conceito de parcelas. Uma conta a pagar é cadastrada com uma ou mais parcelas, por exemplo, cadastra-se uma Unica
conta com cedente Luz elétrica e cadastra-se 6 ou 12 parcelas com valor fixo de $100. Sendo assim, a cada més edita-se a parcela para pago = sim, ndo sendo
necessario cadastrar uma nova conta a receber desse cedente. Depois é possivel editar gerar mais parcelas.

Passo 1, acesse menu financeiro, como imagem abaixo:

Financeiro

Central de contas

R |

Contas bancarias

Planos ativos ndo pagantes

\da| Plancs atives pagantes Nenhum aniversariante hoje

25 do pagar.me

[@ Contas a pagar *

e —
@ Contas a receber ‘ Listar contas a pagar
2 Gerenciamento de caixas

Q, Pesquisar

tes com pagamento vencido/préximo de vencer(até 7 dias)

Passo 2, vamos criar uma nova conta, clique em Criar novo.

Na tela que abrir preencha os campos, veja mais detalhes apds a imagem:
Criar novo(a) Conta a Pagar
O AcBes disponiveis: ‘ H 2

BEE Listagem de Conta a Pagar < Cadastrar Conta a Pagar

Cedente* Tipo de conta
1 | Agua x = | | Administrative =] | | selecione uma opcdo ahaixo:
Conta grupo Conta sub-grupo
|- s | ‘ 2 (JED) CRIAR PARCELA UNICA?
) o CD GERAR VARIAS PARCELAS FIXAS COM VALOR ESPECIFICAD
Fornecedor
Observacdo
e

Explicacdo:
Quadro 1:

® Campos obrigatérios: cedente, tipo de conta
e Campos opcionais: conta grupo, conta sub-grupo, fornecedor, observacao
e E possivel cadastrar grupos, sub-grupos e fornecedores para ter disponivel aqui, repare mais acima da tela canto direito opces pra cadastro

Quadro 2:

® Selecione uma opgdo para cadastrar as parcelas
® a0 escolher, mais campos serdo expandidos abaixo pra informar ao sistema detalhes sobre a opgdo, por exemplo, em gerar varias parcelas, informe a
quantidade que deseja gerar

Apds etapa acima, cligue em cadastrar mais abaixo na tela, devera ver os detalhes as parcelas, como imagem abaixo:
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Ver Conta a Pagar

8 AcBes disponiveis: S
B Listagem de Conta a Pagar 4 Cadastrar Conta a Pagar # Editar @ Remover

Parcelas da conta | Detalhes da conta

Gerar parcelas

Parcelas
Valor Pago Valor Pago Data Vencimento fata Pagamento Forma pagamento
Q 2 RS 20,00 o 06/11/2018 00:00
S RS 80,00 [ Nzo ] 056/10/2018 00:00
@ R% 80,00 [ Nzo ] 06/08/2018 00:00 1
Y R$ 80,00 [ N&o | 06/08/2018 00:00
@ RS 20,00 [ Ndo ] 06/07/2018 00:00
Y RS 20,00 [ Nzo ] 06/06/2018 00:00
5 RS 80,00 [ ao ] 06/05/2018 00:00
@ RS 20,00 [ Nzo ] 05/04/2018 00:00
Y R$ 80,00 [ Nso | 06/03/2018 00:00
Q@ RS 80,00 [ Nao ] 06/02/2018 00:00

Explicagdo imagem acima:
Quadro 1:

® parcelas que foram geradas
e repare na ordenacdo por data de vencimento, a mais atual comeca no final da listagem, porque com o tempo conforme vocé vai marcando como pago, as
mais recentes ficam no topo e permitem rapido acesso pra editar

Quadro 2:
e Controles para editar/excluir as parcelas
Quadro 3:

® Opgcodes para gerar novas parcelas, outros cadastros
® Para gerar mais parcelas, use a opgdo Nova parcela, e Gerar parcelas

Passo 3, editar a parcelas.
Para marcar uma parcela como pago no sistema, clique na opgao editar(em azul) na imagem anterior quadro 2, e uma tela com op¢des da parcela devera abrir,
como imagem abaixo:

Editar parcela

G painel (em nova aba} T ajuda  Hoje é dia: 06/12/17
Valor*

80,00

Data vencimento

06/11/2018

Observacdo

Pago?

Forma de Pagamento Valor pago Data pagamento

Dinheiro 80,00 06/12/2017

ar Atualizar parcela

Passo 4, listar as contas a pagar para recuperar os cadastros edicdo das parcelas no futuro.

Para isso, como imagem do passo 1, acesse Listar contas a pagar.
Vocé deverd obter a listagem das contas cadastradas, com informagdes de parcelas geradas como imagem abaixo:
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FILTRAR RESULTADOS 1
Cedente Conta grupo Conta sub-grupo Observacdo contendo Valor Fornecedor

Visuglizar: 20 v | resultados por pagina. | Exibindo 1 a 20 de 31 registros.

Listagem - 31 registros

Cedente Observacdo Total Total langado  Parcelas Parcelas pagas Vencimento Gltima parcela Conta grupo  Conta sub-grupo  Tipo
ﬂ E Agua 0,00 960,00 12 0 06/11/2018 Administrative
E 3 Agua 0,00 0,00 1 0 06/12/2017 Administrative
E Sangria de caixa 1.500,00  1.500,00 1 1 06/12/2016 Sangria de caixa
Explicagdo:
Quadro 1:

® Opgdes de filtros de contas a pagar
Quadro 2:

e Listagem das contas cadastradas com informagdes de parcelas geras, etc.
Quadro 3:

® Opcdes editar/excluir contas a pagar

No Quadro 2 acima, para ter acesso as parcelas da conta, clique no botdo cor verde, ird abrir tela do passo 3, e vocé podera editar as parcelas como ja explicado
acima.

Pronto! Agora vocé ja tem dominio sobre cadastros de contas a pagar.
Vamos ver uma dica para saber rapidamente quais as contas a pagar em aberto no més atual

Passo 1, acesso o painel completo, como imagem abaixo:
e

Ymeru ) U ¥ @ = B & Y

BH [@o = ®mR

[ Agendamentos

? Ajuda
s com mensalidade vencidd

| 0=a
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( Painel completo
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[8] Financeira

4 } Ir para o Painel
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Y Relatorios
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% Treinos
Wer Ver

Passo 2, procure a terceira caixa de informacéo na primeira fileira.
Dentro dela havera as parcelas de contas ndo pagas do més atual, com opgao rapida para abrir o cadastro das parcelas e editar a parcela para pago = sim, confira
imagem abaixo:

Q==E@MaTEs P ONY Ur 7 ¥p §r @ [@o = Wr | clientes acessados recentemente... x '.| |

#&» Painel » Painel de Michele

I Planos e clientes ativos L) Ativos com mensalidade vencida (0) Contas a pagar em aberto do més (0) I

n omas
¥ . : Menhum a conta disponivel
R Pianos Ativos g 9| Nenhum cliente com mensalidade vencida P

[oumcsoio o o 397
Ty B
oo e T 39 0| »
T Xi

Aniversariantes hoje ( 0

Para obter relatério mais avancado de contas a pagar, acesso o menu abaixo:
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IR Relatorios !es acessados recentemente... ®v | | selecione urr

& Atividades

6l O Avaliaches as a pagar em aberto do més (0)
12
g = = m a conta disponivel Nenhuma ent
‘ [# Fluxo de Caixa 4 ' slancete mensal

Entrada - Chegues

‘Central de contas

lientes W procurar pt

% Mensalidades Entrada - exceto mensalidades(vendas, matricula, etc.)

B Planos Entrada - mensalidades

4 Recados

Ezdas!saidas - Administrativo
E

das/saidas - Do més agrupado por dia

Em caso de duvidas ou dificuldades, ndo deixe de entrar em contato om o suporte através de:

e-mail: suporte@mobilemind.com.br
cel: (54) 9 9900 8894

whatsapp: (54) 9 9900 8894

fixo: (54) 3055-3222
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