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C-Plus (Contas a Pagar) 

Introdução 

Esse manual tem por objetivo auxiliar os usuários do software C-Plus que desejam incluir contas a pagar, 

contas a receber e fatura-las. 

INCLUIR UMA CONTA A PAGAR. 

Para incluir uma conta a pagar, no menu principal, clique sobre o menu Financeiro, depois em Contas a 

Pagar. 
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Para incluir uma nova conta a pagar, basta clicar em “Novo”. 

 

Irá abrir uma pequena janela, esta é a janela de “Inclusão de contas a pagar”, preencha as informações a 

seguinte, para que seja criada uma nova conta a pagar. 
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Assim que a Conta a Pagar for criada, a mesma ficará listada abaixo, no próprio menu de contas a pagar. 
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FATURANDO UMA CONTA A PAGAR 

Agora para que possa quita-la, basta seleciona-la com um único clique (ficará azul), após isto, no menu 

localizado na parte superior a esquerda, existe a opção “Quitar”, clicando sobre ela, existe ainda duas 

opções, “Esta conta” e “Várias contas” (Várias contas seria caso fosse quitar mais de uma), clicando sobre 

“Esta conta”, abrirá uma nova janela. 

 

 

Aqui você pode verificar o valor, escolher o valor a ser pago, o tipo de recebimento, se haverá ou não 

descontos ou algum valor de abatimento. 
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Após quitar a conta selecionada, a janela de lançamento no caixa aparecerá, preencha as informações 

conforme o funcionamento e organização do financeiro de sua empresa. 

 

 

Após clicar em “Gravar”, o sistema lhe dará a mensagem “Operação efetuada com sucesso”. 
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INCLUIR UMA CONTA A RECEBER 

Agora mostraremos o procedimento para incluir uma nova conta a receber através do C-Plus, e 

posteriormente mostraremos como quita-la. 

No menu inicial do C-Plus, clique sobre o menu “Financeiro” e no botão “Contas a Receber”. (Dica: O mesmo 

pode ser acessado também através do atalho CTRL+R). 

 

 

Abrirá uma nova janela, nela, basta clicar sobre o botão “Novo”, para criar uma nova conta a receber. 
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Após clicar em “Novo”, abrirá uma pequena janela de inclusão de contas a receber, nela você preencherá as 

informações a respeito da conta a receber, de acordo com sua empresa. 
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Após “Gravar” as informações sobre a sua conta a receber, a mesma ficará listada na área de “Contas a 

Receber” (Lembrando sempre que o menu pode ser acessado pelo atalho CTRL+R). 

 

 

Para quitar a conta a receber, basta clicar sobre a mesma uma única vez para que ela fique selecionada (Com 

a cor azul), logo após clique sobre o botão “Quitar”, na parte superior esquerda, e depois clique sobre “Esta 

conta”. (Lembrando que é possível quitar mais de uma conta, basta clicar sobre o botão “Várias contas”) 
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Após isto, abrirá uma nova janela chamada “Quitar Conta”, nela você terá informações como o valor a ser 

pago e data do pagamento, ainda poderá selecionar a opção “Lançar no caixa” e “Imprimir recibo”, também 

poderá verificar as informações mais detalhadas a respeito do cliente. 

 

 

Ao apertar o botão “Informações do cliente”, será exibida a imagem abaixo: 

 

 

Ao clicar em “Sair” você retornará a tela anterior, a janela “Quitar Conta”. 
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Voltando à esta tela, clicando sobre o botão “Quitar”, abrirá a janela de “Fechamento”, nela você poderá 

definir a forma de pagamento. (Observe com atenção os atalhos escritos, para cada forma de 

pagamento). 
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Após clicar sobre o “Finalizar”, você poderá realizar o lançamento no caixa, do valor de entrada. (Atenção 

nas informações a serem preenchidas na tela de lançamento)  

 

Após “Gravar” a entrada do valor no caixa, você poderá realizar a saída, que no caso seria o troco a ser 

dado para aquele pagamento, o sistema abrirá automaticamente uma nova janela de lançamento para 

aquele troco, basta preencher as informações adequadamente, de acordo com sua empresa. 
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Após a realização do lançamento, você irá receber a mensagem de “Operação realizada com sucesso”. 

 

 

 


