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Conta Online – Gestão de Faturas

O Conta Online da Claro é a melhor ferramenta para analise e

gestão das Faturas da sua empresa. Com o Conta Online sua

empresa tem mais agilidade e controle nos serviços que foram

cobrados nas linhas dos seus funcionários.

PRINCIPAIS RECURSOS:

• Realizar o download da fatura digital (PDF, EXCEL e FEBRABAN);

• Consultar eventos que ainda serão faturados na conta;

• Gerar boleto para pagamento das faturas;

• Criar gráficos dinâmicos;

• Atribuir o nome do funcionário,

• Centros de Custo e Matriculas as linhas.

Gestão de Faturas
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COMO ACESSAR?

Para acessar o Conta Online é necessário informar o número da

empresa e senha. Estas informações são enviadas pela Claro após

cadastrar a senha de acesso no atendimento.

1° Passo 2° Passo 3° Passo

O acesso a ferramenta é feito pelo site: 
www.empresas.claro.com.br
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Para o primeiro acesso, será preciso clicar no link Clique Aqui

que aparece na tela de login do conta online.

\

Ao iniciar o cadastro, o site disponibilizará os “Termos e

Condições do serviço” para a sua leitura e confirmação

da aceitação. O site somente iniciará o cadastro após o

aceite dos termos e condições do serviço.
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Ao se cadastrar no Conta Online os clientes podem escolher

entre receber conta 100% online e Parcial.

\

Nesta tela: digitar o login “número de cliente”, nome

completo da empresa e criar nova senha de seis dígitos.

Após a aceitação dos termos e condições do serviço, o site retornará a

página inicial e solicitará os dados de sua empresa: Nº Cliente e Senha

de Atendimento.
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Nesta página é obrigatório o cadastro de no mínimo, 2 linhas

e 2 endereços de e-mail para que a Claro possa informar que

as contas já estão disponíveis no Conta Online para

conferência e pagamento. Após o cadastramento das linhas o

cliente receberá por e-mail e SMS código de validação do e-

mail. Somente após a validação do código será possível

prosseguir com o cadastramento. Veja o exemplo ao lado.
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Na página inicial, você encontrará o menu principal do

serviço e a identificação do usuário que está acessando o

serviço. O site está dividido em 03 seções:

• Administração

• Pagamentos

• Gerenciamento
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Na seção “Administração” é possível realizar todas as operações

relacionadas ao cadastro da empresa, centros de custo,

departamentos e linhas, assim como as informações dos usuários da

ferramenta, nas seguintes seções:

SEÇÕES:

• Dados Cadastrais;

• Administrar Usuários;

• Customização de Dados;

• Alterar Senha;

• Alterar Perfil;

• Descadastramento.

Administração
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DADOS CADASTRAIS

Na subseção “Dados Cadastrais” o cliente visualiza todos os dados de

sua empresa que são os mesmos dados que são utilizados na sua conta

impressa. Nesta página é obrigatório o cadastro de, no mínimo, 2 linhas

e 2 endereços de e-mail para que a Claro possa informar que as contas

já estão disponíveis no Conta Online para conferência e pagamento.

Após o cadastramento das linhas o cliente receberá por e-mail e SMS

código de validação do e-mail. Veja o exemplo ao lado.
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ADMINISTRAR USUÁRIOS

Na subseção “Administrar Usuários” é possível criar ou

editar as informações de cada um dos usuários de sua

empresa, da forma que for mais conveniente.

\

Ao iniciar o cadastro, o site disponibilizará os “Termos e Condições do serviço” para a sua leitura e confirmação da aceitação. O site

somente iniciará o cadastro após o aceite dos termos e condições do serviço.
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CUSTOMIZAÇÃO DE DADOS

Na subseção “Customização de Dados” é possível criar identificações para cada linha como nome e No de matrícula, assim como associar a

mesma à um centro de custo. Com a identificação da linha, se torna mais fácil visualizar e alocar os seus gastos aos seus respectivos

centros de custos.
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ALTERAR SENHA

Na subseção “Alterar Senha” é possível realizar o cadastro

de uma nova senha para os usuários e/ou administradores.

\

ALTERAR PERFIL

Na subseção “Alterar Perfil” é possível alterar o perfil de

impressão da fatura de duas formas:

• Integral: Não é realizado a impressão de fatura e o cliente

possui os dados para pagamento através do Conta Online;

• Parcial: É realizado a impressão de fatura somente da NF e o

resumo de cada linha, não sendo impresso o detalhamento.

Para essas informações, será preciso consultar o Conta Online.
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DESCADASTRAMENTO

Pelo site do serviço também é possível solicitar de forma

prática o “Descadastramento”. Neste caso, a sua

empresa voltará a receber o detalhamento de uso e

cobranças de cada linha e deixará de ter acesso as

funcionalidades do Conta Online.

PAGAMENTOS

Na seção “Pagamentos” são disponibilizadas todas as

informações necessárias para o pagamento de contas:

• Boleto para pagamento;

• Links para os sites de bancos;

• Histórico de pagamentos.
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BOLETO PARA PAGAMENTOS

Na subseção “Boleto para Pagamento” é possível

visualizar o status aberto/Fechado para pagamento

das 12 últimas faturas, assim como imprimir o boleto

com o valor total ou por vencimento.

O boleto, assim como as demais informações da

conta, são disponibilizadas no site do Conta Online

em até 12 dias após a data de corte da fatura,

dispensando o aguardo do recebimento da fatura

impressa para realizar o pagamento.
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PAGAMENTOS

Para facilitar o pagamento de sua conta, o Conta

Online contém links na subseção “Pagamento”,

dos principais bancos do país, em conjunto com o

código de barras que é utilizado nos sites.

HISTÓRICO DE PAGAMENTOS

Também é possível visualizar o histórico dos últimos pagamentos

efetuados para a Claro na subseção “Histórico de Pagamentos”, para

todas as contas de sua empresa.
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Na seção “Gerenciamento” é possível encontrar todas as

informações necessárias para realizar o acompanhamento e

conferência das contas de cada celular, nas seguintes subseções:

SEÇÕES:

• Chamadas não faturadas;

• Últimas faturas;

• Download das últimas faturas;

• Gráficos de Histórico de Consulta de Fatura;

• Download de Arquivos.

Gerenciamento
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CHAMADAS NÃO FATURADAS

Na subseção “Chamadas não faturadas” é possível conferir todas as chamadas de uma única vez ou por tipo de serviço, que já foram

realizadas pelas linhas da empresa mas que somente serão cobradas na próxima fatura. Com essas informações é possível acompanhar

se os valores gastos estão dentro ou fora da previsão feita.

Obs.: Os valores de tarifa informados nesta seção podem sofrer alterações até o 

momento de fechamento da fatura. As chamadas são visualizadas em até 10 dias.
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ÚLTIMAS FATURAS

Na subseção “Últimas Faturas” são disponibilizadas as informações das

últimas 03 contas que podem ser visualizadas diretamente no Conta Online

ou podem ser exportadas em arquivos no formato “.txt” que podem ser

visualizados e manipulados nos programas Excel ou FEBRABAN.

\
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ÚLTIMAS FATURAS

O Conta Online sempre dispõe das informações das últimas 

03 contas. Para extrair em formato “.txt” e abrir no Excel:

• Selecione a data de vencimento desejada e

marque a opção “Exportar arquivo txt para Excel”

e clique em “OK”.

• Aguarde enquanto o Conta Online gera o arquivo.

• Após o download do arquivo ser concluído,

selecione “Arquivo download.zip” e grave o

arquivo zip em seu computador.

1° Passo 2° Passo 3° Passo
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FORMATO EXCEL

Utilizando no formato Excel, a conferência de gastos de cada conta pode ser facilitada pelo uso de filtros e

tabelas dinâmicas. Por isso é indicado para empresas que realizam a cobrança dos gastos de celular de seus

funcionários. Todas as informações da conta serão mostradas no arquivo, na seguinte sequência:

\

Informações das mensalidade e 
chamadas de cada assinante.

Informações gerais da conta: 
• Dados cadastrais do cliente; 
• Período de referência da conta;
• Valores.

Informações das franquias 
e respectivas cobranças.
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FACILIDADES DO EXCEL

Assim como a conta impressa, o arquivo Excel mostra em cada coluna o tempo de duração da chamada, o valor da tarifa, o valor da

ligação e o valor cobrado pela ligação. Se a chamada foi consumida da franquia contratada, a coluna “valor cobrado” apresentará o valor

“0,00”. Somente são valoradas as chamadas excedentes. Para as chamadas de longa distância o campo “valor da tarifa” aparece em

branco porque esta informação não é disponibilizada pela operadora de LD.

Obs.: No Plano Estilo Empresarial, para a chamada dentro da franquia somente é apresentada a duração (tempo) da chamada.

\
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Formato FEBRABRAN

O Conta Online ainda disponibiliza a conta no formato FEBRABAN em arquivos txt que podem ser exportados para “programas

extratores” que são desenvolvidos por cada empresa, seguindo as normas da FEBRABAN, de forma que os gastos lançados em cada conta

possam ser verificados e consolidados no formato pré-estabelecido pela empresa, de acordo com a sua conveniência.
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DOWNLOAD DE ÚLTIMAS FATURAS

Na subseção “Download de Últimas Faturas” ainda são disponibilizados os arquivos das

últimas 06 contas no formato PDF que podem ser impressos e distribuídos internamente.
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GRÁFICOS

Na subseção “Gráficos” está disponível Gráficos Dinâmicos onde é possível visualizar o

comportamento de tráfego de cada linha, assim como os números mais chamados, etc.
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GRÁFICOS

Na subseção “Gráficos” está disponível Gráficos Avançados onde é possível visualizar e gravar até 5 tipos de gráficos que mostram o

comportamento de tráfego de cada linha, assim como os números mais chamados, etc.
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HISTÓRICO

Na subseção “Histórico” é possível visualizar o comportamento de acesso

ao conta online, assim como os arquivos baixados e os seus status.

\
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CONSULTA DE FATURAS

Na sub-seção “Consulta de faturas” são disponibilizadas todos as faturas em formato “.txt” que podem ser baixados de uma única vez,

conforme necessidade do usuário para ser e manipulados nos programas Excel ou FEBRABAN.
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DOWNLOAD DE ARQUIVOS

Na subseção “Download de Arquivos” são

disponibilizadas arquivos de exceção para

validação do cliente pela Claro.



Boas Vendas.


