
MANUAL DO RECIBO FACIL 
Inicialmente é necessário inserir os dados do emitente do Recibo, para tanto: 

1 - Entre em “Parâmetros” e preencha os campos como “emitente” – credor e depois em 
“salvar”. 

LOGOTIPO – Para que seu logotipo 
“marca” saia no Recibo é necessário 
indicar o caminho – onde a figura 
está salva, ainda em “parâmetros” 
leia as orientações, logo abaixo de 
“caminho do logotipo” 

 

 

 

 

SENHA – o programa tem uma 
senha para excluir e alterar recibo 
emitido – solicite a senha por 
telefone.  

 

CADASTRO  

O ideal é cadastrar previamente os clientes, ou cadastrar antes de emitir o recibo. 
Para cadastrar entre em “clientes” e preencha o cadastro – para emissão do recibo não há 
necessidade de fazer o cadastro completo. 

 



PARA EMITIR O RECIBO: 

Entre em Recibo, coloque o valor e logo em seguida clique em  ... Código e localize a pessoa e 
complete os dados com o valor e se necessário o campo “observação” 

Clicando no campo código – assinalado em vermelho -   abrirá um campo de busca, basta 
digitar o nome desejado. 

 

 
 

Antes de imprimir, recomendamos salvar o recibo para que possa ter um controle e emitir 
posteriormente os relatórios. 

EXCLUIR E ALTERAR RECIBOS 

Entre em “Recibo” – localize o recibo e depois em “Alterar”. Faça as alterações e clique em 
“salvar”, digitando a senha fornecida. 

Para excluir siga os mesmos passos acima, clicando agora em “Excluir” e depois digite a senha. 

 

 

 

PROCURAR UM RECIBO EMITIDO: 

Clique em “procurar” localize o recibo, você poderá reemitir. 



RELATORIO: 

Para emitir um relatório dos recibos emitidos, durante um período – entre em “relatórios” 
selecione o período. Em seguida em “imprimir” irá ser apresentado na tela, assim você poderá 
imprimir ou salvar em PDF. Para salvar, clique na impressora com uma chavinha e localize a 
impressora de PDF. (sinalizada em amarelo) 

 

 


