KAp MANUAIS MENTHORII

Decisdes em tempo real.

NOME DA TELA:
Cobranga Mail
O QUE ELA FAZ?

Essa tela permite a geracdo e envio de cobrancas via e-mail para clientes. E possivel filtrar as cobrancas por data,
empresa e titulos em atraso
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[V Listar e enviar todos os titulos, ndo apenas aqueles com o boleto gerado.

OPCOES DA TELA (BOTOES, FUNGOES E CAMPOS MAIS IMPORTANTES)

Opgoes de Filtro

e Financeiro: Filtra os langamentos financeiros gerais.

e Financeiro detalhado: Exibe detalhes adicionais de cada langamento.

e Parcelas Atrasadas: Mostra apenas as parcelas que estdo em atraso.
Apenas Financeiros Nao Lidos: Selecione para incluir apenas cobrangas que ainda ndo foram visualizadas.
De: Define a data de inicio para o filtro.
Até: Define a data final para o filtro.
Campo de sele¢ao de Empresa para escolher a empresa que sera filtrada. O sistema permite listar cobrancas
de uma empresa especifica.

Botdes de Acao e outras fungdes:
e Listar: Exibe as cobrancas de acordo com os filtros aplicados.
Enviar: Envia os e-mails de cobranca com base nos titulos listados.
F2 Inverte Selegdo: Inverte a selecdo dos itens listados.
Listar e enviar todos os titulos, ndo apenas aqueles com o boleto gerado: Ao marcar essa op¢do, o sistema
listara e enviard todas as cobrangas, independentemente de terem boletos gerados.




MANUAIS MENTHORII

Decisdes em tempo real.

PASSO A PASSO DE COMO UTILIZAR.

» Acesse o Menu Financeiro > Cobranc¢a Mail

e Escolha as op¢des de filtro desejadas entre Financeiro, Financeiro Detalhado ou Parcelas Atrasadas.

e Defina o periodo no campo "De" e "Até", insira as datas que irdo delimitar o periodo dos titulos a serem
cobrados. Se necessdrio, deixe os campos em branco para buscar todos os registros.

e Selecione a empresa no campo "Empresa" para a qual deseja enviar as cobrancas.
e C(Clique no botdo "Listar" para visualizar os titulos com base nos filtros aplicados.
e Verifique os titulos que aparecerem listados. Use a tecla F2 para inverter a sele¢do dos itens, caso necessario.

e Se deseja enviar apenas os titulos que ja tém boleto gerado, desmarque a opcao Listar e enviar todos os
titulos...

e Apods revisar os titulos listados, clique em "Enviar" para disparar os e-mails de cobranca aos destinatarios.




