CONTAS A PAGAR

Antes de comecarmos a cadastrar nossas obrigacdes a pagar, devemos cadastrar
primeiramente:

- Grupos de Despesas

- Tipos de despesas

- Fornecedores

- Obrigag¢Oes a pagar

Primeiramente vamos cadastrar os GRUPOS DE DESPESAS:
1 - Entre no sistema com seu usuario e senha

2 —Va ao menu A PAGAR e escolha GRUPO DE DESPESAS e clique em MANUTENGCAO

Conta Corrente  Ermpresa  Uswdrios  Configurac&e
Grupo de Despesas >
o = J

Tipos de Despesas k
Fornecedores r
DObrigagdes k
Baixas 3
Relatdrios 3
= e Wt - T~ —/— — _ = == - -

3 — Em seguida clique no botdo + e preencha o campo DESCRICAO e dé um ENTER

CADASTRO DE GRUPOS DE DESPESAS

Busca: | Descrican B

COMPRA DE MERCADORIAS

AN
4
]
m

EREE

EMPRESTIMOS
CUSTOS FIANANCEIRDS
Sair INWESTIMENTOS

JURCE DE FORNECEDORES

Descrigdo
[DESPESAS Fixas]

4 — Confirme a gravacao



Confirmagdo l&

e '“-.I Confirma Gravagao?

5 —Clique no botdo SAIR

Agora que nossos grupos de despesas estao cadastrados, vamos cadastrar os TIPOS DE
DESPESAS:

1 - V4 ao menu A PAGAR e escolha TIPOS DE DESPESAS e clique em MANUTENCAO

Conta Corrente  Ernpresa Usuarios  Configuragde

Grupo de Despesas L

Tipos de Despesas »

Fornecedores k
Obrigagdes L
Baixas k
Relatdrios r

TR W= S - = /" a m.

2 — Em seguida clique no botdo + e preencha os campos DESCRICAO e Tipo, dé um ENTER

CADASTRO DE TIPOS DE DESPESAS

Descricao

b AGUAE ESGOTO

Busca: |

m | »

SALARIOS
Bty MATERIA PRIMA
COMBUSTIVEL

INTERMNET -

D escricdo Tipo

AGUAE ESGOTO GH

Tipo:
M -> Matéria Prima (Custo Mercadoria Yendida-CMV)

Y -> Despesas Variaveis

F -» Despesas Fixas

3 — Confirme a gravacao



Confirmagdo [iE-J

'e' Confirma Gravagia?

4 — Clique no botdo SAIR

Agora iremos cadastrar nossos fornecedores, caso ja estejam, informaremos o GRUPO E TIPO
DE DESPESAS que eles pertencem:

1 - V4 ao menu A PAGAR e escolha FORNECEDORES e clique em MANUTENCAO

Conta Corrente  Ernpresa Usudrios  Configuracd

Grupo de Despesas 3
QUARTA-FEIRA, 23 C

Fornecedores >
Ohbrigagdes 3 --
Baixas ] n“l

Tipos de Despesas L

(13 | 4 |15 |
Relatari ]
|, 20 | 21 |27 |

2 — Em seguida clique no bot3o + e preencha os campos NOME (RAZAO SOCIAL), NOME
FANTASIA, GRUPO DE DESPESA E TIPO DE DESDESA, os demais campos ndo nao obrigatdrios,
dé um ENTER até finalizar o cadastro



CADASTRO DE FORNECEDOR

Eusca: | Marne Telefone
Pracurar Por ? 39

* Razdo Social " MNome Fantasia l
[ [ E - v ®x o l

Sair |
Nome: Morme Fantasia:
|FORNECEDOR TESTE LTDA [TESTE
Enderego: Grupo Despesa que este Fom. Proporciona: -
[FuaTESTE |cusTOS FIxos || R lLibiseal e uidica
Biairra: Tipo Despeza que este Forn. Proporciona: eHE] .-’
[TESTE [AGUA E ESGOTO o2yl

Inscr.:
Cidade: LLF. CEP: |
[TESTE |sc +| [14400-000 Alepesn
Contato-01: Telefone 1:
[PEDRO |(016)3933-9393
Contato-02: Telefone 2:
| 10 -
Contato-03: Telefone 3/ Fax:
| 10 -
E rmail: |teste@teste.com Cad.Formecedor:

Email |

3 — Confirme a gravacdo

Confirmagdo @

4 — Clique no botdo SAIR

Por fim, vamos cadastrar nossas obrigacdes:

1 - V4 ao menu A PAGAR e escolha OBRIGAGOES e clique em MANUTENCAO

& Pagar | Conta Corrente  Empresa Usudrios  Configuracdes  Sair

Grupo de Despesas 2

QUARTA-FEIRA, 22 DE MAID [

Tipos de Despesas

Fornecedaores
Obrigagdes
. Consulta # Yencimento
Baixas
Caonsulta f Farnecedar
Relatdrins

| W E b | S




2 — Escolha seu FORNECEDOR e clique no botdo +

£, COMMERCIO2000

Arquivos  Relatdrios A Receber A Pagar  Conta Corrente  Ernpresa Usuarios  Configuragéies  Sair Help  Irportacéo

Manutencdo no Cadastro de Obrigagdes

o
I SABESP | =
|

Busca por Duplicata

Grupo de Despesa:

QUARTA-FEIRA, 23 DE MAIO DE 2012

09:31:43

| =

Tipo de Despesa: Tipa
| =
Nimero Desdobramento Mumero da Nota:

Observagdo:

Data Langam.  Data EmizsSo;  DataVencimenta: ‘alor Previs8o:

Walor Obrigag3o:

z3mseotz  [eamseniz [23msemz

Banca:

i Formecedor

5|

“encimento
21

21085202 R 140,00
03Azemt  21/06/2012 R 140,00
03nziemi z2107/z012 R 140,00

Calcular, Média da Despesa: % Ajuste:
Diata Célculo: Data PréxVencto, M2 Parcelas

Data Pagto.

Agrupamento

Total Calculado:

reoesd

Gerar Parcelas

Obs._: Para efetuar o calculo & necessario Editar.

@Ahertas ‘ £ Baixadas ‘ % Todas |

Walor para Langar,
126000  Langar Agupadas

BaixalAgrupadalEt’udign |Va\nr |Aglupamenln|DEsdnt -
GO000000162C R 140,00 17
] GOO000001620 R 140,00 35!
: GO000000162E R 140,00 42
GO000000162F R 140,00 47
: GO0000001 626G A 140,00 52
GO000000162H R 140,00 GE!
] GOO000007621 R 140,00 B1%
] GO000000162) R 140,00 5
3--—__-|:|
GO0000001 62K A 140,00 B9 -
L F

Agrupamento M2

Neste momento esqueca o mouse do seu computador e utilize o ENTER para passar pelos

campos.

3 — V4 passando pelos campos até que chegue no campo NUMERO, neste campo serd

preenchido o nimero do boleto, caso seja conta de consumo mensal (agua. Luz, telefone...)

coloque més/ano (05/2012)

4 — No campo DESDOBRAMENTO geralmente sera o nimero 1 (quantidade de parcelas)

5 — Campo NUMERO DA NOTA, coloque o nimero da nota ou repita o valor do campo

NUMERO

6 — Campo OBSERVACAO, caso haja uma observacdo sobre a conta, coloque aqui.

7 — Campo DATA DE LANCAMENTO (se houver) deixe a data atual

8 — Campo DATA EMISSAO, coloque a emissdo do titulo

9 — Campo DATA VENCIMENTO, coloque o vencimento do titulo

10 — Campo VALOR PREVISAO (se houver), coloque o valor do titulo

11 — Campo VALOR OBRIGACAO, repita o valor do titulo

Obzervagic =

12 — Campo BANCO, coloque o banco que EMITIU o boleto, caso seja conta de consumo, deixe

em BRANCO



£ COMMERCIO2000

Arquivos  Relatdrios & Receber A Pagar  Conta Corrente Ermpresa Usuarios  Configuragiies  Sair  Help  Importagdo

Manutengdo no Cadastro de Obrigagdes QUARTA-FEIRA. 23 DE MAIO DE 2012 09:33:24
Busca por Fomecador Ndmero i Wencimento Walor Data Pagto. Agrupamento  |Observagic =
[sABESP =l ot DE 011 |21/04/2012 | R 14000 =
Busca por Duplicata, GDUUUUDUTEED n3f1e/e0  21/05/2me F$ 140,00
e GDDDDDDDWBZE 03fefeint 214082012 F$ 140,00
GDDDDDDDWEZF 03f1ggen  2/07eme Fig 140,00
‘ M4 = X Sair x
<[ *
Fornacadar Calcular: Média da Despesa: ZAjuste:  Tatal Caleulado:
[lseeesr ~
Data Calculo: [rata Préwvencto, N2 Parcelas
Gruno de Desbasa I I I Gerar Parcelasl
ICUSTOS FI<05 ;I Obs_: Para efetuar o calculo é necesséario Editar.
L B, Abertas | 1 Bainadas | ) Todas |
AGUA | v I :
EamalAgrupadal Cadigo |Va|nr IAgrupamentnlDesdnt -
2 . | G00000001 B2 Fi$ 140,00 17
052011 2 m n5/2012 L G00000001 620 Fig 140,00 35
| GO0000001 626 R 140,00 42
[t L GO0000001 E2F Fi$ 140,00 47
Id | i GO0000001 526G Fg 140,00 52
| 00000001 62H R 140,00 BE
Data Langam.  Data Emissdo:  Data Vencimento: Valor Previsdo: Valor DbrigagSo: - gggggggglgi Ezljggg ?5
23efz01z  |nndizme (250012 R$ 50,00 F$ 50,00 - ¥
| | T T I
GO0D0000TE2K. R% 140,00 B9 -
<[ 3
Walor para Langar: Agrupamento M.
z I 126000 L A d I
i Fomecedaor aneer Aguparas

13 — Confira se as informacgdes estao corretas e de um ENTER e confirme a gravagao

Confirmagdo g

Confirma Gravacdo?

14 — Caso tenha outro titulo do mesmo fornecedor, clique em sim em CONTINUAR
INCLUSAO?, caso contrdrio escolha NAO

Confirmagio g

Continuar a Inclusdo?




