@ o

Guia Rapido — Contas a receber

Produto . Totvs Série 1 Saude (Personal Med)® Versdo do doc. . BR_OO1

Caminho . Financeiro / Contas / Contas a receber

Neste guia vocé vera como utilizar a tela Contas a receber do Mddulo Financeiro para controlar a entrada de valores no
caixa da clinica provenientes de pacientes ou convénios.

SOBRE CONTAS A RECEBER

Existem duas formas de criar contas a receber, sdo elas:

1. Ao distribuir uma conta de paciente o sistema ira criar conta a receber conforme a condi¢do de pagamento. Ou seja,
se vocé tem uma conta de paciente no valor de RS 100 e ao distribuir escolhe a condi¢do 30/60 dias o sistema ira
criar duas contas a receber deste paciente no valor de R$ 50,00 cada com data de vencimento para 30 e 60 dias,
porém com data de emissdo atual em ambas.

2. Ouvocé pode criar contas avulsas diretamente na tela de Contas a Receber informando os valores.

Na tela de Contas a Receber vocé ainda podera dar baixa nas contas que ja foram quitadas ou excluir contas, porém
lembre-se, somente é possivel excluir contas avulsas.

TOTVS SA

Av. Ipiranga, 6681, prédio 99 A-12° - CEP 90619-900
&4003 0015 - Porto Alegre - RS
http://www.suporte.totvs.com


http://www.suporte.totvs.com/

0 TOTVS

BUSCANDO CONTAS A RECEBER

Para facilitar a busca por contas o sistema apresenta os seguintes filtros: paciente / convénio, data da emissdo / data
vencimento ou por status (em aberto, pagas ou ambos). Siga os passos abaixo para filtrar suas contas.

1. Dentro do médulo Financeiro acesse Contas / Contas a Receber.
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2. Para filtrar somente as contas de um Paciente ou Convénio especifico clique na lupa em destaque abaixo.
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3. Escolha o tipo que deseja filtrar Paciente ou Convénio.

-

Busca de Convénic/Paciente

j Busca de Convéniof Paciente

Tipo Mome do Convénio
|
IDPMED |nomEe

Cancelar

4.  Digite o nome do Paciente ou Convénio que deseja e clique em BUSCAR.
' ™

Busca de Convénio/Paciente M
:] Busca de Convénio/Paciente

Tipo Mome do Paciente

IPacienhe ;l IPaciente 01l

IDPMED |mome |

Ld

oK Cancelar
W —
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5.  Selecione o paciente e apds clique em OK.

-

Busca de Convénio/Paciente

:] Busca de Convénio/Paciente

Tipo Nome do Padente

[Paciente =] |paciente 01
IDPMED MNOME

4

OK Cancelar

6.  ApOs selecione o tipo de filtro de data deseja utilizar , data de emissdo ou data de vencimento, e estipule um
periodo inicial e final.
' ™
Contas a Receber M
:] Contas a Receber
Mome do Convénio/Paciente
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[ Status
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g 4
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7.  Selecione o tipo de Status deseja filtrar, contas em aberto, pagas ou ambas.

Nome 32 Conv o Focents

Pacens 01

 ronderive i -
T —— I LT S ] e TER )

Apds clique em BUSCAR CONTAS e o sistema mostrard abaixo todas as contas que atendem aos filtros configurados.
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EDITANDO CONTAS

Vocé podera editar as contas se necessario ajustar valor, data de vencimento, etc... Siga os passos abaixo para editar
suas contas.

1. Selecione a conta que desejar alterar e clique em Editar.

'Cmsakcebev u
|
| Contas & Receber
Nome do ConvirsPacente
[paciente 01 S_] x|
Status
Tipo de Mixo Inico PFinal (& Emaberty

] Romzony gg) | | Peaw

|Data de venomento ] o120 3

D tova 1R ot J | baxer BV Excue J
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2. Nesta tela vocé poderd alterar os campos:
- Convénio / Paciente
- Valor
- Emissdo / Vencimento
- Caixa

r~ v )
[Edigao] Conta a Receber - g

J [Edicao] Conta a Receber

Cddigo Nome Convénio / Paciente
l {poooo1 [Paciente 01 g] |

Valor Emissdo Data Vencimento

[ Rs2080,00 |[19/02/2013 B| [19/02/2013 T

Caixa

f1 |cATXA PADRAO §|

. v

3. Ao concluir os ajustes da conta clique em OK.
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CRIANDO CONTAS AVULSAS

Além das contas a receber que foram criadas com as distribuiges de contas dos pacientes vocé também podera criar
contas avulsas para registrar o valor a receber do convénio, por exemplo.

1. Acesse Contas / Contas a Receber e cliqgue em NOVO.

rCt;"das # Receber W‘
Contas a Receber
Nome do CormvénoPacents
|
| & x|
Sws
Toa de Fite Inice Fewl # Emaberts
foota e bt <] [IRBESNE B [oovmn @) | O P
{Dotace Emmsio v B [oems 3 ~ Asbos &, Buscar Contas ]
Imw(uv&v&m& IVdur IDafnbvu!o ll‘aw Vencmento ID& Bacea I

l Dm.oll;ﬁml Do | Braas |

.

Informe o Convénio ou paciente, valor, emissdo, data de vencimento e a caixa. Apds clique em OK.

-

[Novo registro] Conta a Receber

=)

J [Novo registro] Conta a Receber

Codigo Nome Convénio / Paciente

|T00001 [Particular &l
Valor Emissao Data Vencimento

| R$2.000,00 [20/02/2013 Bl| [28/02/2013 T
Caixa

1 |CATXA PADRAOC

.

3. Sua conta ja estd registrada e com status Em aberto.
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BAIXANDO CONTAS A RECEBER

Para dar baixa nas suas contas a Receber siga os passos abaixo.

1. Selecione a conta e clique em Baixar.

-

Contas 4 Receber w
‘ | Contas a Receber

Moere do Conwdno Facents

Pmlt 1] ‘QJ ll
| Status
| | Too de Fre Invco Fral (: En aberto

~ry 102013 1 om0 Pagas

| |[ootadetnmie  ~] Prozmn 0| posrmn @] || Qb |
[ [Trome 65 Comvénpadents | ™ [ootacmastoc  [ata Vercrverns |Oats Bana | -

| |pacente o2 R$ 2.080,00 13/02/2013 15/02/2043

g 20 el p

O v | 1) edtar I £ sar }I o Exc |

.

2. Confirme a baixa.

7 ™
Confirmagdo

P Deseja realmente baixar o titulo?
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3. Escolha o meio de pagamento da conta e clique em OK.

s

Baixa Movimento

)

| Baixa Movimento

Meio de Pagamento

I

Valor a baixar

| RS 600,00

ok

Cancelar I

N

A

4. A conta agora pode ser visualizada ao alterar o filtro para Pagas.

rcmuk«bev w‘
+| Contas a Receber
Nome do Conving Pacerte
[pacente 01 .51_51
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EXCLUINDO CONTAS A RECEBER

Caso necessite excluir uma conta siga os passos abaixo, porém lembre-se sé sera possivel excluir contas avulsas.

1. Acesse Contas a Receber, selecione a conta que deseja excluir e clique em Excluir.

( Contas a Receber g‘
‘ ™~ Contas a Receber
Nome do ConpinoPacents
== x|
Status |
Tipo de Fitro inco Fral & Em aberto
fremdetmeic  +] oy @) feozon D) " Fagas a ]

0 Movo | 1) Edtar ] i@m] ﬁeml
L. J
2. Confirme a exclusdo.
G N
Confirmagdo
L Deseja realmente excluir o titulo?

=

Nao
- W,
3. A conta foi excluida do sistema.
a ™
Aviso
P Exclusde do titulo concluido.

@
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