
Lançamento de pagamento - Manual e Simulador Próximo

Este guia irá mostrar na prática as 3 fases do processo e será possível visualizar o manual e em seguida fazer o simulador da
situação.
Observe bem nas páginas a seguir que no topo existem botões de: Avançar, Voltar e Iniciar simulador e também quando já estiver
realizando o simulador será possível voltar ao manual pelo botão Momento do manual.

Neste exercício abaixo iremos utilizar uma situação de um hotel:

Toda vez que cobramos o pagamento de um hóspede, temos que informar no sistema que está cobrança está paga, isso se chama
lançamento de pagamento.

Por exemplo: 

Quando já tiver uma cobrança no sistema, como uma água no valor de R$10, devemos cobrar o hóspede, e quando ele realizar o
pagamento dessa cobrança, devemos lançar este débito no sistema.

A mesma situação pode ocorrer com outras cobranças como: Consumo no restaurante e também no pagamento da diária de
hospedagem.
O lançamento apresentado abaixo será referente ao pagamento da hospedagem.
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Clique em Front Desk e
em seguida em In House.

1
2

https://sistemahotelrecepcao.com

HOTEL recepcao

HOTEL
recepcao

187



Digite o número do quarto com o
dígito 0 na frente no campo ROOM,
exatamente da forma do passo 3.

Em seguida pesquise o quarto no
passo 4.
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Clique na numeração em azul do item
BALANCE.

Ao clicar, será redirecionado para
área de saldos.
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Essa é a área de saldos, nessa tela é possivel
lançar cobranças, lançar pagamentos feitos e
também realizar o check out.

Desça na barra lateral no
passo 6 para visualizar
lançamentos feitos mais
abaixo.
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José da Silva
Rua Brasília, 345, Bairro Centro, Casa, SP, BR josedasilva@gmail.comRua Brasília, 345, Bairro Centro, Casa, SP, BR

José da Silva
josedasilva@gmail.com 11999576936A2 308654859638545
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Para lançar o pagamento siga
clicando em Post Payment.

Nessa tela de saldos é possível visualizar os retângulos numerados
de 1 a 8 na lateral, chamados de janelas. Ao clicar em cima de cada
um, irá alterar para essa nova janela.
Por exemplo, vemos acima que estamos selecionados na janela 1,
ao clicar em outro retângulo, iremos selecioná-lo.

Rua Brasília, 345, Bairro Centro, Casa, SP, BR
José da Silva

josedasilva@gmail.com 11999576936A2 308654859638545
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Rua Brasília, 345, Bairro Centro, Casa, SP, BR
José da Silva

josedasilva@gmail.com 11999576936A2 308654859638545 Selecione o campo Method para informar o
meio de cobrança.
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Payment of da Silva, José for Room 0229
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Rua Brasília, 345, Bairro Centro, Casa, SP, BR
José da Silva

josedasilva@gmail.com 11999576936A2 308654859638545

No caso, essa cobrança foi feita por
maquininha de cartão no crédito com a
bandeira mastercard.

Iremos selecionar o tipo para continuar.

Paymente of Silva, Jsé da for Room 0229

da Silva, José
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Após selecionar o método de pagamento, vamos
informar no campo 10 AMOUNT, o valor.

No campo 11 REFERENCE, iremos informar o CV do
recibo.

Por fim, iremos aplicar o pagamento no campo 12.
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Payment of da Silva, José for Room 0229
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Após aplicar o pagamento, pode fechar este
pop up no x, pois este pop up serve para
imprimir o comprovante de lançamento no
sistema e este não é necessário.

Rua Brasília, 345, Bairro Centro, Casa, SP, BR
José da Silva

josedasilva@gmail.com 11999576936A2 308654859638545

da Silva, José

Payment of da Silva, José for Room 0229
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Aqui vemos o lançamento e
podemos sair desta tela no
campo 14.

Rua Brasília, 345, Bairro Centro, Casa, SP, BR
José da Silva

josedasilva@gmail.com 11999576936A2 308654859638545

da Silva, José

Payment of da Silva, José for Room 0229
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Pronto, está lançado.

É necessário lançar um pagamento como este quando cobramos do
hóspede qualquer coisa por meio de maquininha de cartão ou em
dinheiro.
Então cobramos do hóspede, imprimimos o recibo da maquininha e
informamos os dados do recibo no sistema.

Rua Brasília, 345, Bairro Centro, Casa, SP, BR
José da Silva

josedasilva@gmail.com 11999576936A2 308654859638545

da Silva, José
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Rua Brasília, 345, Bairro Centro, Casa, SP, BR
José da Silva

josedasilva@gmail.com 11999576936A2 308654859638545

Payment of da Silva, José for Room 0229

da Silva, José
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Payment of da Silva, José for Room 0229

Rua Brasília, 345, Bairro Centro, Casa, SP, BR
José da Silva

josedasilva@gmail.com 11999576936A2 308654859638545
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