CAIXA NEX=RA

Guia Rapido - COBCAIXA

Razao Social:
Apelido:
Cddigo Cedente:

1. Entrar no Programa

Usar icone da area de trabalho;

Usuario.: MASTER

Senha...: MASTER

Depois clique em “Acesso ao Sistema”.

Entre no menu cadastro e escolha o cedente: (verifique a tabela no final do guia);

2. Cadastrando Clientes

Entrar no menu cadastro;

Escolher a opg¢édo Sacado;

Digitar todos os dados;

Os campos da sessao “Dados para emissao seriada” s6 serdo usados em casos
em que seus clientes pagardo uma mensalidade fixa numa determinada

data, sendo deixe-os em branco;

Em Observacoes coloque informacdes referentes ao cliente. Esses dados sao
apenas para seu controle;

Clique em gravar.

3. Cadastrando titulos

Abra o menu cadastro e escolha a opgéo titulos;

Se for uma Unica parcela, escolha a opg¢ao Titulo Unico, se for venda parcelada
escolha carné, se for para emissao de mensalidades escolha a opgao

série;

Digite o cddigo do cliente ou clique no botao sacado para localiza-lo;

Digite os dados do titulo e grave-o.

4. Imprimindo titulos (Quando for cobranca simples, nao precisa)
Abra o menu Consultas/Relatérios e escolha a opgao: Bloquetos;
Escolha o tipo de impressora e a carteira de cobranga;

Se for imprimir um carné altere o tipo do titulo.

5. Enviando seus arquivos para a Caixa (Remessa)

Abra o menu Conexao e escolha a opcao: Remessa;

Depois clique na opgéo: Espelho da Remessa e serdo mostrados os titulos que
serdo enviados para impressao e envio através da Caixa;

Apos verificar os titulos cliqgue no botao "Gerar Remessa”, clique em OK e depois
confirme a remessa,;

O Aplicativo Sky Line ird capturar o arquivo e enviar a CAIXA;

6. Verificando o pagamento junto a Caixa (Retorno)
Abra o0 menu Conexao e escolha a opgao: retorno;
Depois clique em capturar;

O Aplicativo Sky Line ird recepcionar o arquivo;
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Clique no botao selecionar (...), e escolha o arquivo a ser tratado;

Apo6s a selegao do arquivo clique no botéo tratar e pronto, seu arquivo estara igual
ao da Caixa.

Para verificar a “francesinha” com a movimentagéo enviada pela Caixa, va até o
menu CONSULTAS/RELATORIOS e escolha a op¢ao ESPELHO DE

RETORNO. Vocé também podera gerenciar seus titulos através do mesmo menu,
porém entre na opgao Titulos e selecione o que deseja (pagos, em

aberto, enviados para cartério e etc.)

7. Realizando INSTRUCOES no titulos (baixa, protestar, devolver, alterar o
vencimento e etc.)

Abra o menu cadastro e escolha a opc¢ao titulos, Unico;

Cliqgue em pesquisar na parte inferior da tela, e localize o titulo que deseja realizar
a instrucao, utilizando os filtros existentes (Seu numero, Nome do

sacado e etc.);

Apbs localizar o titulo, clique no botédo “acessar”, onde serao mostrados os dados
do titulo selecionado;

Altere para aba “Dados complementares” localizada na parte superior direita da
tela, e clique no botdo “Movimentagao”;

Selecione a instrugdo que deseja, grave e ndo esquega de “gerar a remessa” para
transmitir ao banco, pois sem isto a instrugcao “NAO SERA EFETIVADA”

Este item nao se aplica para cobranca descontada.

HELPDESK CAIXA
0800-7260104 de segunda a sexta das 08:00hs as 20:00hs. Escolher sempre a
opgao 4

Importante:

"Se 0 seu sistema estiver em fase de teste, os titulos e remessas que vocé emitir
nao terdo validade alguma para a Caixa. Para comecar a trabalhar é

preciso mudar para producao ligando para o HELPDESK!".
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