Baixando cheques.
Com o programa  WRG aberto: 

1. Clique em Cheques – Disponíveis ->Baixar.

2. Selecione os cheques que deseja baixar:

2.1 Por data: Digitando a data e clicando no botão “Selecionar os da data”;

2.2 Um a Um: Localize o cheque desejado e clique no botão “Selecionar o corrente”.

3. Verifique se o valor dos cheques selecionados está correto.

4. Clique no botão baixar para efetivar a baixa.

Obs: Pode-se limpar toda a seleção toda ou desmarcar um único cheque.

         Pode-se imprimir a seleção antes da baixa.

Baixado o cheque é necessário fazer a contrapartida:

1. Clique no menu Contas - Despesas

2. Digite o número da conta despesa que justifica a baixa do cheque e pressione ENTER;
Obs: Eventualmente pode ser um depósito em uma conta de despesa não operacional ou poderá tratar-se de despesa administrativa.

3. Digite + ENTER e aparecerá a janela apropriada para o lançamento
4. Selecione (o) Débito e pressione ENTER;

5. Deixe o campo integrar com em branco pressionando ENTER novamente; 

6. Descreva o histórico e pressione ENTER.

7. Pressione ENTER sobre o campo data para confirma-lo;

8. Preencha o valor da despesa  e pressione ENTER;

9. Pressione ENTER novamente para formalizar o lançamento de despesa.

Obs: Poderá haver várias despesas que somadas igualam ao valor dos cheques baixados:

Digamos que tenha sido baixado R$ 5000,00 de cheques.

Pode se:  - lançar 2000,00 na conta despesa não operacional BB. 

                 - lançar 2800,00 na conta despesa não operacional BRADESCO.

                 - Lançar 200,00 na conta despesa operacional administrativa Informática Software.

- Lançando uma despesa a partir a conta de Ativo caixa ou cofre:
0. Abra a conta ATIVOS CAIXA ou ATIVOS COFRE conforme for o caso. 
1. Digite + (ENTER) para entrar na janela de lançamentos;

2. digite o nº da conta despesa no campo “INTEGRAR COM” e pressione ENTER;

2.1 Aparecerá o nº da conta despesa e a descrição automaticamente. 

3. Preencha o Histórico adequadamente ao contexto e pressione ENTER.

4.  Altere a data se for o caso e pressione ENTER;

5. Digite o valor da despesa e pressione ENTER.
6. Pressione ENTER novamente para confirmar.

Esta operação baixa o valor da conta de ativos do frentista e lança na conta despesa fazendo a contra-partida, por este motivo, após esta operação caixa permanece zerado.

 - Repassando $$ para a conta COFRE :

0. Abra a conta ATIVOS - CAIXA

1. Digite + (ENTER) para entrar na janela de lançamentos;

2. digite o nº da conta COFRE no campo “INTEGRAR COM” e pressione ENTER;

2.1 Aparecerá o nº da conta cofre e a descrição automaticamente. 

3. Preencha o Histórico adequadamente ao contexto e pressione ENTER.

4.  Altere a data se for o caso e pressione ENTER;

5. Digite o valor do repasse e pressione ENTER.

6. Pressione ENTER novamente para confirmar.

Esta operação baixa o valor da conta de ativos do frentista e lança um crédito na conta COFRE fazendo a contra-partida, por este motivo, após esta operação caixa permanece zerado.

- Resolvendo vendas a vista pagas com cheques (predatados):

0. Abra a conta ATIVOS CAIXA;

1. Digite + (ENTER) para entrar na janela de lançamentos;

2. deixe em branco o campo “INTEGRAR COM” e pressionando ENTER;

2.1 O campo “INTEGRAR COM” deverá permanecer em branco. 

3. Preencha o Histórico adequadamente ao contexto e pressione ENTER.

4. Altere a data se for o caso e pressione ENTER;

5. Digite o valor dos cheques e pressione ENTER.

6. Pressione ENTER novamente para confirmar.

Esta operação apenas baixa o valor da conta de ativos do frentista, por este motivo, o caixa ficará com a diferença do valor digitado.
7.Feche a janela da conta do frentista;

8. Clique em cheques lançar e digite os cheques

Lançado os cheque o caixa zera.

-  Recebendo $$$ de clientes:
0. Clique em Clientes – Contas

1. Digite o número do cliente que efetuou o pagamento

2. Digite + ENTER e aparecerá uma janela apropriada para lançar o recebimento

3.Selecione opção (o) Crédito e pressione ENTER;

4. Integrar com:

4.1 Se for pagamento com cheque: Deixe a caixa em branco pressione ENTER;

4.2 Se for pagamento com $$$; Digite o número da conta ATIVOS CAIXA e pressione ENTER.

5. Preencha o Histórico adequadamente ao contexto e pressione ENTER.

6. Altere a data se for o caso e pressione ENTER;

7. Digite o valor dos cheques e pressione ENTER.

8. Pressione ENTER novamente para confirmar

Obs:

Se o pagamento foi com cheque, feche a janela e lance o cheque em Cheques –> Lançar.
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" omnia in mensura, et numero, et pondere disposuisti". (Sapientae, XI, 21)

