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      رافزا نرم نصب

  سيستم نيازمنديھاي
  :است زير شرح به شما نياز مورد تجھيزات حداقل

  افزار سخت

  آن با سازگار يا IBM كامپيوتر -    

  بالاتر يا II پنتيوم پراسسور -    

  )RAM( حافظه بايت مگا 512 -    

  سخت ديسك -

  ماوس -

  

 افزار نرم

 XP2سامان و XPسامان برای 

 WINDOWS XP عامل ستميس -    

  سامان نصب ديسك -    

  

 VistaSQLسامان و Vistaسامان برای 

 WINDOWS 7  يا WINDOWS XP ، , WINDOWS VISTA عامل سيستم -    

  سامان نصب ديسك -    

    - MSSQL SERVER، نساما اطلاعات بخواھيد که صورتی در فقط( 2008 يا ،2005 ،2000 نسخه 

VistaSQL روی بر را MSSQL Server کنيد مديريت و نگھداری.( 
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  نصب از پيش
 سی در موجود سامان نسخه. باشيد داشته توجه نکته يک به نصب آغاز از پيش است لازم اما. است ساده سامان افزار نرم نصب
 سامان نصب بار ھر با شماره، اين رب علاوه. است شده گذاری شماره شماست مختص که) Serial( سريالی شماره با شما، دی

 ھم روی بر شماره دو اين. شود می داده اختصاص شده نصب آن روی بر سامان که دستگاھی به نيز) ID( ای شناسه شماره
  .فرماييد دقت شماره دو اين نگھداری در شما که است لازم اين بر بنا. شماست افزار نرم نسخ از يک ھر ھويت کننده مشخص

  رافزا نرم بنص مراحل
  .نمود نصب كاربره چند شكل به محلي شبكه يك در يا و كاربره تك صورت به توان  مي را سامان افزار نرم

     كاربره تك نصب
  .كنيد طي را زير مراحل سامان افزار نرم نصب براي

  .ديشو ويندوز طيمح وارد و  ديکن روشن را وتريکامپ – 1

  .ددھي قرار ويدرا در را نصب دي سي - 2

  .ديکن کيکل را INSTALL SAMAN دکمه يد يس پنجره شدن باز از بعد -3

  .شد خواھد اجرا نصب برنامه – 4

 setup پوشه رد را setup.exe ليفا خود ديتوانيم شما نشد، باز خودکار صورت به يد يس پنجره که يصورت در: مھم نکته
  .ديکن اجرا و دايپ سامان يد يس

 را نصب عمليات صورت اين در. گردد مجدد آغاز شما كامپيوتر كه باشد نياز نصب برنامه اجراي هيانم در است ممكن: مھم نكته
  .كنيد شروع دوباره كامپيوتر شدن روشن از پس

آغاز  پنجره شما ديسك ھارد به فايلھا كليه انتقال از پس
 محل در اين پنجره پس از تعيين. شد خواھد باز نصب
 مشخص شده كامپيوترصوير ای را که با ت  دكمه نصب
 انتخاب را برنامه گروه عنواندر پنجره بعدی .كنيد كليك
 افزار نرم دقيقه چند از پس .و نصب را ادامه دھيد كنيد

  .شد خواھد نصب شما ديسك ھارد روي سامان

  :ميگردد نصب زير محل در سامان فرض پيش بطور

C:	\PROGRAM	FILES\SAMAN...	 	
  

 نيح است ممکن صورت نيا در. ستين شما يلھايفا از يبعض کردن نيگزيجا به قادر سامان نصب برنامه يگاھ :مھم نكته
 انتخاب دييتا و IGNORE دکمه دادن فشار با بود ديخواھ قادر شما معمولا مواقع نيا در. شود ظاھر نصب يخطا پنجره نصب
  .ديدھ ادامه را نصب برنامه) YES دکمه( خود
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  امانس افزار نرم کردن فعال
  :نماييد فعال زير ترتيب به را خود نسخه که است لازم ، سامان نصب از پس

 .نماييد تعيين نامی خود يوترپکام برای -1

 . نمايد درخواست را شما ورود کد و شود داده نمايش افزار نرم سازی فعال پنجره تا نماييد اجرا را سامان -2

 ايد فرموده تعيين خود يوترپکام برای که نامی ھمراه به را است شده داده نمايش پنجره در که را خود شناسه و سریال -3
 .فرماييد حفظ ھمواره و نماييد يادداشت

 را کد اين ميتوانيد ھمچنين شما VistaSQL و Vista نسخ در. شويد جويا را خود ورود کد و بگيريد، تماس فروشنده با -4
 .کنيد دريافت اينترنت طريق از

 سامان ارجحيتھای پنجره و ايجاد، خالی اطلاعاتی بانک يک معمولا شويد، می سامان وارد بار نخستين برای که زمانی -5

 .گردد کامل سامان سازی فعال تا فرماييد کليک را  دکمه پنجره اين نمايش بمحض. شود می باز خودکار بصورت

  

    كاربره چند نصب
 در سامان اندازی راه برای. آورد می فراھم را شما عاتیاطلا بانکھای به كاربر چندين ھمزمان دسترسی امكان افزار نرم اين

 کرده دريافت فروشنده از را نھاآ نصب مجوز و نموده مشخص را خود نياز مورد کاربرھای تعداد شما که است لازم شبکه محيط
 محيط در سامان نسخ تمامی. نمود آماده مناسب بنحو نيز را محيط اين خود بايد شبکه محيط در سامان نصب از قبل طبيعتا. باشيد
 اين بر علاوه .ھستند کار به قادر کنند می فراھم را شده گذاشته اشتراک به اطلاعاتی فايلھای به دسترسی قابليت كه شبكه ھاي
 از گستردهھای  شبکه در خود اطلاعاتی بانکھای رسانی بروز و نگھداری ايجاد، برای تواند می سامان VistaSQL نسخه

  .بگيرد بھره نيز MSSQLSever امکانات

  :باشيد داشته نظر در را زير نکات كاربره چند نصب براي

 فعال و نصب خود كاري ايستگاھھاي كليه روي بر ی که پيشتر توضيح داده شدروش به را سامان افزار نرم  -1
  .كنيد

 ،خود ديجد اطلاعاتي بانك ايجاد نگامھ کنيد، استفاده سامان معمولی اطلاعاتی فايلھای از مايليد که صورتی در   -2
 ديسك در) Full يا Read‐Write يعني کامل، صورت به( شده گذاشته اشتراک به پوشه کي در را عمل نيا بايد

  .ديدھ انجام مادر كامپيوتر سخت

 افزار نرم با سامان ارتباط بواسطه را خود اطلاعاتی ھایبانک توانيد می شما سامان، VistaSQL نسخه در  -3

MSSQL Server راه و نصب شما شبکه در افزار نرم اين است لازم صورت اين در. نماييد مديريت و ايجاد 
  .نيست شده گذاشته اشتراک به پوشه در اطلاعاتی فايلھای ايجاد به نيازی ديگر اما باشد، شده اندازی

  .دييمافر مراجعه "هياول ماتيتنظ و ديجد يمال دوره" فصل به باره نيا در شتريب حاتيتوض يبرا
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  اوليه اطلاعات بندي طبقه و آوري جمع
 اطلاعات آوري جمع در اوليه مفاھيم درك سامان حسابداري سيستم از بھينه استفاده در بخش ترين مھم كه گفت ميتوان جرات به

  .فرماييد مطالعه بدقت را بخش اين بنابراين. باشد مي  آنھا بندي طبقه و اوليه

   

  اوليه اطلاعات آوري جمع
  :يش از راه اندازی نظام مالی خود بر روی سيستم سامان بايد اطلاعات زير را جمع آوری فرماييدپ

  بانكھا فھرست -1  

  اموال فھرست -2  

  انبار كالاھاي فھرست -3  

  معامله طرف حقوقي و حقيقي اشخاص فھرست -4  

  ھزينه حسابھاي فھرست -5  

  تفكيك به پرداختي و دريافتي ھاي وام فھرست -6  

  )نيست كالا فروش حسابھاي منظور( خدمات از حاصل درآمدھاي فھرست -7  

  سھامداران فھرست -8  

  متفرقه حسابھاي -9  

  حسابھاکليه  ريالي مانده -10

  انبار ھایكالاتعدادی و ريالی  موجودي -11

  

  اوليه اطلاعات بندي طبقه
 كل،  گروه، از عبارتند بترتيب سطوح اين. شوند می تعريف سطح چھار در حداقل سامان حسابداري سيستم در شما سرفصلھای

 تغيير قابل معمولا و گرديده مشخص شده تعيين پيش از ھايي فرض پيش اساس بر شما حسابداریھای  گروه. تفصيلي و معين
  .شد خواھد تعريف كاربر توسط سطوح ديگر اما باشند، نمی

 تعيين قبل از ھاي فرض پيش اساس بر روش اين در. نمايند استفاده دهسا روش از اوليه تعاريف برای ميتوانند سامان كاربران
 خود حسابداری سرفصلھای و سطوح کدگذاری درگير کاربر اين بر بنا ،اند شده تعريف و گذاري كد معين، و كل سطوح شده،

 مي بالا العاده فوق را سيستم زياندا راه سرعت ولي ساخته محدود را كاربران اختيارات روش اين از استفاده طبيعتا. شد نخواھد
 خود مالی نظام اوليه اندازی راه بسرعت که مايلند يا ندارند زيادي اشراف حسابداري به كه اشخاصي جھت بيشتر روش اين .برد
  . گردد مي توصيه برند پيش را

 و ندارد ضرورتي فصل اين يهبق مطالعه كنيد سيستم وارد ساده روش به را خود حسابھاي كه يدا هگرفت تصميم كه صورتي در
  .كنيد شروع را بعدي فصل توانيد مي

 تقسيم) زياني و سود( موقت حسابھاي و) اي ترازنامه( دائم حسابھاي اصلي دسته دو به معمولا سرفصلھای حساب يک شرکت
 سرفصلھا اين. گردد مي منتقـل بعد مـالي دوره به دوره انتھـاي در آنھا مـانده كه ھستند فصلھايي سر دائـم ھاي سرفصل. ميگردند

 در آنھا مانده كـه ھستند ھايي سرفصل مـوقت ھاي سرفصل .ميگردند تقسيم سرمايه و بدھي ، دارائي حسابھاي اصلي گروه سه به
  .ميگردند تقسيم فروش و ھزينه حسابھاي اصلي گروه دو به ھا سرفصل اين. شود نمي منتقل بعد مالي دوره به دوره انتھـاي
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 واحدھای برای گروه 19 و ،صنعتي واحدھای برای گروه 15 ،تجاري مراكز جھت گروه 13 به اصلي گروه پنجامان ابن در س
  .پردازيم مي صنعتی و تجاری حسابھای یگروھھا اجمالي توضيح به ذيلا .اند شده بندي تقسيم دولتی

  

  تجاري ھاي گروه
  .است زير قرار از گروه سيزده اين شرح. است شده تفكيك لفمخت گروه 13 به تجاري موسسه يك در مالي عمليات كليه

 ھاي دارايي يرد  پذ صورت مالي دوره يك يا سال يك از كمتر نقد شكل به آنھا تبديل كه دارايي ھرگونه يا نقد پول: جاري دارايي
 پرداختھا پيش ، مدت كوتاه ريافتنيد اسناد ، بانكي ھاي  حساب ، صندوق ھاي  حساب ، نقد پول مثال براي. شوند مي خوانده جاري

  .گيرند مي قرار گروه اين در...  و

 ارائيد گيرد نمي صورت سال يك يا و مالي دوره يك در نقد وجوه به آنھا تبديل و ھستند منقول غير كه ھايي دارايي: ثابت دارايي
  ....و آلات ماشين ، زمين مانند ،باشند مي ثابت ھاي

 مي بندي دسته گروه اين در شوند  مي فروش و خريد موسسه سودآوري جھت دائما موسسه در كه يھاي دارايي: كالا موجودي
 خريد با. است برخوردار اي  العاده فوق اھميت از حسابداري عمليات انجام در ھا  دارايي ديگر انواع از ھا  دارايي اين تفكيك. گردند
 اين. گردد مي كاسته ھا  حساب ارزش كالاھا اين فروش با و شود مي افزوده گروه اين ھاي  سرفصل ارزش ، فروش جھت كالا
  .باشد  مي انبار در موجود كالاي ارزش نمايشگر گروه

 امتيازھاي مثال عنوان به. شد خواھند تلقي ھا  دارايي ساير عنوان به گنجند نمي قبل گروه سه در كه ھايي  دارايي: ھا  دارايي ساير
  .گيرند مي قرار گروه اين در...  و الاختراع حق ، سرقفلي ، فروش يا خريد

 مانند. باشند  مي مدت كوتاه ھاي  بدھي شود مي منقضي سال يك از كمتر در آنھا پرداخت سررسيد كه ھايي بدھي: مدت تاهوك بدھي
  ....و گاز و برق و آب بابت بدھي ، مدت كوتاه پرداختني اسناد

 مدت بلند يا مدت دراز ھاي  بدھي است مالي دوره يك يا و سال يك از بيش آنھا رداختپ سررسيد كه ھايي بدھي: مدت دراز بدھي
  .شوند مي ناميده

 قرار سرمايه و سھام گروه در...  و سنواتي ھاي ذخيره ، سرمايه كاھش يا افزايش ، اوليه سرمايه ھاي  حساب: سرمايه و سھام
  .گيرند مي

 كه باشيد داشته توجه. داد قرار گروه اين در بايد را باشند  مي خدمات از حاصل ايدرآمدھ به مربوط كه ھايي سرفصل: درآمدھا
 عمل شكل يك به دو ھر كه است اي گونه به گروه دو ھر ماھيت. نماييد جدا كالا فروش ھاي  سرفصل از را درآمد ھاي  سرفصل

 كاھش جھت ارتباط اين كالا فروش گروه در اما باشد  نمي مرتبط كالا موجودي گروه با درآمد گروه كه تفاوت اين با نمايند مي
  . دارد وجود كالا موجودي ارزش

 شما که ھنگامی گروه اين سرفصلھای معمولا. شوند می بندي طبقه گروه اين در را كالا فروش ھاي  حساب كليه: فروش
 تعريف ھنگام به است کافی ورمنظ اين برای. شوند می ايجاد خودکار بصورت کنيد می تعريف را خود کالای سرفصلھای
  .نماييد مشخص نيز را آنھا فروش کد خود، فروشی کالاھای

. گردد ايجاد گروه اين در سرفصل يك بايد رسانيد می بفروش که ھايیكالا از ھريك ازاي به: رفته فروش كالاي شده تمام قيمت
 قرار خود جاي در زيان و سود گزارش محاسبه براي و هشد بندي طبقه نياز مورد پارامترھاي كليه روش اين به اطلاعات ثبت با

 خودکار بصورت کنيد می تعريف را خود کالای سرفصلھای شما که ھنگامی نيز گروه اين سرفصلھای معمولا .گرفت خواھند
  .نماييد خصمش نيز را آنھا شده تمام قيمت کد خود، کالاھای اين تعريف ھنگام به است کافی منظور اين برای. شوند می ايجاد

  .دھيد جاي گروه اين در را ھزينه ھاي  حساب كليه: ھا ھزينه

 در ، دھند  مي انجام مالي عمليات موسسه با شكلي به كه حقوقي يا حقيقي اشخاص جھت اشخاص جاري گروه: اشخاص جاري
 ماھيت حسابداري ديدگاه از و شندبا بستانكار يا و بدھكار توانند  مي مختلف زماني مقاطع در اشخاص اين. است شده گرفته نظر
 سود يا ترازنامه گيري گزارش مقطع در كه است اين اشخاص جاري گروه خاصيت. دھند تغيير روزانه عمليات انجام با را خود
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 از دستي صورت به حساب انتقال به نيازي و نمايد  مي تغيير ، باشد  مي دارا كه وضعيتي به بنا اشخاص اين حساب ماھيت زيان و
  .باشد نمي ديگر گروه به گروه يك

 را نقشي سازمان مالي عمليات در گيرندكه مي قرار استفاده مورد اطلاعاتي ثبت جھت انتظامي حسابھاي گروه: انتظامي حسابھاي
 داشته وجهت. گيرند  مي قرار گروه اين در كه ھستند ھايي  حساب... و ھا ضمانت ، امتياز حق قبيل از ھايي  حساب. كنند  نمي ايفا

 گونه  ھيچ سامان حسابداري سيستم. باشد انتظامي حساب يك حتما ھم حساب طرف سند در انتظامي حساب يك ثبت ھنگام كه باشيد
 كافي دقت ھا  حساب گونه اين از استفاده ھنگام در بايد كاربران و ندارد انتظامي ھاي  حساب اطلاعات ثبت صحت در كنترلي
  . شد نخواھند تراز و آمده پيش اشكالاتي مالي ھاي  گزارش در صورت ينا غير در ، دارند مبذول

  

  صنعتي ھاي گروه
 بر علاوه صنعتي حسابداري در. باشد  مي برخوردار بيشتري پيچيدگي از صنعتي حسابداري ، تجاري حسابداري با مقايسه در

 حسابداري در كه را عملياتي كليه. باشد مي نيز آن يھا ھزينه و توليد اطلاعات ثبت به نياز تجاري حسابداري در جاري عمليات
 شده بحث ھاي گروه مشابه آن گروه 10 گروه 15 اين از. ايم نموده بندي تقسيم گروه 15 به  را شد خواھيم روبرو آن با صنعتي

  .پردازيم مي ديگر گروه 5 شرح به قسمت اين در بنابراين باشد مي تجاري ھاي گروه بخش در

  .گردد  مي ثبت گروه اين در شوند مي گرفته كار به محصول يك توليد براي كه اوليه و خام مواد ارزش: اوليه مواد موجودي

  .شود مي ثبت گروه اين در كارخانه، سربار+  مستقيم كارگر+  اوليه مواد ارزش: ساخت جريان در كالاي موجودي

 شده ساخته كالاي موجودي ارزش محصول، يك توليد جھت شده جذب ھزينه و مواد ارزش مجموع: شده ساخته كالاي موجودي
  .است

 كالاي ارزش فروش ھنگام. بود خواھد موجود گروه اين در سرفصل يك محصول ھر ازاي به: رفته فروش كالاي شده تمام قيمت
 می ريفتع را خود محصول سرفصلھای شما که ھنگامی گروه اين سرفصلھای معمولا .گردديم سرفصل نيا جذب شده ساخته
 نيز را آنھا شده تمام قيمت کد محصول، تعريف ھنگام به است کافی منظور اين برای. شوند  می ايجاد خودکار بصورت کنيد

  .نماييد مشخص

 صنعتي حسابداري در كه باشيد داشته توجه. گيرند مي جاي گروه اين در توليدي غير و مستقيم غير ھاي ھزينه كليه: ھا ھزينه
 موسسه دارايي جزء فروش زمان تا و شده محسوب دارايي دھنده افزايش شوند  مي درگير مستقيم طور به توليد اب كه ھايي ھزينه
  .گردنديم فيتعر گروه نيا تحت زين ديتول نشده جذب يھا نهيھز .بود خواھند

  

  اطلاعات كدينگ
 انجام شده تعريف پيش از الگوھاي سطتو كدگذاري نمود، خواھيد اقدام ساده  روش به سرفصلھا تعاريف  در كه صورتي در

 سطح سه در حداقل ھا سرفصل گذاري كد. دارد كدينگ سيستم يك طرح به نياز تعاريف در پيشرفته روش از استفاده. شد خواھد
 كد رقم شش حداکثر تا يك از تفصيلي سطح و ، رقم چھار حداکثر تا رقم يك از كدام ھر معين و كل سطوح. گيرد می انجام
  .ذيردپ مي

 صورتی در. داريد اختيار در نيز را سه تفصيلی و دو تفصيلی شناور سطح دو تعريف امکان شما VistaSQL و Vista نسخ در
  .بگيريد نظر در مناسب کدينگ نيز سطح دو اين سرفصلھای برای که است لازم فرماييد فعال نيز را سطوح اين مايليد که
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  ھا فرم با كار
 خواھيم  ھافرم  با كار نحوه بر مروري آن از قبل اما. شد خواھيم آشنا فرم ھر اجرايي وظيفه و عملكرد نحوه با آتي فصول در

 استفاده آنھا از اطلاعاتي بانك در اطلاعات ورود جھت كه فرمھايي ميگردند، تقسيم اصلي گروه دو به سامان ھايفرم .داشت
 اجزايي از ھا فرم صورت دو ھر در .شود مي استفاده آنھا از عاتاطلا دريافت و گزارشگيري جھت كه فرمھايي و شد خواھد
  :است  شده تشكيل زير اجزا از فرم ھر معمولا،. دارند فرمھا كليه در مشابھي عملكرد اجزا اين از يك ھر كه اند شده تشكيل

  ھا ليست. 3  اطلاعات درخواست يا ورود ھاي فيلد. 2 ھا دكمه. 1

 شما. است گرديده تعريف ھا دکمه اين مھمترين ذيلا .دنباش مي تصويري ھاي دكمه سامان در دهش گرفته بكار ھاي دكمه اغلب
 يکسان مختلف فرمھای در ھا دکمه اين عملکرد معمولا. کرد خواھيد مشاھده سامان مختلف فرمھای در را ھا دکمه اين از بسياری
 .است

 اطلاعات جديد
 

 يك ركورد به جلو
 

 بازکردن فرم
  

 قبول
 

 يك ركورد به عقب
 

 الصاق
  

 بستن -لغو 
 

 ثبت اطلاعات بيشتر
 

 تغيير كد حساب
  

 ت اطلاعاتبث
 

 ليست
 

 /فيلدھاقفل اطلاعات
  

 ثيت اطلاعات بطور موقت
 

 بزرگنمايي
 

 فيلتر
  

 حذف اطلاعات
 

 كوچك نمايي
 

 آمار
  

 جستجو
 

 انتخاب
 

 مجموع
  

 چاپ
 

 ارتباط فرايند حذف
 

 نمايش ليست
  

 ارتباط فرايند
 

 ارجاع سند/درج تذکر

  

 باز کردن فايل
  

 فرايند جديد
 

 رج امضاءد

  

HTMLايجاد فايل 
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  هياول ماتيتنظ و ديجد يمال دوره
   (Database) ياطلاعات ليفا سه يمال دوره ھر يازا به. نمود فيتعر يمال دوره ينامحدود تعداد توان يم سامان افزار نرم در
  :گردنديم مشخص ريز يپسوندھا با ليفا سه نيا. گردد يم جاديا

SDA يا SQLSDA :پسوند با يھا ليفا معمولا SDA نسخه در .ھستند شما ياصل اطلاعات يحاو VistaSQL، که صورتی در 

 SQLSDA پسوند با فايلی ،SDA فايل بجای سامان کنيد، می مديريت MSSQL Server بوسيله را خود اطلاعاتی بانکھای ماش
 اين در که باشيد داشته توجه. شماست سرور اطلاعاتی بانک با سامان ارتباط برای لازم اطلاعات حاوی که ساخت خواھد
  شد خواھد گھدارین شما سرور روی بر که فايل اين در شما اطلاعات صورت

SDD :يلھايفا در ستميس در شما اسناد ميضما و الصاقات SDD شونديم رهيذخ. 

SAS :يلھايفا در شما توسط شده صادر يفاکتورھا شيپ SAS شونديم ينگاھدار.  

 ورود سقف عملاً  که گفت توان يم نيا بنابر. دينما رهيذخ اطلاعات خود در تيگابايگ کي از شيب تواند يم ياطلاعات بانک ھر
  .  باشد يم کاربر ارياخت در ياطلاعات بانک نام و ريمس انتخاب. است نامحدود اطلاعات

 ،)ميلادی يا ھجری( تاريخ نوع ارز، نوع ،)دولتی يا ،يصنعت ،يتجار(  يمال نظام نوع درباره ديبا يمال دوره ھر جاديا از قبل
 بار اولين برای که زمانی اطلاعات اين معمولا .ديباش گرفته ميتصم خود یحسابدار یسرفصلھا يگذار کد نوع و ،نگيکد ستميس

 .کند نمی تغيير پس آن از و گردد می تعيين اطلاعاتی بانک آن برای ميشود ايجاد اطلاعاتی بانک يک

  

  جديد يدوره مال
 /ديجد يد/دوره ماليجدپرونده  

 هنيگز پرونده يمنو از ديجد ياطلاعات بانک جاديا منظور به
 ريز فرم.ديکن انتخاب را" ديجد" سپس و"  ديجد يمال دوره" 
 .شد خواھد ظاھر صفحه يرو بر

 است کافی سامان معمولی اطلاعاتی فايل يک ايجاد برای
 فشار را قبول دکمه و ديينما وارد را خود شرکت مشخصات

 عنوان با ياطلاعات بانک کي عمل نيا با .ديدھ
SMNACCOO.SDA خواھد جاديا امانس يرکتوريدا در 

 نيز را آن عنوان و ياطلاعات بانک محل ديتوانيم شما .شد
 نيا به. باشد SDA ديبا ليفا پسوند اما .ديکن مشخص خودتان
 کيکل دھد يم شينما را پوشه کي ريتصو که يا دکمه ابتدا منظور

   دکمه کيکل و ياطلاعات بانک جھت نام انتخاب با .دييفرما
 جاديا ديجد )ياطلاعات بانک(  يمال دوره لحظه چند از پس )قبول(

  .شد خواھد

 روی بر جديد اطلاعاتی بانک يک ايجاد برای ،VistaSQL نسخه در

  :فرماييد عمل نحو اين هب بايد MSSQL دھنده سرويس

 MSSQL دھنده سرويس  به اتصال فرم تا کنيد کليک را SQL دکمه
 .شود ظاھر

 جديد بانک نامگذاری برای. فرماييد وارد را جديد اطلاعاتی بانک نام و دھنده، سرويس IP اي عنوان رمز، اسم نام، ترتيب به 
 .نماييد استفاده اعداد و لاتين حروف از فقط
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 ايجاد محض به. کند برقرار ارتباط MSSQL دھنده سرويس با اطلاعاتی بانک ساختن برای سامان تا کنيد کليک را OK دکمه

 .ساخت خواھد منعکس سازمان معرفی فرم در را آن نام و ساخت خواھد SQLSDA پسوند با رابط يلفا يک سامان جديد، بانک

  .گردد تکميل MSSQL دھنده سرويس روی بر اطلاعاتی بانک ايجاد مراحل تا کنيد کليک را   دکمه

 .آمد خواھد در بنمايش جديد نکبا اين ساختار به مربوط اطلاعات آوری جمع برای ارجحيتھا فرم اطلاعاتی، بانک ايجاد از پس
 پارامترھا نيا از يبرخ که ديباش داشته توجه. نماييد مشخص نياز مطابق را خود جديد بانک اطلاعاتي پارامترھاي توانيد مي شما
 در ھامترپارا نيا. باشند ينم رييتغ قابل اطلاعاتی بانک اين برای مرحله نيا از گذشت از پس و گردند نييتع ابتدا ھمين در ديبا

 .دارند رقرا ساختار بخش

  

  يستم حسابداريسساختار 
 تھا/ساختارحيپرونده/امکانات ويژه/ ارج  

 از يکی انتخاب با را خود اطلاعاتی بانک ماھيت
 .فرماييد تعيين دولتی يا تجاری، صنعتی،ھای  گزينه
ھای  گروه ساختار کننده تعيين ھا گزينه اين انتخاب

  .است جديد اطلاعاتی بانک حسابداری

  

  واحد پول

 تھا/ساختارحيارج ژه/يپرونده/امکانات و  

 يتعداد و ياصل يپول واحد کي يدارا يمال دوره ھر
 يپول واحد موجود ھایارز انيم از. باشديم يفرع واحد
ً  .ديکن انتخاب را خود ياصل  ریال ياصل پول واحد عموما
  .شود يم داده شينما RLS با که است رانيا

  

  خ يتار
 تھا/ساختارحيارجژه/ي/امکانات وپرونده  

 زين دوره يط در عکسرب و يلاديم به يشمس از خيتار رييتغ .ديکن انتخاب را يلاديم اي يشمس يھجر خيتار دونوع از يکي
  . کند رييتغ زين کنون تا شده ثبت اسناد هيکل خيتار که گردد يم باعث ،خيتار نوع رييتغ. است سريم

  

  نگ حسابھايکد

 تھا/ساختارحيارجژه/يات وپرونده/امکان  

 تعريف برای تفصيلی و معين، کل، سطح سه حداقل از شما سامان در .دارد وجود يحسابدار سطوح نييتع تيقابل پنجره نيا در
 نيمع و کل عنوان مقابل يھا ستيل از انتخاب با توان يم را سطح ھر کد ارقام تعداد. گيريد می بھره خود حسابداری سرفصلھای

ً  سطح سه اين در يگذار کد .نمود مشخص يليتفص و  يعدد صورت به ھا سرفصل کد. است پذير امکان انجام رقم 14 تا جمعا

 رقم، 4 کل يحسابھا يبرا کد تعداد حداکثر. ندارد وجود حروف به ختهيآم حسابداری يکدھا درج تيقابل و گردديم فيتعر

 دوره جاديا ھنگام در بار کي فقط يمال دوره ھر يبرا نگيکد تارساخ. است رقم 6 يليتفص يحسابھا و ،رقم 4 نيمع يحسابھا
  . بود نخواھد رييتغ قابل مرحله نيا از گذشت از پس معمولا و است فيتعر قابل يلما
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 گزينه منظور اين برای. بگيريد بھره نيز سه و دو تفصيلی شناور سطح دو از ميتوانيد شما ،VistaSQL و Vista ويرايشھای در
  .فرماييد مشخص نيز را سطوح اين از يک ھر ارقام تعداد و نموده انتخاب را سه يا و دو تفصيلی

  

  شماره شروع اسناد
 تھا/ساختارحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 افزار نرم در اساس نيھم بر. اند نموده يگذار شماره و کرده چاپ قبل از را خود اطلاعات ثبت يفرمھا ھا شرکت از ياريبس
 يدست يفرمھا يھا شماره با تا نمود مشخص را فروش و ديخر يفاکتورھا و سند يھا يفرمھا شروع شماره نتوايم سامان
  .گردند مطابق

 فرض شيپ صورت به  0001 شروع شماره بخش نيا در اطلاعات ورود عدم صورت در ديينما مشخص را اسناد شروع شماره
 يبازساز فرم قيطر از ديبا منظور نيا برای .باشند يم رييتغ قابل کار مانجا نيح در اسناد شروع يھا شماره .شد خواھد ارياخت

  .  نمود اقدام ژهيو امکانات–پرونده يمنو در اطلاعات

  

  واحد سنجش دوم
 تھا/ساختارحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 ياصل واحد که اول جشسن واحد اساس بر يمقدار اطلاعات هيکل. دھديم شما به را سنجش دوم واحد درج امکان سامان ستميس
 جھت .دارد قرار کاربر ارياخت در اطلاعات ينگھدار جھت فقط يفرع واحد اي دوم سنجش واحد و شد خواھد محاسبه است

 ريپذ امکان زين افزار نرم با کار ھنگام در نهيگز نيا انتخاب .ديينما انتخاب را دوم سنجش واحد ديبا سنجش واحد دو از استفاده
  .است

   ھنگام فروشخروج کالا
 تھا/ساختارحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 يم شما به را امکان نيا نهيگز نيا انتخاب.  است فيتعر قابل کاربر توسط کالا خروج زمان و وهيش انتخاب سامان افزار نرم در
 امکان نيا نهيگز نيا انتخاب عدم و گردد صادر خودکار بصورت انبار از خروج قبض  ،فروش فاکتور صدور بار ھر با که دھد
 .گردد ثبت مجزا يزمانھا در انبار از خروج و فروش که سازد يم فراھم را

  

  محدوديت ثبت برای فروشندگان

 تھا/ساختارحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 فروش فی تغيير امکان گزينه اين انتخاب با توانيد می شما
 خود فروشندگان از را جديد فروش فاکتورھای در کالاھا

 برای ثبت محدوديت گزينه منظور اين برای. گيريدب
 امنيت فرم به مراجعه با و نموده انتخاب را فروشندگان
 محدود را حسابداری فرمھای به خود فروشندگان دسترسی
  .نماييد

  

  ھايگيژو
 تھاحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 و ھا قهيسل سامان افزار نرم يطراح در که است شده يسع
ً  و متفاوت يازھاين  ماتيتنظ خود قهيسل و ازين حسب بر تواننديم سامان کاربران ھايژگيو بخش در. شود دهيد شرکتھا زيمتما عموما
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ً  ماتيتنظ نيا. دھند رييتغ را سامان امکانات و  موارد از يبرخ در و آشکار اي و يمخف را سامان در موجود امکانات عموما
ذيلا تشريح  ماتيتنظ نيا اھم .دھند يم قرار کاربران ارياخت در شده نييتع لقب از يفرضھا شيپ اي و يکنترل عوامل بعنوان

  گرديده اند.

  

  در سند يدرج اطلاعات ارز

 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و   

 دارا يفرع و ياصل يپول واحد دو در را يمال اطلاعات ثبت تيقابل سامان افزار نرم شد ذکر ساختار بخش در که ھمانطور
 فروش و ديخر يفاکتورھا سند، فرم ليقب از اطلاعات ورود يھا فرم در يارز اطلاعات ثبت امکان نهيگز نيا انتخاب با. باشديم
 خواھند يبردار بھره قابل دفاتر در سازد يم فراھم را يارز يگزارشھا هيتھ تيقابل که ييھا نهيگز نيھمچن گشته، فراھم...  و
  . باشديم فيتعر قابل فيتعار يمنو از ارزھا رخن فرم در ارزھا ليتبد نرخ. بود

  

  ھا ھنگام آغاز يش پرداختنينما

 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 علامت تا ديکن کيکل نهيگز نيا يرو بر د،ينيبب را خود يپرداختن اسناد ستيل زيچ ھر از شيپ و برنامه ياجرا ھنگام به ديليما اگر
X ياصل صفحه يرو شما يپرداختن اسناد تيوضع خلاصه .شود ظاھر مربوطه کادر در Desk Top  داده شينما زين سامان 
  .شوديم

  

  انبار يکنترل موجود
 ھايژگيارجحتھا/وژه/يپرونده/امکانات و  

 يموجود کنترل ضمن در(  انبار از خروج قبض اي فروش فاکتور صدور ھنگام در ستميس که گردد يم باعث پارامتر نيا انتخاب
  .ندھد را يموجود از شيب تعداد با خروج اطلاعات ثبت مجوز) انبار

  انبار کل
 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 را انبار در کالا يموجود تعداد انبار يموجود کنترل. است فراھم کاربر يبرا متعدد يھاانبار فيتعر تيقابل سامان افزار نرم در
 به باشد شده انتخاب که يصورت در کل انبار نهيگز. کنديم صادر را کالا خروج و صدور مجوز آن يمبنا بر و کرده کنترل
 در. دھد يم را کالا خروج مجوز ستميس به ھا انبار کل در کالا بودن موجود صورت در و ختهينگر انبارھا کل در  کالا يموجود

 بصورت انبارھا هيکل در کالا آن يموجود که يصورت در گردد يمنف انبار از يکي يموجود که ستين مھم ستميس يبرا حالت نيا
 افزار نرم و است يالزام کالا خروج و ورود ھنگام انبار نام انتخاب. باشد نشده انتخاب کل انبار نهيگز اگر .نشود يمنف يعيتجم

 خروج مجوز گردديم انبار ھمان در کالا شدن يمنف باعٍث انبار آن از خروج اگر و گرفته نظر در را انبار کي در کالا يموجود
  .ميباش داشته يموجود يعيتجم بصورت ھا انبار اي گريد انبار در کالا آن از اگر يحت شد، نخواھد داده

  

  قفل اسناد گذشته
 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 رييتغ و اصلاح وزمج يقطع ثبت. يقطع ثبت و دائم ثبت موقت، ثبت. رديگ صورت مرحله سه در تواند يم يحسابدار سند ثبت
 مھم نيا .کند ثبت را يديجد ياصلاح سند که است ريناگز ھا سند گونه نيا در رييتغ جھت کاربر و رديگيم کاربر از را سند در
 يبرا. نباشند رييتغ و اصلاح قابل وجه چيبھ شده ثبت اسناد لازم يھا کنترل از پس که است شده نهينھاد شرکتھا از ياريبس در
 به شده ثبت اسناد رييتغ از کاربران نهيگز نيا انتخاب با. ديکن انتخاب را گذشته اسناد قفل نهيگز ديتوان يم شما ھدف نيا به لين
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 يقطع ثبت .داد خواھند يقطع ثبت به تيوضع رييتغ خودکار بصورت ميدا اسناد ثبت، از پس که چرا شوند،يم منع دائم صورت
  . رديپذ صورت سند تثب فرم در يمورد و يدست بصورت توانديم

  

  خلاصه –اسناد واگذارده 

 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 به منجر اتيعمل نيا حاصل. نمود واگذار اشخاص يجار از يکي به را يافتيدر چک يتعداد توان يم يافتنيدر اسناد ستميس در
 کي ھرچک يازا به که شود يم باعث نهيگز نيا بانتخا عدم. رديگيم صورت قيطر دو به سند ثبت وهيش. گردديم سند کي ثبت
 گردديم باعث نهيگز انتخاب و  بود خواھد اديز سند يھا فيرد تعداد نيبنابرا گردد ثبت اشخاص يجار حساب در اتيعمل فيرد
 گردد، ثبت اشخاص يجار حساب در است چکھا هيکل يالير مجموع که فيرد کي فقط شده واگذار يچکھا هيکل يازا به که

  .افتي خواھد کاھش سند يفھايرد تعداد نيبنابرا

  

  سقف اعتبار يمنع فروش بالا
 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يامکانات و/پرونده  

 متوقف رود يم فراتر شانيا اعتبار از آنھا يبدھ مجموع که ياشخاص يبرا فاکتور صدور که گردد يم باعث نهيگز نيا انتخاب
   .است ثبت قابل شرفتهيپ روش به سرفصلھا فيتعر فرم در هبودج لديف در شخص ھر اعتبار سقف. گردد

  

  ھنگام خروج يبانيپشت
 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

  .دينما يم بانيپشت هيتھ به اقدام برنامه از خروج بار ھر ھنگام سامان برنامه خروج، ھنگام به يبانيپشت انتخاب با

 که يمحل در Backup.dir يرکتوريدا در...)  شنبه، کي شنبه،( ھفته يھا روز يھانام با يرکتوريدا 7 در يبانيپشت يلھايفا
  .ديکن استفاده يابيباز -ژهيو امکانات-پرونده يمنو از ھا ليفا نيا يابيباز يبرا. رنديگ يم قرار است شده نصب سامان

  

  يش فينما
 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و   

ً  يخدمات يشرکتھا. ندارند فاکتور در فروش يف ستون به يازين خود کار وهيش و نوع بعلت شرکتھا از يبرخ  ليقب نيا از عموما
  .ديکن انتخاب را پارامتر نيا فاکتور صدور ھنگام در فروش يف شينما و فاکتورھا در يف ستون از استفاده يبرا. اند

  

  در فاکتورھا يموجود
 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

  .رفتيپذ خواھد صورت پارامتر نيا انتخاب با فاکتور صدور ھنگام فروش فاکتور در انبارھا کالادر يموجود شينما
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  تکرار انبار در فاکتورھا

 ھايژگي/وتھاحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 فاکتور يھا فيرد هيقب فرض شيپ بعنوان انبار نيھم فاکتور فيرد نياول در انبار کي انتخاب با د،يکن انتخاب را نهيگز نيا اگر
  .شود يم داده شينما

  

  مرکز/پروژه
 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 يليتفص سطح مجموعه ريز شناور صورت به سطح دو نيا. کنديم فعال را سامان افزار نرم پروژه و مرکز سطوح نهيگز نيا
 فصل به شتريب اطلاعات يبرا. باشند يم دفاتر در يريگزارشگ قابل نيمع و کل سطوح ھمانند پروژه و مرکز.  رنديگيم قرار

  .شود مراجعه مربوطه

  ال شماره مرجع انباريسر

 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 نيا ريغ در. خورد يم سریال شماره خودکار بصورت انبار از خروج و ورود قبوض در مرجع شماره لديف نهيگز نيا انتخاب با
 يم يوتريکامپ نظام با يدست ستميس قيتطب جھت لديف نيا کاربرد. است باز کاربر يسو از اطلاعات درج يبرا لديف نيا صورت
  .باشد

  

  يمال دفاتر از وام مانده استعلام
 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 ھنگامب ،نهيگز نيا انتخاب رتصو در. کنديم نييتع را سامان دستمزد و حقوق ستميس در پرسنل وام مانده محاسبه نحوه نهيگز نيا
 انتخاب نهيگز نيا اگر اما .شد خواھد وام اقساط پرداخت ماخذ يمال دفاتر در اشخاص وام حساب مانده دستمزد و حقوق محاسبه
   . شد خواھد محاسبه وام پرداخت باز مبلغ يقبل حقوق يستھايل به مراجعه با باشد نشده

  

  انبار يابيارز
 ھايژگي/وتھاحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

  :ديکن انتخاب ريز روش سه از يکي انيم از را انبار در موجود يکالا ارزش محاسبه روش

1- Average )موزون نيانگيم(  2- LIFO  )صادره نياول وارده نيآخر(  3- FIFO  )صادره نياول وارده نياول(  

 يمنو در ديتول اسناد و فاکتورھا يبازساز  يھا نهيگز انتخاب از پس ،يمال دوره انيم در انبار يابيارز روش رييتغ صورت در
  .کنند يم دايپ رييتغ باشند يم شده تمام متيق ريگدر ينحو به که يقبل صادره اسناد هيکل اطلاعات، يبازساز

  

  درصد سود

 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 فرم در فروش يشنھاديپ مبلغ بعنوان و گشته محاسبه ثابت ودس درصد بعلاوه شده تمام متيق اساس بر تواند يم کالا فروش متيق
 يھافاکتور در کالا شده تمام متيق به برنامه ديدار قصد که را يسود درصد.  شود داده شينما خودکار بصورت فروش فاکتور
  .ديکن وارد زيمم اي ددرص علامت از استفاده بدون را لديف نيا ارزش که ديباش داشته توجه. ديکن مشخص د،ينما اضافه فروش
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 داده توضيح آينده ولفصل در که دارد وجود زين يگريد يروشھا فروش فاکتور فرم در فروش فرض شيپ يھا متيق شينما يبرا
  .است شده

  

  يکد کالا و شماره فن

 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 از را فوق يروشھا از يکي. رديگ صورت آن يفن شماره اي و کالا کد اساس بر توانديم ھا فاکتور در کالا به مربوط اتيعمل ثبت
 ذکر را خود يفن شماره ارقام تعداد ديينما استفاده فاکتورھا در يفن شماره از ديبخواھ که يصورت در. ديينما انتخاب مربوطه ستيل

  .دارد شيافزا تيقابل کتراکار 25 تا شماره نيا. دييفرما

ً  يفن شماره ً  کالا کد که رديگ يم قرار يبردار بھره مورد يھنگام عموما  يزمان نيھمچن باشد عدد و حرف بر مشتمل ديبا الزاما
  .ديکن استفاده يفن شماره از ديکن استفاده قبوض و فاکتورھا صدور جھت درير بارکد دستگاه از ديبخواھ که

 شماره يھا کاراکتر حيصح تعداد. ديکن مشخص يفن شماره لديف در آن تعداد درج با را يفن شماره ازين مورد يکاراکترھا تعداد
 است شده ثبت لديف نيا در که يتعداد فقط بارکد يرو از خواندن ھنگام در رايز. است يالزام درير بارکد از استفاده ھنگام يفن

  .شد خواھد خوانده

  

  ماليات ارزش افزوده
 /ھايژگيتھا/وحيارجپرونده/امکانات ويژه  

 فاکتورھای به ماليات اين شدن اضافه امکان ارجحيتھا، فرم در افزوده ارزش ماليات درصد و حسابکد تعيين با ميتوانيد شما
 حساب کدتفصيلی که است لازم ،ارجحيتھا فرم در کد اين نمودن وارد از پيش طبيعتا. آوريد فراھم را خودکار بصورت فروش
  .فرماييد مراجعه تیآ فصول به حسابداری سرفصلھای تعريف نحوه با آشنايی برای. باشد شده تعريف شما سرفصلھای در مربوطه

  

  ش فرضھايپ

 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 نيا که ييھا فرم از کي ھر به ورود ھنگام لدھايف نيا اطلاعات پروژه، و مرکز ، انبار يھا فرض شيپ از کي ھر انتخاب با
 پروژه و مرکز ، انبار ياسام ثبتآشنايی با نحوه  يبرا .شد خواھد پر شده بانتخا فرض شيپ يمبنا بر است موجود آن در ھالديف
  .نماييد مراجعه مربوطه فصل به

  .برای تعيين برنامه ای که مايليد با کليک بر دکمه الصاق اجرا شود استفاده کنيد يدتوان يم الصاق فرض شيپ از

  

  سند يف ھايب رديترت
 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يپرونده/امکانات و  

 يول. گردد يم اضافه يقبل يفھايرد يانتھا در ديجد فيرد ھر قبوض، و اسناد در اطلاعات ورود ھنگام به ،سامان افزار نرم در
 بر، و حساب کد اساس بر، اطلاعات ورود ترتيب به: کرد مرتب روش سه به توان يم را يحسابدار اسنادرديفھای  ،ثبت از پس

 .مبلغ اساس
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  نمايش فونت
 ھايژگيتھا/وحيارجژه/يه/امکانات وپروند  

 دلخواه به قسمت نيا در دھد يم قرار استفاده مورد توريمان صفحه يرو بر شينما ھنگام به برنامه که را) فونت( يخط نوع
 يورود يھا بخش در شده پيتا يھا متن خط لدھايف دکمه و نموده ميتنظ را لدھايف نيعناو خط نيعناو دکمه .ديينما انتخاب
  .دينما يم ميتنظ را عاتاطلا

  .باشديم 9 زيسا Tahoma گردديم شنھاديپ صفحه روی نمايش يبرا که يخط

  .کنيد انتخاب را چاپ گزينه ارجحيتھا فرم بالای در چاپ خط ميتنظ يبرا

  گزارشھا
 تھا/گزارشھاحيژه/ارجيپرونده/امکانات و  

 ستاليکر افزار نرم از استفاده با خود افزار نرم در شده فيتعر شيپ از گزارشات از استفاده بر علاوه توانند يم سامان کاربران
  . دھند قرار يبردار بھره مورد و يطراح را خود ازين مورد گزارشات پورتير

 سند يچاپ شکل اگر مثلاً . داد رييتغ شده يطراح يھا پورتير يمبنا بر زين را فرمھا از يبرخ يچاپ شکل توانيم بعلاوه،
 مورد يچاپ ديجد گزارش بعنوان و نموده يطراح پورتير ستاليکر در آنرا شکل ديتوان يم نباشد شما دييتا مورد يحسابدار
 شکل ديخواھ يم که يفرم ،ستيل از .ديکن انتخاب را گزارشھا نموده باز را تھايحارج مفر منظور نيا يبرا .ديدھ قرار استفاده
 نھايت در.ديکن مشخص را شود شده انتخاب فرم چاپ شکل نيگزيجا ديبا که يليفا ريمس سپس.ديکن انتخاب را کند رييتغ آن چاپ
  .ديکن انتخاب را  SET AS DEFAULT دکمه

  

  چاپ
 تھا/چاپحيژه/ارجيپرونده/امکانات و 

 فرم ھر در چاپ دستور با ديخواھ يم که يصورت در: چاپگر به انتقال
ً يمستق اطلاعات    .ديکن انتخاب را نهيگز نيا شود ارسال چاپگر به ما

 صفحه يرو گزارشات تؤير جھت: توريمان صفحه يرو شينما
 نيا در. کنيد انتخاب را نهيگز نيا چاپ از قبل) توريمان( شگرينما

 شينما صفحات از کي ھر چاپ يبرا ديبا يم چاپ ھنگام به حالت،
   .ديکن کيکل شينما شيپ فرم در را چاپ دکمه شده داده

 خط رييتغ امکان متن و نيعناو يبرا نتوف انتخاب دکمه: چاپ نتوف
 .سازد  يم فراھم را يچاپ يھا

 نقطه بصورت متن و يحواش نيب فاصله. نمود مشخص قيطر نيا از توان يم را صفحه يحواش با يچاپ متن فاصله: هيحاش
  .باشد يم کسليپ 5 اي نقطه 5 يمعن به 5 عدد و شوند يم يارذگ اندازه

 عدم صورت در اما افت،ي خواھد امتداد کاغذ صفحه نييپا تا گزارش ھر چاپ، ھنگام به ،نهيگز نيا انتخاب با: صفحه تمام چاپ
  .شود يم بسته گزارش اتمام محض به کادر چاپ انتخاب

   .شود يساز جدا يافق وطخط با ھافيرد گزارشات چاپ ھنگام در که گردديم باعث نهيگز نيا انتخاب:  يکش جدول

 و سند فرم يچاپ فرض شيپ چاپ قيطر نهيگز .نمود چاپ توان يم صورت چند به را يسابدارح سند :فاکتور و سند چاپ طريق
 را ديگرھای  گزينه انتخاب امکان ھمچنان فروش فاکتور يا حسابداری سند فرمھای در شما .دينما يم مشخص را فروش فاکتور

  .شود يم اضافه آن به جزء مبلغ ستون ، کل اساس بر سند چاپ در که است تذکر به لازم. داشت خواھيد اختيار در
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Cache SQL Data for Speed 

 تھاحيژه/ارجيپرونده/امکانات و 

 اختيار در را دارند قرار شما WAN شبکه يا اينترنت روی بر که اطلاعاتی بانکھای با اتصال امکان شما ،VistaSQL نسخه در
 انتخاب با توانيد می شما نباشند، برخوردار بالايی سرعت از ردهگست شبکه در شما ارتباطی خطوط است ممکن که آنجا از. داريد
 کار سرعت رفتن بالاتر موجب عمل اين. آوريد فراھم را کاربر دستگاه روی بر اطلاعات از بخشی شدن ذخيره امکان گزينه اين
  .شد خواھد اطلاعاتی فرمھای شده بروز و

  

  يبانک اطلاعاتباز کردن 
 پرونده/بازکردن  

  .نمود استفاده ريز روش دو از يکي از توان يم ياطلاعات بانک کزدن باز يبرا

  :اول روش

  .ديينما انتخاب را" کردن باز" نهيگز پرونده يمنو از -1

  .ديکن نييتع پنجره يستھايل کمک به را ياطلاعات بانک پرونده نام و ريمس مربوطه فرم شدن باز از پس -2

  .ديکن کيکل را دييتأ ديکل -3

  :دوم روش

 داده شينما کي ھر ريمس ھمراه به اند شده باز بار نيآخر که ياطلاعات بانک چھار نام خروج نهيگز از قبل و پرونده يمنو در
  .ديکن انتخاب را نظر مورد ياطلاعات بانک ماوس با شود يم

  

  سرفصلھا بھمراه جديد مالی دوره ساختن
 سرفصلھا با ھمراه/ديجد يمال دوره/پرونده  

 بانکھای خود، فعال اطلاعاتی بانک روی از که داريد اختيار در را امکان اين شما سامان VistaSQL و Vista ويرايش در
 يمال دوره"  نهيگز پرونده يمنو از به منظور اين برای. باشد فعال بانک حسابداری سرفصلھای حاوی که بسازيد جديد اطلاعاتی

  .نماييد اقدام جديد اطلاعاتی بانک ايجاد به نسبت معمول بشيوه و ،ديکن نتخابا را "سرفصلھا با ھمراه" نهيگز آن از و"  ديجد

  .گردد يم جاديا ديا کرده فيتعر قبل از که ييحسابھا با ديجد ياطلاعات بانک کي بيترت نيا با
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  اوليه تعاريف
 وهيش و نحوه به بخش نيا در. اردادقر ستميس ارياخت در را يا هياول اطلاعات ستيبا يم سامان افزار نرم با کار شروع از قبل
  .ميپرداز يم هياول فيتعار

  

  /سازمانشرکت يمعرف
 يژه/معرفيپرونده/امکانات و  

 سامان افزار نرم يراھبر جھت فرم نيا در مندرج اطلاعات.ميکن يم استفاده يمعرف فرم از خود شرکت مشخصات ثبت جھت
 و عنوان ،يمعرف پنجره در اطلاعات ورود از پس  .پرداخت فرم نيا تاطلاعا ثبت به توان يم زمان ھر در و ستندين يضرور

 تيؤر ھا گزارش هيکل چاپ در شما شرکت مشخصات گريد
  :ديينما عمل ريز بيترت به منظور نيبد. شد خواھد

 را" يمعرف" سپس و" ژهيو امکانات" نهيگز پرونده يمنو از
  .ديينما انتخاب

 وارد را خود شرکت اتاطلاع گردد يم ظاھر که يا پنجره در
  .ديينما

 خود آرم ريتصو که است لازم شرکت، آرم الصاق يبرا: نکته
  .ديکن منتقل سامان افزار نرم به  )Pbrush.exe مثلا( کيگراف و يطراح افزار نرم کي از را

  .ديکن ثبت را اطلاعات دييتا ديکل فشار با

  .شد خواھد چاپ گزارش برگ سر بعنوان يچاپ يھا يريگ گزارش ھنگام در اطلاعات نيا

  

  الصاق آرم
 يژه/معرفيپرونده/امکانات و  

 يسع. ديباش کرده اسکن اي و نموده يطراح کيگراف يھا افزار نرم از يکي در را خود طرح ريتصو ديبا ابتدا آرم الصاق جھت
 افزار نرم در يمعرف فرم و ديينما يکپ و انتخاب کيگراف افزار نرم از را آرم طرح سپس. باشند يواقع ابعاد طرح ابعاد که ديکن

  .ديدھ فشار را الصاق دکمه سپس. ديينما فعال را لديف نيا الصاق دکمه يبالا کادر در کيکل با و کرده باز را سامان

  

  يحسابدار سرفصل فيتعر
 اقلام هيلک سامان افزار نرم در. است يحسابدار يھا سرفصل فيتعر سامان يانداز راه در بخش نيمھمتر و نيتر حساس
 شکل دو به يحسابدار يھا فصل سر فيتعر. گردنديم ثبت فرم کي در...  و کالا اشخاص، بانک، يحسابھا ليقب از ياطلاعات
  .است ريپذ امکان شرفتهيپ و ساده
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  ف سرفصل به روش سادهيتعر
 سرفصل/ساده يف/معرفيتعار  

 فيتعار يمنو از ساده نهيگز انتخاب با
 خواھد باز ريز جرهپن يحسابدار يسرفصلھا

 کار عيتسر و ليتسھ يبرا پنجره نيا. شد
.  است گشته يطراح حسابھا هياول فيتعار
 صورت به حسابھا نگيکد پنجره نيا در

 يقبل يھا ضرف شيپ اساس بر خودکار
 نگيکد در تصرف و دخل و رديپذ يم انجام
 پنجره قيطر از مگر ستين ريپذ امکان

  .شرفتهيپ

  ذيلا معرفی گرديده اند. ی که در اين فرم می توانيد تعريف نماييديحسابھا انواع. ديکن انتخاب ستيل از را حساب نوع ابتدا

 اسناد حساب بانک حساب نيعناو تحت سرفصل چھار باشند ھا بانک آن يبند طبقه که حساب ھر يازا به: نقد وجوه
  .شد اھدخو جاديا يافتنيدر اسناد و يپرداختن اسناد – بانک وصول انيجر در

 جاديا رفته فروش يکالا شده تمام متيق – کالا فروش – کالا يموجود سرفصل سه کالا حساب ھر يازا به: کالا
  .شد خواھد

  .شد خواھد جاديا استھلاک و اموال رهيذخ سرفصل دو اموال حساب ھر يازا به: اموال

  اشخاص يجار

  ھا نهيھز

  هيسرما و سھام صاحبان حقوق

  ھاوامو  پرداختھا شيپ

  مدت بلند يبدھو  مدت کوتاه ھایيبدھ

 .ديينما وارد "نامقه بندی سرفصل مورد نظر خود را تعيين نماييد. در نھايت نام حساب را در فيلد "بپس از تعيين نوع حساب ط
  يھاديکل اي( ديکن کيکل ماوس با باشد يم سکتيد شکل به که را ثبت دکمه اطلاعات ورود از پس بار ھر اطلاعات ثبت جھت

Alt+Enter ديدھ فشار را(. 

  

  )ساده روش( فصل سر کي حذف
 تعاريف/معرفي سرفصل/ساده  

 آن يرو ماوس کمک با و کرده دايپ صفحه چپ تسم فيرد ستيل از را سرفصل فيرد سرفصل کي حذف به ازين صورت در
  .ديکن کيکل است شغالطل آّ س شکل به که را حذف دکمه شد ظاھر مقابل طرف در سرفصل عنوان که يمھنگا. ديکن کيکل

  )ساده روش( ھا سرفصل ستيل شينما

 تعاريف/معرفي سرفصل/ساده  

 جھت است شده يبند طبقه حساب نوع اساس بر ستيل نيا. شود يم داده شينما برنامه چپ سمت طرف در ھا سرفصل ستيل
  .دييفرما رجوع شرفتهيپ پنجره امکانات به سرفصلھا ستيل در بھتر يجستجو
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  شرفتهيسرفصل به روش پف يتعر
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 روش نيا در سرفصلھا يگذار کد. است گشته يطراح آنھا فيتعر و يحسابدار يسرفصلھا اطلاعات ورود جھت پنجره نيا
 را شرفتهيپ سپس و" سرفصلھا يمعرف" نهيگز فيتعار يمنو از فوق يھا پنجره به يدسترس يبرا.شد خواھد انجام کاربر توسط
  .ديکن انتخاب

  

  شرفته) ي(پ يستم کدگذاريس
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

  : باشند يم يبند طبقه قابل ثابت سطح چھار در حسابھا سامان افزار نرم در

   .ستين يگذار کد قابل – گروه

  .رقم 4 حداکثر: کل

   . رقم 4 حداکثر: نيمع

  .رقم 6 حداکثر: يليتفص

 کل، سطوح. است انتخاب قابل کاربر توسط و است گشته فيتعر قبل از يحسابدار يضھافر شيپ يمبنا بر حساب يھاگروھ
 ارياخت در ثابت سطوح برای يعدد کد رقم 14 حداکثر سامان ستميس. شود يم فيتعر و يکدگذار کاربر توسط يليتفص و نيمع

  .دھد يم قرار کاربران

 نحوه و کد بيترت انتخاب در .است ريپذ امکان شود ختم زين رقم 14 از کمتر به ارقام تعداد مجموع که يصورت در نگيکد شيآرا
 بانک جاديا نماز در ديبا نگيکد يرقمھا تعداد انتخاب يبرا .باشند عدد توانند يم فقط کدھا. ندارد وجود يتيمحدود يگذار کد

  .ستين ريپذ امکان يرگذا کد ارقام تعداد رييتغ مرحله نيا از بعد و نمود اقدام تھايارجح فرم در ياطلاعات

  

  )شرفتهيپ(پروژه و نهيھز مرکز
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 کاربران برای نيز پروژه و نهيھز مرکز عنوان تحت شناور سطح دو از استفاده امکان يليتفص و نيمع کل، سطوح بر علاوه
 مرکز عنوان کي که نستيا شناور سطح زا منظور. رنديگ يم قرار يليتفص سطح مجموعه ريز سطح دو نيا .دارد وجود سامان

 بيترت نيبد و رديگ قرار ندارند يا شاخه ارتباط يعبارت به اي يمنطق ارتباط ھم با که ييھا يليتفص در توانديم پروژه اي
   .داد قرار گروه کي در گريکدي با پروژه اي مرکز کي بواسطه را گنجند ينم ھم کنار در که ييسرفصلھا

 مرکز فيتعر يبرا. ثبتند و ايجاد قابل) فاکتور يا سند فرم نظير( اطلاعات ورودی فرمھای خود در پروژه و هھزين مرکز معمولا
  .نمود استفاده فيتعار يمنو در يجانب اطلاعات فرم از ميتوان ھمچنين پروژه و

 ً  فرمھای در يمال اتيلعم ثبت ھنگام که است کافی. است غيرضروری سرفصلھا تعريف فرم در پروژه و مرکز تعيين عموما
 فرم در حال، عين در .کنيم تعريف پروژه اي مرکز کي خود نظر مورد يليتفص ھایفيرد برای انبار عمليات يا فاکتور سند،
 .نمود متصل فرض شيپ بصورت پروژه اي مرکز کي به را يليتفص سرفصل يک توانيم نيز شرفتهيپ روش به سرفصلھا فيتعر
 سرفصل آن به مرتبط پروژه و مرکز يمال اتيعمل ثبت يھا فرم در يليتفص عنوان انتخاب با که گردد يم باعث امر نيا

  . است پذير امکان ھمچنان فرمھا اين خود در پروژه و مرکز رييتغ البته. گردد ظاھر خودکار بصورت

 نيا کاربرد. کرد يپوش چشم لدھايف نيا در اطلاعات ورود از توانيم و بوده يارياخت پروژه و نهيھز مرکز يلدھايف از استفاده
 کيتفک به و جدا حسابداری سطوح در را پروژه اي و نهيھز مرکز کي به مربوط اطلاعات ديبخواھ که است يھنگام لدھايف

  .ديکن مشاھده
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  )شرفتهيپ(سه و دو تفصيلی سطوح
 تعاريف/معرفي سرفصل/پيشرفته  

 دو از استفاده امکان شما سامان، VistaSql و Vista نسخ در
 سطح دو اين. داريد اختيار در نيز را ديگر شناور تفصيلی سطح
 دو آنکه با. باشند می کدگذاری قابل ثابت سطوح ھمچون نيز،
 سرفصلھای تعيين امکان ھستند، شناور سه و دو تفصيلی سطح

 را سطح دو اين سرفصلھای از ھريک توانند می که ای تفصيلی
  .دارد جودو بپذيرند خويش زيرمجموعه بعنوان

 از يک ھر برای ميتوانيد شما سرفصلھا، معرفی ھنگام
 سه و دو تفصيلی سطوح پذيرش امکان خود تفصيلی سرفصلھای

 سرفصل ھر تعريف ھنگام به منظور اين برای. آوريد فراھم را
 می را ھمه" گزينه سه از يکی انتخاب با توانيد می تفصيلی
 ارتباط نوع ،"ليست ابقمط" يا ،"پذيرد نمی را ھيچيک" ،"پذيرد

 تعريف پنجره نماييد، انتخاب را ليست مطابق اگر حال اين در. کنيد مشخص زيرين تفصيلی سطوح با را نظر مورد سرفصل
 شما تا شود می باز نظر مورد سطح سرفصلھای

 و تعريف را خود نظر مورد سه و دو تفصيلی رفصلھایس
 که است لازم ھا گزينه اين تعريف از پس. فرماييد انتخاب

 تا دھيد فشار را  دکمه سرفصلھا معرفی فرم در
  .شوند ذخيره شماھای  گزينه

  

  )شرفتهيپ(ديجد سرفصل ثبت و جاديا

 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 ديکن انتخاب را" سرفصلھا يمعرف"  نهيگز فيتعار يمنو از
 شينما صفحه يرو بر مربوطه پنجره شدن ظاھر از پس
  :ديينما يط را ريز مراحل ديجد رکورد کي بتث و جاديا يبرا

 يم ديجد رکورد رشيپذ آماده پنجره. ديدھ فشار را Alt+Insert يدھايکل اي. ديکن کيکل ديجد ديکل يرو بر ماوس کمک به -1
  .گردد

 فوق ستيل از را خود نظر مورد روهگ ، ستيل شدن باز از پس. ديکن کيکل نييسرپا فلاش يرو ماوس با حساب گروه لديف در -2
   .ديکن مراجعه مربوطه فصل به ھا گروه عملکرد نحوه از شتريب اطلاع يبرا .ديکن انتخاب

 رفته عنوان لديف بهTAB با و نموده وارد لديف نيا در رقم چھار تا را کد.شد ديخواھ منتقل کل کد لديف به TAB ديکل فشار با -3
  .ديينما ليتکم را آنھا اطلاعات و داده ادامه يليتفص و نيمع يلدھايف باره در را عمل نيھم ديکن پيتا را کل عنوان

  .نماييد تعريف تفصيلی سرفصل اين برای را فرض پيش پروژه و ھزينه مرکز نياز، صورت در -4

 سطوح اين با خود تفصيلی سرفصل ارتباط نوع مينماييد، استفاده) VistaSQL و Vista نسخ( سه و دو تفصيلی سطوح از اگر -5
  .کنيد مشخص را

 تراز اعداد مقايسه امکان آزمايشي تراز گزارش در تا نماييد تعيين اي بودجه حساب ھر براي توانيد مي بودجه فيلد کمک به -6
  .باشيد داشته را حساب ھر براي شده تعيين بودجه با

  .نماييد انتخاب را مبنا ارز ماھيت" ارز" گزينه کمک با خود، ارزی حسابھای برای -7

  .ديدھ فشار را ثبت ديکل اطلاعات رهيذخ يبرا -8
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 ديتوانيم د،يکن هيتھ آنھا هيکل از يگزارش و نموده مربوط ھم به آنھا تيماھ به توجه بدون را سرفصلھا از يتعداد ديليما چنانچه
 از يکل گزارش کي هپروژ يا نهيھز مرکز آن کمک به سپس و نموده فيتعر پيشفرض پروژه يا نهيھز مرکز کي اآنھ يبرا ابتدا
 شينما سند اطلاعات اساس بر و کار خود صورت به سامان افزار نرم توسط حساب مانده لديف. ديينما هيتھ فوق يسرفصلھا ھمه
  .شد خواھد داده

  

  حساب يھا گروه درباره مھم نکات
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 تيماھ نکهيا بر علاوه گروھھا نيا از کي ھر. است يالزام بحسا يگروھھا از يکي انتخاب ديجد يسرفصلھا فيتعر ھنگام به
 را ازين مورد اطلاعات ،ندينما يم يمعرف ستميس به انيز و سود و ترازنامه يگزارشھا هيتھ زمان در را شده فيتعر يسرفصلھا

 نيا از يتعداد انتخاب نگامھ را ريز نکات. دھنديم قرار سامان ستميس ارياخت در برنامه يقسمتھا ريسا در استفاده يبرا زين
  .ديدھ قرار توجه مورد گروھھا

  

  يجار ييگروه دارا -1

 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 کاربر از شده فيتعر سرفصل با ارتباط در يگريد اطلاعات پنجره راست سمت و نييپا قسمت در ،گروه نيا انتخاب از پس
  .شود يم گرفته

 يھا خانه در سپس و کرده انتخاب را" يجار" خانه ديبا باشد، )بانک( يجار حساب نوع از نظر مورد سرفصل چنانچه - الف
. ديينما وارد را بانک آن به مربوط يپرداختن اسناد حساب شماره زين و وصول انيجر در يافتنيدر اسناد حساب شماره آن نييپا
 به نيا از گردند يم مرتبط شده فيتعر يجار ابحس به بيترت نيبد باشند، داشته وجود فوق حساب دو اگر اطلاعات ثبت از بعد
  .رنديگ يم انجام مذکور حساب سه لهيبوس فوق بانک يپرداختن و يافتنيدر اسناد به مربوط اتيعمل هيکل بعد

 نرم حيصح کارکرد يبرا مربوطه يپرداختن و وصول انيجر در يافتنيدر اسناد و يجار يحسابھا نيب ارتباط جاديا: مھم نکته
  .باشد يم فراوان تياھم حائز سامان افزار

 وصول انيجردر اسناد حساب شماره سپس و ديکن انتخاب را مربوطه خانه است سپرده نوع از شده فيتعر يبانک حساب اگر -ب
  .ديينما پيتا آن ريز خانه در را آن به مربوط

 يحسابھا با ارتباط بدون و يکل طور به يتنافيدر اسناد ينگھدار يبرا يحساب عنوان به شده فيتعر سرفصل ديليما چنانچه -ج
  .ديکن انتخاب را" يافتنيدر" خانه )صندوق نزد يافتنيدر اسناد( گردد رهيذخ يبانک

  

  ثابت ييگروه دارا -2

 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 ارزش ،ييدارا ديمف عمر ،استھلاک نوع پنجره نييپا قسمت در و ديينما ثبت گروه نيا در را خود اموال به مربوط اطلاعات
 يم خود اموال استھلاک يبرا برنامه نيا در .ديينما ثبت را آنھا و نموده وارد را استھلاک رهيذخ حساب شماره زين و آن اقساط
  .ديکن انتخاب را ريز يروشھا از يکي ديتوان

 يم سرشکن و شده ميتقس آن ديمف عمر بر يمساو نسبت به ثابت ييدارا کي شده تمام متيق روش نيا در :ميمستق خط روش - الف
  . گردد

 ھر کاستھلا. شود يم استفاده ميمستق خط روش در استھلاک نرخ برابر دو ينرخ از روش نيا در: مضاعف نرخ روش -ب
 اسقاط ارزش روش نيا در. شود يم محاسبه نشده مستھلک مقدار شده تمام متيق يمبنا بر سال ھر در روش نيا کمک به ييدارا
  . رسد ينم صفر به ھرگز شده تمام متيق جمع روش نيا در. شود ينم گرفته نظر در استھلاک محاسبه در ابتث ييدارا
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 يم قرار ييدارا آن سالانه کسر بيضر را آن و زده جمع را ثابت ييدارا کي عمر سنوات روش نيا در: سنوات مجموع -ج
  .ميدھ

  

  گروه جاري اشخاص -3

 تعاريف/معرفي سرفصل/پيشرفته  

 گزينه تعاريف منوي از که است کافي) حساب طرف فروشندگان و خريداران مثلا( خويش حقوقي و حقيقي طرفھاي تعريف يبرا
 گروه در حساب يک اشخاص آن از يک ھر براي سپس شود باز حسابداري سرفصل پنجره تا کنيد انتخاب را" سرفصلھا تعريف"
  .کنيد تعريف "اشخاص جاري"

  

  کالا يگروه موجود -4

 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 بتواند سامان يحسابدار ستميس آنکه يبرا. رنديگ يم قرار گروه نيا در گردند يم فروش و ديخر ينحو به که ييکالاھا هيکل
 تميق سرفصل کي و فروش سرفصل کي کالا يموجود حساب ھر يازا به است لازم دھد انجام را خود اتيعمل حيصح بطور
 در کالا ھر فيتعر ھنگام به يستيبا منظور نيا يبرا .ديينما متصل ھم به را آنھا و نموده جاديا را فوق يکالا به مربوط شده تمام

 اطلاعات ثبت از پس. سديبنو را فوق يکالا به مربوط شده تمام متيق و فروش حساب کد پنجره راست سمت و  نييپا قسمت
 آنھا نيب لازم ارتباطات و گشته جاديا نظر مورد يکالا به مربوط هشد تمام متيق و فروش و کالا يموجود يحسابھا مذکور
 در و محاسبه کالا ارزش در تحول گونه ھر و ستهينگر يحسابدار دگاهيد از کالا به سامان يحسابدار ستميس. گردد يم برقرار
  .شد خواھد ثبت يحسابدار اسناد

 پنج يحسابھا يصنعت مراکز در و گروه سه يحسابھا يتجار مراکز در کالا ھر اتيعمل ثبت ھنگام به سامان برنامه دگاهيد از
  .باشند يم زير شرح به گروھھا نيا. گردند يم اتيعمل آن ريدرگ يحسابدار يسرفصلھا از گروه

  يصنعت يگروه ھا  يتجار يگروه ھا

  هيمواد اول يگروه موجود  کالا يگروه موجود

  ساخت انيجر در يکالا گروه  گروه فروش

  شده ساخته يکالا يموجود گروه  مت تمام شدهيگروه ق

  گروه فروش  

  مت تمام شدهيگروه ق  

  

 ،يمال ينظامھا .اند رفتهيپذ صورت هياول فيتعار که ديشو مطمئن ديينما آغاز را فروش و ديخر يفاکتورھا صدور آنکه از قبل
  :ندينمايم انبار اطلاعات ينگھدار و ثبت به اقدام صورت دو به معمولا

  يادوار .1

  دائم. 2

 امکانات دوم روش چند ھر ،باشد يم دائم روش از تر مرسوم حسابداران نيب در يادوار روش کار يسادگ ليدل به ما کشور در
 يبرا اما نمود سند ثبت يادوار روش به توان يم زين سامان ستميس در. گذارد يم حسابداران ارياخت در را يشتريب مراتب به

 نيا حيتشر به مختصر طور به جانيا در. ديينما استفاده دائم روش از که شود يم هيتوص داياک برنامه امکانات تمام از يريگ بھره
  .ميپردازيم روش دو
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  يادوار روش -الف
  .رديگ يم صورت ريز شکل به ، رفته فروش يکالا شده تمام متيق محاسبه روش نيا در

  دوره آخر در مانده يکالا يموجود ارزش -) دوره يط در کالا ديخر ارزش+  رهدو اول در کالا يموجود ارزش(

ً  يستيبا شده تمام متيق آوردن بدست يبرا روش نيا در  سال در کار نيا سازمانھا از ياريبس در ،عملاً  .نمود يانبارگردان حتما
 در ھرچند. باشديم انبار يموجود ارزش يابيارز به قادر سال يانتھا در تنھا يادوار روش ن،يا بر بنا .رديگ يم انجام کباري

 و ترازنامه يھا گزارش ثبت روش نيا در موجود يھا يکاست بخاطر است، تر ساده اتيعمل ثبت و سند روصد يادوار روش
 کالا يموجود گروه در سرفصل کي کالا ھر يازا به است يکاف يادوار روش در. ستندين يواقع دوره يانتھا تا انيز و سود
  .ديينما فيتعر

  دائم روش -ب
 ، فروش اطلاعات ثبت با ھمزمان و شده محاسبه رفته فروش يکالا ارزش گردد يم ثبت فروش اتيعمل که بار ھر روش نيا در
  .گردد يم کسر کالا يموجود ارزش از کالا ارزش زانيم به

 انبار به ياجياحت نھاآ ميتنظ يبرا و شده ارائه حيصح شکل به لحظه ھر در انيز و سود و ترازنامه يھا گزارش روش نيا در
 يبرا ريز شرح به حساب سه کالا ھر يازا به ديبا سامان يحسابدار ستميس در روش نيا از استفاده منظور به .باشد ينم يگردان
  .ديينما فيتعر آن

  "کالا يموجود" گروه در يحسابدار سرفصل کي

 "کالا فروش" گروه در يحسابدار سرفصل کي

 "رفته فروش يکالا شده تمام متيق" گروه در يحسابدار سرفصل کي

 ريغ در. باشند شده طتبمر ھم به حساب سه نيا شما يکالاھا از کي ھر يبرا که ديشو مطمئن ديبا فاکتورھا صدور از شيپ
  .داشت نخواھد يحيصح کارکرد سامان برنامه نصورتيا

 ھمان شوديم ظاھر که يا پنجره ديدھ انجام" کالا يمعرف" نهيگز و کالا يمنو قيطر از را کالاھا فيتعر ديتوان يم نيھمچن شما
 را خود يکالاھا فيتعر. است شده انتخاب فرض شيپ بطور کالا يموجود گروه که تفاوت نيا با ،است يحسابدار سرفصل پنجره

 را يوتريکامپ شرکت کي يکالاھا مثال عنوان به. ديدھ انجام يليتفص و نيکل،مع سطح سه در خود يازھاين گرفتن نظر در با
 يبرا که کالا، شده تمام متيق و فروش، ،يموجود يکدھا به مربوط اطلاعات بر علاوه.نمود يبند طبقه ريز شکل به توان يم

 هيتوص. ديکن فيتعر شمارش واحد زين و يفن شماره کي کالا ھر يبرا ديتوان يم شما ،ھستند يضرور ستميس کارکردن درست
 استفاده با را خود استفاده مورد يواحدھا عمل نيا به اقدام از شيپ ديھست خود يکالا يبرا حدوا فيتعر به ليما چنانچه شود يم
  .نمود ديخواھ مطالعه فصل نيھم ادامه در را نهيگز نيا با کار يچگونگ. ديکن يمعرف ستميس به فيتعار يمنو از واحدھا نهيگز از

" اطلاعات" دکمه يرو بر فشار با کار نيا يبرا. ديينما رهيذخ ستميس در را يشتريب اطلاعات ديتوان يم کالا ھر يبرا ضمن در
  .رديگ يم شما از را کالا مورد در ياضاف اطلاعات و گشته ظاھر شينما صفحه يرو بر گريد يا پنجره

  

  فروش يف
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 کار نيا جھت. نمود فيتعر فروش متيق فرض شيپ بعنوان فروش يف چند اي کي توان يم انبار شده فيتعر يکالا قلم ھر يبرا
 دکمه سپس. ديکن فيتعر يليتفص سطح تا را خود يکالا  کالا، يموجود گروه در شرفتهيپ/  سرفصلھا فيتعر فرم در ابتدا

 يبرا .ديکن وارد را نظر مورد فروش يف آن مقابل و کرده دايپ را يف فيرد شوديم باز که يبخش در.  ديکن انتخاب را اطلاعات
  دکمه ثبت جھت. ديکن کيکل را خود ماوس تر نييپا فيرد کي يرو و شده خارج فيرد نيا از يف ثبت از نانياطم حصول

  .ديدھ فشار را
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 دليف فرم از خروج از پس و کرده فيرتع...  يف و 2يف و 1يف عنوان با ديجد لديف ديتوان يم فروش يف کي از شيب فيتعر يبرا
 از استفاده ھنگام فروش يف .گردد مراجعه مربوطه سرفصل به ديجد لديف فيتعر يبرا .ديينما مشخص را يف ھر اطلاعات ديجد

  .شود يم داده شينما فروش فرض شيپ متيق بعنوان فروش فاکتور

  .است ريپذ امکان تر ساده نحو به" فروش يف فيتعر" يمنو قيطر از کالاھا فروش يف فيتعرنکته: 

  

  سفارش قلاو حد يحداقل موجود
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 در ابتدا کار نيا جھت .نمود فيتعر را سفارش حداقل و يموجود حداقل اطلاعات توان يم انبار شده فيتعر يکالا قلم ھر يبرا 
 را اطلاعات دکمه سپس. ديکن فيتعر يليتفص سطح تا را خود يکالا  کالا، يموجود گروه در شرفتهيپ/  سرفصلھا فيتعر فرم

 حصول يبرا. ديکن وارد را نظر مورد يموجود زانيم ،يموجود حداقل فيرد  مقابل در شوديم باز که يبخش در.  ديکن انتخاب
 دکمه ثبت جھت. ديکن کيکل را خود ماوس تر نييپا فيرد کي يرو و شده خارج فيرد نيا از يموجود حداقل ثبت از نانياطم
  ديدھ فشار را.  

  

  يشماره فن
 شرفتهيرفي سرفصل/پتعاريف/مع  

 و حرف 25 تا حداکثر تواند يم يفن شماره. نمود فيتعر زين بارکد يا يفن شماره کي توان يم کالا يحسابدار کد ھر يازا به
 تا را خود يکالا  کالا، يموجود گروه در شرفتهيپ/  سرفصلھا فيتعر فرم در ابتدا کار نيا جھت. باشد نيلات اي يفارس ، عدد
  .ديکن کيکل ماوس با را ثبت دکمه کرده وارد را نظر مورد اطلاعات يفن شماره لديف مقابل در سپس. ديکن فيعرت يليتفص سطح

 کالا اطلاعات تھا،يارجح در کالا کد ميتنظ با. گردد اصلاح تھايارجح فرم در افزار نرم ماتيتنظ ديبا يفن شماره از استفاده جھت
 يفن شماره اساس بر وابسته گزارشات و ديتول سند و انبار خروج و ورود قبض و فروش و ديخر فاکتور يورود يھا فرم در

   .رنديگ يم قرار يبردار بھره مورد

  

  تعريف فيلد جديد
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ   

 .ديينما تفادهاس اطلاعات پنجره در"  ديجد لديف"  دکمه از ديتوان يم ديھست کالا مورد در ياطلاعات يلدھايف جاديا به ليما چنانچه
  .دييفرما مراجعه بعد صفحات به ديجد لديف فيتعر نحوه با ييآشنا يبرا

  

  بودجه/اعتبار
 تعاريف/معرفي سرفصل/پيشرفته  

 از گيري گزارش ھنگام در و شده تعريف فيلد اين در سرفصل ھر اعتبار يا بودجه سقف آنکه نخست. دارد کاربرد دو فيلد اين
  .نمود مشاھده را دو اين انحراف ستوني در و مقايسه بودجه ميزان با را واقعي ريالي مارقا توان مي آزمايشي تراز

 عمل فروش ھنگام کنترلي نظام يک بعنوان تواند مي اشخاص جاري سرفصلھاي براي فيلد اين در شده درج رقم اينکه، ديگر
 مطلع را شما سيستم باشد، رفته فراتر وي اراعتب ميزان از شما به شخص يک بدھي که ھنگامي  فروش، فاکتورھاي در. نمايد

  .ميسازد
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  ديجد ياطلاعات يلدھايف فيتعر
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 يموجود گروه سه جھت که دارد وجود امکان نيا شرفتهيپ روش به سرفصلھا فيتعر در
 را يشتريب ياطلاعات يھا شاخص ريپذ استھلاک ثابت يھايدارائ و ،اشخاص يجار ،کالا
   .باشد يم لديف 250 ياطلاعات يھا شاخص نيا تعداد حداکثر. ديينما فيتعر خود دلخواه به

 طور به که اشخاص ياقتصاد کد و آدرس تلفن، يلدھايف بر علاوه چنانچه مثال بعنوان
 به يستيبا ديھست زين آنھا فاکس شماره داشتن به ليما ھستند موجود ستميس در ضفر شيپ

  :ديکن عمل ريز بيترت

 ثبت از قبل و کالا اي اشخاص يحسابھا فيتعر ھنگام به و سرفصلھا فيعرت پنجره در -1
   .شد خواھد ظاھر صفحه يرو بر مقابل پنجره. ديدھ فشار را اطلاعات دکمه آن

 پنجره تا ديدھ فشار پنجره نيا در را ديجد لديف دکمه ديجد ياطلاعات لديف فيتعر يبرا -2
  .شود باز ريز

  .ديکن وارد"  لديف عنوان"  خانه در را ديجد لديف نام -3

 قصد که ياطلاعات به توجه با که شود يم ظاھر لديف يانتخاب انواع از يستيل" لديف نوع" خانه در )(  فلاش يرو بر کيکل با -4
  .ديکن انتخاب را نوع ديينما رهيذخ لديف نيا در ديدار

  .دارند را استفاده نيشتريب نجايا در Memo و Number و Text انواع که است ذکر قابل

  .ديکن وارد" اندازه" خانه در زين را متن حروف تعداد حداکثر ديا نموده انتخاب را Text نوع قبل خانه در چنانچه -5

  .)گرددينم هيتوص نهيگز نيا از استفاده( .ديبزن علامت را" اندکس" خانه شوند مرتب مربوط لديف اطلاعات ديخواھ يم اگر -6

 نام بيترت نيبد .ديدھ فشار آن چپ سمت گوشه و پنجره نييپا در را دييتا دکمه شده پيتا موارد صحت از شدن مطمئن از پس -7
 نيا در را خود نظر مورد اطلاعات ديتوان يم بعد به نيا از و گردد يم درج پنجره يبالا جدول در آن نوع ھمراه به مذکور لديف
  .ديينما وارد لديف

  

  شرفته)يھا ( پست سرفصليل
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 سھولت جھت ستيل نيا. شود يم اضافه پنجره چپ سمت در سرفصلھا ستيل به فيرد کي رکورد ھر ثبت و نمودن اضافه با
 هب سرفصلھا ستيل. باشد يم ديمف اريبس سرفصلھا به مربوط اطلاعات يابيباز در و است شده هيتعب پنجره بھتر تيريمد و شتريب
  .باشد يم مشاھده قابل ريز روش دو

  

  )شرفتهيپ( حساب شماره اساس بر شينما -1

 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 نيا ديشو يم سرفصل فيتعر پنجره وارد که يھنگام. ديدھ فشار را  ديکل حساب کد اساس بر سرفصلھا شينما منظور به
 کل، سطوح از يکي در ھا حساب کد بيترت اساس بر شدن مرتب از پس فوق ستيل. باشد يم فعال فرض شيپ عنوان به ديکل
 ستيل از و ديدھ فشار را )(  فلاش ديکل" اساس بر" لديف در سطوح نيا رييتغ جھت. شد خواھد داده شينما يليتفص و نيمع

 مورد فيدر پنجره راست سمت قسمت در حساب کي اطلاعات به مربوط شينما جھت. ديکن دايپ را نظر مورد سطح مربوطه
  . ديکن انتخاب ماوس کمک به را نظر
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  شرفته)ي( پيش درختينما -2

 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 ، قرمز رنگ با کل يحسابھا ستيل نيا در. ديدھ فشار را   ديکل يدرخت شکل به حسابھا سرفصل ستيل شينما يبرا
  .شوند يم دهدا شينما اهيس رنگ با يليتفص يحسابھا و يآب رنگ با نيمع يحسابھا

  .ديکن انتخاب ماوس کمک به را نظر مورد فيرد پنجره راست سمت قسمت در حساب رھ به مربوط اطلاعات مشاھده منظور به

  

  شرفته)يک سرفصل (پيحذف 
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 به شينما" دکمه نخست د،يدار قرار يدرخت شينما تيوضع در اگر نيا بر بنا. باشدينم فعال يدرخت شينما حالت در عمل نيا
  .ديکن کيکل را" حساب کد بيترت

 را ctrl اي Shift دکمه ھمزمانطور به فيرد چند انتخاب جھت. ديکن انتخاب را نظر مورد حساب ماوس کيکل با ست،يل از -1
  . ديکن کيکل گريد يفھايرد يرو و شتهدا نگه نييپا

  .ديدھ فشار )باشد يم سطل شکل به که( را حذف ديکل نظر، مورد يفھايرد انتخاب از پس -2

 کرده حذف را ھا مجموعه ريز ابتدا که است لازم منظور، نيدب .ستين ممکن باشند داشته مجموعه ريز که ييحسابھا حذف: نکته
  .نمود نظر مورد حساب حذف به اقدام آن از پس و

  

  شرفته)ي(پھاست سرفصليچاپ ل
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

  .شود يم منتقل چاپگر به شده فيتعر يسرفصلھا ستيل چاپ دکمه يور بر کيکل با

  

  )شرفتهير کد حساب(پييتغ
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 در رييتغ نيا آنکه يبرا ديدھ رييتغ را حساب آن کد ديبود ليما يحسابدار اسناد در آن از استفاده و حساب کي فيتعر از پس اگر

 دکمه و کرده پيتا را ميقد و ديجد کد گردد يم ظاھر که يا پنجره در و داده فشار را  ديکل شود اعمال دفاتر و اسناد هيکل
  .ديينما استفاده ديجد کد از ديبا قسمتھا هيکل در بعد به زمان نيا از. ديينما کيکل را دييتا

  .ديباش محتاط آن از استفاده در نيا بنابر .زند ھم به را اطلاعات نظم سيسرو نيا از استفاده که دارد امکان: مھم نکته

  

  شرفته)يجستجو (پ
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 حساب عنوانو کد کردن وارد از پس و دارد قرار يليتفص و نيمع کل، يلدھايف از کي ھر درکنارکه  جستجو ديکل از استفاده با
 قسمت در که سرفصلھا ستيل در نطر مورد بحسا نام دارد قرار لديف آن مقابل در که جستجو دکمه يرو بر کيکل و نظر مورد
  .شود يم انتخاب دارد قرار پنجره چپ
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  )شرفتهين کد(پيآخر
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 لديف در را آن از بعد کد برنامه ديليما يعلل به اي و ديا کرده فراموش را يليتفص اي نيمع حساب کي شده ثبت کد نيآخر اگر
 صورت به سامان صورت نيا در. ديدھ فشار دارد وجود يليتفص و نيمع يلدھايف کنار در که را "ديجد" دکمه اورديب مربوطه
  .آورد يم را شده ثبت کد نيآخر از بعد کد خودکار

  

  لـــفـق

 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 ثابت آنرا مجاور لديف اتيتومح ديتوانيم شما شيء اين يرو بر کيکل با.  ديکن يم ملاحظه را    شکل لدھايف از يبعض کنار در
 پاک گذشته خلاف بر ديجد دکمه يرو بر کيکل با ذکورم لديف در موجود اطلاعات است  بسته به قفل شکل که يھنگام. ديدار نگه
  .ستين آن مجدد پيتا به ياجياحت و دينما ينم رييتغ و نشده

  

  و انتقال سرفصلھا يکپ
 شرفتهيتعاريف/معرفي سرفصل/پ  

 فيتعار پنجره امر نيا جھت. نمود يکپ گريد نيمع در را نيمع کي يليتفص يسرفصلھا از يبخش که دارد ودوج مکانا نيا

 سرفصلھا ستيل.  گردد يم ميتقس بخش دو به سرفصلھا ستيل.  ديکن کيکل را  دکمه. ديباش داشته باز را شرفتهيپ_  سرفصلھا
 بر بخش کي در را سرفصلھا ستيل. شد خواھد فعال بخش آن بخش رھ در ماوس کيکل با. شوند يم داده شينما بخش دو ھر در

  . دياوريب يليتفص اساس بر گريد بخش در و ن،يمع اساس

 ديکن کيکل اول بخش در مبدأ سرفصل يرو را ماوس دکمه. ديينما انتخاب رديگ قرار مبدأ بعنوان ديخواھ يم که يسرفصل عنوان
 هيکل عمل نيا با. ديکن رھا را ماوس دکمه سپس و دهيکش دوم بخش در مقصد نيمع سرفصل يرو به ماوس نمودن رھا بدون و

  .شد خواھد منتقل زين مربوطه نيمع سرفصل به مبدا در دهش انتخاب يليتفص يسرفصلھا

  

  ... انبار ،پروژه ھزينه، مرکز تعريف
 يتعاريف/اطلاعات جانب 

 يجانب اطلاعات فرم از وانيدت می شما سه تفصيلی و دو تفصيلی سرفصلھای و ھا، پروژه ھزينه، کزامر ،انبارھا فيتعر جھت
  .ديکن استفاده نيز

 يفيرد در ديجد اطلاعات رديف کي کردن اضافه يبرا. نماييد انتخاب را خود نظر مورد جدول فرم پايين انتخاب جعبه کمک با
. ديدھ فشار ديکل صفحه يرو را   Enter دکمه سپس. ديکن پيتا را خود نظر مورد اطلاعات شده مشخص ستاره علامت با که
  .ديدھ فشار ديکل صفحه يرو را نييسرپا فلاش دکمه جديد رديف ايجاد يبرا
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  ف نرخ ارزھايتعر
 تعاريف/نرخ ارزھا  

 بانک ايجاد ھنگام به( کاربر ،سامان يحسابدار ستميس در
 از را خود يمبنا يارز واحد خابانت تيقابل) جديد اطلاعاتي

 امکان نيا بر علاوه. باشديم دارا جيرا ارز 26 از يکي انيم
 .باشديم وجودم يحسابدار اسناد در زين يارز مبادلات ثبت

 در را ارزی نرخ تسعير سند صدور امکان ھمچنين سامان
   .دھد می قرار شما اختيار

  

  ارز ينرخ برابر
 تعاريف/نرخ ارزھا  

 .نماييد انتخاب را "ارزھا نرخ" گزينه تعاريف منوی از تسعير، دسن صدور ھمچنين و ،ارزھا يبرابر نرخ فيتعر منظور به
 شيپ عنوان به پنجره نيا اطلاعات.گردد وارد فرم نيا در و نييتع شما توسط روزانه ديبا ارزھا، ليتبد نرخ که ديباش داشته توجه
  .فتگر خواھد قرار استفاده مورد اکتورف و سند يھا پنجره در فرض

  

  ارز يف نرخ برابريتعر
 تعاريف/نرخ ارزھا  

   :ديکن يط را ريز مراحل ارزھا گريد با کشور کي ارز يبرابر نرخ فيتعر جھت

  .ديکن انتخاب پنجره يبالا در کشورھا ستيل از را نظر مورد کشور -1

  .ديکن پيتا" ھر يبرابر نرخ" لديف در را نظر مورد ارز شمارش واحد -2

 يتر درشت رقم ديتوانيم شما ،باشديم دلار0.0001 معادل بايتقر آن ریال 1 که ،رانيا ریال مثلا ،يپول يواحدھا يبعض يبرا: نکته
  .ديريبگ نظر در ارز نرخ ليتبد يمبنا عنوان به را) ریال 10000 مثلا(

  .ديکن وارد ارزش درستون مربوطه کشور مقابل در را کشور ھر ارز با شده انتخاب ارز يبرابر ارزش -3

  .ديدھ فشار را قبول دکمه اطلاعات ثبت جھت -4

  

  مختلف يارزھا يمحاسبه ارزش برابر
 تعاريف/نرخ ارزھا  

 نيا يبرا. است درھم چند معادل ستميس يبرا شده فيتعر يبرابر نرخ به توجه با ریال 500000 ديبدان که ديباش ليما است ممکن
  .ديکن يط را ريز مراحل کار

  .ديکن باز را ارزھا نرخ پنجره -1

  . ديکن انتخاب پنجره يبالا ستيل از ديدار ارياخت در که ار يارز -2

  .ديکن پيتا را نظر مورد لغبم"  ھر يبرابر نرخ" لديف در -3
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 انجام ارزھا هيکل به شده ذکر مبلغ ليتبد يبرا لازم محاسبات ھمزمان. ديشو خارج فوق لديکادرف از تا ديدھ فشار راTab ديکل -4
  .شود يم دهدا شينما ارزش ستون در و شده

  فرمت اعداد
 تعاريف/نرخ ارزھا  

 را يمال گزارشات و فرمھا در اعداد) شدن نوشته نحوه(  شينما فرمت و شکل" ارز يبرابر نرخ" پنجره قيطر از ديتوان يم شما
 شده ميتقس نتس 100 به دلار يپول واحد اما ستين ياعشار اعداد به ازين يالير اسناد ثبت يبرا مثال عنوان به. ديکن نييتع زين

  :ديکن يط را ريز مراحل اعداد فرمت رييتغ جھت .دارد اعشار رقم دو به ازين نيبنابرا

  .شود باز ارزھا نرخ پنجره تا ديکن انتخاب را ارزھا نرخ نهيگز فيتعار يمنو از -1

  .است شده داده حيتوض لايذ فرمتھا فيتعر نحوه .ديکن نييتع را عدد شينما شکل فرمت، ستون در کشور ھر يپول واحد يبرا -2

  .ديدھ فشار را دييتا دکمه -3

  

  اعداد کننده جدا و ھا فرمت
 تعاريف/نرخ ارزھا  

 سمت در سپس و ديدھ قرار زيمم چپسمت  در خود نظر مورد شکل به را#  علامت منظور نيا به: ياعشار ارقام گذاشتن -1

  # .00: مثال. ديبگذار صفر ازين مورد ياعشار ارقام تعداد به زيمم راست

  #،: ###مثال. ديکن استفاده کاما نشان از يبعد علامت از قبل و#  علامت سه از بعد: اعداد جداکننده گذاشتن -2

  R\L\S\ : مثال. اعداد از قبل پسوند گذاشتن -3

  مثال:

  

  فرمت

  

  شينحوه نما

0###.  1234.5  

00###.  1234.56  

00#،###.  1,234.56  

00#،###.  1,234,567.89  

00$#،###.\ 1،000،00$  

#،###\R\L\S 1،000RLS 

  

 فيرد در است يکاف. ظاھرنشود ریال يبرا RLS ياختصار علامت شود يم نوشته مبلغ که ييلدھايف در ديھست ليما چنانچه: نکته
  .ديينما پيتا را#" ،"### فرمت ارزھا نرخ پنجره از فرمت ستون در رانيا ریال
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  صدور سند تسعير
 رخ ارزھاتعاريف/ن  

 مبنا ارز نوع سرفصلھا معرفی فرم در بايد منظور اين برای. دھد می نيز را ارز نرخ تسعير سند صدور امکان شما به سامان
 نظر در خود ارزھای تسعير برای تفصيلی حساب يک بايد ھمچنين.باشيد کرده مشخص را خود ارزی حسابھای از يک ھر برای
 نرخھای اساس بر تسعير سند صدور دکمه و نماييد مشخص را ارز تسعير حساب کد ر،تسعي سند صدور جھت. باشيد گرفته
  .نماييد انتخاب را جاری دارايی حسابھای ارزی واردات اساس بر يا کنونی،

  کالای ف واحدھايتعر
 تعاريف/واحدھا  

سامان . ديکنمی   فيتعر کالا آن ششمار يمبنا واحد عنوان به را يواحد کالا ھر يبرا ھا سرفصل فيتعر پنجره درمعمولا شما 
واحد تعيين شده توسط شما را بعنوان واحد اصلی اندازه گيری اين کالا منظور خواھد کرد. در صورتی که شما در فاکتورھای 
 خود ورود و خروج اين کالا را بر اساس واحد ديگری وارد نماييد سامان امکان تبديل واحد مذکور به واحد اصلی کالا بر اساس

   :ديينما عمل ريز بيترت بهجدول واحدھا  فيتعر يبراجدول واحدھا را در اختيار دارد. 

  .ديکن انتخاب را واحدھا نهيگز فيتعار يمنو از -1

  .ديينما مشخص را) يريگ اندازه( سنجش اريمع پنجره نييپا ستيل از ابتدا -2

  .باشد يم دسترس در ستيل نيا در شمارش و سطح،حجم،وزن طول، يارھايمع

  .است شده ثبت جدول در فرض شيپ عنوان به فوق يارھايمع از کي ھر ياصل واحد -3

 ابتدا ديکن فيتعر ستميس يبرا زين را ياصل واحد نيا اضعاف اي اجزا ديبخواھ شما چنانچه -4

 خانه در سپس. ديينما جاديا ديجد صفحه کي ديکل صفحه يرو بر Enter ديکل دادن فشار با
 را ديجد واحد معادل آن از بعد کرده وارد را خود نظر مورد واحد مذکور چپ سمت فيرد

  .ديسيبنو راست سمت قسمت در ياصل واحد به نسبت

  .ديکن تکرار دلخواه دفعات تعداد به را 4 مرحله ديجد واحد ھر فيتعر يبرا -5

 را shift+del    يھا دکمه د،يکل حهصف يرو بر و نموده، انتخاب را آن به مربوط فيرد ست،يل از واحد کي حذف يبرا -6
 .ديدھ فشار

  .ديشو خارج واحدھا پنجره از از،ين مور يواحدھا يتمام فيتعر از پس -7
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  يحســـــابـــدار
  

  افتتاحيه سند
 افتتاحيه سند. گردد ستميس وارد افتتاحيه سند فرم قيطر از بايد حسابھا اين موجودي مانده حسابداري سرفصلھاي تعريف از پس
 وارد ريالي – تعدادي بصورت آن در را اطلاعات ميتوان ھا انبار موجودي ثبت جھت كه تفاوت اين با است حسابداري سند ھمان
 دوره بستن بعد، مالي ھاي دوره در. ميباشد قبل دوره آزمايشي تراز افتتاحيه سند در ثبت يبرا اطلاعات اخذ محل بھترين. نمود
  .گرفت خواھد انجام سامان افزار نرم توسط خودكار صورت هب افتتاحيه سند ايجاد و مالي

  :نماييد عمل زير ترتيب به افتتاحيه سند ثبت براي

  .كنيد انتخاب را"  افتتاحيه سند"  گزينه تعريف منوي از - 1

 وارد را سرفصل ھر بستانكارِ  يا بدھكار مانده. كرد خواھيد مشاھده سند در را ھا  سرفصل كليه ليست پنجره، شدن باز از پس - 2
  .كنيد

 به يموجود اگر .كنيد وارد مقدار ستون در نيز را آن موجودي تعداد علاوه بر مانده ريالی کالا  ديبا ،كالا يھاسرفصل يبرا – 3
  .دييفرما وارد زين را انبار نام. دارد تعلق يخاص انبار

  .دھيد فشار را ثبت دكمه - 4

  . كنيد مراجعهحسابداری  سند به مربوطتوضيحات  به افتتاحيه سند پنجره يگرد قسمتھاي با کار نحوه فراگيري براي

  

   يحسابدار سند
 جاد سندي/ايحسابدار  

 سامان در يمال اتيعمل ثبت فرم ترين زيربنايي. پذيرد مي انجام فرم چندين در مالي اطلاعات ثبت سامان حسابداري سيستم در
 سند در مستقيم بصورت ميتوانند اطلاعات اين. ميباشد سيستم به ورودي اطلاعات كليه بستر فرم اين. است حسابداري سند فرم
  .گردند ثبت … و فروش يا خريد فاكتور چون ھايي فرم طريق از يا و شده وارد

  .ميگردند تنظيم خودكار بصورت گزارشھا و دفاتر كليه سند در اطلاعات ثبت بانکته: 

 ورود اصلي ھاي پنجره از يكي  پنجره اين ھا، سرفصل تعريف از پس. است ابداريحس عمليات اطلاعات ورود محل سند پنجره
  .گردند مي تنظيم سند پنجره اطلاعات اساس بر خودكار صورت به ديگر ھاي گزارش كليه و بود خواھد اطلاعات

  

  حسابداري سند مختلف فيلدھاي معرفي

  سند شماره
 جاد سندي/ايحسابدار  

 را آن توان  مي حسابداري در عملاً  كه مشخصي عدد تا و شده شروع يك از آن ارزش كه است دديع فيلد يك سند شماره فيلد
 كاربر و شد خواھد صادر برنامه توسط ھم سر پشت و خودكار صورت به سند شماره. يابد  مي ادامه كرد، فرض نامحدود
  .ميگردد ايجاد ثبت دكمه فشار اب سند اطلاعات ورود از پس شماره اين. ندارد آن در صرفيت و دخل ھيچگونه

 را يا شماره ھرگز ديجد سند کي ثبت يبرا نيبنابرا. است شماره باآن سند کي جستجو يمعنا به سند شماره لديف در شماره ورود
  .شد خواھد داده رکورد به خودکار بصورت سند ثبت از بعد شماره. دينکن وارد سند لديف در
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 شماره جديد اطلاعاتي بانك يك ايجاد ھنگام امر اين جھت .كنيد انتخاب را ھاسند آغاز شماره هك دارد وجود شما براي امكان اين
 از دھيد تغيير را سند شروع شماره بخواھيد مالي دوره ميان در كه صورتي در. كنيد وارد ارجحيتھا فرم در را نظر مورد شروع
 دكمه سپس ،نماييد مربوطه فيلد وارد را نظر مورد شروع شماره و نموده انتخاب را اطلاعات بازسازي فرم ويژه امكانات منو
 خوب را فرم اين به مربوط فصل كاري ھر از قبل و كنيد دقت بسيار اطلاعات بازسازي فرم از استفاده در لطفا  .بزنيد را قبول

 قابل غير كه مينمايد ايجاد را ييراتيتغ اطلاعات ساختار در ميپذيرد انجام فرم اين در كه عملياتي از يبرخ زيرا فرماييد مطالعه
  .است بازگشت

  

  تاريخ سند
 جاد سندي/ايحسابدار  

 مثال عنوان به. شود وارد شمسي ھجري تقويم اساس بر و سال/  ماه/ روز شكل به بايد سند تاريخ فيلد در اطلاعات
  . است تغيير قابل كاربر توسط كه شود  مي داده نمايش فيلد اين در فرض پيش عنوان به كامپيوتر فعلي تاريخ.  05/06/1389

 يك تاريخ فيلد بالاي قفل تصوير روي است كافي. نكند تغيير روز تاريخ به تاريخ جديد سند ھر ايجاد با بخواھيد كه صورتي در
  . دھد شكل تغيير بسته قفل يك شكل به تصوير تا كنيد كليك ماوس با بار

  

  شماره مرجع
 جاد سندي/ايحسابدار  

 به را خاصي مرجع شماره سامان برنامه پرداختني، و دريافتني اسناد ھمچنين و فروش و خريد فاكتورھاي از استفاده مھنگا به
 از مستقيما شما كه ھنگامي. نمايد برقرار ارتباط فوق مورد و حسابداري سند بين بتواند تا دھد  مي نسبت مذكور چك يا و فاكتور
  .كنيد استفاده خود نظر مورد شماره يادداشت براي فيلد اين از توانيد  مي نياز صورت در كنيد  مي استفاده حسابداري سند

  

  نام حسابدار
 جاد سندي/ايحسابدار  

 اين غير در. گردد  مي درج حسابدار نام فيلد در خودكار بطور شما نام ايد شده سامان برنامه وارد رمز اسم از استفاده با اگر
  .نماييد وارد فيلد اين در را خود رنظ مورد نام توانيد  مي صورت

  

  شماره حساب
 جاد سندي/ايحسابدار  

می تواند نيز  3و تفصيلی 2( در ورژن ويستا تفصيلی است شده تشكيل تفصيلي و معين كل، قسمت سه ازحداقل  حساب شماره ھر
 شده تعريف قبلاً  بايد حساب رهشما ضمن در .شود وارد كامل بطور بايد قسمت ھر اطلاعات. )داشته باشددر اين قسمت وجود 

 را جديد حساب سرفصلھا، معرفي پنجره به مراجعه با است نشده تعريف ھنوز شما نظر مورد حساب كه صورتي در. باشد
  .شد خواھد داده توضيح بعدي صفحات در كه است پذير امكان مختلف طرق از حساب يك كد يافتن براي جستجو .نماييد تعريف

  

  عنوان
 سند جاديا/يحسابدار  

 ورود. شد خواھد داده نمايش فيلد اين در خودكار صورت به حساب عنوان باشد  شده تعريف حساب سرفصل كه صورتي در
  دھيد انجام را ھا سرفصل عناوين در جستجو عمليات بخواھيد اينكه بجز نيست پذير امكان فيلد اين در اطلاعات
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  ارز
 جاد سندي/ايحسابدار  

  . است  تعاريف منوي از ارزھا نرخ پنجره در" سند در ارزي اطلاعات درج" انتخاب به منوط ستون اين نمايش

 را نظر مورد كشور پولي واحد فوق ليست از. شود مي داده نمايش كشورھا از تعدادي ارزِ  ليستِ   دكمه روي كليك با

  .شد خواھد داده نمايش بعدي فيلد در ارز تبديل نرخ. كنيد انتخاب

  

  نرخ
 جاد سندي/ايحسابدار  

 تعريف ارزھا نرخ پنجره در قبلاً  كه اطلاعاتي اساس بر ارز نرخ قبلي فيلد در خود نظر مورد كشور پولي واحد انتخاب از پس
  .دھيد رتغيي را فيلد اين در پيشنھادي ارز نرخ توانيد  مي شما ھمچنين.شود  مي داده نمايش فيلد اين در است، شده

 را Enter دكمه ھستيد نرخ فيلد در كه ھنگامي باشيد كرده وارد قبلاً  را بستانكار يا بدھكار مبلغ نيز و ارز مبلغ كه صورتي در
  .شود  مي داده نمايش و شده محاسبه ديگر فيلد دو ھاي داده اساس بر فيلد اين اطلاعات ترتيب بدين. دھيد فشار

  

  مبلغ ارز
 جاد سندي/ايحسابدار  

  .كنيد تايپ فيلد اين در را نظر مورد ارز مقدار 

 اطلاعات. دھيد فشار را   Enter دكمه ارز مبلغ فيلد در باشيد داشته را بستانكار يا بدھكار مبلغ و ارز تبديل نرخ كه صورتي در
  .شود مي داده نمايش و شده محاسبه ديگر فيلد دو ھاي داده اساس بر فيلد اين

  

  شرح
 سند جادي/ايحسابدار  

  .نمود تايپ اطلاعات فيلد اين در توان  مي كاراكتر  50 تا حداكثر. كنيد وارد فيلد اين در مختصر بسيار را لازم شرح

 تايپ عمليات ليست از انھا از يكي انتخاب با لزوم صورت در و باشيد داشته شده تايپ پيش از ھاي شرح ميتوانيد شما ضمن در
  .بفرماييد مراجعه بعد صفحات به استاندارد ايھ شرح تعريف جھت. دھيد كاھش را

  

  بدھكار و بستانكار
 جاد سندي/ايحسابدار  

 توجه. باشد  رقمي 15 عدد يك تواند  مي فيلدھا اين ارزش حداكثر. نماييد وارد ھا فيلد اين از يكي در را بستانكار يا بدھكار مبلغ
  .باشند داشته صفر از بالاتر ارزشي توانند مي بستانكار يا كاربدھ ھاي ستون از يكي فقط سند رديف يك در كه باشيد داشته

 Enter دكمه ھستيد بستانكار يا بدھكار فيلدھاي از يكي در كه ھنگامي. ايد نموده وارد مربوطه فيلد در ارزي مبلغ كه صورتي در
  . شد خواھد داده نمايش فيلد اين در حاصل و شده ضرب تبديل نرخ در ارز مبلغ. دھيد فشار را
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  جمع
 جاد سندي/ايحسابدار  

 فيلد اين ارزش تغيير امكان. شود  مي داده نمايش خودكار صورت به قسمت اين در بستانكار يا و بدھكار ھاي ستون ارزش مجموع
  .ندارد وجود كاربر توسط

  

  مركز ھزينه، پروژه
 جاد سندي/ايحسابدار  

 مندرج مبلغ بنابراين. دارد وجود سند رديف ھر در پروژه يك يا و ھزينه مركز يك نمودن مشخص امكان ھای جديد ويرايش در
  . شد خواھد لحاظ مركز ھمان حساب صورت در پروژه يا ھزينه مركز قيد با رديف ھر در

 تفضيلي و معين كل، سطوح سيستم مبناي و ميباشند اختياري سطح دو پروژه و ھزينه مركز سطح دو اين كه باشيد داشته توجه
 دو پروژه و ھزينه مركز سطح چون. داد تخصيص مركز چند يا يك ميتوان تفضيلي سطح در سرفصل ھر ازاي به اينبنابر. است
  .نمود استفاده متفاوت تفصيلي حسابھاي در مشترك ھاي پروژه يا و مراكز از ميتوان ميباشند موازي سطح

  

 سند پنجره در اطلاعات ورود
  حسابداري
 جاد سندي/ايحسابدار  

 منوي از برنامه راياج از پس
  را" سند ايجاد" گزينه حسابداري
. دھيد فشار را F7 كليد يا كنيد انتخاب
 زير مراحل پنجره شدن باز از پس
  .دھيد انجام ترتيب به را

 پنجره. دھيد فشار را جديد كليد - 1
 .گردد  مي اطلاعات پذيرش آماده
  .ودميش صادر سند ثبت با بترتيب و خودكار بصورت سند شماره

  .كنيد وارد فيلد اين در را نظر مورد تاريخ. شويد منتقل تاريخ فيلد به سند شماره فيلد از تا دھيد فشار را TAB كليد  - 2

  .دھيد فشار را SHIFT+Tabو برای بازگشت به فيلد قبل کليد  TAB  كليد بعدي فيلد به فيلد ھر از انتقال براينکته: 

  .كنيد وارد مرجع شماره فيلد در را خود نظر مورد اطلاعات نياز صورت در - 3

 صورت اين غير در. گردد  مي درج حسابدار نام فيلد در شما نام ايد شده سامان برنامه وارد رمز اسم از استفاده با اگر - 4
  .نماييد وارد فيلد اين در را خود نام توانيد  مي

  . دھيد فشار را  كليد مرور ميله بالاي سندو ھاي ستون قسمت در سند، در جديد رديف ايجاد براي - 5

  . ميدھد انجام جديد رديف يك ايجاد در را مشابه عمل Insert دكمه فشار و انتخاب

 درج عنوان فيلد در برنامه توسط حساب نام فيلد اين از خروج با. نماييد وارد مربوطه فيلد در را نظر مورد حساب شماره - 6
  .شود  مي

  :نماييد عمل زير روش سه از يكي به توانيد  مي ابحس شماره نوشتن براي
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  .كنيد تايپ مربوطه فيلد در را آن داريد ياد به را نظر مورد حساب شماره كه صورتي در - الف

  .  كنيد استفاده زير روش دو از توانيد  مي نداريد ياد به را حساب شماره چنانچه

 نمايش صفحه روي بر شده تعريف حسابھاي كليه ليست. كنيد كليك شود  مي ظاھر عنوان فيلد کنار در كه )( دکمه روي بر - ب
 نام و شماره ترتيب بدين. كنيد كليك آن نام روي بر و كرده پيدا را خود نظر مورد حساب فوق ليست در حركت با. گردد  مي ظاھر
 فلش كنار در ليست كردن باز از پس كنيد يداپ سريعتر را حساب نام آنكه براي( شود  مي نوشته مربوطه ھاي فيلد در مذكور حساب

)( گيرند  مي قرار ليست ابتداي در شوند  مي شروع فوق حرف با كه ھايي  نام كنيد تايپ را حساب نام آغازين حروف يا حرف .(  

 ظاھر يشنما صفحه روي بر ای پنجره دارد قرار عنوان ستون تيتر در كه  دكمه روي بر كليك بادر ورژن ھای قبلی  – ج
  .   شود  مي

 بر سپس. گردد  مي ظاھر ليست اين در كل حسابھاي كليه نام مرحله اين در نماييد كليك كل رديف در )( فلش روي بر ابتدا
 ھمين به. شود  مي ظاھر دوم ليست در نظر مورد كل معينِ  حسابھاي نام اينجا در. نماييد كليك خود نظر مورد كل حساب نام روي
 تفصيلي حسابھاي نام سوم )( فلش روي بر كليك با. كنيد انتخاب فوق ليست از را خود نظر مورد معين حساب نام ترتيب
  .كنيد انتخاب فوق ليست از را خود تفصيلي حساب نام. ديد خواھيد را شده انتخاب معين و كل حساب به مربوط

 مربوطه ھاي فيلد در فوق حساب نام و شماره. دھيد فشار ار تاييد دكمه نظر مورد تفصيلي و معين و كل حسابھاي انتخاب از پس
  .شود  مي نوشته

  .نماييد تكميل را ارز مبلغ و نرخ ارز، فيلدھاي ارزي سيستم از استفاده صورت در - 7

  . نماييد وارد بستانكار يا بدھكار ھاي فيلد در را لازم اطلاعات - 8

  .نماييد تايپ شرح فيلد در را مربوطه شرح - 9

 وقت در جويي  صرفه براي. كنيد  مي ملاحظه فيلد اين راست سمت در كليد دو دارد قرار شرح فيلد در نما مكان كه ھنگامي مناض
 براي متن تايپ از پس نماييد  مي استفاده تكراري و استاندارد متنھاي از خود سندھاي در چنانچه تكراري، متنھاي نكردن تايپ و

 بعد دفعات در و شده ذخيره كامپيوتر حافظه در شما متن ترتيب اين به. كنيد كليك رديف ھمان رد  دكمه روي بر بار اولين
 داشتيد نياز ايد كرده ذخيره را آن قبلاً  كه متني به ديگر رديفھاي يا و سندھا در اگر. داشت نخواھد وجود آن مجدد تايپ به نيازي
 شما كه گردد  مي ظاھر تصوير صفحه روي بر شده ذخيره متون از ليستي. كنيد كليك مذكور رديف در )( فلش روي بر
  .نماييد انتخاب آنھا ميان از را خود نظر مورد متن توانيد  مي

 و ستونھا پايين در كه كليدي روي بر ھستيد دارد، قرار آن در نما مكان كه رديفي حسابِ  مالي عمليات مشاھده به مايل اگر: نكته
 دھنده نشان حاليكه در تفصيلي دفتر پنجره ترتيب اين به. كنيد كليك باشد مي بستانكار و بدھكار معج  حاصل ھاي خانه كنار در

 .   شود  مي ظاھر تصوير صفحه روي بر است فوق حساب حسابداريِ  عمليات

  

 فشار با كه ستا كافي امر اين جھت. كنيد تعريف پروژه يا ھزينه مركز يك سند رديف ھر جھت ميتوانيد صنعتي ويرايش در -10
 ليست اين به جديد عنوان تايپ با يا نموده انتخاب را آنھا از يكي ھا پروژه يا مراكز ليست از ميشود ظاھر فيلد اين در كه اي دكمه

  .فرماييد اضافه جديد عناوين

  .دھيد فشار را  Insert دكمه برد كي از يا. دھيد فشار ماوس با را  كليد بعدي ھاي  رديف ايجاد جھت - 11

 كليد حالت اين در. شد خواھد انتخاب  كليد وسيله بدين. دھيد فشار را TAB كليد رديف ھر انتھاي در توانيد  مي شما ھمچنين

Enter شد خواھد اضافه سند ھاي  رديف به رديف يك آن نتيجه در كه دھيد فشار كليد صفحه روي بر را.  

  .كنيد كليك  كليد روي بر رديف يك حذف براي

  .نماييد ثبت موقت يا دائم صورت دو از يكي به مربوطه ھاي دكمه كمك به توانيد  مي را حسابداري سند ھر - 12
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  .گردند  نمي منعكس حسابداري ھاي  گزارش و دفاتر در اند شده ثبت موقت شكل به كه اسنادي: مھم نكته

  

  موقت ثبت
 پس سند اطلاعات طبيعتا. گردد ذخيره كامپيوتر حافظه در شود تراز يا و تكميل آنكه از قبل سند كه دھد  مي اجازه موقت ثبت كليد
 با ديکل موقت ثبت يبرا .باشد  مي دائم ورتص به ثبت ھمچنين و مجدد سازي وذخيره تصحيح و تغيير قابل سازي ذخيره از

  .ديکن کيکل ماوس با را  شکسته سکتيد ريتصو

  

  دائم ثبت
 اطلاعات سند يك دائم ثبت از پس. نمود دائم ثبت توان  مي) باشند مساوي آن بستانكار و بدھكار ستونھاي(  باشد تراز كه را سندي
 نيز موقت به دائم از سند يك ثبتِ  نوع تبديل ضمنا. شوند  مي داده نمايش و شده منتقل ھا  گزارش و دفاتر كليه به آن در شده درج

 را   کامل سکتيد ريتصو با دکمه سند بودن تراز از نانياطم حصول و سند فرم در اطلاعات درج از پس .است پذير امكان
 ھر دائم و موقت سند كه باشيد داشته توجه .ديدھ فشار بورديک يرو از را ALT+Enter يدھايکل ھمزمان اي. ديدھ فشار ماوس با
  . كنيد ثبت دائم بصورت الامكان حتي را اسناد كه شود مي توصيه .ميباشند اصلاح و تغيير قابل مكرراً  دو

  

  نمايش مانده حساب
 جاد سندي/ايحسابدار  

 مانده. شد خواھد داده نمايش سند پنجره پايين در باشيد  مي سند رديف اطلاعات ورود حال در كه ھنگامي حساب ھر ريالي مانده
  .باشد شده منفي دارايي حسابِ  اينكه مگر شوند مي داده نمايش سياه رنگ به حسابھا

  

  )قطعي ثبت(دسن كردن قفل
 جاد سندي/ايحسابدار  

 در  دكمه روي بر است مشاھده قابل حسابداري سند پنجره در سند آن كه ھنگامي نباشد تغيير قابل سندي ھستيد مايل چنانچه
 هشد يقطع ثبت يسند که يھنگام. شود زده هياصلاح سند ديبا راتييتغ اعمال يبرا سند کي يقطع ثبت با .كنيد كليك پنجره پايين
 ييجابجا دستور با زين سند شماره شدن يقطع از پس نيھمچن. گذاشت نخواھد يريتاث سند آن بر اطلاعات يبازساز اتيعمل است
  .داد نخواھد شماره رييتغ

  

  جستجو براي پيداكردن يك سند
 جاد سندي/ايحسابدار  

  :نمود استفاده زير روش سه از يكي از توان  مي سند يك بازيابي جھت

 در مربوطه سند ترتيب بدين. دھيد فشار را TAB كليد سپس و نموده وارد سند شماره فيلد در را خود نظر مورد سند شماره - 1
  .شود  مي داده نمايش سند فرم

  پنجره چپ سمت و پايين در افقي مرور ميله از استفاده - 2

 عددي. شوند  مي داده نمايش فرم در بعد ھايسند راست سمت فلش روي بر كليك با و قبل سندھاي چپ سمت فلش روي بر كليك با
 طرفين به آن كشيدن و ميله وسطِ  مربع روي بر كليك. باشد  مي سند شماره دھنده نشان شود  مي ديده بالا شكل راست سمت در كه

  .گردد  مي خاص سند يك بازيابي در بيشتر سرعت باعث
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 در را مشخصي سند توان  مي است مشاھده قابل حسابداري منوي از"  داسنا ليست"  گزينه انتخاب با كه اسناد ليست كمك به - 3
  .نمود مشاھده مربوطه فرم

  

  سوابق تغييرات سند
 جاد سندي/ايحسابدار  

 سامان افزار نرم. گردد اصلاح و ينيبازب يمختلف اشخاص توسط است ممکن سند ھر
 تيرو يبرا .ديمان يم ينگھدار ياطلاعات دربانک را سند راتييتغ سوابق و اطلاعات

 فشار را سند جاديا فرم داخل از  دکمه سند کنندگان اصلاح ياسام
 تيامن فرم قيطر از البته اين امکان تنھا در صورتی برای شما فراھم است که قبلا .ديدھ

ً  شخص ھر و نموده فيتعر راخود  کاربران  در. شود ستميس وارد خود رمز اسم با الزاما
  .شد خواھد ثبت اطلاعات بدون حسابدار منا ستون صورت نيا ريغ

  

  جابجايي شماره سند
 جاد سندي/ايحسابدار  

 يسينو انيم و درج گريد عبارت به اي بعد يا و قبل ھاي شماره به سند يك جابجايي امكان سامان افزار نرم در
   .شود رظاھ رگدي دكمه دوتا  كنيد كليك جابجايي دكمه رويبرای اين کار  .است پذير امكان اسناد

 دييتا و تعداد درج با .شود يم ايجو را سند ييجابجا شماره ھای تعداد که شده باز يفرم ھا دكمه اين از يكي روي كليك بار ھر با
  .کند يم حرکت عقب اي و جلو به مذکور تعداد به سند اتيعمل

 اب را ديجد داسنا نخست  کار، نيا يبرا. دھديم قرار شما ارياخت در زين را خيتار اساس بر اسناد يساز مرتب امکان ساماننکته: 
 اساس بر يساز مرتب نهيگز انتخاب با "اطلاعات يبازساز/ ژهيو امکانات/پرونده" يمنو در سپس و ديينما ثبت آنھا يواقع خيتار
  .ديکن اصلاح را شده ثبت يسندھا بيترت خيتار

  

  ترتيب نمايش رديفھاي سند
 تھايژه/ارجحيپرونده/امکانات و  

  :نماييد تعريف برنامه براي زير شكل سه از يكي به را آن رديفھاي نمايش ترتيب توانيد  مي باشيد مايل چنانچه سند يك ثبت از پس

  )ايد كرده وارد سند در را رديفھا شما كه ترتيبي به( اطلاعات ورود ترتيب هب -  

   حساب شماره ترتيب به -  

   مبلغ ترتيب به -  

  :نماييد عمل زير ترتيب به فوق روش هس از يكي انتخاب براي

 تصوير صفحه روي بر مربوطه پنجره. كنيد انتخاب را"  ارجحيتھا"  گزينه آن واز"  ويژه امكانات"  گزينه پرونده منوي از - 1
  .گردد  مي ظاھر

  .كنيد انتخاب را بالا موارد از يكي"  سند رديفھاي ترتيب"  مقابلِ  ليستِ  از - 2

  .دھيد فشار ار قبول دكمه - 3
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  چاپ سند
 جاد سندي/ايحسابدار  

  . كنيد كليك را   چاپ دكمه است كافي سند يك چاپِ  عمل انجام براي

 يم فراھم شما يبرا را چاپ شکل رييوتغ نوع انتخاب امکان که دارد وجود )(  فلاش با يا دکمه چاپ دکمه کنار در ضمن در
  .سازد

  :است پذير امكان ريز مختلف اشکال از يكي به سند چاپ

  .ابدييم انعکاس سند در يليتفص يسرفصلھا اطلاعات فقط:  يعاد. 1

  .شوديم منعکس سند در يليتفص و ن،يمع کل، سطح سه اطلاعات: کل اساس بر. 2

  .شوديم منعکس سند در يليتفص و ن،يمع کل، سطح سه اطلاعات: 2 کل اساس بر. 3

  .شوديم منعکس سند در يليتفص و کل سطح دو اطلاعات: 3 کل اساس بر. 4

  .شوديم مرتب حساب يگروھھا اساس بر سند اطلاعات: حساب گروه. 5

  .شوديم چاپ شده فيتعر شيپ از يچاپ يفرمھا يرو بر اطلاعات: يسندچاپ. 6

  .شوديم چاپ شده فيتعر شيپ از يچاپ يفرمھا يرو بر اطلاعات: کل يسندچاپ. 7

  .فرماييد حاصل تماس دهفروشن با يچاپ يفرمھا تھيه يبرا: نکته

 لازم پورتزير ستاليکر لهيبوس سند چاپ فرم يطراح يبرا: Crystal Report برنامه از استفاده با شما نظر مورد شكل به. 8
  .ديباش آشنا آن کاربرد نحوه با و ديباش داشته ارياخت در را افزار نرم نيا شما که است

  .كنيد استفاده مربوطه رديف و ارجحيتھا پنجره از فوق روش از يك ھر انتخاب منظور به

 اسناد مجموعه صورت اين در. نماييد استفاده اسناد ليست پنجره از بايستي ھم ھمراه به اسناد از تعدادي چاپ براي ضمن در
  . دھيد فشار پنجره ھمان در را چاپ دكمه سپس و شوند رنگ پر تا كنيد انتخاب ماوس كليك با را نظر مورد

 قابل ھا ارجحيت فرم چاپ، دكمه راست سمت دكمه كليك با. ميباشند تنظيم قابل ارجحيتھا فرم درون از چاپ امكاناتو ماتيتنظ
 سند، شماره چاپ قبيل از امكانات اين. است دسترسي

  . ميباشد…  و ھا امضاء چاپ

  

  الصاق پيوست به اسناد
 جاد سندي/ايحسابدار  

 بھره در خواھند  مي كه كاربراني از دسته آن براي
 در بيشتري امكانات كامپيوتري حسابداري از گيري
 گرفته نظر در ويژه امكان اين باشند داشته اختيار
 به را سند ھر وستيپ و ملحقات بتوانند كه است شده
  .نمايند الصاق سندھا به كامپيوتري فايلھاي شكل

 پنجره در سند کي اطلاعات ثبت از پس منظور بدين
 اند شده گرفته نظر در طلاعاتا ورود جھت كه ھايي

 فرم تا اييدنم كليك  الصاق دكمه روي بر يدبا
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 نرم ھر مانند و نموده پيتا شود سند مهيضم است قرار که را خود دلخواه مورد متن ديتوان يم فرم نيا در.شود ظاھر الصاق
  .ديريگ بکار را صفحه ماتيتنظ گريد و زخطيسا و نوع يگريد متن پيتا افزار

 دکمه مھم نيا يبرا. دييفرما الصاق را گسترده صفحه اي متن اي ريتصو از اعم گريد يوتريکامپ ليفا گونه ھر ديتوان يم نيھمچن

 دکمه رهيذخ يبرا سپس، و ديينما انتخاب الصاق جھت را نظر مورد ليفا ھا ليفا ستيل از و داده فشار را   

  .ديدھ فشار ماوس بارا   

  .ميکن يم تکرارمجددا  را قبل مراحل و نموده انتخاب را  دکمه ديگر، يوتريامپک ليفا کي الصاق برای

  

  سند حسابداري در ياطلاعات ارز
 ف/نرخ ارزھايتعار  

  :داد نمايش زير شكل دو به توان  مي را حسابداري سند

 اطلاعات ورود جھت را كاربستان و بدھكار مبلغ شرح، حساب، عنوان حساب، شماره ستونھاي شما حالت اين در:  ساده - الف
  .داريد اختيار در

  .دارند وجود نيز ارز مبلغ و ارز تبديل نرخ ارز، انتخاب ستونھاي قبل حالت ستونھاي بر علاوه ارزي حالت در:  ارزي - ب

  :نماييد استفاده زير روش از ديگر حالت به حالت يك از فوق فرم شكل تغيير براي

  .كنيد انتخاب را"  ارزھا نرخ"  گزينه تعاريف منوي از - 1

 مطلوب حالت ماوس كمك به. دارد وجود"  سند در ارزي اطلاعات درج"  عنوان تحت كادري ارزھا نرخ پنجره پايين در - 2
  .كنيد انتخاب قسمت اين در را خود

  .ودب خواھد سند ساده حالت دھنده نشان خالي كادر و ارزي حالت انتخاب دھنده نشان فوق كادر در X علامت

  .شويد خارج پنجره از و كنيد كليك را تاييد كليد - 3

  

  کيالکترون يامضا
 جاد سندي/ايحسابدار  

 افزار نرم در. گردد يم دييتا و ينيبازب گريد ياشخاص توسط و شده ثبت ياشخاص توسط يمال اطلاعات شرکتھا از ياريبس در
 اشخاص دييتا به کيالکترون يامضا قيطر از را سند اطلاعات بتوان سند کي ثبت از پس که است گشته فراھم امکان نيا سامان
  .ديرسان مختلف

 فيتعر را خود رمز اسم و نام کيالکترون يامضا/تيامن بخش در کاربر ھر ستيبا يم ابتدا سند کي نمودن امضاء يبرانکته: 
  .شود مراجعه مربوطه فصل به شتريب اطلاعات جھت. باشد کرده

 سند سند، جاديا فرم در د،يدار ارياخت در را خود کيالکترون امضاء رمز که يصورت در

 يحاو که يفرم .ديکن کيکل ماوس با را    دکمه و داشته رو شيپ را نظر مورد
 شما از شيپ که يصورت در .شد خواھد داده شينما است کننده امضاء اشخاص ستيل

 داده شينما ستيل رد شانيا نام باشند کرده کيالکترون يامضا را سند يگريد اشخاص

 .ديدھ فشار ماوس با و کرده انتخاب را   دکمه فرم نيا از. شد خواھد
 دکمه و ديکن وارد لازم حيتوض با ھمراه را خود يامضا رمز ، امضاء فرم در سپس
  .ديکن کيکل را قبول
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  يداخل ارجاع
 جاديا يداخل کيالکترون مراسلات ارجاع جھت يلکارتاب کاربر، ھر يبرا عبور رمز و رمز اسم فيتعر با سامان افزار نرم در

  .شد خواھد

  .باشد شده ثبت اسناد از يکي به متصل توانديم که گريد کاربر به کاربر کي از است يادداشتي ارسال واقع در يداخل ارجاع

  .شد خواھد باز ارجاع فرم .ديدھ فشار   دکمه نظر مورد سند داشتن رو شيپ از پس سند کي ارجاع جھت

 نموده پيتا را کار دستور متن حاتيتوض بخش در و ديکن انتخاب را شود ارجاع يو به ديبا سند که يکاربر نام به ارجاع لديف از
   . شد خواھد ظاھر کاربر درکارتابل مدت کوتاھی از پس شده ارجاع متن .ديکن کيکل ماوس با را سند ارجاع دکمه سپس و

 ديدھ انجام سند کي با رابطه در گرانيد اي و خود ديبا ندهيآ در که ييتھايفعال ادداشتي يابر فرم نيا از ديتوانيم نيھمچن شما
 را خود ادداشتي و دييفرما نييتع را اعلام خيتار د،يکن کيکل را تذکرات نهيگز فوق، شدن باز از بعد کار نيا يبرا. ديکن استفاده
  .ديدھ فشار را ثبت دکمه بالاخره،. دييفرما وارد

  

  ست اسنادفھر
 ست اسنادي/ليحسابدار  

"  اسناد ليست"  گزينه انتخاب با
 پنجره حسابداري منوي از

 صفحه روي بر اسناد فھرست
 اين. گردد  مي ظاھر تصوير
 اسناد ليست دھندهِ  نمايش پنجره
 ، سند شماره اطلاعات اساس بر

 سند تاريخ ، مرجع يھا شماره
 سند وضعيت و حسابدار نام ،

  .باشد مي

  . دھيد فشار را  F8كليد يا كنيد انتخاب را اسناد ليست فرمان منو از پنجره اين كردن باز جھت

 قابل زير شكل ھشت به اسناد ليست پنجره اين در. كنيد تنظيم خود نياز اساس بر را فوق ليست نمايش نحوه توانيد  مي شما
  :باشد  مي دسترسي

  اسناد ھمه نمايش. 1

  دائم اسناد نمايش. 2

  موقت اسناد ايشنم. 3

  خريد اسناد نمايش. 4

  فروش اسناد نمايش. 5

  خريد از برگشت اسناد نمايش. 6

  فروش از برگشت اسناد نمايش. 7

  توليد اسناد نمايش. 8
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  اسناد تسلي پنجره از دائم اسناد به موقت اسناد تبديل
 ست اسنادي/ليحسابدار  

 ميباشيد اسناد ليست پنجره در كه ھنگامي اينكار براي. كنيد تبديل دائم اسناد به را صفحه يك در موقت اسناد كليه ميتوانيد شما
 شده ثبت يحسابدار سند فرم در مايمستق که را ييسندھا از دسته آن تنھا سيسرو نيا .دھيد فشار ھمراه را Alt + Insert كليدھاي

  .کرد خواھد دائم ثبت اند

  .نماييد استفاده سند ايجاد پنجره از بايد ديانفرا بصورت دائم به موقتيک سند  تبديل جھتنکته: 

  

  اسناد تسلي پنجره از يقطع اسناد به دائم اسناد تبديل

 ست اسنادي/ليحسابدار  

. دھند حالت رييتغ يقطع ثبت به دائم ثبت از ھمزمان اسناد از يتعداد اسناد ستيل فرم قيطر از که است شده فراھم امکان نيا
 سپس گردند انتخاب دلخواه اسناد تا کرده کيکل نظر مورد يھا فيرد يرو Shift ديکل و ماوس کمک با ستيل از عمل نيا يبرا

  .ميدھ يم فشار را  دکمه ماوس با

  

  ک يش ستون امضاء الکترونينما
 ست اسنادي/ليحسابدار  

  . ديدھ فشار را  دکمه اسناد ستيل در اسناد کنندگان امضاء ياسام شينما يبرا

  

  اسناد ليست نجرهپ از سند کردن باز

 ست اسنادي/ليحسابدار  

 شده انتخاب سند اطلاعات حاوي كه سند ايجاد پنجره. كنيد كليك بار دو آن رديف روي و يافته ليست از را نظر مورد سند شماره
  .شود  مي داده نمايش ، باشد مي شما

 نمايش سند ايجاد پنجره در را شده انتخاب سند ، اسناد ليست در رديف ھر انتخاب باشد باز سند ايجاد پنجره كه صورتي در
  .داد خواھد

  

  حساب دفاتر
 در و كرده تفكيك حساب نوع و سطح حسب بر را اطلاعات اين اسناد، در مالي عمليات ثبت از پس دوبل حسابداري سيستم در

 بر ايشان بيشتر كنترل و حسابدار بھتر مديريت براي تفكيكي صورت به اطلاعات مجدد ثبت. نمايند مي ثبت مربوطه دفاتر
  .باشد مي حسابھا سرفصل مختلف سطوح

 نيروي به نيازي و پذيرد  مي انجام خودكار صورت به كامپيوتري ھاي سيستم در دفاتر به اسناد از اطلاعات ثبت و  انتقال عمل
  .باشد نمي مھم اين انجام جھت ديگري
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  دفتر روزنامه
 روزنامهيحسابدار/  

. گردند مي ثبت دفتر اين در روز تفكيك به سند در ثبت از پس عمليات كليه كه تفاوت اين با دارد شباھت سند به روزنامه دفتر
  .كرد خواھيم مشاھده روزنامه دفتر در را سند تعدادي يا يك اطلاعات كاري، روزِ  ھر ازاي به بنابراين

  :كنيد عمل زير ترتيب به دفتر اين از استفاده براي

  .شود  مي ظاھر توريمان صفحه روي بر زير پنجره. كنيد انتخاب را"  روزنامه"  گزينه ريحسابدا منوي از - 1

  

 يعني مختلف سطح سه در را روزنامه دفتر اطلاعات توانيد  مي )( فلش دادن فشار و پنجره بالاي شينما ليست از استفاده با - 2
  .است شده انتخاب فرض پيش بطور كل اساس بر اطلاعات ايشنم پنجره كردن باز ھنگام. نماييد مشاھده تفصيلي و معين كل،

 دفتر رديفھاي نمايش جھت نظر مورد تاريخ انتخاب براي. شوند  مي داده نمايش روز تفكيك به روزنامه دفتر اطلاعات - 3
  :نماييد استفاده زير روشھاي از توانيد  مي روزنامه

  .نماييد رعايت را تاريخ فرمت كه كنيد دقت. كنيد تايپ تاريخ يھافيلد در را نظر مورد دوره  - الف

  .ديدھ رييتغ را شده نييتع دوره دارد قرار خيتار يلدھايف ريز که افقي مرور ميله کردن جابجا با - ب

  . دارند وجود شما استفاده جھت پنجره اين در نيز فيلتر و آماري اطلاعات ھاي دكمه - 4

 حسابداري سند توانيد  مي رديف ھر روي بر كليك وبارد با نماييد  مي مشاھده تفصيلي ساسا بر را روزنامه دفتر چنانچه: نكته
 .كنيد ملاحظه را رديف آن به مربوط

  

  انواع گزارشات دفتر روزنامه
 روزنامهيحسابدار/  

  .شوند يم داده شينما و شده مرتب سند شماره سپس و خيتار حسب بر روز چند اي روز کي اسناد: گزارش فرض شيپ

 ستون جمع يول شده مرتب سند شماره سپس و خيتار حسب بر روز چند اي روز کي اسناد: سند شماره اساس بر يبند طبقه
  .شود يم داده شينما سند ھر بستانکار و بدھکار
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 جمع و سند شماره و خيتار اساس بر سپس شده مرتب حساب عنوان و کد اساس بر ابتدا اسناد: حساب عنوان اساس بر يبند طبقه
  .شود يم داده شينما مشترک يھا کد با اسناد از دسته ھر کردعمل

  

  .است استخراج قابل يليتفص و نيمع کل، سطوح در گزارشات هيکل که است ذکر قابل

  

  دفاتر كل ، معين ، تفصيلي
 دفاتر/يحسابدار  

ً  را يمال يھا گزارش اخذ تيبلقا فرم نيا. شد خواھد باز دفاتر فرم يحسابدار يمنو از دفاتر نهيگز انتخاب با  حسب بر عموما
 شينما حساب عنوان

  .دھد يم

 گزارش گرفتن يبرا
 فرم، کردن باز از پس
 با را گزارش سطح
  سطوح از يکي انتخاب

 يبالا Tab Bar از
 ميکن يم انتخاب صفحه

 ستيل از سپس و
 سرفصل سرفصلھا،

 ماوس با را نظر مورد
 گردش و نموده انتخاب
 سرفصل ھمان عملکرد

 ميخواھ مشاھده را
  .نمود
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  سطوح حساب
 دفاتريحسابدار/  

  .شود يم داده شينما کاربران به ريز سطوح در دفاتر گزارش

    يليتفصحساب -5   نيمعحساب  -4   کلحساب  -3  حساب  گروه  -2   حسابھا ھمه -1

  سه تفصيلی -9   دو تفصيلی -8   پروژه -7  ھزينه مرکز -6

 ،پروژه ،مركز ، تفصيلي ، معين ، كل ، گروه ، ھمه ھاي گزينه از يكي حسابداري سطوح از يك ھر در گيري گزارش جھت 
 نمايش سطح آن ھاي سرفصل ليست بالا ھاي گزينه از يكي انتخاب با .كنيد انتخاب ماوس كليك با را سه تفصيلی يا دو، تفصيلی

  .دوش داده نمايش سرفصل آن عملياتي گردش تليسکليک کنيد تا  ھا سرفصل از يك ھر روي ماوس با .شد خواھد داده

  

  ھر سطح يش سرفصلھايوه نمايش
 دفاتريحسابدار/  

 سرفصل ھر عنوان يرو کيکل با. شود يم داده شينما سطح ھمان يسرفصلھا ستيل ، Tab Bar از سطح ھر انتخاب از پس
 ديتوان يم موجود يسرفصلھا ستيل از ظرن مورد سرفصل افتني در ليتسھ جھت. شد خواھد داده شينما سرفصل عملکرد گردش

 به سرفصلھا يا و حساب عنوان ،کد يھا حالت از يکي اساس بر را سرفصلھا ستيل
  .نمود مرتب ، اتيعمل نيآخر بيترت به سرفصلھا ات،يعمل نيشتريب بيترت

  .گردند مرتب حساب كد اساس بر ليست كه ميشود باعث كليد اين: كد - الف

  .ميكند مرتب حساب عنوان براساس را ليست كليد اين: عنوان -ب

  . دھد مي نمايش شده ثبت اسناد آخرين اساس بر را ھا سرفصل كليد اين: عمليات آخرين -ج

  .سازد مي مرتب آنھا عمليات حجم اساس بر را ھا سرفصل كليد اين: عمليات بيشترين -د

 پيتا را نظر مورد سرفصل عنوان و نموده استفاده ستيل يبالا کادر از ديتوان يم سرفصلھا ستيل در جستجو يبرا نيھمچن
 اين نيھمچن .گرفت خواھند قرار جدول صدر در اند شده شروع حروف نيھم با که يموجود يسرفصلھا کار نيا با. ديينما

 كه شد خواھد سرفصلھايي بازيابي باعث كه پذيرد انجام نيز *)نمونه(* ستاره علامت ميان در كلمه يك تايپ با ميتواند جستجو
  .شد خواھد پيدا واژه ھمين با بعدي سرفصلھاي  Enter   كليد فشار با. ميباشند شده تايپ واژه حاوي

    

  ش بر اساسينما
 دفاتريحسابدار/  

  .شود داده شينما وهيش سه به توانديم سرفصلھا گزارش

  .دھد يم شينما سرفصل کي در شده ثبت سند يھا فيرد هيکل وهيش نيا در. سند يھا فيرد شرح به: اول وهيش

  



 تفصيلي ، معين ، كل دفاتر / حســـــابـــداري    50

 

  راھنمای نرم افزار سامان

 

  

 يم داده شينما فيرد کي در يعيتجم بصورت سرفصل ھر اطلاعات وهيش نيا در. يحسابدار سرفصل اساس بر: دوم وهيش
  .شود

  

  

 فيرد کي در و شده عيتجم روز ھمان جھت روز ھر اسناد اطلاعات وهيش نيا در. روزنامه اطلاعات اساس بر: سوم وهيش
  .دشو يم داده شينما

  

  

  دفاتر يگزارش دوره ا
 دفاتريحسابدار/  

 کرده پر را "يال "و" خيتار "از يھا لديف امر نيا جھت. نمود فيتعر خاص يزمان دوره کي يبرا توان يم را دفاتر يگزارشھا
 کامل ديبا خيتار فرمت خيتار درج يبرا که ديينما توجه. ديينما کيکل و انتخاب ستيل از را نظر مورد سرفصل گريد بار کي و

  .شود داده اختصاص سال يبرا رقم چھار و ماه يبرا رقم دو روز، يبرا رقم 2 که معنا نيبد باشد

  

  يگزارش ارز
 دفاتريحسابدار/  

 سپس. نمود فعال را سند در يارز اطلاعات درج امکان و مراجعه تھايارجح فرم به ستيبايم بتداا يارز يگزارشھا گرفتن جھت
 حساب سرفصل ھر انتخاب با پس نيا از. نمود انتخاب را يارز يگزارشھا نهيگز) شينما( انتخاب جعبه از دفاتر فرم در

  .شد خواھد داده شينما حساب آن يارز اطلاعات

  

  يگزارش مقدار
 دفاتريحسابدار/  

 يشکل به سرفصل که يصورت در که شد خواھد اضافه ھا گزارش جدول به مقدار ستون ، دفاتر فرم در مقدار نهيگز انتخاب با

 مقدار نهيگز انتخاب با ھمزمان  دکمه انتخاب نيا بر علاوه. شد خواھد داده شينما گزارش در باشد داشته کالا يمقدار گردش
  .داد خواھد شينما اشخاص يجار به مربوط يسرفصلھا در  فروش و ديخر يفاکتورھا به نسبت را يشتريب يمقدار اطلاعات
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  نام ھم يسرفصلھا از يعيتجم گزارش
 دفاتريحسابدار/  

 کي از شيب نفر کي يبرا شما يمال نظام در اگر
 گردش کل ديبخواھ و باشد شده فيتعر سرفصل

 در که را شخص نيا به مربوط اتيعمل
 مشاھده کجاي باشد شده پيتا مجزا يسرفصلھا

 يعيتجم يريگ گزارش امکان از ديتوان يم د،يينما
  .ديکن استفاده

 مشخص را يريگ زارشگ سطح دفاتر فرمدر 
 قرار خيتار لديف ريز که يکادر در سپس .ديينما
 را نظر مورد سرفصل عنوان کل اي يبخش دارد
  .ديدھ فشار را )( دکمه و. ديکن وارد

  حساب کد چند از يتجميع گزارش
 حسابداري/دفاتر  

 شده فيتعر 105002001 يال 100001001 يکدھا با مثلا که ييحسابھا در شده انجام اتيعمل از يگزارش ديخواھيم ديکن فرض
 يفيلدھا زير که يکادر( عنوان کادر در گزارشگيري، سطح نييتع و دفاتر فرم به ورود از پس کار، نيا يبرا. ديکن هيتھ اند

 را )( دکمه و کنيد، وارد را) 105002001-100001001: مثال عنوان به( خود نظر مورد يکدھا محدوده) دارد قرار تاريخ
  .دھيد رفشا

  

  اطلاعات يطبقه بند
 دفاتريحسابدار/  

  :نمود نشيگز اي يبند طبقه ريز يھا نهيگز از مورد چند اي کي اساس بر توانيم را دفاتر يھا گزارش از ياريبس

  .شوديم زده جمع جداگانه روز ھر اتيعمل شده ميتنظ گزارش در نه،يگز نيا انتخاب با: روزانه

 .شوديم زده جمع جداگانه ماه ھر اتيعمل شده ميتنظ گزارش در نه،يگز نيا انتخاب با: ماھانه

 .شوديم زده جمع جداگانه سند ھر اتيعمل شده ميتنظ گزارش در نه،يگز نيا انتخاب با: سند شماره

 .شوديم زده جمع جداگانه سرفصل ھر اتيعمل شده ميتنظ گزارش در نه،يگز نيا انتخاب با: حساب عنوان

 خاص پروژه اي مرکز کي تحت شده ثبت اتيعمل نشيگز يبرا توانيم پروژه و مرکز يمنوھا يکادرھا از: ھا پروژه و مراکز
  .کرد استفاده

 جداگانه پروژه اي مرکز ھر به مربوط اتيعمل شده ميتنظ گزارش در شود، انتخاب ]ھمه[  عنوان کادرھا، نيا در اگر ن،يھمچن
  .شوديم زده جمع
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  يريرت گيمغا

 حسابداري/دفاتر  

 يم که يسرفصل ابتدا دفاتر فرم در 
 را شود يريگ رتيمغا ميخواھ
 که يحال در( سپس و نموده انتخاب

 انتخاب گزارش يفھايرد از کيچيھ

 ماوس با را   دکمه) است نشده
 يريگ رتيمغا پنجره .ديکن کيکل
. شد خواھد باز حساب سرفصل کي
 شده انتخاب سرفصل به مربوط سند يھا فيرد اطلاعات يحاو چپ سمت ستيل که ميباش يم ستيل دو شاھد پنجره نيا در
  .شود يم داده شينما " دفتر معوق يحسابھا فھرست" عنوان تحت ستيل نيا. اند نخورده X که باشديم

 "حساب اتيعمل گزارش" ستيل نيا. شود پر کاربر توسط ديبا آن اطلاعات و بوده اطلاعات از يخال ابتدا در راست سمت جدول
 قيتطب صورت در و شده سهيمقا چپ سمت ستيل موجود اطلاعات با راست سمت ستيل در شده وارد اطلاعات. شود يم دهينام

 .شد خواھد جاديا ؟ علامت با ھمراه يخال فيرد کي قيتطب عدم صورت در و خورد يم X و شده منتقل جدول صدر به اطلاعات
ً يع بستانکار اي بدھکار مبلغ يول نموده تيکفا چک شماره ستون در اطلاعات آن از ياندک بخش ورود اطلاعات قيتطب جھت  نا
  .ديينما انتخاب ديکل صفحه از را نييسرپا فلاش سپس و داده فشار را  Tab دکمه ديجد فيرد کي جاديا يبرا. گردد وارد ديبا

  

  پيدا کردن طرف عمليات مالي
 حسابداري/دفاتر  

 ثبت يبدھ که دينيبب ديبخواھ است ممکن مثلا د،يکن دايپ حساب کي در را اتيعمل کي رفط که ديباش ليما شما است کنمم يگاھ
 شده هيتسو حساب ھمان تحت شده ثبت اتيعمل نيکدام به بنا و يخيتار چه در دفتر، از فيرد کي در شخص کي يبرا شده
 دکمه سپس. ديينما کيکل ستيل در را ودخ نظر مورد فيرد و نموده، انتخاب را يسرفصل ابتدا دفاتر فرم در کار نيا يبرا. است

 اتيعمل اساسشان بر که را ييفھايرد اي فيرد ياحتمال شرح و زمان شوديم ظاھر که يفرم در. کنيد کليک ماوس با را  
 و ددگريم شده انتخاب فيرد ياحتمال يطرفھا دنبال به ستميس. ديدھ فشار را قبول دکمه و ديکن وارد اند شده هيتسو شما نظر مورد
  .ديکن کيکل را قبول دکمه و نموده انتخاب را مناسب يفھايرد اي فيرد فھرست از. گذارديم شما ارياخت در را آنھا از يفھرست

  

  مالي صورتھاي
 گزارشھا اين از يكي. .رسد  مي مختلف ھاي آناليز و گزارشھا به نوبت دفاتر، به آنھا انتقال و تفكيك و مالي اطلاعات ثبت از پس
  .باشد مي مالي دوره يك طي حسابھا عملكرد صورت از ليستي نمايشگر آزمايشي تراز. است آزمايشي تراز
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  تراز آزمايشي
 يشيحسابداري/ترازآزما  

  .شد خواھد باز زير پنجره. كنيد انتخاب را آزمايشي تراز گزينه حسابداري منوي از

  

  

  .ستون 8 و ستون 6 تراز ترتيب ھمين هب و نماييد انتخاب را دوره تمام گزينه هستون 4 تراز جھت

  . کرد ميتنظ سند شماره مجموعه کي يبرا خ،يتار دوره کي يبرا ديتوانيم را ستونه 8 و 6 يترازھا

 که است آزمايشي تراز نوعي گزارش اين. كنيد استفاده حسابداري سند گزينه از ميتوانيد قانوني دفاتر در سند اي دوره ثبت جھت
  .بستانكار و بدھكار ستون دو گردش تفاضل اساس بر نه و است شده تھيه بستانكار و بدھكار بھايحسا گردش اساس بر

  .داد خواھد نمايش حسابداري سطح سه تفكيك به را آزمايشي تراز درختي نمايش

  

  بودجه
 يشيحسابداري/ترازآزما  

 اعتبار مانده و بودجه ستون بودجه، دکمه يرو کيکل با ميباش داشته باز يليتفص سطح در را يشيآزما تراز فرم که يھنگام
 بر و گردديم استخراج است شده وارد بودجه لديف سرفصلھا، فيتعر فرم در که يارقام از بودجه مبلغ. شد خواھد داده شينما

  .شد خواھد سهيمقا يليتفص حساب ھر بستانکار اي ستون با حساب تيماھ اساس

   

  ترازنامه
 حسابداري/گزارشھا/ترازنامه  

. باشد مي خاص زماني مقطع در مؤسسه يك مالي وضعيت گزارش نامه تراز. است نامه تراز مالي ھاي صورت از ديگر كيي
  . پذيرد مي انجام سرمايه و ھا بدھي و داراييھا ميزان بررسي توسط مؤسسه يك مالي وضعيت

 حسابداري در. شد خواھند زده جمع ھستند ھا دارايي ساير و  ثابت دارايي ، جاري دارايي ھاي گروه در كه سرفصلھايي كليه
 گروه تجاري حسابداري در و شده ساخته كالاي موجودي و ساخته نيمه كالاي موجودي ، اوليه مواد موجودي گروھھاي صنعتي
  . شد خواھند اضافه ھا  دارايي جمع به كالا موجودي
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 دارايي ھاي گروه جمع با بايد آنھا مجموع و شده جمع يكديگر با سرمايه و مدت دراز و مدت كوتاه بدھي ھاي گروه كليه مقابل در
  . كند برابري

  .ندارند نقشي گزارش اين در )فروش و ھزينه درآمد، جمله از( موقت حسابھاي گروه كه باشيد داشته توجه: نكته

 به منظور بدين. گيرد  مي ارقر شما اختيار در و گرفته انجام خودكار صورت به اسناد اطلاعات اساس بر ترازنامه صورت تھيه
  :كنيد عمل زير ترتيب

 در و شده تھيه خودكار بطور فوق گزارش. كنيد انتخاب را"   ترازنامه  " گزينه آن از و"   گزارشھا  " گزينه حسابداري منوي از - 1
  .شود  مي داده نمايش مربوطه پنجره

 تفصيلي يا و معين يا كل يھا نهيگز اساس بر را گزارش اين سطح توانيد  مي پنجره چپ سمت و پايين ليست از استفاده با - 2
  .نماييد تعيين

 شما نظر مورد كه مشخصي تاريخ تا دوره ابتداي از را ترازنامه كه دھد  مي قرار شما اختيار در را امكان اين سامان برنامه - 3
 ميله از يا و كنيد وارد دارد قرار پنجره چپ سمت و بالا در كه اي خانه در را فوق تاريخ منظور اين براي. كنيد ملاحظه است
  .كنيد مشخص را گزارش سطح پنجره پايين ليست از سپس. كنيد استفاده آن كنار در عمودي مرور

  .گيرد  مي قرار استفاده مورد شد داده توضيح  قبلاً  كه شكلي به نيز آمار دكمه - 4

  

  يتطبيق ترازنامه
 حسابداري/گزارشھا/ترازنامه  

 کادر در ترازنامه فرم در ،يقيتطب تراز ميتنظ يبرا. ديدار ارياخت در زين را يقيتطب ترازنامه هيتھ امکان سامان افزار نرم در ماش
 اول مانده با را ترازشما و کنديم ميتنظ يگزارش ستميس نهيگز نيا انتخاب محض به. ديکن انتخاب را يقيتطب نهيگز صفحه، نييپا

 يمال دوره از خاص مقطع کي يبرا را يقيتطب تراز صفحه يبالا در خيتار نييتع با ديتوانيم شما. کنديم سهيمقا حسابھا دوره
  .ديينما ميتنظ يجار

  

  سود و زيان
 انيحسابداري/گزارشھا/سود و ز  

 يك در مؤسسه يك درآمد و مالي فعاليت نتيجه دھنده گزارش زيان و سود صورت
  :نماييد عمل زير ترتيب به رشگزا اين تھيه براي .است زماني دوره

 انتخاب را"   زيان و سود  " گزينه آن از و"   گزارشھا  " گزينه حسابداري منوي از - 1
 درج آن در خودكار بطور گزارش اين و شده باز زيان و سود گزارش پنجره. كنيد
  .گردد  مي

 يا و معين كل، سطوح ميان از گزارش نمايش براي را خود نظر مورد سطح - 2
  .كنيد انتخاب پنجره پايين و چپ سمت در واقع ليست از تفصيلي

 اين براي. نماييد ملاحظه مشخص زماني محدوده يك در را خود مؤسسه زيان و سود توانيد  مي شما پنجره اين از استفاده با - 3
 عمودي مرور ميله از يا و كنيد تايپ را نظر مورد دوره انتھاي و ابتدا تاريخ پنجره، چپ سمت و بالا گوشه ھاي خانه در منظور

 از" كليد روي بر ببينيد سندھا از اي محدوده در را خود زيان و سود ھستيد مايل اگر ھمچنين. بگيريد كمك ھا خانه كنار در
 ھاي هخان در را نظر مورد اسناد شماره سپس. گردد درج آن روي بر"   سند از  " عبارت تا كنيد كليك پنجره بالاي در" تاريخ

  .نماييد وارد مربوطه

  .كنيد انتخاب را نظرتان مورد سطح پنجره پايين ليست از پايان در -4
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  گزارش منابع و مصارف
 حسابداري/گزارشھا/منابع و مصارف  

 نيا در. است مصارف و عمناب گزارش است هيتھ قابل سامان افزار نرم توسط يآسان به که يتيريمد دهيچيپ گزارشات از يکي
  .شود يم داده شينما وجوه نيا جذب محل و نقد وجوه نيتام منابع گزارش

  

  گزارش وجوه نقد
 حسابداري/گزارشھا/وجوه نقد  

 تنخواه و بانک يحسابھا عملکرد گردش نقد وجوه گزارش
 يمال دوره کي يبرا و نموده ييشناسا را صندوق و گردان
 و دوره يط افتيدر ، دوره اول يموجود از يگزارش خاص
 آخر در مانده تينھا در و دوره ھمان يط رداختپ سپس
 را فيرد در و ستون در اطلاعات نيا عيتجم و را دوره
  . داد خواھد شينما

  

  نمودارھاي موجودي
 يحسابداري/گزارشھا/نمودار موجود  

 مشاھده و ھا گيري گزارش در بيشتر تسھيلات ايجاد منظور به
 سرفصلھا مقايسه چنينھم و گرافيك و نمودار شكل به حسابھا موجودي

 با كار براي. است گرديده طراحي موجودي نمودار پنجره يكديگر با
  :كنيد عمل زير ترتيب به پنجره اين

 – حسابداري منوي از نمودار گزينه انتخاب با را نمودار پنجره -1
  . كنيد انتخاب گزارشھا

  . كنيد انتخاب ليست از را نمودار نوع -2

  .شد خواھند داده نمايش سطح ھمان سرفصلھاي ليست شده انتخاب سطح براساس. نماييد انتخاب ار اطلاعاتي سطح سپس -3

  .كنيد انتخاب را شوند مقايسه ھم با است قرار كه ريالي اطلاعات ستون بخش در -4

  . كنيد انتخاب ليست از شوند مقايسه ھم با است قرار كه سرفصلھايي -5

  .ددھي فشار ماوس با را قبول دكمه -6

  

  نسبتھاي مالي
 يمال يحسابداري/گزارشھا/نسبتھا  

  :كنيد عمل زير ترتيب به ھستيد سامان برنامه در مالي نسبتھاي محاسبه به مايل چنانچه

  :گردد  مي ظاھر تصوير صفحه روي بر زير پنجره  گزارشھا - حسابداري منوي از"   مالي نسبتھاي  " گزينه انتخاب با - 1
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 نسبتھاي محاسبه، دكمه يرو بر كليك با - 2
 مقدار و شده محاسبه پنجره در شده تعريف
  .گردد  مي درج سوم ستون در آنھا

 را جديدي نسبتھاي دھستي مايل چنانچه - 3
 عنوان لديف در را نسبت عنوان ،نماييد تعريف
 را ديجد نسبت فرمول سپس نموده وارد
  . ديدھ فشار را ثبت دکمه و ديکن فيتعر

 ديتوان يم فرمول فيتعر دنومن ليتسھ يبرا
 اين در.  ديکن کيکل ماوس با را )( دکمه

  :گردد  مي ظاھر تصوير صفحه روي بر زير پنجره صورت

 فرمولھاي توانيد  مي پنجره اين از استفاده با
 بدين. نماييد تعريف سيستم براي را خود

 كمك پنجره پايين ليست سه از بايستي منظور
 و گروھھا كليه نام املش ليست اولين. بگيريد
 دومين در. باشد  مي كل حسابھاي ھمچنين
 ليست سومين در و نياز مورد توابع ليست

 از يك ھر انتخاب با. اند  شده درج اپراتورھا
 خود فرمولھاي توانيد  مي فوق ليستھاي مواردِ 
  .كنيد معرفي برنامه به را

  

   يدوره ا يگزارش ھا
 يه ادور يحسابداري/گزارشھا/گزارشھا 

 حساب ھر عملکرد گردش ژهيو گزارش نيا
 اي روز کيتفک هب مشخص دوره کي در را
 نوسانات گزارش نيا در. دھد يم شينما ماه

 قابل و شده دهيد يبراحت حساب گردش
 نيا. باشد يم حسابھا گريد با سهيمقا

 اي يالير ارزش اساس بر توانديم گزارش
 نيھمچن. باشد يمقدار کالا يسرفصلھا يبرا

 يليتفص ن،يمع کل، سطح در گزارش سطوح
  .است استخراج قابل

  

  سود ناخالص
 حسابداري/گزارشھا/سود ناخالص 

 ، فروش زانيم اطلاعات گزارش فرم نيا در
 ھر فروش ناخالص سود و کالا شده تمام متيق

 و نيمع سطوح در و مختلف شکل دو به ،کالا
 .باشد يم تيرو قابل يليتفص
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  ديجد دوره افتتاح و يمال دوره بستن
 پرونده/امکانات وپژه/انتقال حسابھا  

  .باشد  مي بعد دوره به آنھا انتقال و دوره يك حسابھاي بستن مالي عمليات ترين حساس از يكي

 دوره و بسته را مالي دوره يك زمان ھر در توانيد  مي شما سامان افزار نرم در اما باشند  مي ساله يك معمولاً  مالي ھاي دوره
  .كنيد شروع را يديجد

  :نمايد  مي عمل زير ترتيب به سامان برنامه مالي دوره بستن ھنگام

  .گردند  مي تفكيك ھم از دائم و موقت حسابھاي - 1

  .گردند  مي شناسايي اند شده تعريف قبلاً  كه سرمايه و سھام و زيان و سود حسابھاي - 2

 زيان و سود حسابھاي با و شده صفر موقت حسابھاي مانده كه شكلي به شود  مي ايجاد فعلي اطلاعاتي بانك در اختتاميه سند يك - 3
  .گردند  مي تراز

  .شود  مي ساخته جديد اطلاعاتي بانك يك - 4

  .گردد  مي منتقل اطلاعاتي بانك اين به قبلي بانك سرفصلھاي كليه عناوين - 5

  .شود  مي ثبت جديد بانك در است قبل دوره حسابھاي مانده حاوي كه افتتاحيه سند يك - 6

  

   :كنيد منتقل ديگري اطلاعاتي بانك يا دوره به مختلف روشھاي با را مالي دوره يك توانيد  مي شما كه باشيد داشته توجه

  جديد دوره ايجاد بدون مالي دوره بستن - الف

  بعد دوره به سرفصلھا انتقال و مالي دوره بستن - ب

  بعد دوره به آنھا مانده و سرفصلھا انتقال و دوره بستن - ج

  ديگر دوره به آنھا مانده بدون سرفصلھا انتقال - د

  ) گردد  مي منتقل نيز موقت حسابھاي مانده صورت اين در كه(  قبل دوره بستن بدون آنھا مانده و سرفصلھا انتقال - ه

 در. گردد  مي صفر موقت حسابھاي مانده و هشد صادر زيان و سود سند كه است آن سامان سيستم در حسابھا بستن از منظور: نكته
  .گردد  نمي صفر دائم حسابھاي مانده نتيجه در و نشده صادر اختتاميه سند برنامه اين

  :كنيد عمل زير ترتيب به مالي دوره بستن براي

 ادامه از اطمينان براي اينجا در. نماييد انتخاب را"   حسابھا انتقال  " گزينه آن از و"   ويژه امكانات  " گزينه پرونده منوي از - 1
  .شود  مي سئوال شما از عمليات

 نتيجه در و زيان و سود سند صدور به مايل كه صورتي در. كند  مي مطرح را ديگري پرسش برنامه قبل، سئوال تاييد از پس - 2

 حسابھاي شدن صفر و دوره بستن بدون ھستيد مايل چنانچه و دھيد فشار"   Yes" دكمه ھستيد موقت حسابھاي مانده شدن صفر

  .دھيد فشار را" No" دكمه كنيد منتقل جديد دوره به نيز را آنھا مانده موقت،

 به اي پنجره زيان و سود محاسبه از پس باشيد داده را موقت حسابھاي بستن و زيان و سود سند صدور فرمان برنامه، به اگر - 3
  .گردد  مي ظاھر تصوير صفحه روي بر زير شكل

 زيان يا سود توان  مي كه را حسابھايي نام سپس و گردد  مي درج مالي دوره در مؤسسه زيان يا سود ميزان پنجره اين بالاي در
 به متعلق درصد. شوند  مي داده نمايش)  اند شده تعريف سرمايه و سھام گروه در كه سرفصلھايي(  كرد واريز آنھا به را حاصله
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 پنجره اين اطلاعات تكميل از پس. كند  مي درج بعد ستون در را نظر مورد مقدار سيستم. يسيدبنو وسط ستون در را حساب ھر
  .دھيد فشار را تاييد دكمه

 بيان قبلاً  كه شكلي به را جديد اطلاعاتي بانك نام و مسير بايستي كه شود  مي ظاھر اطلاعاتي بانك ايجاد پنجره بعد مرحله در - 4
  . نماييد ايجاد را آن و كرده وارد است شده

 صورت در ھستيد؟ جديد دوره به حسابھا مانده انتقال به مايل آيا كه شود  مي سئوال شما از اي پنجره در لحظه چند از پس - 5

  .دھيد فشار را" Yes  " دكمه تمايل

 منتقل شما تمايل صورت در آنھا موجودي كه دائم حسابھاي. گردند  مي تقسيم دسته دو به و شده منتقل سرفصلھا كليه بانك اين در
 ترتيب بدين. باشد  مي صفر آنھا فعلي موجودي و شده منتقل سرمايه و زيان و سود حساب به آنھا مانده كه موقت حسابھاي و گشته

  .شوند  مي منتقل جديد بانك به افتتاحيه سند يك قالب در حسابھا مانده باشد بوده مثبت شما جواب آخر مرحله در چنانچه

 ديگر ھاي استفاده يا و بايگاني عنوان به آن از توان  مي و مانده تغيير بدون قبل مالي دوره اطلاعاتي بانك كه است ذكر قابل نکته:
  .گرفت بھره
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  الاــك مديريت
 از ياريبس در انبار اطلاعات. باشديم...  و فروش د،يخر انبار، ، يحسابدار وستهيپ ھم هب ستميس کي سامان يمال افزار نرم

 آنکه ليبدل. شد خواھد استفاده مشترک يھا فرم از هياول فيتعار در الخصوص يال است يحسابدار اطلاعات با مشترک مراحل
 اطلاعات رندهيگ بر در که شده پرداخته شتريب کالا تيريمد از ييھا بخش به نيبنابرا است يحسابدار سامان، ياطلاعات بستر
   .باشنديم يحسابدار و يمال

   

  شروع از قبل ماتيتنظ و تعاريف
 اگر که ديباش داشته توجه. ديينما فيتعر سطح سه در کالا يموجود گروه در را انبار يکالا اطلاعات سرفصل، فيتعار فرم در
 تمام متيق گروه در سرفصل کي و فروش گروه در سرفصل کي ديبا کالا يموجود سرفصل ھر يازا به رود يم فروش کالا
  .کرد بتث و نموده فيتعر شده

 فرم در کالا به مربوط ماتيتنظ از کامل شرح. است اجرا قابل تھايارجح فرم در کالا ستميس تيريمد ياستار در هياول ماتيتنظ
  .ميپرداز يم ماتيتنظ نيا وار فھرست ذکر به فقط نجايا در است آمده مربوطه فصل در تھايارجح

 اول سنجش واحد اساس بر مقداري اطلاعات کليه. دھديم شما به را جشسن دوم واحد درج امکان سامان ستميس: دوم سنجش واحد
 قرار کاربر اختيار در اطلاعات نگھداري جھت فقط فرعي واحد يا دوم سنجش واحد و شد خواھد محاسبه است اصلي واحد که

  .دارد

 از خروج قبض  ،فروش فاکتور ورصد بار ھر با که دھد يم شما به را امکان نيا نهيگز نيا انتخاب: فروش ھنگام کالا خروج
 در انبار از خروج و فروش که سازد يم فراھم را امکان نيا نهيگز نيا انتخاب عدم و گردد صادر خودکار بصورت انبار
  .گردد ثبت مجزا يزمانھا

 حسابداری سترسید سطح که کاربرانی از را فاکتور در فروش فی مبلغ تغيير امکان گزينه اين انتخاب: فاکتور در ثبت محدوديت
  .گيرد می ندارند

 در(  انبار از خروج قبض اي فروش فاکتور صدور ھنگام در ستميس که گردد يم باعث پارامتر نيا انتخاب: انبار يموجود کنترل
  .ندھد را يموجود از شيب تعداد با خروج اطلاعات ثبت مجوز) انبار يموجود کنترل ضمن

 تعداد انبار موجودي کنترل. است فراھم کاربر براي متعدد فيزيکی ھایانبار تعريف تقابلي سامان افزار نرم در: کل انبار
 شما به کل انبار گزينه انتخاب. ميکند صادر را کالا خروج و صدور مجوز آن مبناي بر و کرده کنترل را انبار در کالا موجودي
 و ورود ھنگام انبار نام انتخاب ،باشد نشده انتخاب کل نبارا گزينه اگر .ميدھد را فيزيکی انبار نام ذکر بدون عمليات ثبت اجازه
  .است الزامي کالا خروج

 از آنھا بدھي مجموع که اشخاصي براي فاکتور صدور که گردد مي باعث گزينه اين انتخاب: اعتبار سقف يبالا فروش منع
 قابل پيشرفته روش به سرفصلھا تعريف فرم در بودجه فيلد در شخص ھر اعتبار سقف. گردد متوقف رود مي فراتر ايشان اعتبار
  . است ثبت

ً  خدماتي شرکتھاي. ندارند فاکتور در فروش في ستون به نيازي خود کار شيوه و نوع بعلت شرکتھا از برخي: في نمايش  از عموما
 در في ستون از ادهاستف براي و شود مي حذف ھا فاكتور در فروش في ستون باشد نشده انتخاب گزينه اين اگر. اند قبيل اين

  .کنيد انتخاب را پارامتر نيا فاکتور صدور ھنگام در فروش يف شينما و فاکتورھا

 انبارھا در کالا يموجود کل تعداد ديجد فروش فاکتور صدور ھنگام به باشد، شده انتخاب نهيگز نيا اگر: ھا فاکتور در يموجود
 حاصل اطلاع کالا کي يموجود از سرعت به تا کنديم کمک کاربر به نيا .ابدي يم انعکاس تعداد ستون در کاربر اطلاع جھت
  .کند اجتناب باشد ينم موجود که ييکالا فروش از و کرده

 فاکتور رديف اولين در انبار يک انتخاب با  ديجد فاکتور صدور ھنگام باشد، شده انتخاب نهيگز نيا اگر: فاکتورھا در انبار تکرار
  .ميشود داده نمايش فاکتور ھاي رديف بقيه ضفر پيش بعنوان انبار ھمين
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 سریال شماره خودکار بصورت انبار از خروج و ورود قبوض در مرجع شماره فيلد گزينه اين انتخاب با: انبار مرجع شماره سریال
 دستي ستمسي تطبيق جھت فيلد اين کاربرد. است باز کاربر سوي از اطلاعات درج براي فيلد اين صورت اين غير در. خورد مي
  .باشد مي کامپيوتري نظام با

  :ديکن انتخاب ريز روش سه از يکي انيم از را انبار در موجود يکالا ارزش محاسبه روش: انبار يابيارز

1- Average )موزون نيانگيم(        2- LIFO  )صادره نياول وارده نيآخر( 3- FIFO  )صادره نياول وارده نياول(  

 ،باشند مي شده تمام قيمت گير در نحوي به که قبلي صادره اسناد کليه مالي دوره ميان در انبار ابيارزي روش تغيير صورت در
  .گردنديم اصلاح ديتول اسناد و فاکتورھا يبازساز ھنگام به

 فاکتور فرم در فروش پيشنھادي مبلغ بعنوان و گشته محاسبه شده تمام قيمت اساس بر تواند مي کالا فروش قيمت: سود درصد
 فروش يھا فاکتور در کالا شده تمام متيق به برنامه ديدار قصد که را يسود درصد.  شود داده نمايش خودکار بصورت فروش
 براي .ديکن وارد زيمم اي درصد علامت از استفاده بدون را لديف نيا ارزش که ديباش داشته توجه. ديکن مشخص د،ينما اضافه
  .شود مراجعه طمرتب ھاي فصل به دارد وجود نيز ديگري روشھاي فروش فاکتور فرم در فروش فرض پيش ھاي قيمت نمايش

 يکي. رديگ صورت آن يفن شماره اي و کالا کد اساس بر توانديم ھا فاکتور در کالا به مربوط عمليات ثبت: يفن شماره و کالا کد
 استفاده کالا به مربوط يھا پنجره در يفن مارهش از ديبخواھ که يصورت در. ديينما انتخاب مربوطه ستيل از را فوق يروشھا از
  .دارد شيافزا تيقابل کتراکار 25 تا شماره نيا. دييفرما ذکر را خود يفن شماره ارقام تعداد ديينما

ً  فني شماره ً  کالا کد که گيرد مي قرار برداري بھره مورد ھنگامي عموما  زماني ھمچنين باشد عدد و حرف بر مشتمل بايد الزاما
 کاراکترھاي تعداد .کنيد استفاده فني شماره از کنيد استفاده قبوض و فاکتورھا صدور جھت ريدر بارکد دستگاه از خواھيدب که

 ھنگام فني شماره ھاي کاراکتر صحيح تعداد نييتع. کنيد مشخص فني شماره فيلد در آن تعداد درج با را فني شماره نياز مورد
 خواھد خوانده است شده ثبت فيلد اين در که تعدادي فقط بارکد روي از خواندن ھنگام در زيرا .است الزامي ريدر بارکد از استفاده

  .شد

 

  )VistaSQLو  Vistaدرخواست کالا (نسخ 
 /درخواست کالاکالا  

فرم درخواست کالا جھت اعلام کالاھای مورد نياز واحدھای درونی يک 
توانند با  ان سيستم میسازمان به انباردار استفاده ميشود. ھر يک از کاربر

نياز خود را اعلام نمايند.  مراجعه به اين پنجره و پر نمودن فرم درخواست
و انتخاب رديفھای درخواست از جدول انباردار با باز نمودن اين پنجره 

می تواند اقدامات مقتضی را برای آنھا به عمل آورد. بدين منظور،  درخواستھا،
دکمه  ،ھر درخواست انجام گيردبايد برای  تعيين نوع اقدامی که وی پس از

اقدامات لازم را به عمل آورد. اين اقدامات  "اقدام شود" را کليک نموده تا
شامل اعلام درخواست خريد کالا، صدور قبض خروج از انبار، يا تواند  می

  صدور سند انتقال بين انبارھا باشد.  

  

  )VistaSQLو  Vistaسفارش خريد (نسخ 
 /ست خريددرخواکالا  

از فرم درخواست خريد برای ثبت درخواستھا و پيگيری سفارشات خريد استفاد می شود. فرم درخواست خريد را می توان 
مستقيما با مراجعه به اين پنجره پر نمود. بعلاوه اين امکان نيز وجود دارد که از طريق پنجره ھای درخواست کالا يا حداقل 

مسئول خريد ی ثبت شده يا کالاھای رو به اتمام انبار به پنجره درخواست خريد اقدام کرد. درخواستھا ملاعموجودی نسبت به ا
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تواند با مراجعه به اين پنجره ھر يک از درخواستھا را به جريان انداخته و در نھايت نسبت به صدور فاکتور خريد يا قبض  می
  ورود به انبار برای درخواستھای موجود اقدام نمايد.

  فروش و خريد تعمليا ثبت
 فاكتورھاي از يكي ثبت با است پيوسته بھم سيستم يك برنامه اين آنكه دليل به

 انبار عمليات ثبت با نيز و فروش از برگشت خريد، از برگشت فروش، خريد،
 حسابداري سند طرف يك از. گيرد  مي انجام سيستم توسط ھمزمان بطور عمل دو

 ديگر طرف از و شده ذخيره حسابداري، دفاتر ھمچنين و فوق عمليات به مربوط
 و تعداد خريد بار ھر با. گردد  مي روز به آن ريالي ارزش و انبار موجودي
 كالا ارزش و تعداد فروش ھر با و يافته افزايش انبار در كالا يك ريالي ارزش

 روشھاي از يكي با فروش ھنگام به كالا ارزش. شد خواھد كسر انبار در
 توسط صادره اولين - وارده آخرين يا و صادره اولين - اردهو اولين ميانگين،
 به را خود نظر مورد انبار ارزيابي روش آنكه براي. شود  مي محاسبه سيستم
  . كنيد استفاده است دسترسي قابل"   ويژه امكانات  " گزينه پرونده منوي طريق از كه ارجحيتھا پنجره از بايستي نماييد معرفي سيستم

  

  كتورپنجره فا
 ديد/فاکتور خريکالا/خر  

  :باشد  مي قسمت سه شامل پنجره اين. گردد  مي ظاھر نمايش صفحه روي بر فاكتور پنجره كالا منوي از فاكتورھا از يكي انتخاب با

  فاكتور اطلاعات بازبيني و ثبت محل -ج  اشخاص به مربوط اطلاعات -ب    كالا به مربوط اطلاعات - الف

  :نماييد عمل زير ترتيب به خود ھايفاكتور كردن صادر براي

  .شود جديد اطلاعات دريافت آماده فرم تا دھيد فشار را   جديد دكمه - 1

  .دھيد تغيير را تاريخ اين توانيد  مي باشيد مايل اگر. شود  مي داده نمايش مربوطه فيلد در خودكار صورت به روز تاريخ - 2

  :نمود عمل توان  مي مختلف روش سه به منظور اين براي. كنيد وارد نوانع كادر در را فروشنده يا خريدار عنوان - 3

 تايپ اشخاص جاري گروه در قبلاً  آنچه با مشابه دقيقا بايد عنوان اين. كنيد تايپ مربوطه خانه در را فوق عنوان - الف
  .شود نوشته است شده

 باز كادر اين در )( فلش با دكمه روي بر يككل بوسيله ليست اين.  ديکن يابيزبا ستيل از را نظر مورد شخص – ب
  .نماييد  مي انتخاب را آن نظر مورد نام روي بر كليك و كردن پيدا با شما سپس و گردد  مي

  .ديينما استفاده )؟( دکمه از – ج

  . كنيد تايپ دارد قرار عنوان كادر كنار در كه شرح خانه در را آن داريد اي جداگانه شرحِ  فروشنده يا خريدار براي اگر - 4

، تا يک رديف كنيد كليك دارد قرار ستونھا عنوان كنار در كه  دكمه روي بر بايستي فاكتور در جديد رديف ايجاد براي - 5
برای  سپس کد و عنوان کالای مورد نظر خود را انتخاب نماييد.. گيرد قرار حساب شماره خانه در نما مكان جديد ايجاد شده و

نيز وجود دارد که با استفاده از فھرست کالاھا که در گوشه بالا و سمت راست فرم قرار دارد کالای مورد نظر شما اين امکان 
 كالاي حساب شماره و نام و شده ايجاد جديد رديف يك کار، نيا با .نماييد كليك دوبار آن نام روي بر سپس خود را پيدا کرده،

  .گردد  مي وارد آن در موردنظر

 قرار نظر مورد رديف در نما مكان كه حالي در ايد گرفته آن كردن پاك به تصميم حال و ايد كرده ايجاد جديدي يفرد قبلاً  اگر
  .    دھيد فشار را  دكمه دارد
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 فاكتور با كار زمان در و كالا موجودي گروه حسابھاي از بايد خريد فاكتور از استفاده ھنگام به فاكتور رديفھاي در: مھم نكته
  .نماييد استفاده فروش گروه حسابھاي زا فروش

 چنانچه. شود  مي درج اتوماتيك بطور كالا فعلي موجودي فروش فاكتور در. نماييد وارد مقدار ستون در را كالا جابجايي مقدار - 6
 شما به را مطلب اين قرمز، رنگ به مذكور فيلد محتويات رنگ تغيير با برنامه باشد انبار در كالا موجودي از بيش وارده مقدار
  .نمايد  مي اعلان

  .نماييد وارد واحد فيلد در ايد نموده تعريف سيستم براي قبلاً  كه را فوق كالاي واحد نياز صورت در - 7

  .نماييد وارد مربوطه ھاي خانه در را كل قيمت يا في - 8

 آن به شده داده اطلاعات از استفاده با مهبرنا باشد موجودي داراي كالا كه صورتي در فروش فاكتور در كه است تذكر به لازم
  .بود خواھيد آن تغيير به قادر شما البته كه نويسد  مي في خانه در را پيشنھادي قيمت

 و ذخيره ھاي دكمه كمك به كنيد  مي استفاده استاندارد شرحھاي از اگر. نماييد تايپ نظر مورد رديف در نيز را مربوطه شرح - 9
  . نماييد جويي صرفه خود وقت در توانيد  مي يفرد ھمان در )(  فلش

  .نماييد تكرار نظر مورد دفعات تعداد به را 9 تا 5 مراحل شود شامل نيز را ديگري رديفھاي شما فاكتور كه صورتي در - 10

 كادر در ھستيد نآ ثبت به مايل و گردند  مي وارد مشخص انباري به يا و خارج خاص انباري از فوق فاكتور كالاھاي چنانچه - 11
 ايد كرده وارد را انبار آن نام قبلاً  كه صورتي در يا و نماييد وارد را فوق انبار نام دارد قرار فاكتور رديفھاي زير در كه انبار
  .كنيد انتخاب ليست آن از را نظر مورد انبار نام سپس و داده فشار را كادر اين در )(  فلش

 در فوق اطلاعات ثبت كه باشيد داشته توجه. دھيد فشار اطلاعات ذخيره جھت را موقت يا و دائم ثبت كليدھاي از يكي - 12
  .گذاشت خواھند تاثير انبار كاردكس پنجره و سند پنجره و فاكتور پنجره

  

  پيش فاكتور فروش
 کالا/فروش/پيش فاکتور   

 جز ندارد چنداني تفاوت فاكتور با فاكتور پيش در اطلاعات ثبت. نمود شروع فاكتور پيش يا فاكتور از ميتوان را فروش عمليات
‚ كالا منوي ازفاکتور   برای صدور پيش .ندارد حسابداري ھاي سند ثبت  و مالي سيستم در تاثيري فاكتور پيش اطلاعات اينكه
  .يددھ فشار را ثبت دكمه و نموده وارد را نظر مورد اطلاعات .كنيد انتخاب را فروش فاكتور پيش سپس و فروش گزينه

  

  و رزرو کالا فاكتور پيش اعتبار
 کالا/فروش/پيش فاکتور   

در فرم پيش فاکتور دکمه  كه صورتي در. كنيد وارد نيز را آن اعتبار مھلت فاكتور پيش صدور تاريخ بر علاوه توانيد مي شما
 كه است معنا بدان اين. شد خواھد ورزر آن اعتبار تاريخ تا ميشود فاكتور پيش كه كالايي تعدادي ميزان نيز کليک نماييد رزرو را

 ثبت از قبل افزار نرم شود رزرو ميزان از كمتر انبار در كالا موجودي تعداد انبار از خروج قبض يا فروش فاكتور صدور با اكر
  .داد خواھدبه شما  كالا بودن رزرو بر مبني پيغامي اطلاعات

  

  فروش فاكتور به فاكتور پيش تبديل

 ورکالا/فروش/پيش فاکت   

 يك ھر در تواند مي اطلاعات در تغييرات. كنيد كليك را فاكتور دكمه و آورده روي پيش را نظر مورد فاكتور پيش كه است كافي
  .شد خواھد درج فاكتور صدور تاريخ فاكتور پيش پنجره در. گردد اعمال فاكتور پيش يا فاكتور پنجره دو از
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  فاكتور فروش
 کالا/فروش/ فاکتور فروش   

ً يدق فروش اکتورف فرم  از کالا يموجود گروه سرفصل از استفاده يبجا که تفاوت نيا با است، ديخر فاکتور فرم ھمانند قا
ً يطب و شد خواھد استفاده فروش گروه يسرفصلھا  فروش ھر با زمان ھم. بود خواھند کالا يموجود کاھنده شده انجام اتيعمل عتا
 يف ن،يانگيم يھا روش از يکي با شده تمام متيق اساس بر کالا ارزش که دارد جودو زين انبار از کالا خروج قبض صدور امکان
      . شد خواھد محاسبه فو يل اي فو

   

  فاكتور طريق از انبار از خروج قبض و حواله صدور

 کالا/فروش/ فاکتور فروش   

 زين انبار از کالا خروج قبض فاکتور رصدو محض به باشد شده انتخاب" فروش ھنگام کالا خروج" نهيگز تھايارجح يمنو در اگر
 در بعداً  قبض كه دارد وجود امكان نيا اما شود،ينم صادر فاکتور صدور با خروج قبض صورت نيا ريغ در. شوديم صادر
 نموده انتخاب را خروج قبض و حواله يھا گزينه كه است كافي برای اين کار. گردد صادر فاكتور ھمين طريق از مناسب يزمان
 قيطر از و نباردارا توسط که فروشنده بواسطه نه رفته فروش كالاي بخواھيد كه صورتي در .كنيد كليك مجدداً  را ثبت مهدك و

 کالا خروج جواز صدور به ليما که زمان ھر در( فروش فاكتور در را حواله گزينه ميتوانيد شود خارج خروج قبض فرم
 و نموده مشاھده را حوالجات  از ليستي انبار از خروج پنجره در دار انبار كه گردد مي باعث امر اين. كنيد انتخاب )ديباشيم

  . رساند انجام به مقتضي موقع در را انبار از خروج عمليات

  

  پورسانت فروش
 کالا/فروش/ فاکتور فروش   

 امر اين جھت . رماييدف صادر را آن حسابداري سند و محاسبه فروش پورسانت نفر يك جھت ميتوانيد فروش فاكتور صدور ھنگام
 فيلد .كنيد تكميل را گزينه اين نياز مورد اطلاعات و نموده انتخاب را پورسانت گزينه

 شخص حساب. گرداند برمي شما به را اشخاص جاريحسابھای  از ليستي فروشنده
 در را پورسانت مبلغ يا و پورسانت درصد .كنيد انتخاب ليست از را ويزيتور يا فروشنده

 كه است بديھي .فرماييد مشخص را پورسانت ھزينه حسابو  كنيد  تايپ مربوطه يھا فيلد
  .دنباش شده تعريف قبلاً  بايد ھاحساب اين

  

  فاكتور وجه دريافت يا پرداخت نحوه

 کالا/فروش/ فاکتور فروش   

 طرف بعنوان را صندوق ان،عنو خانه در فاكتور ثبت ھنگام در است شده پرداخت يا دريافت نقدي صورت به فاكتور مبلغ چنانچه
 فاكتور ثبت از پس ايد كرده پرداخت يا و دريافت چك صورت به را آن مبلغ فاكتور ازاي در اگر .كنيد انتخاب فوق فاكتور حساب
 را خود نظر مورد چكھاي يا چك ترتيب بدين و شده ظاھر پرداختني يا دريافتني اسناد به مربوط پنجره تا دھيد فشار را چك دكمه

  .نماييد ثبت است، شده داده شرح كه شكلي هب

  

  اقساط فروش
 کالا/فروش/ فاکتور فروش   

 فاکتور فرم در منظور اين برای. نماييد پيگيری و ثبت را قسطی قروشھای توانيد می شما سامان، VistaSQL و Vista نسخ در
  .نماييد ثبت و وارد فرم اين در را اقساط اطلاعات. شود باز اقساط فرم تا کنيد کليک را اقساط دکمه
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  فاكتور در ديگر واضافات وكسور تخفيف ثبت نحوه
 کالا/فروش/ فاکتور فروش   

 را اضافات يا كسورات نوع اين. گردد منظور فاكتور در ماليات يا و نقل و حمل يا تخفيفات قبيل از مبالغي باشد لازم است ممكن
  :نمود ثبت زير روش به فاكتور در توان  مي

  .اند شده تعريف اضافات يا كسور حسابداري ھاي سرفصل قبلاً  كه شويد ئنمطم - 1

  .كنيد ايجاد جديد رديف يك  دكمه از استفاده با فاكتور پنجره در كالا اطلاعات ورود از پس - 2

 حساب ونچ. شد خواھد ظاھر حساب عنوان. كنيد تايپ را... )  يا نقل و حمل ھزينه يا تخفيفات( نظر مورد سرفصل كد - 3
  .شد خواھند فعال غير في و واحد و مقدار فيلدھاي نيست كالا موجودي گروه از شده انتخاب

 در را منفي علامت مبلغ، نوشتن از پس شود  مي كسر فاكتور جمع از فوق مبلغ چنانچه. كنيد تايپ كل قيمت فيلد در را مبلغ - 4
 در را درصد رقم ديتوانيم است فاکتور رقم از خاص يدرصد معادل شما نظر مورد مبلغ که يصورت در .كنيد تايپ خانه ھمان

  .شود منعکس و محاسبه رقم نيع تا ديدھ فشار را) shift+5( درصد علامت و نموده وارد لديف نيا

 يرهذخ كامپيوتر حافظه در را فاكتور اطلاعات ثبت دكمه روي بر كليك با سپس و نموده تايپ مربوطه خانه در را لازم شرح - 5
  .شد خواھند تنظيم خودكار صورت بهمربوطه  حسابداري اسناد .نماييد

 اقلام تخفيف اگر. است شده گرفته نظر در مجزا بطور فاکتور رديف ھر تخفيف درج برای ستونی VistaSQL و Vista نسخ در
  . شد خواھد صادر تخفيف کسر از پس فاکتور در شده منظور خالص رقم برای حسابداری سند کنيد، وارد ستون اين در را فاکتور

  

  شماره سريال کالا
 کالا/فروش/ فاکتور فروش   

. کرد درج را کالا سریال شماره توان يم لديف نيا در ف،يرد عنوان تحت است شده هيتعب يلديف فروش فاکتور يھا فيرد در
 از عدد ھر  يريگ ره و يريگيپ يبرا سریال اطلاعات درج. باشنديم سریال شماره يدارا يفن شماره بر علاوه کالاھا از يبرخ
   .نمود استفاده توان يم ديتول در هياول مواد مصرف يريگ ره يبرا را شماره نيا نيھمچن. دارد کاربرد  مشخص بطور کالا

  

  فاکتور اضافات و کسورات يبرا فرض پيش

  فراخوان پيش فرض فاکتور
 کالا/فروش/ فاکتور فروش   

 ھا فرض شيپ نيا فاکتور صدور ھنگام و نمود فيتعر قبل از را ييفرضھا شيپ ،فاکتور به فاتاضا و کسورات يبرا توان يم

 بر فرض شيپ يفھايرد محاسبه .ديکن کيکل ماوس با را   دکمه شده فيتعر يھا فرض شيپ فراخوان جھت .نمود فراخوان را
  .رفتيپذ خواھد صورت شده داده يھا فرمول اساس

  

  ورفاکت يتعريف پيش فرض ھا
 اطلاعات -ف/فاکتورفروشيتعر  

 نيا. ديکن انتخاب را باشند اضافات اي کسورات  که ييسرفصلھا از يکي عنوان، لديف در.  شد خواھد باز يفرم بالا مسير انتخاب با
 را سرفصل محاسبه فرمول .باشند عوارض انواع و اتيمال حمل، نهيھز فروش، فيتخف يسرفصلھا ليقب از  توانند يم سرفصلھا

 در ديتوانيم است فاکتور را مبلغ درصد سه که ديا کرده انتخاب را يخاص عوارض سرفصل اگر مثلاً . ديکن وارد فرمول لديف در
  %   3: . مثالديکن پيتا فرمول لديف



  / كــالا مديريت    65

 

  راھنمای نرم افزار سامان

 

   .دينکن فراموش انتھا در را ثبت دکمه

  

  فروش يآخرين ف – يبالاترين ف
 کالا/فروش/ فاکتور فروش   

  .شد خواھد داده شينما فروش يف نيآخر و يف نيبالاتر. ديکن صبر لحظه چند و داده قرار يف لديف يرو ار ماوس شگرينما فلاش

  

  اقساط فروش

 /اقساطکالا  

 و ثبت امکان VistaSQL و Vista نسخ در 
. دارد وجود شما برای فروش اقساط پيگيری
 خريد که مشتريانی برای شما منظور اين برای

 تعريف حسابداری فصلسر دو اند داشته اقساطی
 مشتری جاری بدھی نخست سرفصل. نماييد می
 منعکس را او آتی اقساط مانده دوم سرفصل و

 شما اقساط، فرم از استفاده با .نمود خواھد
 اقساطی فروش به مربوط اطلاعات توانيد می
 يک ھر سررسيد زمان در و نموده وارد را خود
 را فروش اقساط سررسيد سندھای اقساط از
 از مستقيما فرم اين ضمن در. نماييد ادرص

 به. ميشود باز نيز فروش فاکتور فرم طريق
 درباره تکميلی اطلاعات اما شود، می پر خودکار صورت به اقساط فرم اطلاعات از بخشی فروش فاکتور از فرم شدن باز ھنگام
  .شد خواھد وارد شما توسط قسط نوع

 کليک را سند صدور دکمه و نموده انتخاب اقساط فرم پايين در را" ھا نخورده سند" هگزين بايد اقساط سررسيد سند صدور برای
  .نماييد

  

  فروش از برگشت – خريد از برگشت
 ديخر اي فروش فاکتور/ فروش/کالا  

 آنھا در معکوس اتيعمل که تفاوت نيا با بوده ديخر و فروش فاکتور به هيشب فروش از برگشت و ديخر از برگشت يھا فرم
  .گردد يم مرجوع ديخر متيق به شده يداريخر يکالاھا و بوده ساده اريبس ديخر از برگشت اتيعمل. رديپذ يم رتصو

 به شخص حساب البته. دينما يم مرجوع ،فروشفاکتور صدور خيتار شده تمام متيق با را رفته فروش يکالا فروش از برگشت
 خواھد برگشت زين پورسانت مبلغ باشد، شده پرداخت پورسانت کتورفا بابت که يصورت در و شده بستانکار فروش متيق ارزش

. ديدھ فشار را   دکمه و آورده را نظر مورد فاکتور شماره رفته فروش فاکتور اي ديخر فاکتور فرم به برگشت ثبت يبرا .شد
 و نموده اصلاح را اطلاعات ازين درصورت. شد خواھد پر برگشت جھت خودکار بصورت فاکتور اطلاعات و داده نام رييتغ فرم
  .ديدھ فشار را ثبت دکمه

  

  اطلاعات يبازساز -فاكتورھا اصلاح
 فاكتور آنكه از قبل كالايي دارد لاحتما. شوند وارد سيستم به امنظمن صورت به فاكتورھا است ممكن اطلاعات ورود ھنگام در

 واقعي سيستم توسط شده تمام قيمت محاسبه صورت اين در. باشد شده ثبت آن فروش فاكتور و رفته فروش به باشد خورده خريد
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. نماييد ثبت فوق فاكتور كالاھاي فروش از قبل را آن تاريخ خريد فاكتور ثبت ھنگام به ابتدا بايستي اشكال اين رفع براي. باشد  نمي
 اصلاح فاكتورھا اطلاعات و رفتهگ انجام مجددا سامان توسط شده تمام قيمت محاسبات كليه اطلاعات بازسازي از استفاده با سپس
  :كنيد عمل زير ترتيب به منظور اين به. گردد  مي

  .نماييد انتخاب را"  اطلاعات بازسازي"  گزينه آن از و"  ويژه امكانات"  گزينه پرونده منوي از - 1

  .كنيد خارج انتخاب از را ھا نهگزي بقيه و انتخاب"  تاريخ اساس بر اسناد بازسازي"  گزينه شود  مي باز كه اي پنجره در - 2

  .دھيد فشار را تاييد دكمه - 3

  .انجامد  مي طول به مدتي اطلاعات بازسازي عمليات

  

  عمليات انبار
 انبار نيب انتقال-خروج-ورود/انبار اتيعمل/کالا  

 جابجا وجه پرداخت يا دريافت بدون كالايي اوقات برخي
 به اماني رتصو به است ممكن كالايي مثال براي. شود  مي
 و گردد كسر انبار از ضايعات دليل به يا و شود اضافه انبار
 كالاھا گاھي نماييد  مي استفاده انباري چند سيستم از اگر يا
  .شوند  مي جابجا مختلف انبارھاي بين

 و كرد استفاده فاكتور فرم از توان  نمي حالتھايي چنين در
  :نمود عمل زير ترتيب به بايستي

 يكي آن از پس و"  انبار عمليات"  گزينه ،كالا يمنو از - 1
 يا و"  انبار از خروج"  يا"  انبار به ورود"  ھاي گزينه از
 شكل به اي پنجره. كنيد انتخاب را"  انبارھا بين انتقال" 

  .شود  مي ظاھر زير

 كل قيمت و في ستونھاي تنھا پنجره اين در. اشدب  مي مشابه نيز آنھا عملياتِ  و بوده فاكتور پنجره شبيه پنجره اين قسمتھاي كليه - 2
  .كنيد مراجعه بخش و فصل ھمين در قبل صفحات به پنجره اين با كار نحوه با بيشتر آشنايي براي. ندارد وجود كالاھا براي

  . باشيد كرده تعريف قبلاً  را نياز مورد حسابھاي حتمانکته: 

     

  سريال قبض انبار

 انبار نيب انتقال-روجخ-ورود/انبار اتيعمل/کالا  

 سریال" گزينه شما که صورتی در. نماييد درج قبض مرجع شماره بعنوان مجزا سریال يك ميتوانيد شما قبوض، سریال بر علاوه
 انبار قبوض مرجع شماره فيلد در  شما توسط شده وارد شماره آخرين اساس بر شماره اين باشيد نموده انتخاب را "انبار قبض

  .شود می تعيين خودکار بصورت

  

  فيزيكي انبارھاي
 گيری گزارش امکان از شدن مند بھره برای. ديکن فيتعر خود ياطلاعات بانک يبرا يکيزيفانبار 30000 از بيش تا ديتوانيم شما
 يبرا .اييدنم مشخص را مقصد يا و مبداء انبار نام انبار عمليات و فاکتورھا ثبت ھنگام به که است لازم انبار تفکيک به کالاھا از
  . ديکن انتخاب را ديجد انبار انبارھا، بخش در و نموده انتخاب را يجانب اطلاعات فرم پرونده يمنو از ديجد انبار فيتعر
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  ليست حوالجات
 انبار نيب انتقال-خروج-ورود/انبار اتيعمل/کالا  

 و انتخاب با كه دھد مي نمايش است شده صادر فروش توسط كه را حوالجات از ليست يك كالا ليست بر علاوه  ويرايش نيا در
 امكان اين ضمن در. ميگردد منتقل خروج قبض به انبار از خروج جھت آن اطلاعات ليست اين رديف ھر كردن كليك دوبار
  .گردد صادر انبار از خروج قبض زيادي تعداد فروش حواله و فاكتور ھر ازاي به كه دارد وجود

  

  انبار يکالا يريرت گيمغا
 /رت انباريمغاکالا  

 ثبت مانده با شده شمارش يکالا يريگ رتيمغا يبرا
 استفاده يريگ رتيمغا فرم از افزار نرم در شده
 مشاھده را انبار يکالا از يستيل فرم نيا در. ديينما

 ستون در را شده شمارش تعداد.  کرد ديخواھ
 ستون و مقدار ستون نيب اختلاف. ديکن وارد شمارش
. شد خواھد داده شينما رتيامغ ستون در شمارش

 دکمه رتيمغا ستون بودن دييتا مورد صورت در
 بار کي نوبت هب يکسر اصلاح و سرک اصلاح
 قبض يھا فرم در رتيمغا اطلاعات تا داده فشار
  .شود زده يحسابدار سند اطلاعات نيا اساس بر و گردد ديتول خروج و ورود

  

  گردانیانبار برگهلات چاپ يتسھ
 انبار رتيکالا/مغا  

 يريگ رتيمغا فرم از امر نيا يبرا ديکن چاپ کالا شمارش تگ ھا کالا ستيل از کالا شمارش و يانبارگردان جھت ديتوان يم شما

  .ديکن چاپ را اطلاعات وسپس داده رييتغ را تگ چاپ فرم اطلاعات ازين برحسب و ديدھ فشار را   دکمه

   

  اموال
 کالا/اموال  

 تغيير اين ميزان استھلاك سندھاي بوسيله مالي دوره ھر در. شوند  مي مستھلك زمان مرور به مؤسسه والام يا و ثابت ھاي دارايي
  .گيرد  مي انجام قسمت اين در سامان حسابداري برنامه در عمليات گونه  اين. گردد  مي ثبت حسابداري دفاتر در ھا دارايي ارزش

  

  اموال معرفي
 با. نماييد  مي تعريف سيستم رايب را خود اموال فرمان اين كمك به

 شود  مي باز حسابداري سرفصل پنجره"  اموال معرفي"  گزينه انتخاب
 قبلاً  فرض پيش عنوان به ثابت دارايي گروه بار اين كه تفاوت اين با تنھا

  . است گرديده انتخاب

 .ندارد وجود گزينه اين از استفاده به احتياجي داي كرده معرفي سيستم به تعاريف منوي از استفاده با را خود اموال قبلاً  چنانچه
  .گردد مراجعه شرفتهيپ روش به سرفصلھا فيتعر فصل به شتريب اطلاعات يبرا
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  شتر اموالياطلاعات ب يجمع آور
 شرفتهيسرفصل ھا/پ يف/معرفيتعار  

 ديتوانيم که شد خواھد باز يبخش دکمه مقابل در.   داده فشار را اطلاعات دکمه اموال يسرفصلھا از يکي فيتعر از پس 
  .ديکن اضافه لديف 250 تا اطلاعات از مجموعه نيا به ديتوان يم نيھمچن. ديکن يآور جمع اموال با ارتباط در يشتريب اطلاعات

  

  استھلاكات
 کالا/اموال/استھلاک  

 روي بر حسابداري سند فرم"   ستھلاكاتا  " گزينه انتخاب با منظور اين به. نماييد ثبت را استھلاك سند بايستي اموال تعريف از پس
  .گردد  مي ظاھر توريمان صفحه

 شده مستھلک يھا دوره تعداد زمان ستون در. بود ميخواھ ارزش و زمان نيعناو تحت ديجد ستون دو شاھد استھلاک سند فرم در
  .دھد يم نشان را اموال از کي ھر استھلاک انباشت زانيم ، ارزش ستون در و داده نشان را اموال از کي ھر

 کي ديبا استھلاک رهيذخ مقابل در. باشند يم استھلاک رهيذخ يھا سرفصل. شد خواھند داده شينما فرم نيا در که ييسرفصلھا
  .گردد تراز آن با سند که گردد جاديا زين استھلاک نهيھز سرفصل

  

  كاردكس 
 کالا/انبار  

 صورت به انبار كاردكس اطلاعات
 مختلف يفاكتورھا از اتوماتيك
 شده تفكيك شكل به و شده استخراج
 شده تعريف كالاھاي از يك ھر جھت
 مشاھده براي. شود  مي داده نمايش

  :كنيد عمل زير ترتيب به انبار كاردكس

 را"  انبار"  گزينه كالا منوي از - 1
  .گردد  مي ظاھر تصوير صفحه روي بر زير پنجره. كنيد انتخاب

 كافي كالاھا از يك ھر كاردكس مشاھده براي. اند شده ليست پنجره چپ سمت و بالا در سيستم براي شده تعريف كالاھاي كليه - 2
. باشد  مي مشاھده قابل پنجره جدول در فوق كالاي كاردكس. شود رنگ  پر تا كنيد كليك آن روي سپس و بيابيد را كالا آن نام است
 روش نيا. ديکن يساز مرتب روش چھار از يکي اساس بر را ستيل اتاطلع ديتوان يم کالا کي عنوان يابيباز در سھولت جھت
   .اتيعمل نيشتريب ات،يعمل نيآخر کالا، عنوان کالا، کد اساس بر نمايش ترتيب از اند عبارت ھا

 در را موردنظر دوره انتھاي و ابتدا تاريخ كنيد ملاحظه مشخصي زماني دوره در را كالا خروج و ورود خواستيد اگر - 3

 زماني دوره در فوق كالاي كاردكس ھا خانه اين از خروج و TAB دكمه فشردن با. كنيد وارد"  الي"  و"  تاريخ از"  ھاي انهخ
  .شود  مي ظاھر جدول در شما نظر ردمو

  .نمود کيتفک پروژه و مرکز اي و انبار اساس بر توان يم را کالا ھر اطلاعاتنکته: 

 کليه يموجود برای مشاھده فھرست
 يموجود" نهيگز يدتوانيم ی انبارکالاھا
انتخاب  شينما لديف ازرا " انبار در کالا
  . کنيد
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  اطلاعات اشخاص
 کالا/گزارش اطلاعات اشخاص  

 اطلاعات توان  مي گزارش اين از استفاده با
 جاري حسابھاي تعريف ھنگام كه را مختلفي
 اقتصادي شماره آدرس، ھمچون اشخاص

  . نماييد مشاھده اشخاص اين از يك ھر حساب مانده ھمراه به ايد ردهك ذخيره سيستم در... و

  

  ھااطلاعات كالا
 /گزارش اطلاعات کالاکالا  

 اشخاص اطلاعات پنجرة ھمان پنجره اين. گردد  مي ظاھر مربوطه پنجره در كالاھا ھمه به مربوط اطلاعات فرمان اين كمك به
  .نماييد مطالعه بلق قسمت در را آن با كار نحوه اين بنابر. است

  

  فروش و خريد گزارشات
 كالاھايي چه يا و كرده خريداري تعدادي چه به و اشخاصي چه از را كالاھايي چه بدانيد شود  مي لازم گاھي تجاري مؤسسات در 
 اين در را نوعیمت بسيار گزارشات توان  مي معاملات و اشخاص منوی از استفاده با. ايد فروخته مقداري چه به و كساني چه به را

  :دنباش  مي زير شرح به اند دسترسي قابل پنجره اين طريق از كه ييگزارشھا از برخی.نمود تھيه رابطه

  

  فروش به شخص
 شخص به فروش/ومعاملات اشخاص/کالا...  

 فروش كالاھاي ليست ھستيد مايل اگر
 از كنيد ملاحظه را مشتري يك به رفته
 يدارخر يك. نماييد استفاده گزارش اين

 چند در مشخص كالايي از است ممكن
 تنھا چنانچه. باشد كرده خريد نوبت

 از مختلف خريدھاي سرجمع بخواھيد
 گزينه ببينيد گزارش در را كالا يك
 تفكيك صورت به مزبور فرد به خود فروشھاي تمام ملاحظه به مايل اگر اما. كنيد انتخاب را"   كالا اساس بر - شخص به فروش  "

"   سند رديف شرح به - شخص به فروش  " گزينه از بايستي باشيد ايد كرده وارد خود فاكتورھاي در را آنھا شما كه مانگونهھ و شده
  .نمود کيتفک زين ينقد ريغ و ينقد يفروشھا به توان يم را گزارش نيا نيھمچن .نماييد استفاده

  

  فروش كالا
 کالا فروش/ومعاملات اشخاص/کالا...  

 بر - كالا فروش   " گزينه. كنيد استفاده گزارش اين از ايد فروخته مشترياني چه به را مشخص كالاي يك بدانيد ستيدھ مايل چنانچه
 اگر كه مفھوم اين به. خواھيد  مي مختلف افراد به كالا يك فروش سرجمع به راجع اطلاعاتي كه است زماني براي"   اشخاص اساس
 ريز اگر اما. بينيد  مي را مذكور فرد به فوق فروشھاي سرجمع گزينه اين با ايد فروخته خريداري به نوبت چند در كالا يك از

"   سند رديف شرح به - كالا فروش   " گزينه از ايد كرده وارد فاكتورھايتان در آنچه مطابق را كالا آن مورد در فروش اطلاعات
  . نماييد استفاده
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  خريد از شخص
 شخص از ديخر/ومعاملات اشخاص/کالا  

 گزارش نوع اين.  گيريم  مي بھره فرمان اين از ببينيم را خاصي فوشنده از شده خريداري كالاھاي به راجع اطلاعاتي آنكه براي
  . است دسترسي قابل"   كالا اساس بر  " و"   سند رديف شرح به  " صورتِ  دو به نيز

  

  خريد كالا
 د کالايکالا/اشخاص ومعاملات/خر  

 به توانيم  مي را گزارش اين. كنيم ملاحظه اند فروخته ما به بخصوص، كالايي كه را فروشندگاني نام توانيم  يم گزينه اين كمك به
  .نماييم مشاھده اطلاعات ريز و سرجمع صورت

  :كنيد عمل زير ترتيب به گزارشھا اين از استفاده براي

 خواھد ظاھر تصوير صفحه روي بر معاملات و اشخاص هپنجر. كنيد انتخاب را"  معاملات و اشخاص"  گزينه كالا منوي از - 1
  . شد

 نظر مورد كه را معاملات و اشخاص  گزارشھاي انواع از يكي پنجره بالاي و راست سمت در )(  فلش روي بر كليك با - 2
  .كنيد انتخاب است شما

  . كنيد انتخاب پنجره بالاي و چپ سمت ليست از را كالا يك نام يا و شخص يك نام - 3

 در ش گزار بقيه باشد بيشتر ھزار از گزارش رديفھاي چنانچه. شود  مي درج پنجره جدول در گزارش لحظه، چند از پس - 4
 مختلف صفحات بين توان  مي پنجره چپ سمت و پايين در افقي مرور ميله كمك به كه شد خواھد داده نمايش ديگري صفحات
  .نمود حركت

  . كنند  مي فراھم را گزارش چاپ و آماري محاسبه اطلاعات، كردن فيلتر امكان ھستند دسترس رد فرم اين در كه كليدھايي - 5

  

  گزارش اطلاعات کالا
 کالا فروش/ومعاملات اشخاص/کالا...  

، و اين فرم امکان تھيه کاربرگ گردش کالا
 ھمچنين مقايسه موجودی انبارھا با ميزان فروش

ی توانيد با بعلاوه مرا در اختيار شما می گذارد. 
کمک اين فرم مشروح اطلاعات ورود و خروج 
کالا را برای ھر يک از کالاھای خود استخراج 

  نماييد.

  

  گردش انبار
 کالا/گردش انبار  

 كالاھاي جابجايي توانيد  مي گزارش اين كمك به
 زماني دوره در را سيستم براي شده تعريف
 سندي تا خاص سندي شماره از يا و مشخص
 از گزارش اين انتخاب با. نماييد ظهملاح ديگر
  .شود  مي ظاھر تصوير صفحه روي بر زير پنجره كالا منوي
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  حداقل موجودي
 کالا/حداقل موجودی  

 ليست باشيد كرده تعريف موجودي حداقل حسابداري فصل سر پنجره در خود كالاھاي براي اگر گزارش اين از استفاده با
  .آيد  مي فوق گزارش در كمبود ينا ميزان نيز و باشد كمتر شده يفتعر حداقل از موجوديشان كه كالاھايي

  

  ديرکرد پرداخت
 کالا/ديرکرد  

 اختيار در را خود مشتريان پرداخت ديرکرد با رابطه در چند تیگزارشا استخراج امکان شما ،VistaSQL و Vista نسخ در
 در مندرج پرداخت مھلت اساس بر را ديرکرد که ھستند گزارشاتی نخست. ميشوند تقسيم دسته دو به ديرکرد گزارشات. داريد
 مھلت سرفصلھا معرفی فرم در مشتريان تعريف ھنگام به است لازم گزارشھا اين شدن فعال برای. ميکنند محاسبه فاکتور پايين

 وضعيت پس ناي از. شود وارد مشتری اطلاعات جدول در ميگيرد تعلق مشتری ھر ديرکردھای به که ای جريمه نرخ و پرداخت
  که ذيلا معرفی می شوند. باشند می دسترسی قابل گزارش دو در وی دار مھلت فاکتورھای با رابطه در مشتری پرداخت

 مھلت فاکتورھای تمامی برای را پرداخت ديرکرد زمان طول گزارش اين: دار مھلت فاکتورھاي براي پرداخت ديرکرد -1
  .نمايد می مشخص دار

 منعکس را فاکتورھايی ديرکرد وضعيت تنھا گزارش اين: شده تعيين مھلتھاي اساس بر شدهن تسويه حسابھاي ديرکرد -2
  .اند نشده تسويه تاکنون که ميکند

 ھافاکتور خود تاريخ اساس بر را فاکتورھا تسويه مدت طول و نحوه که باشد می دارا نيز را ديگر گزارش سه ارائه امکان سامان
  : از رتندعبا گزارشات اين. کنند می منعکس

  .کند می مشخص را فاکتور نھايی تسويه زمان و پرداختھا نوع گزارش اين: فروشھا شدن نقد روند گزارش -1

 از شده سپری زمان به مربوط اطلاعات حاوی گزارش اين: فاکتور صدور از شده سپري زمان و نشده نقد حسابھاي -2
  .اوست نشده وصول چکھای گرفتن نظر در با مشتری توسط شده تسويه فاکتور آخرين تاريخ

 و نموده ارائه مشتری يک نشده تسويه فاکتورھای از فھرستی گزارش اين: مشتري نشده تسويه فاکتورھاي فھرست -3
  .نمايد می مشخص را فاکتورھا اين راس

  

  تعريف فی فروش
 کالا/تعريف فی فروش 

 حداکثر تا تعريف  امکان شما سامان حسابداري سيستم در
 اختيار در را خود کالاھای برای شفرو فی ستون 20
 از ميـوانيد لازم فروشھای   فی اين تعريف برای. يدردا
 ميتوانيد شما بعلاوه،. نماييد استفاده فروش فی تعريف فرم
 خود مشتريان از يک ھر بين ارتباط ايجاد برای فرم اين از
. نماييد برقرار را شده تعريف فروش فی ستونھای از يکی و
 شخص ھر برای فروش، فاکتور رديفھای در عمل اين با

 به او برای شده تعيين فروش فی ستون در شده وارد قيمتھای
   .شد خواھد داده نمايش فرض پيش صورت
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  ويژه گزارشات
 و Crystal Report افزار نرم از استفاده با بتوانند اي حرفه كاربران كه است ساخته فراھم را امكان اين سامان حسابداري سيستم
 به نياز گزارشات اين طراحي. نمايند طراحي خود نياز حسب بر را خود ھاي گزارش سامان اطلاعاتي بانك ساختار اساس بر

 ما كارشناسان با گزارشات اين تھيه به اقدام از قبل كه است بھتر جھت ھمين به. دارد سامان اطلاعاتي بانكھاي ساختار شناخت
  .نماييد مشورت دريچه شيراز شركت در

 در اند شده ذخيره rpt پسوند با كه را گزارشات اين Crystal sReport توسط شده ساخته گزارشات از استفاده جھت

  .نماييد عمل زير روش به سپس و دھيد قرار C:\Saman77\Reports.dir دايركتوري

  .شود  مي باز زير پنجره. كنيد انتخاب را"   ويژه گزارشات  " گزينه آن از و"   ويژه امكانات  " گزينه پرونده منوي از - 1

 را كار اين عنوان و گروه ھاي  خانه  در خود نظر مورد ھاي نام تايپ با دھيد، نسبت نامي گزارش ھر به باشيد مايل چنانچه - 2
 داده نمايش رنگ سفيد فيلد در گزارش نام تا كنيد انتخاب راست سمت ليست از نيز را نظر مورد گزارش سپس و دھيد انجام
  . دھيد فشار ارتباط ايجاد جھت را ثبت دكمه انتھا در. شود

  :كرد انتخاب زير صورت دو از يكي به را آن بايد ابتدا گزارش ھر مشاھده براي - 3

  .كنيد انتخاب را آن و كرده پيدا راست سمت ليست در را گزارش نام - الف

  .كنيد انتخاب پنجره بالاي در عنوان و گروه ليست از را امن آن ايد داده نسبت نامي نظرتان مورد گزارش به اگر - ب

 گزارش باشيد مايل چنانچه. كرد خواھيد مشاھده تصوير صفحه روي بر را نظر مورد گزارش  دكمه روي بر كليك با - 4

 را شده چاپ ايھ نسخه تعداد توانيد  مي صورت اين در. كنيد استفاده  دكمه از شود چاپ كاغذ روي بر چاپگر بوسيله فوق
  .كنيد تعيين نيز
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  چك

  پرداختني و دريافتني اسناد مديريت
 قبال در را اجناسي يا و خدمات اشخاص مبادلات اين در. گيرد  مي انجام اشخاص اعتبار مبناي بر بسياري تجاري تبادلات روزانه
 پرداخت نقد وجه كالا يا خدمات ارزش ميزان به كنند  مي مقرر كه زماني طي نمايند  مي تعھد و دارند  مي دريافت خود آينده درآمدِ 
  .كنند  مي نقش ايفاي ميان اين در معاملاتي واسطه عنوان به اسناد تاريخ آن تا منظور ھمين به. كنند

 حقوقي و حقيقي اشخاص براي پرداختني و دريافتني اسناد مديريت شود  مي داده آينده زمانھاي براي تعھداتاين  معمولاً  چون
 و دريافت ھاي زمان در ھماھنگي كه شود  مي داده تعھداتي شده دريافت تعھدات قبال در مواقع از بسياري در. دارد بسزايي ھميتا

 دسترسي براي طبيعتا. آيند  مي حساب به مبادلات انجام رسيد عنوان به اسنادي چنين اين، بر علاوه. باشد  مي اھميت داراي پرداخت
  .باشد  مي نياز دائمي مديريت به اداسن به سريع و ھميشگي

  

  چك مديريت و سامان افزار نرم
 و ابزار از استفاده با كه است شده تلاش افزار نرم اين در. باشد  مي چك پرداختني و دريافتني اسناد اشكال ترين رايج از يكي
 پرداختني يا و دريافتني ھاي  چك يزن و خود جاري حسابھاي روي بر را تري راحت و بيشتر كنترل كاربران خاص، ھاي تكنيك
  .باشند داشته

 از استفاده با. است شده تقسيم حساب از برداشت و حساب به واريز عمده بخش دو به سامان افزار نرم در ھا  چك مديريت
 و يافتنيدر اسناد اطلاعات كمك با. شود  مي داده نمايش حسابھا ھمه يا و حساب يك وضعيت زمان ھر در گرافيكي گزارشھاي
 جلوگيري اشتباھات از و گرفته انجام راحتي به پرداختني اسناد و حساب از برداشت مديريت جاري، حسابھاي نقدي موجودي

 شده ثبت نيز آن به مربوط حسابداري سند گردد،  مي روز به چكھا ليست آنكه بر علاوه پرداختني و دريافتني اسناد ثبت با .شود  مي
  .  گردد  مي وارد حسابداري دفاتر در و

  

  تعريف يك حساب جاري
 شرفتهيسرفصلھا/پ يف/معرفيتعار  

 حساب تعريف جھت. باشد شده تعريف حساب آن بايد جاري حساب يك از پرداخت يا برداشت ھرگونه از قبل كه است مسلم
  :دھيد انجام ترتيب به را زير مراحل جاري

 دارايي گروه حسابداري، سرفصل پنجره شدن ظاھر از پس. كنيد نتخابا را"  سرفصلھا معرفي"  گزينه تعاريف منوي از - 1
  .كنيد انتخاب را جاري

  .كنيد وارد خود جاري حساب مورد در را تفصيلي و معين كل، اطلاعات - 2

 گزينه جاري حسابھاي جھت. شود تقسيم دريافتني و سپرده جاري، دسته سه از يكي به تواند  مي جاري دارايي حساب ھر - 3
  .نماييد انتخاب ماوس كليك با را جاري

  . نماييد تعريف دريافتني اسناد حساب يك و پرداختني اسناد حساب يك جاري حساب ھر براي - 4

  .دھيد فشار را ثبت دگمه - 5
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  جاري حساب به نقد وجه واريز
"  گزينه حسابداري منوي از منظور اين به. كنيد استفاده حسابداري سند از نقدي صورت به جاري حساب موجودي افزايش جھت
 وارد را سند رديفھاي سپس و كرده وارد را لازم اطلاعات حسابداري سند فرم شدن ظاھر از پس. نماييد انتخاب را"  سند ايجاد
  . كنيد

 به را آن ريحسابدا سند بايستي ايد كرده واريز ملي بانك جاري حساب به صندوق از ریال ميليون يك مبلغ چنانچه مثال عنوان به
  :نماييد ثبت زير شكل

  بستانكار  بدھكار  عنوان حساب

    1000000  بانك ملي جاري ...

  1000000    صندوق

   

  ثبت و مديريت اسناد پرداختني
 و ھا روش به قسمت اين در. دھد  مي خود كاربران به را آنھا پرداخت زمان مديريت و چك اطلاعات ثبت امكان سامان افزار نرم

  .پردازيم  مي پرداختني اسناد مديريت و ثبت در موجود يھا تكنيك

  

  صدور چك
 صدور چکيجار يحسابھا/  

 چك جاري، حساب از پرداخت جھت
 به چك صدور براي. گردد  مي صادر
  :كنيد عمل زير ترتيب

"  گزينه جاري حسابھاي منوي از - 1
 اسناد پنجره. كنيد انتخاب را"  چك صدور

 ظاھر ويرتص صفحه روي بر پرداختني
  .  شود  مي

 مشاھده قابل پنجره پايين قسمت ابتدا البته

  .گردد  مي ظاھر است، شده انتخاب جاري حساب پرداختني اسناد دھنده نشان كه پنجره پايين ليست  دكمه فشار با و نيست

  .كنيد انتخاب نماييد، پرداخت آن از خواھيد  مي كه را حسابي پنجره بالاي در )(  فلش از استفاده با - 2

 تاريخ دارد قرار آن راست سمت و پنجره بالاي در كه تاريخي فيلد. دارد وجود تاريخ ورود جھت فيلد دو فرم اين در - 3
 از پس كه است تاريخي دھنده نشان دارد وجود پنجره چپ سمت و بالا در كه ديگري تاريخ وفيلد كند  مي مشخص را چك سررسيد

  .گردد  مي درج گردد  مي ذخيره آن نتيجه در كه حسابداري سند در چك ثبتِ 

  .نماييد وارد مربوطه فيلد در را چك شماره - 4

  .گيرد قرار اختيارتان در چك اطلاعات ورود براي جديدي رديف تا كنيد كليك عمودي مرور ميله بالاي در را  دگمه - 5

 سرفصل از ليستي آن روي بر كليك با كه گردد  مي ظاھر آن در كليدي شود  مي منتقل"  وجه در"  خانه به كنترل كه ھنگامي - 6
 را حسابھا از يكي توانيد  مي شما و شده باز ليست اين )(  فلش روي بر كليك با. شود  مي مشاھده خانه اين در حسابداري ھاي

  .نماييد انتخاب
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ً  بايد كنيد  مي وارد"  وجه در"  ستون در كه اطلاعاتي  : مھم نكته  طرف براي كه  صورتي در و باشند حسابداري رفصلس حتما
  .نماييد تعريف حسابداري سرفصل پنجره در را آن چك ثبت از قبل ايد، ننموده تعريف حسابداري سرفصل قبلاً  خانه اين

 شماره چك است ممكن مثال عنوان به. نماييد وپرداخت داده اختصاص مختلفي ھاي  حساب به را پرداختي چك يك توانيد  مي شما
 200000 ماليات و ریال 300000 بيمه و ریال 1500000 ميزان به حقوق حساب سه به ریال 200000 كل مبلغ به را 589624

  .كنيد تقسيم ریال

  .كنيد وارد بعدي ستونھاي در را نظر مورد مبلغ و لازم شرح - 7

  .دھيد فشار را ثبت كليد - 8

 انتخاب ليست آن از را خود دلخواه ثبت نوع ثبت، دكمه دادن فشار از قبل بايستي كه يدنماي  مي مشاھده را ليستي ثبت دكمه كنار در
 دائم ثبت از منظور. نماييد مي ملاحظه نيز جديد نوع دو ايد  شده آشنا آنھا با قبلاً  كه موقت و دائم ثبت بر علاوه ليست اين در. كنيد
 نسخه گردد،  مي ذخيره دائم بطور نيز آن حسابداري سند و شده ثبت ھاچك ليست در نظر مورد چك آنكه عين در كه است آن كپي و

 ھمين به نيز كپي و موقت ثبت. گردد  مي ظاھر متن ھمان با ولي بيشتر ماه يك سررسيد تاريخ و بيشتر شماره يك با چك از جديدي
. شود  مي واگذار حسابي به سریال رتصو به چك چند كه است شده گرفته نظر در مواقعي براي روش اين. نمايد  مي عمل طريق
  .ندارد وجود چك مختلف قسمتھاي مجدد تايپ به احتياجي ترتيب بدين

 كه ای دکمه روي بر فوق سند شماره و گردد  مي ثبت نيز آن حسابداري سند ھمزمان پرداختي چكھاي ليست در چك ثبت از پس
 سند پنجره در را مزبور سند توانيد  مي كليد اين روي بر كليك با شما و شود  مي نوشته دارد قرار پنجره چپ سمت و بالا گوشه در

 و Vista نسخ در اما. کرد خواھد صادر چک آن برای نيز جديدی سند سامان جديد، چک يک ثبت با معمولا  .ببينيد حسابداري

VistaSQL، نخستين ثبت از پس منظور، ينا برای. باشيد می دارا نيز را حسابرداری سند يک در چک چند درج امکان شما 
  .شوند ثبت است شده منعکس دکمه بر آن شماره که سندی در نيز بعدی چکھای تا ببنديد، را فوق دکمه کنار قفل چک،

 خانه در. آيد  درمي نمايش به چپ سمت ھاي خانه در و شده روز به جاري حساب فعلي وضعيت چك ھر ثبت با ھمچنين
 شدن نقد براي فوق جاري حساب به كه دريافتني اسناد ميزان. گردد  مي درج نظر مورد حساب قعيوا موجودي مقدار"  موجودي"

 مانده. باشد  مي مشاھده قابل" پرداختني" خانه در حساب اين از صادره دار موعد چكھاي مبلغ جمع ھمچنين و اند شده سپرده
  .شود  مي ديده" مانده" خانه در آن از صادره و آن به وارده وجوه گرفتن نظر در با فوق حساب

  

  چكچاپ 

 حسابھاي جاري/صدور چک  

 نيا. است رانيا در جيرا يچکھا از يتعداد شابلن يمحتو که دارد وجود checks نام با يا پوشه سامان افزار نرم  CD يرو بر

 و  checks پوشه شما اگر. درنييتغ قابل افزار نرم نيھم توسط و اند شده يطراح  Crystal Reports افزار نرم در ھا شابلن

 ديخواھ قادر د،يينما يکپ) است شده نصب سامان که دارد قرار يمحل ھمان در پوشه نيا( Reports.dir پوشه در را اتشيمحتو
 يھا شابلن انيم از و داده فشار را چاپ دکمه کنار فلش کار نيا يبرا. ديکن استفاده خود يچکھا چاپ يبرا ھا شابلن نيا از بود
  .ديکن انتخاب را خود چک مناسب شابلن شده داده شيانم

  

  بازبيني چكھاي صادره
 صدور چکيجار يحسابھا/  

  :دارد وجود روش سه پنجره اين در چك يك مشاھده براي

 مشاھده قبل چكِ  ترتيب بدين و برگشته عقب به ركورد يك چپ سمت فلش روي بر كليك با:  افقي مرور ميله از استفاده - الف
 مرور ميله وسط مربع كشيدن با. گردد  مي ظاھر بعدي چك و رفته جلو به ركورد يك راست سمت فلش روي بر كليك با و دشو  مي
  .كنيد حركت چكھا بين توانيد  مي نيز طرفين به
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 را جستجو دكمه سپس و نوشته حساب شماره فيلد در را نظر مورد شماره داريد خاطر به را نظر مورد چك شماره چنانچه - ب
  .نماييد ملاحظه را نظر مورد چك تا دھيد فشار دارد قرار خانه اين كنار در كه

 كليك دابل آن نام روي بر و كرده پيدا را خود نظر مورد چك پنجره پايين ليست از كامل، بطور پنجره كردن باز از پس - ج
  . شود مشاھده فوق چك اطلاعات تا نماييد

  صادره یليست چكھا

 دور چک/صيجار يحسابھا  

 قسمت اين در. كنيد  مي ملاحظه پنجره پايين در را چكھا ليست  دكمه از استفاده با كامل بطور پنجره بازكردن از پس
  .شود  مي ديده آنھا وضعيت ھمراه به پرداختي چكھاي مختلف اطلاعات

 نيز محاسبه دكمه و نماييد لاحظهم خود ليست در اي ويژه مشخصات با را خصوصي هب چكھاي توانيد  مي فيلتر دكمه كمك با 
  .  بگذارد اختيارتان در را آماري اطلاعات تواند  مي

  .نماييد مطالعه فصل ھمين ادامه در را اطلاعات كردن فيلتر نحوه

  

  پاس كردن چك
 صدور چکيجار يحسابھا/  

 شده پاس چك چنانچه كه دارد وجود ستوني ليست چپ سمت در شود،  مي داده نمايش جاري حساب تفكيك به كه چكھا ليست در
 چك يك شدن نقد براي. اند نشده پاس ھنوز باشد نخورده علامت آنھا"  پاس"  ستون كه چكھايي. دارد وجود آن در X علامت باشد

  :كرد عمل زير صورت دو به توان  مي پرداختي

  

  نقدي چكھاي -  الف
  . بياوريد فرم در را نظر مورد چك اطلاعات جستجو، روشھاي از يكي كمك با - 1

  .بزنيد علامت را آن"  شد پاس"  خانه روي بر كليك با - 2

  .شود  كم جاري حساب از مستقيم بطور چك وجهتا  دھيد فشار را ثبت دكمه - 3

  

  دار مدت چكھاي - ب
 آن روي بر و كرده پيدا پنجره پايين در چك ليست از را خود نظر مورد چك كامل بطور پنجره كردن باز از پس - 1

  .شود پررنگ مربوطه رديف تا كنيد كليك

 جاري حساب از جديدي سند صدور با چك وجهبا اين کار  .دھيد فشار را پنجره پايين و راست سمت در تاييد دكمه - 2
 با و گردد  مي جدر دارد، قرار پنجره پايين و استر سمت گوشه در كه اي دكمه روي بر سند اين شماره. شود  مي كم

  . نماييد مشاھده را مزبور سند توانيد  مي آن روي بر كليك

 مزبور چك كه است آن دھنده نشان باشد داشته قرار) كوچك ضربدر( x علامت"  پاس"  ستون در چنانچه چكھا ليست در  : نكته
 جودو) بزرگ ضربدر( X علامت فوق ستون در اگر. است گرديده صادر سند يك تنھا آن براي و شده پاس نقدي صورت به

  .است شده صادر آن براي سند دو كه است دار مدت چك يك دھنده نشان باشد داشته
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  تعريف دسته چك جديد
 صدور چکيجار يحسابھا/  

 شده ظاھر ليست و پنجره بالاي در )(  فلش از استفاده با را نظر مورد جاري حساب چك، صدور پنجره كردن باز از پس
 فيلدھاي در اطلاعات تكميل از پس. نماييد وارد را حساب اين جديد چك دسته شماره اولين چك شماره فيلد در سپس و كنيد انتخاب
 با پس اين از و شده تعريف سيستم در جديد چك دسته شماره عنوان به آن شماره فوق چك ثبت با. دھيد فشار را ثبت دكمه ديگر
  .شد خواھد اضافه عدد اين به شماره يك حساب اين در چك ھر ثبت

 آن اطلاعات، ورود از پس و كرده تايپ چك شماره فيلد در را جديد شماره كه است كافي حساب ھر چكِ  شماره تغيير جھتنکته: 
  .نماييد ثبت را

  

  قبل سال يچکھا يرو بر اتيعمل
 حسابھاي جاري/صدور چک  

 سال يچکھا فھرست به شما که ستا لازم يجار سال ياطلاعات بانک در قبل سال يچکھا شدن پاس به مربوط اتيعمل ثبت يبرا
 بانک کردن باز" پنجره تا ديدھ فشار را) O( دکمه چک صدور فرم در نخست کار، نيا يبرا. ديکن دايپ يدسترس گذشته
 فھرست يجا قبل سال يچکھا فھرست. ديبازکن را آن و نموده انتخاب را قبل سال اطلاعات بانک سپس .شود ظاھر" ياطلاعات
   . بدھد را قبل سال يچکھا يرو بر اتيعمل انجام امکان شما به تا رديگيم را يجار سال

  

  دريافتني اسناد مديريت و ثبت
 مي انجام)  دار مدت چكھاي مانند(  دريافتني اسناد و)  تضميني چكھاي و اسكناس مانند(  نقدي صورت دو به دريافتھا معمولاً 
 و اسناد مديريت به افزار نرم از مفصلي بخش و است پذير امكان فوق صورت دو به اطلاعات ثبت افزار نرم اين در. پذيرند
  .است شده داده اختصاص مدت بلند و مدت كوتاه تعھدات

  .كنيد مراجعه فصل ھمين ابتداي به جاري حساب به نقد وجه واريز نحوه از اطلاع براي

  

  دريافت چك
 افت چکي/دريجار يحسابھا  

  :كنيد طي را زير مراحل افتييدر چكھاي ثبت جھت. باشد  مي چك دريافتني اسناد شكل ترين رايج

 دريافت  " گزينه جاري حسابھاي منوي از - 1 
 روي بر زير پنجره تا كنيد انتخاب را"   چك

  .گردد ظاھر تصوير صفحه

 اسناد فيلد از )(  فلش روي بر كليك با - 2
 چك كه  را دريافتني اسناد حسابِ  دريافتني،
 انتخاب گذاريد  مي حساب آن به را دريافتي
  .نماييد

 سند تاريخ نمايشگر سند تاريخ فيلد - 3
  .شود  مي صادر فوق چك دريافت با كه است حسابداري

 و مبلغ ،) است شده تعريف سيستم براي حسابداري سرفصل صورت به قبلاً  كه(  كننده پرداخت نام چك، شماره چك، تاريخ - 4
  .كنيد وارد مربوطه فيلدھاي در را چك شرح
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  .   دھيد فشار را ثبت دكمه - 5

 درج پنجره چپ سمت و بالا گوشه دكمه روي بر شود  مي منعكس دفاتر در آن وسيله به چك اين اطلاعات كه سندي شماره
  .نماييد ملاحظه را مزبور سند توانيد  مي دكمه اين فشار با. گردد  مي

 ذخيره گوناگون شكلھاي به را مربوطه سند توانيد  مي آن گزينه چھار از يكي ابانتخ با كه دارد وجود ليستي ثبت دكمه كنار در
 سریال صورت به دريافتي چك چند كه ھنگامي براي كپي و ثبت گزينه. گردد ثبت موقت يا دائم صورت به تواند  مي فوق سند. كنيد
 شماره فيلد و كرده اضافه چك تاريخ به ماه يك يستمس اطلاعات، ثبت از پس حالت اين در زيرا باشد  مي مناسب داريد اختيار در
  .سازد  مي آماده مجدد ثبتِ  جھت را اطلاعات و ،دھد  مي افزايش شماره يك زين را چك

  .كنيد استفاده ثبت دكمه بالاي در افقي مرور ميله از خود نظر مورد دريافتي چك كردن پيدا براي - 6

  .دھيد فشار را بستن كليد پنجره، از خروج براي - 7

  

  مديريت چكھاي دريافتي
 افت چکي/دريجار يحسابھا  

  .شود  مي ايجاد دريافتني اسناد ليست در رديف يك شده ايجاد ركوردِ  ھر ازاي به دريافتي چكھاي اطلاعات ثبت از پس

  :باشد  مي زير شرح به جداگانه ليست پنج شامل حقيقت در ليست اين

  .اند نيفتاده جريان به ھنوز اما شده افتدري كه چكھايي: دريافتني اسناد - 1

 قطعي آنھا وصول ھنوز اما اند شده واگذار جاري حسابھاي از يكي به وصول جھت كه چكھايي ليست: وصول جريان در - 2
  .است نشده

  .اند شده نقد و گرديده اعلام آنھا وصول كه چكھايي ليست: وصولي اسناد - 3

 يا حقيقي اشخاص به بدھي بابت  آن وصولِ  از قبل كه شود  مي داده نمايش چكھايي ليست قسمت اين در: واگذارده اسناد - 4
  . اند شده واگذار ايشان به حقوقي،

  .است شده صادر آنھا برگشت اعلاميه و نشده نقد اما اند گرفته قرار وصول جريان در كه چكھايي ليست: برگشتي اسناد - 5

  

  قبل سال يچکھا يرو بر اتيعمل

 اي جاري/دريافت چکحسابھ  

 به شما که است لازم يجار سال ياطلاعات بانک در قبل سال يچکھا وصول ثبت اي کردن رواگذا گذاشتن، انيجر در يبرا
 باز" پنجره تا ديدھ فشار را) O( دکمه چک افتيدر فرم در نخست کار، نيا يبرا. ديکن دايپ يدسترس گذشته سال يچکھا فھرست
 قبل سال يچکھا فھرست. ديبازکن را آن و نموده انتخاب را قبل سال اطلاعات بانک سپس .شود اھرظ" ياطلاعات بانک کردن
   . بدھد را قبل سال يچکھا يرو بر اتيعمل انجام امکان شما به تا رديگ يم را يجار سال فھرست يجا

  

  نمايش چكھاي دريافتي
 افت چکي/دريجار يحسابھا  

 پنجره راست سمت و پايين گوشه ليست از بايستي فوق حالات از يك ھر در دريافتي چكھاي ليست نمايشِ  نوع انتخاب براي
  .دھيد نمايش و نموده مرتب چك سررسيد تاريخ يا و چك شماره اساس بر را دريافتي چكھاي توانيد  مي وسيله اين به. نماييد استفاده
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  انتقال چكھاي دريافتي
 افت چکي/دريجار يحسابھا  

 چكھاي انتقال براي. باشد  مي گرفته انجام عملياتِ  براي جديد سند صدور باعث ديگر حالت به حالت يك از دريافتي چك انتقال 
  :نماييد طي را زير ديگرمراحل وضعيت به حالت يك از دريافتي

 به شكل در كه است شده انتخاب ھنگامي ليست ھر دكمه. كنيد انتخاب آن عنوان دكمه روي ماوس فشار با را ليستھا از يكي - 1
  .كرد خواھيد مشاھده را ليست آن چكھاي ليست ھر انتخاب با .شود  مي داده نمايش رفته فرو صورت

  .نماييد كليك آن روي ماوس با و كرده انتخاب انتقال جھت را نظر مورد رديف ليست، از - 2

 با و نگھداشته پايين را Ctrl كليد ف،يرد نياول انتخاب از پس داريد، رديف يك از بيش انتقال به تمايل كه صورتي در  : نكته
  .كنيد كليك نظر مورد ھاي رديف گريد روي ماوس

 قرار) برگشت اي واگذارده، وصول، ان،يدرجر( چک مقصد به مربوط همكد کنار در که را) ( دكمه فھا،يرد انتخاب از پس – 3
 يبرا جدول نيھم از ديتوانيم شما. ھستند شما توسط دهش انتخاب يچکھا مشخصات يحاو که شوديم باز يجدول .ديکن کيکل دارد
  .ديکن استفاده شده انتخاب يچکھا فھرست ليتکم و کنترل

 جريان در اسناد به دريافتني اسناد انتقال ھنگام كه باشيد داشته توجه. ديکن کيکل را قبول دکمه جدول، ليتکم و کنترل از پس – 4
 را تاييد دكمه و كرده انتخاب شود  مي منتقل آن به شده انتخاب چكھاي كه را حسابي يست،ل از. شد خواھد داده نمايش فرمي وصول
  .كنيد كليك

    

  چک فيلتر كردن اطلاعات
 چک صدور/چک افتيدر/يجار يحسابھا      

 اطلاعات است لازم نماييد مشاھده پرداختني و دريافتني اسناد پنجره در مختلف ليستھاي ميان از را خاصي چكھاي آنكه براي
  .نماييد طي را زير مراحل منظور اين به. كنيد فيلتر را ليست در موجود

 به برآمده و تيره رنگ از عنوان شكل اينكه تا كنيد كليك ھستيد آن اساس بر فيلتر ايجاد به مايل كه ستون ھر عنوان روي بر - 1
  .كنيد تايپ شود جستجو آن اساس رب خواھيد  مي كه را متني محل ھمان در. شود تبديل تورفته و روشن رنگ

  .شود انجام فيلتر عمليات تا دھيد فشار كليد صفحه روي بر را Enter كليد - 2

  

  چک سيستم گزارشات
 حسابھای منوي از "جاری حساب" يا ،"اشخاص دريافتنی اسناد" ،" پرداختني اسناد"  و"  دريافتني اسناد"  ھاي گزينه انتخاب با

 رامونيپ اطلاعات استخراج برای گزارشات نيا از. ديکن دايپ دسترسی فوق گزارشات از کيھر به انيدتو  مي گزارشھا/جاری
  .دييفرما استفاده) نشده وصول چکھای احتسای با( انيمشتر حساب وضع از اطلاع و شده صادر و افتیيدر چکھای تيوضع

  

  يگزارش اسناد دريافتن
 يحسابھا 

/گزارشھا/اسناد يجار
  يافتنيدر

 اسناد گردش گزارش نيا
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  .دھد يم شينما را يافتنيدر

  اشخاص يافتنياسناد در
 اشخاص يافتنيدر اسناد/گزارشھا/يجار يحسابھا  

 مبلغ عيتجم گزارش نيا در
 از شده افتيدر يھا چک

 يبدھ بعلاوه اشخاص
 شينما  شانيا نشده پرداخت

  .شوديم داده

  

  ياسناد دريافتن يگزارش دوره ا

 اشخاص يافتنيدر اسناد/ھاگزارش/يجار يحسابھا  

 جمع و تعداد گزارش نيا در
 ھر انيجر در يچکھا ارزش
  .شود يم داده شينما بانک

  

  مشاور
 حسابھاي جاري/مشاور  

 يا خاص حساب يك درباره و شده مشخص تاريخ در"  پرداختني اسناد - دريافتني اسناد+  موجودي"  اطلاعات حاوي پنجره اين
 در. نماييد تعيين خود چكھاي سررسيد براي را صحيحي تاريخ تا نمايد  مي كمك شما به پنجره اين عاتاطلا. باشد مي حسابھا ھمه
  . است زماني چه داريد را چك يك مبلغ پرداخت توان كه تاريخي نزديكترين كه كنيد مشخص توانيد  مي شما پنجره اين كمك به واقع

 به اسناد كل اينكه بر فرض با شد خواھد داده نمايش دريافتني اسناد مبلغ كل مشاور، پنجره در كه باشيد داشته توجه  :مھم نكته
  .شد خواھد واريز اسناد ھمين

  :نماييد عمل زير روش به امكان اين از استفاده براي

  . كنيد انتخاب را"  مشاور"  گزينه جاري حسابھاي منوي از - 1

 تنظيم خود نظر مورد تاريخ براي را گزارش توانيد مي پنجره راست تسم و بالا گوشه در افقي مرور ميله از استفاده با - 2
 شده تنظيم تاريخ. دھد  مي تغيير ھفته يك اندازه به را تاريخ مرور ميله راست و چپ سمت ھاي دكمه روي بر كليك بار ھر. نماييد
  .گردد  مي درج مرور ميله كنار در

 يا و داريد را جاري حساب يك وضعيت مشاھده به تمايل آيا كه نماييد شخصم دارد را" اساس بر" عنوان كه اول ليست از - 3
  .باشيد داشته جاري حسابھاي كل مجموعه روي بر را كنترل اين خواھيد  مي

 مورد حساب نام نيز"   عنوان  " يعني دوم ليست از بايستي باشيد كرده انتخاب را" حساب يك" گزينه بالا ليست از چنانچه - 4
  .  نماييد مشاھده پنجره در را نيازتان مورد اطلاعاتتا محاسبات انجام گيرد.  كنيد، صبر .كنيد انتخاب را نظرتان

 گزينه انتخاب با. دارد وجود آن در"   تخميني  " و"   واقعي  " گزينه دو كه دارد وجود ليستي پنجره چپ سمت و پايين گوشه در - 5
 انتخاب را تخميني گزينه كه ھنگامي اما. اند نشده وصول شده انتخاب تاريخ تا دريافتني اسناد از يك ھيچ كه شود  مي فرض واقعي
 شده اضافه موجودي به رسد  مي فرا فوق تاريخ تا آنھا موعد كه دريافتني اسناد مبلغ كه شود  مي انجام اي گونه به محاسبه نماييم  مي
  .گردد  مي كم دريافتني اسناد از و
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  چك سيستم طريق از حسابداري عمليات
 سرفصل يك و پرداختني اسناد سرفصل يك معرفي امكان فقط جاري حساب ھر براي كه باشيد داشته توجه حسابھا تعريف ھنگام
  .داريد را سيستم به دريافتني اسناد

 امكان جاري بھايحسا منوي طريق از آنھا معرفي و باشند شده تعريف سيستم براي قبلاً  بايد حسابداري سرفصلھاي  :مھم نكته
  .نيست پذير

  دريافت چك
 يات حسابداريعمل  

  :باشد  مي زير شرح به دريافتني اسناد حسابداري سند صدور جھت نياز مورد اطلاعات

  ) ايد زده علامت سرفصلھا پنجره پايين در را دريافتني اسناد خانه آن، تعريف ھنگام در كه(  دريافتني اسناد فصل سر - 1

  .باشد  مي مدت كوتاه بدھي يا جاري دارايي كه كننده پرداخت شخص به مربوط اريحسابد سرفصل - 2

  بدھكار  دريافتني اسناد حساب به مربوط سرفصل

  بستانكار  چك كننده واگذار به مربوط سرفصل

  چكھاي در جريان

 يات حسابداريعمل  

 سند صدور منظور به نياز مورد اطلاعات. نماييد استفاده دريافتني اسناد پنجره از چك تعدادي يا يك گذاشتن جريان به جھت
  :باشد  مي زير شرح به دريافتني اسناد گذاشتن جريان به حسابداريِ 

  .  شوند  مي گذاشته حساب آن به وصول جھت چكھا كه نظر مورد جاري حساب به مربوط دريافتني اسناد سرفصل - 1

  سر فصل اسناد دريافتني - 2

  بدھكار   نظر مورد بانك دريافتنيِ  داسنا حساب به مربوط سرفصل

  بستانكار  دريافتني اسناد حساب به مربوط سرفصل

  وصول چكھاي در جريان
 يات حسابداريعمل  

  :باشد  مي نياز حسابداري سند صدور جھت زير اطلاعات به شود وصول شده گذاشته جريان به چكِ  كه ھنگامي

  .اند شده واگذار آن به اچكھ كه جاريي حساب به مربوط حسابداري سرفصل - 1

  .  اند شده واگذار حساب آن به وصول جھت چكھا كه نظر مورد جاري حساب به مربوط دريافتني اسناد سرفصل - 2

  بدھكار   جاري حساب به مربوط سرفصل

  بستانكار  نظر مورد بانك دريافتنيِ  اسناد حساب به مربوط سرفصل

  برگشت چكھاي در جريان

 يات حسابداريعمل  

  :باشد  مي نياز زير اطلاعات به جريان در چكھاي يا چك خوردن برگشت ھنگام به
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  دريافتني اسناد فصل سر  - 1

  .  اند شده گذاشته حساب آن به وصول جھت چكھا كه نظر مورد جاري حساب به مربوط دريافتني اسناد سرفصل - 2

  بدھكار  دريافتني اسناد حساب به مربوط سرفصل

  بستانكار  نظر مورد بانك دريافتنيِ  اسناد ابحس به مربوط سرفصل

  واگذاري چك
 يات حسابداريعمل  

  :داريد نياز زير اطلاعات به نماييد واگذار ثالث اشخاص به را دريافتي چكھاي آنكه براي

  باشند  مي جاري دارايي يا مدت كوتاه بدھي جزء كه حقوقي يا حقيقي شخص به مربوط حسابداري سرفصل - 1

  ل اسناد دريافتنيسر فص - 2 

  بدھكار  ثالث شخص به مربوط سرفصل

  بستانكار  دريافتني اسناد حساب به مربوط سرفصل

  صدور چک
 عمليات حسابداري  

  شما ممکن است بصورت نقدی يا مدت دار صادر گردند. بسته بنحوه صدور چک طرفين حساب از قرار زيرند: چكھاي

  .است چك كننده دريافت كه حقوقي يا حقيقي شخص به مربوط حسابداري سرفصل - 1

 و است گرديده پرداخت آن از چك كه جاري حساب به مربوط حسابداري سرفصل باشد روز چك صورت به شما چك چنانچه - 2
  . كنيد انتخاب را نظر مورد جاري حساب به مربوط پرداختنيِ  اسناد حسابداريِ  سرفصل باشد دار مدت چك كه صورتي در

  بدھكار  چك كننده ريافتد به مربوط سرفصل

  بستانكار  حساب آن پرداختنيِ  اسناد يا جاري حساب به مربوط سرفصل

  پاس كردن اسناد پرداختني

 يات حسابداريعمل  

  :كنيد استفاده آن حسابداريِ  سند ثبت براي زير سرفصلھاي از بايد ايد كرده صادر دار مدت صورت به را چك اگر

  چك كننده پرداخت بانك پرداختنيِ  اسناد حساب - 1

  چك كننده پرداخت جاري حساب حسابداري سرفصل - 2

  بدھكار  پرداختني اسناد حساب به مربوط سرفصل

  بستانكار  جاري حساب به مربوط سرفصل
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  توليد
 نهھزي دائم محاسبه ساخت، جريان در مواد حركت كنترل. باشد توليد يا صنعتي حسابداري مالي، سيستم يك بخش ترين مشكل شايد
 ھزينه پر و زحمت پر كارھايي ھمه...  و ھا ھزينه نمودن سرشكن در لازم ھاي نسبت آوردن بدست سربار، يا مستقيم ھاي
 مسير كردن كوتاه با و كرده خلاصه دوره انتھاي گرداني انبار يك در را فوق عمليات كليه صنعتي مراكز از بسياري در. ھستند
  .ندارند عمليات لحظه به لحظه كنترل منافع به توجھي شده پيموده

 فراھم شما براي خودكار صورت به توليد عمليات انجام امكان)  صنعتي نسخه در(  توليد منوي از استفاده با سامان برنامه در
 فروش كالاي شده تمام قيمت ديگر عبارت به يا شده ساخته كالاي موجودي ارزش آوردن بدست توليد سيستم از ھدف.است شده
 اين آوردن بدست. است محصول آن توليد جھت شده انجام ھاي ھزينه كليه معادل شده توليد محصول ارزش اصولاً . يباشدم رفته

 محصولات به ھا ھزينه تفكيك  ھستند محصوله چند  كه صنعتي مراكز در اما است ساده باشيم همحصول تك كه زماني تا ارزش
 ھزينه مبلغ كه مصرفي برق قبيل از است توليد زمان در ھا ھزينه از برخي غمبل نداشتن ديگر مشكل. بود خواھد دشوار كاري
  .ميگردد اعلام قبض طي ماه دو از پس شده

 رو بايد اجبارا و كرد محاسبه واقعي بصورت را شده توليد محصول قيمت توليد با ھمزمان نتوان كه ميشود باعث تاخير اين
  .آورد استاندارد گذاري قيمت ھاي بروش

 ھاي ھزينه و مستقيم ھاي ھزينه مصرفي، مواد قيمت اوليه، مواد قيمت:  از اند عبارت محصول يك دھنده تشكيل ھاي نهھزي
  .باشد تراز ديگر بعبارت  يا و كند برابري ما محصول ارزش با بايد ھا ھزينه اين مجموع. سربار

  گروھھای حسابداری مرتبط با توليد در نظر داشته باشيد: دونکته زير را در رابطه با بايد فصول اين در بيشتر پيشروي از قبل

در مدول توليد، کليه ھزينه ھای توليد شما بايد نھايتا جذب محصول توليد شده شما گشته و ارزش موجود شما در انبار  -1
  .را بالا برند

 تا باشد رفته فروش محصول كه ميگردد محقق موقعي پيداست نامش از كه ھمانطور رفته فروش كالاي شده تمام قيمت -2
  .است شده گنجانده داراييھا گروه در كه ميگردد كالا موجودي جذب ھا ھزينه كليه محصول فروش از قبل

 جريان در ، مصرفي ، اوليه مواد سرفصلھاي شده، تعريف ھزينه گروه در مستقيم غير و مستقيم ھزينه حسابھاي كليه سرفصل
 و اوليه مواد ھاي خريد كليه خريد فاكتور پنجره از استفاده با. ميگردند تعريف كالا موجودي ھاي گروه در محصول و ساخت
 توليد فرآيند نموده تعريف را توليد فرآيند توليد بخش در. مييابد افزايش ريالي و تعدادي ھا انبار موجودي و ميگردند ثبت مصرفي

  اوليه مواد كه ميگردد باعث كه ميپذيرد انجام توليد سند ثبت فرآيند اساس بر ميباشد محصول به اوليه مواد تبديل فرمول واقع در
 محصول ھاي انبار وارد ريالي و تعدادي بصورت محصول ريالي ارزش بعنوان آن كل ارزش و شده خارج ھا انبار از مصرفي
  .گردد

 بصورت ميتوان ھارا ھزينه ھااست ھزينه ماند يم باقي آنچه. داريم اختيار در مواد با ارتباط در را محصول ارزش ما اينجا در
 محصول قيمت جذب توليد سند در استاندارد بصورت اينكه يا نمود محصول ارزش جذب و ھزينه مراكز به تفكيك ثبت واقعي
  .نمود انحرافات اصلاح سند ثبت و نموده محاسبه را انحرافات گيري مغايرت ھاي شيوه طريق از سپس و كرده

  

  فرآيند توليد
 ديد/توليتول  

 ً  بصورت يا است مكانيزه و خطي بصورت يا ايشان توليدات. ميكنند توليد شيوه چند به را خود محصولات كارخانجات عموما
 خطي بصورت شما محصولات توليد كه صورتي در. ميگردد استفاده روش دو اين از اي آميخته يا و ميگردد اداره كاري ايستگاه
  . كنيد ثبت توليد سند در را روزانه توليد آمار صورت اين غير در است ليعم توليد فرآيند تعريف ميپذيرد انجام
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 براي كه است معنا بدين توليد فرآيند معرفي
 طي را مراحلي چه بايد محصول يك توليد
 يا اوليه مواد چه به نياز لهحمر ھر در كرد
 و است ميزان چه به و ساخته نيمه كالاي
 شده يشناساي مرحله ھر مستقيم ھاي ھزينه

 مشخص آنھا ريالي مبلغ استاندارد بصورت
  .گردد

 يا مرحله يك شامل ميتواند توليد فرآيند
 گسسته ھم از يا پيوسته بھم مراحل تعدادي
 ورودي ميتواند مرحله ھر خروجي. باشد

 ميتواند مرحله ھر يا و بوده بعد مرحله
  .باشد قبل مراحل از ورودي چندين پذيراي

 افزار نرم در يدتول فرآيند تعريف جھت
 پنجره بالاي قسمت در.شود ظاھر تصوير صفحه روي بر مربوطه پنجره تا كنيد انتخاب را"  توليد"  گزينه توليد منوي از سامان
 مراحل جھت فرض پيش ارقام به مربوط اطلاعات پنجره پايين قسمت در. ميشوند داده نمايش گرافيکی بصورت شما توليد جداول
  :است پذير امكان شكل دو به توليد مراحل تعريف .گردند مي تعريف توليد رحلهم ھر خروج و ورود

 نشان كه چارتي ترسيم براي كه كنيد  مي مشاھده را زير كليدھاي پنجره اواسط در توليد، پنجره كردن باز از پس:نخست روش

  .گيرند  مي قرار استفاده مورد است توليد خط دھنده

  

  

  

  

  

  

  

  :كنيد عمل زير روش به توليد مختلف احلمر ترسيم براي

 پنجره بالاي به را ماوس گرفت قرار پايين وضعيت در دكمه اينكه از پس. كنيد كليك كادر ترسيم دكمه روي بر ماوس بوسيله - 1
 نقش سه از يكي ندتوا  مي كادر ھر. نمود خواھيد مشاھده ترتيب شماره با كادر يك ايد كرده كليك كه اي نقطه در. كنيد كليك و برده
  :باشد داشته را زير

 خارج آن از خط يك تنھا باشد توليد ھزينه يا و اوليه مواد مانند توليد مرحله وروديھاي از يكي به مربوط فوق كادر چنانچه - الف
  .شود  مي

 آن از خط چند يا يك و اردو كادر اين به خط چند صورت اين در. باشيد توليد مراحل از يكي دھنده نشان تواند  مي كادر يك - ب
  .شوند  مي خارج

  .شود  مي وارد آن به خط يك باشد توليد بخش يك از خروجي كالاي نماينده كادر يك كه صورتي در - ج

  رترسيم كاد

  اتصال كادرھا

  جابجايي كادرھا   حذف كادر

  بزرگنمايي / كوچكنمايي
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 كادر روي درآمد فرورفتگي شكل به دكمه اين اينكه از پس و داده فشار را كادر اتصال دكمه يکديگر، به کادر دو اتصال جھت
 اين با. كنيد رھا را ماوس دكمه انتھا در و برده مقصد كادر روي به را آن ماوس دكمه كردن رھا بدون سپس و اييدنم كليك مبداء
  .باشد  مي ديگر مرحله به توليد مرحله يك از ورود نشانگر خط ھر منطقي لحاظ از. شد خواھد ترسيم كادر دو اين ميان خطي عمل

 اي مرحله و ورودي يك بين ارتباط ترسيمي خط چنانچه. شد خواھد داده نمايش داريحساب سرفصلھاي از ليستي خط ھر ترسيم با
 برقرار مزبور خط كه صورتي در و. نماييد تعيين دھيد  مي نسبت ورودي كادر به كه را سرفصلي بايستي دھد  مي نشان را توليد از

  . كنيد انتخاب را خروجي به بوطمر سرفصل است مرحله آن خروجي و توليد مراحل از يكي بين ارتباط كننده

 علاوه باشد كالا يك به مربوط فوق سرفصل چنانچه. كند  مي تغيير ريالي صورت به فوق سرفصلھاي ارزش توليد سند صدور با
  .نمايد  مي تغيير نيز كالا تعداد ريالي، ارزش بر

 توانند  مي حسابھا. ايد كرده تعريف را نياز وردم سرفصلھاي كليه كه شويد مطمئن توليد پنجره با كار شروع از قبل بنابراين
  .باشند...  و توليد مراحل شده، تمام قيمت سربار، حتي و مستقيم ھاي ھزينه كالا، موجودي سرفصلھاي

 توليد جريان كه معناست بدان اين. باشد داشته خروجي تعدادي نيز و ورودي تعدادي تواند  مي مرحله ھر كه باشيد داشته توجه
  .شود ختم محصول چند يا يك به تواند  مي

 ورودي ھاي سرفصل سپس .دھيد فشار را قبول دكمه و كنيد تايپ توليد پنجره مياني كادر در را مرحله ھر عنوان :دوم روش

 ليست تا دينك كليك اول رديف روي ماوس دكمه با امر اين جھت. نماييد وارد خروج و ورود ولاجد در را مرحله ھر خروجي و
 وردو از پس و ديکن وارد را آن به مربوط اطلاعات ،نماييد انتخاب را مربوطه سرفصل ليست از سپس .شود باز شما يفصلھاسر
 ستميس تا ديدھ فشار  را  Enter دكمه) ستيل خانه نيآخر( پروژه خانه به

  .شود آماده ديجد فيرد اطلاعات افتيدر يبرا و ثبت را فيرد نيا اطلاعات

  

  ليداستاندارد تو
 ديد/توليتول  

 بايد مراحل اين ترسيم از پس. است توليد درگير كالاھاي و توليد مراحل نمايشگر توليد فرآيند ترسيم شد تشريح قبلاً  كه ھمانطور
 ھايسرفصل جھت ميزان اين. نمود توليد بتوان را محصول واحد يك تا گردد كسر بايد سرفصل ھر از ميزان چه كه شود مشخص
  . ميگردد درج مبلغي بصورت فقط سرفصلھا بقيه جھت و شد خواھد نمايش ريالي و تعدادي صورتب كالا موجودي

  .باشد برابر خروجي جدول كل ارزش با بايد ورودي جدولمبالغ  كل  ارزشھمواره  :مھم نكته

 ً  مراحل به خروج و ودور استاندارد ارزشھاي ميگردد ثبت ريالي و مقداري ھاي ارزش بعنوان جداول اين در آنچه ھر طبيعتا
  يا   FIFO ميانگين اطلاعات اساس بر كالا موجودي سرفصلھاي روز ارزش كه دارد وجود امكان اين سامان افزار نرم در. است

LIFO   ارتباط در البته. ارزش مواد مصرفی بر اساس موجودی واقعی انبار به روز گردد و گردد استخراج و محاسبه ھا انبار از 
"واقعی" را در فرم توليد  گزينهبايد  بدين منظور .شد خواھند ثبت استاندارد بصورت اطلاعات كماكان ھزينه يسرفصلھا با

  توجه داشته باشيد که در صورت بروز نبودن موجوديھا در انبار ابن کار می تواند جداول توليد شما را به ھم بريزد. نيد.ز علامت

 در اين صورت نموده و از ذکر ساير ھزينه ھا خودداری کنيد. جدررا  كالا موجودي ھايسرفصل فقط توليد فرآيند در شما ميتوانيد
معمولا اين ھزينه ھا در پايان دوره بر محصولات شما  صدور سند توليد منظور نخواھند شد. ھنگام در ھای توليد ھزينهديگر 

  .تسھيم خواھند شد
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  سند توليد
 ديد/سند توليتول  

 منظور به وليدت مراحل تعريف از پس
 وارد به نوبت محصول، از واحد يك توليد
 براي توليد آمار .ميرسد آمارتوليد كردن
 تھيه جداگانه صورت به بايد مرحله ھر
 ھر براي در سامان معمولا .باشد شده

می  صادر جداگانه سندھاي توليد از مرحله
  .شود

 روي كه چارتي از توليد سند صدور جھت
 سند مايليد كه را اي مرحله داريد صفحه
 بر كه شود  مي فعال صورتي در تنھا توليد سند دكمه).  نماييد كليك مرحله آن كادر روي بر( كنيد انتخاب شود صادر آن توليد
 غير دكمه اين كنيد انتخاب را ھا  خروجي يا و ھا  ورودي از يكي كادر چنانچه و باشيد كرده كليك توليد مراحل از يكي كادر روي
  .بود واھدخ فعال

 پنجره اين در. شود  مي داده نمايش توليد سند پنجره. دھيد فشار را"  توليد سند"  دكمه توليد مراحل از يكي انتخاب از پس
 براي. است شده درج محصول واحد يك توليد منظور به ارقام و اعداد و توليدي واحد آن براي شده تعريف پيش از سرفصلھاي

 و كنيد كليك است شده درج آن در خروجي به مربوط حسابِ  نام كه رديفي در مقدار ستون روي بر شده توليد واحد تعدادِ  تغيير
 را Enter دكمه داريد قرار فيلد ھمان در حاليكه در و كرده وارد ستون اين در آمار طبق بر را شده توليد واحدھاي تعداد سپس
 اطلاعات كه صورتي در. شد خواھد تصحيح و محاسبه جديد تعدا اساس بر ارديفھ بقيه مبلغ و تعداد دكمه اين فشار با. دھيد فشار
 سند در تعدادي و ريالي صورت به فوق اطلاعات ترتيب بدين. دھيد فشار را ثبت دكمه است شما تاييد مورد فرم در مندرج

  .گردد  مي ثبت انبار كاردكس و حسابداري

 جھت بدان اين. شد خواھند بستانكار ھستند بدھكار ماھيت داراي معمولاً  كه ھزينه ماقلا توليد، سند ثبت ھنگام كه باشيد داشته توجه
 در. گردند  مي شده توليد كالاي جذب و گشته توليد پروسة وارد بلكه شوند  نمي مصرف ھا ھزينه توليد، ھنگام به حقيقت در كه است
 شده، بستانكار اينجا در كه سرفصلي ھزينه مبلغ پرداخت امھنگ به كه شود  مي ايجاد بدھي فوق ھزينه براي اصل در مرحله اين

  .شود  مي صفر آن مانده نتيجه در و گردد  مي بدھكار

 محاسبات در كه است انحرافي بخاطر مانده اين باشيم داشته حساب مانده ھزينه، پرداخت و بدھي ثبت از پس كه صورتي در
  .نماييد تسھيم شده تمام قيمت روي بر را ھا ھزينه بايستي فوق مانده اصلاح جھت. ايم داشته شده تمام قيمت

  :گردد  مي ثبت زير شكل به L25 مخزن يك توليد سند مثال عنوان به

  بستانكار  بدھكار  عنوان حساب

    L25  150000  مخزن

  35000    بدھي بابت كار مستقيم

  20000    ھزينه سربار

  40000    شيرآلات -مواد 

  55000    ورق گالوانيزه -مواد 
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  تسھيم ھزينه
 نه ھايم ھزيد/تسھيتول  

  . گيرد مي صورت ثانويه و اوليه مرحله دو در انحرافات و ھا ھزينه تسھيم ويرايش اين در

 در را جدولي مربوطه پنجره كردن باز از پس منظور اين جھت. يافت خواھند تخصيص ھزينه مراكز به ھا ھزينه اوليه تسھيم در
 مراكز از ليستي افقي رديف در و ميكنيد مشاھده را ھزينه حسابھاي از ليستي آن عمودي ستون در كه داشت خواھيد روي پيش
 مركز به را ھزينه ھر تسھيم درصد جدول اين در. باشيد كرده تعريف قبلاً  را ھزينه مراكز بايد كه باشيد داشته توجه. ھزينه
 از رديف ھر ھاي درصد مجموع كه كنيد توجه. باشد گرفته انجام قبلاً  شما توسط بايد تسھيم ھاي درصد محاسبه. كنيد درج ھزينه
 دوره يك سند صدور و محاسبه جھت. نيست مميز يا درصد علامت گذاشتن به نيازي درصدھا درج ھنگام در. نشود بيشتر 100
  .دھيد فشار را سند صدور دكمه و نموده انتخاب را زماني

شما در اين جدول مشخص می نماييد که چه بخش از ھزينه ھای . است كالا موجودي ايسرفصلھ به مراكز تسھيم ثانويه تسھيم
 مراكز به شده جذب ھزينه از درصد چه كه كنيد مشخص كادر ھر در. ھر يک از مراکز ھزينه شما به ھر کالا تعلق می گيرد

  .دھيد فشار را سند صدور دكمه زماني دوره يك انتخاب و جدول تھيه از پس و گردد محصول ھر جذب بايد

  .گردد دائم يا موقت ثبت است تاييد مورد كه صورتي در صادره سند كه باشيد داشته توجه
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  دستمزد و حقوق
 قيتطب قابل يشرکت اي و موسسه ھر ازين طبق که است گشته يطراح يا گونه به سامان افزار نرم در دستمزد و حقوق ستميس

  :تاس ياصل بخش سه شامل ستميس نيا. باشد

  ف اطلاعات پرسنليتعر -1

  ف اطلاعات حقوقيتعر -2

  محاسبه حقوق و دستمزد.  -3

  

  تعريف اطلاعات پرسنل
 پرسنل/پرسنل  

. ديينما وارد فرم نيا در را اشخاص يپرسنل اطلاعات
 هيپا اطلاعات و پرسنل، مشخصات شامل اطلاعات نيا

 عدد و حرف بصورت يپرسنل کد. است شانيا حقوق
 مجزا يحسابدار کد از يسنلپر کد. است فيتعر قابل
. است يالزام پرسنل از کي ھر يبرا آن فيتعر و است
 کي ھر يحسابدار کد ديتوانيم شما ،يپرسنل کد بر علاوه
 حقوق ستميس. ديينما وارد "حساب" لديف در را پرسنل از
 ستميس به اتصال يبرا يکدحسابدار از دستمزد و

 .رديگيم بھره دستمزد و حقوق سند صدور و يحسابدار
 فرد به منحصر کد کي پرسنل از يک ھر براي توان يم

 با را پرسنل از يگروھ اي گرفت، نظر در يحسابدار
 از کي ھر يبرا .کرد نظر صرف شانيا يبرا يکدحسابدار فيتعر از يکل طور به اي و ،نمود فيتعر يحسابدار مشترک کد کي

 پرسنل اطلاعات ديجد دکمه انتخاب با و  د،يھد فشار را ثبت دکمه ،نموده ليتکم الامکان يحت را پرسنل اطلاعات فرم کارکنان،
  .ديکن وارد را ديجد

  

  ياضافه کردن فيلد جديد پرسنل
 پرسنل/پرسنل  

 نيا بر مازاد اما.  است داده جا خود در را پرسنل اطلاعات فيتعر جھت يپرسنل لديف يتعداد فرض شيپ بصورت افزار نرم
  .نمود اضافه لدھايف مجموعه به و فيتعر ازين حسب بر يديجد يلدھايف توانيم لدھايف

  . شد خواھد باز لديف فيتعر فرم. ديدھ فشار را   دکمه ديجد لديف کردن اضافه يبرا

  .شود باز زير پنجره تا دھيد فشار پنجره اين در را جديد فيلد دکمه جديد اطلاعاتي فيلد تعريف براي -1

  .دکني وارد"  فيلد عنوان"  هخان در را جديد فيلد نام -2

 قصد که اطلاعاتي به توجه با که شود مي ظاھر فيلد انتخابي انواع از ليستي" فيلد نوع" خانه در )(  فلاش روي بر کليک با -3
  .کنيد انتخاب را نوع نماييد ذخيره فيلد اين در داريد

  .دارند را استفاده بيشترين اينجا درYes/No و Text، Number انواع که است ذکر قابل

 يبرا .کنيد وارد" اندازه" خانه در نيز را متن حروف تعداد حداکثر ايد نموده انتخاب را Text نوع قبل خانه در چنانچه -4

Number، نهيگز اندازه يبرا که است بھتر معمولا Long  ديکن انتخاب را.  
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  .بزنيد علامت را "اندکس" خانه شوند مرتب مربوط فيلد اطلاعات خواھيد مي اگر -5

 نام ترتيب بدين.دھيد فشار آن چپ سمت گوشه و پنجره پايين در را تاييد دکمه شده تايپ موارد صحت از شدن مطمئن از پس -6
 اين در را خود نظر مورد اطلاعات توانيد مي بعد به اين از و گردد مي درج پنجره بالاي جدول در آن نوع ھمراه به مذکور فيلد
  .ماييدن وارد فيلد

  

  اطلاعات وام پرسنل
 پرسنل/پرسنل  

 نوع کي از شيب کننده افتيدر تواند يم پرسنل از کي ھر
 وارد کارمندان يافتيدر وام اطلاعات ثبت يبرا. باشد وام
 را نظر مورد شخص به مربوط رکورد شده پرسنل فرم
 ماوس با را   دکمه سپس و نموده دايپ
  .شد خواھد باز ريز فرم. ديکن کيکل

 در ابتدا ستيبا يم يپرداخت يوامھا از کي ھر يبرا
 اقساط و اول قسط ، وام کل مبلغ ديکن انتخاب را وام سرفصل عنوان و يحسابدار کد. نمود فيتعر سرفصل کي يحسابدار ستميس

  .ديشو خارج وامھا فرم از و داده فشار را ثبت دکمه .ديکن فيتعر را ماھانه

 در شده، فيتعر يوامھا از کي ھر يبرا. دارد افتيدر شرکت از مختلف وام چند واحد آن در دتوانيم شرکت کارکنان از کيھر
 افتيدر شرکت از وام دو ھمزمان يکارمند اگر ب،يترت نيبد. گردديم فيتعر" وام_قسط" نام با يريمتغ حقوق اطلاعات فرم
  .شوديم ثبت 2وام_قسط نام با يريمتغ در دوم وام اھانهم قسط و ،1وام_قسط نام با يريمتغ در نخست وام ماھانه قسط باشد، کرده

  

  پرسنل کارکردفھرست و 
 پرسنل/فھرست کارکنان  

 تا که پرسنل اطلاعات تيرو يبرا
 گزارش از است شده ستميس وارد کنون

  .ديينما استفاده کارکنان فھرست

از اين فرم ھمچنين ميتوانيد برای 
استخراج گزارش کارکرد پرسنل کمک 

 و شده پرداخت حقوق اطلاعاتيد.بگير
 پرسنل کارکرد ستيل در آن اتييجز
 از پس اطلاعات نيا. است تيرو قابل
 خواھد استخراج قابل حقوق محاسبه ثبت
 را پرسنل کارکرد گزينه صفحه نييپا جعبه از و کرده باز را کارکنان فھرست فرم پرسنل کارکرد اطلاعات گرفتن يبرا. بود

  .ديکن انتخاب

  

  ف اطلاعات حقوقتعري
 پرسنل/اطلاعات حقوق 

 جداول يستونھا از دسته آن به مربوط مشخصات يحاو حقوق اطلاعات فرم
 اميا مثلا( شود يم وارد ستميس در ماھانه آنھا رقم  اي که است يحقوق

 بر آن مقدار آنکه اي و ،...)يافتيدر مساعده کار، اضافه ساعات کارکرد،
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  .گردديم نييتع فرم نيا در شده فيتعر يمحاسبات يفرمولھا اساس

 در که ييستونھا يبرا و ،ميکنيم وارد را يمحاسبات يھا فرمول ،نموده فيتعر را ھا ستون نيا مشخصات و نيعناو فرم نيا در
   .ميينمايم نييتع را سند در حساب تيماھ و کد کنند،يم دايپ انعکاس دستمزد و حقوق يسندحسابدار

  

  ديجد يحقوق ستون مشخصات کردن اضافه
 پرسنل/اطلاعات حقوق  

 و لديف نوع سپس. ديکن باز را ديجد ستون نام عنوان لديف در.  ميکن يم کيکل را   دکمه و کرده باز را حقوق اطلاعات فرم
 فرمول ،شد خواھد محاسبه ستميس گريد اطلاعات يمبنا بر ستون نيا اطلاعات که يصورت در. ديينما مشخص را لديف اندازه
 را آن حساب طرف و آن يحسابدار کد ،نموده مشخص را ستون نيا يحسابدار تيماھ نياز صورت در .ديکن وارد را نظر مورد

  .ديدھ فشار را   دکمه. ديينما مشخص

  :دارد حالت سه تيماھ نهيگز

 بدھکار ستون نيا ارقام يازا به يحسابدار سند در که را يحساب کد ديبا د،يکن انتخاب را حالت نيا اگر: بدھکار. الف
 لديف در شوديم بستانکار ستون نيا بابت که زين را يحساب کد لزوم، صورت در. ديکن وارد کدحساب لديف در گردد يم

  .ديينما وارد حساب طرف

 بستانکار ستون نيا ارقام يازا به يحسابدار سند در که را يحساب کد ديبا د،يکن انتخاب را حالت نيا اگر: بستانکار. ب
 لديف در شوديم بدھکار ستون نيا بابت که زين را يحساب کد لزوم، صورت در. ديکن وارد کدحساب لديف در ددگر يم

  .ديينما وارد حساب طرف

 پرسنل يبستانکار حساب به ،يحسابدار سند در را ستون نيا ريمقاد ستميس د،يکن انتخاب را حالت نيا اگر: حقوق: ج
  .کرد خواھد زيوار) پرسنل فرم در شده فيتعر يحسابدار يکدھا(

  :است فيتعر قابل شکل دو به ستونھا حساب طرف و حساب کد

 نظر مورد حساب انتخاب يبرا. ديينما وارد خانه نيا در را واحد کدحساب کي ديتوانيم شما حالت، نيتر ساده در. الف
  .ديريبگ کمک) ؟( دکمه از

 محاسبه آن به مراجعه با کدحساب ديبايم که ديينما نييتع را يفرمول حساب، کد کي کردن وارد يبجا ديتوانيم شما. ب
  .ديکن استفاده کدحساب محاسبه فرمول فيتعر يبرا) ( دکمه از حالت نيا در. گردد

  

  يفرمول نويس

 پرسنل/اطلاعات حقوق 

 حقوق اطلاعات يھا ستون از کي ھر يبرا ديتوان يم شما
 دستمزد و حقوق محاسبه ھنگام تا ديينما فيتعر يفرمول
 و شده محاسبه شده داده فرمول اساس بر ستونھا نيا ارزش

 نيا شما ن،يھمچن. گردد درج خودکار بصورت ستونھا در
 اطلاعات ستون کي به مربوط کدحساب که ديدار را امکان
 جھت. ديينما محاسبه فرمول به مراجعه با زين را حقوق
 نيا که است گشته يطراح يفرم فرمولھا فيتعر در سھولت

 اطلاعات فرم در فرمول لديف مقابل  دکمه زدن با فرم
  .شد خواھد باز حقوق
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  توابع
 پرسنل/اطلاعات حقوق 

 با ھا فرمول گونه اين. باشند مي متفاوت ارزشھاي به مشروط فرمول يک عملکرد نتيجه موارد بسياري در :  ااگر

  .است پرسنل فرزندان تعداد به مشروط مسکن و خواربار حق فيلد ارزش مثال بعنوان. شد خواھد شروع ااگر تابع
  )شمارايام.متغيرھا/  40000* كاركرد_ايام.حقوق, شمارايام.متغيرھا/  20000*كاركرد_ايام.حقوق, 0=متاھل.پرسنل(ااگر=

 بخش. شونديم جدا گريکدي از"  ," ی لاتينکاما علامت با و شده داده جا پرانتر در بخش سه اين. است بخش سه شامل ااگر تابع
 است فرمول عملکرد سوم بخش و باشد حيصح شرط اگر است فرمول عملکرد دوم بخش. است شرط فيتعر پرانتز داخل اول
  .نباشد حيصح اول بخش شرط اگر

  ) باشد منفي شرط به پاسخ اگر فرمول اجراي باشد، مثبت شرط به اگرپاسخ فرمول اجراي شرط، تعريف(ااگر=

  .4 ) ==2,3,4( حداکثر: مثلا. گردانديم باز را بزرگتر عدد عدد، چند انيم از تابع، اين:   حداکثر

  .2) == 2,3,4(حداقل: مثلا. گردانديم باز را کوچکتر عدد عدد، چند انيم از تابع، اين:   حداقل

  9) == 2,3,4( جمع: مثلا. گردانديم بر را آن به شده داده اعداد کليه جمع تابع اين:   جمع

  .کنديم محاسبه ماليات جدول طبق بر را نظر مورد فيلد مالياتي زشار تابع اين:  ماليات

  

  رھايو متغ ياطلاعات يلدھايف
 پرسنل/اطلاعات حقوق 

 4 به لديف نيا اتيمحتو. رونديم بکار دستمزد و حقوق يفرمولھا در که است ييرھايمتغ و لدھايف فھرست يحاو لدھا،يف ستيل
  .شونديم ميتقس دسته

  . اند شده فيتعر پرسنل فرم در که ھستند ييلدھايف نھايا. شونديم آغاز." پرسنل" اب که ييلدھايف. الف

  . اند شده فيتعر  حقوق اطلاعات فرم در که ھستند ييلدھايف نھايا. شونديم آغاز." حقوق" با که ييلدھايف. ب

 با ييآشنا يبرا. اند شده فيتعر ھاريمتغ فرم در که ھستند ييرھايمتغ نھايا. شونديم آغاز." رھايمتغ" با که ييلدھايف. ج
  .دييفرما مراجعه" رھايمتغ فيتعر" مبحث به رھايمتغ

 به. اند شده فيتعر اطلاعات فرم در که ھستند ييلدھايف انباشته رقم يحاو نھايا. شونديم آغاز." عيتجم" با که ييلدھايف. د
  در لديف نيا مقدار د،يباش کرده فيتعر حقوق عاتاطلا فرم در" کارکرد_اميا" عنوان تحت يلديف شما اگر مثال، عنوان

 لديف در يجار سال در پرسنل از کي ھر کارکرد اميا کل جمع نيھمچن. شوديم ينگھدار" کارکرد_اميا.حقوق"
  .گردديم رهيذخ" کارکرد_اميا.عيتجم"

  

  ر ھايف متغيتعر
 رھايپرسنل/متغ  

 فرض مثلا،. است پرسنل کل يبرا رديپذ يم انجام که يرييتغ يول نندک يم رييتغ طيشرا حسب بر که ھستند ييارزشھا ھا، ريمتغ
 بر را فرد ھر کارانه مبلغ و نموده محاسبه را پرسنل ماه آن کارانه نرخ ديتول زانيم اساس بر ،يکار ماه ھر انيپا در شما که ديکن

 زانيم و ديينما فيتعر رھايمتغ جدول در کارانه_خنر عنوان تحت يلديف ديتوانيم شما کار نيا يبرا. ديينمايم نييتع نرخ نيا اساس
  .رديگ انجام زانيم نيا اساس بر لازم محاسبات تا ديکن وارد جدول نيا در ماه آن حقوق محاسبه از شيپ را ماه ھر کارانه
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 ماه اميا تعداد هدھند نشان که( ريمتغ نيا مقدار. است شده فيتعر شيشاپيپ زين."اميا شمار" نام به يريمتغ ،رھايمتغ جدول در
  .  ستين کاربر توسط آن رييتغ به يازين و گردديم نييتع افزار نرم خود توسط) است يجار

 و ريمتغ عنوان شده شخصم*  علامت با که يفيرد مقابل در کرده باز پرسنل يمنو از را مربوطه فرم ريمتغ کي فيتعر يبرا
 ريمتغ يبرا را يبعد فيرد نييسرپا شفلا دکمه با و داده فشار برديک يرو را Enter دکمه کرده وارد را ريمتغ ارزش زانيم

  .ميکن يم باز يبعد

  

  ماليات جدول
 در را حقوق مبلغ اول ستون است ستون دو داراي ماليات جدول. است الزامي ماليات جدول پرکردن ماليات خودکار محاسبه جھت
 باشد قرار اگر مثال، عنوان به. نمايد مي مشخص را شده ذکر لغمب سقف تا ماليات درصد ميزان دوم ستون و دھد مي جا خود
 درصد 10 مشمول ریال 2500000 سقف تا پس آن از و باشد معاف ماليات پرداخت از ریال 1650000 سقف تا کارکنان حقوق
  :فرماييد وارد جدول در زير شکل به را اطلاعات گيرد قرار ماليات

  ماليات              سقف تا    

     1650000          0  

     2500000          10  

  

  دستمزد و حقوق محاسبه
 ست حقوقيپرسنل/ل  

 يستونھا هيارا با حقوق ستيل فرم
 از يبخش اي هيکل شينما تيقابل ،ياطلاعات
. دارد را حقوق اطلاعات و پرسنل اطلاعات

 و داشته العاده فوق انعطاف تيقابل ستيل نيا
  .سازد يم فراھم را ياطلاعات يھا ستيل انواع يطراح امکان کاربران يبرا

  

  دلخواه بيترت به دلخواه يستونھا شينما

 ست حقوقيپرسنل/ل  

 راست سمت ستيل. دارد وجود ستيل دو شوديم باز که يفرم در. ديکن انتخاب را لدھايف دکمه حقوق ستيل فرم نمودن باز از پس
 حقوق ستيل در که ھستند ييلدھايف ياسام چپ سمت ستيل و شوند ينم داده شينما حقوق ستيل در که ھستند ييلدھايف ياسام
 در لديف کي دادن شينما يبرا. شد خواھند داده شينما و بود خواھند ستون يدارا
 و است چپ سمت ستيل در لديف عنوان که ديشو مطمئن حقوق ستيل يھا ستون
 است يکاف کسالعب و چپ سمت ستيل به راست سمت ستيل از لديف انتقال يبرا
 اي<  علامت با دکمه از استفاده با و کرده انتخاب ستيل  کيدر را لديف عنوان که
  .ديکن جابجا ستھايل در را لديف  >

 چپ سمت در شينما ستيل از را نظر مورد لديف ستونھا بيترت رييتغ يبرا
 دارندقرار ستيل نيا يبالا که کوچک اريبس دکمه از استفاده با و نموده انتخاب

 دکمه و ماوس کمک با گزارش، چاپ ھنگام به ستون کي در لديف چند شينما جھت. ميدھ يم رييتغ را لديف ستون شينما بيترت
 ستيل قبول دکمه فشار با. ديکن کيکل ماوس با را   Join دکمه و نموده انتخاب را لديف چند اي دو بورد،يک از Ctrl اي Shift يھا

  .شد خواھد ظاھر ماش فيتعار يمبنا بر حقوق
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 نيا جھت. ديينما ثبت و يگذار نام را وهيش آن ديبا ديکن استفاده مکرر را ستونھا شينما از يخاص وهيش ديبخواھ که يصورت در
 فشار را )( دکمه سپس ديکن پيتا را ديجد ستيل عنوان  لدھايف دکمه مقابل باکس کامبو در حقوق ستيل فرم در ابتدا ،عمل
 دکمه کمک با ديتوان يم ستھايل ياسام از يکي انتخاب از پس. شد خواھد جاديا صفحه نييپا Tab Bar در ستيل عنوان .ديدھ
  .ديکن حذف ستيل از اي داده شينما را نظر مورد يستونھا لدھايف

	

  ستيورود اطلاعات در ل

 ست حقوقيپرسنل/ل  

 دريافتي، مساعده کار، اضافه ساعات مرخصي، ايام کرد،کار ساعات اطلاعات ماه ھر که است لازم پرسنل، حقوق محاسبه براي
 نخست که است لازم اينکار براي. ميگردند وارد حقوق ليست فرم طريق از ماھانه اطلاعات اينگونه. شود داده سيستم به...  و

 اطلاعات ثبت براي ليست، ايجاد از پس. گردند ايجاد فرم در اطلاعات اين دريافت براي") کارکرد اطلاعات" نام با مثلا( ليستي
  .نماييد وارد جدول ھاي خانه در را اطلاعات و نموده، انتخاب را ليست اين کافيست کارکنان ماھانه

  

  دوره محاسبه حقوق
 ست حقوقيپرسنل/ل  

 را پرسنل دستمزد و حقوق اطلاعات دوره، ھر ليستھاي. ميگردند تنظيم) ماھانه معمولا( حقوقي ھاي دوره براي حقوق ليستھاي
 ‐ از( تاريخ فيلدھاي در  آن انتھاي و آغاز تاريخ ثبت با را دوره ھر. ميدھند جاي خود در) ماه يک معمولا( خاص دوره آن براي
  .شويم مي جابجا مختلف ھاي دوره ليست بين ما افقي ميله مرور از استفاده با و. کنيم مي مشخص) الي

  

  محاسبه حقوق و دستمزد
 ست حقوقيپرسنل/ل  

 ،يکار شب اي يکار اضافه و کارکرد ساعات ليقب از هياول اطلاعات ورود  و ديجد دوره کي به مربوط ستيل انتخاب از پس
 شيپ از ثابت يھا ارزش و شده داده اطلاعات اساس بر پرسنل از کي ھر دستمزد و حقوق اطلاعات. ديدھ فشار را محاسبه دکمه
  .نمود خواھند پر را ستيل يستونھا و بهمحاس شده فيتعر قبل از يفرمولھا و شده فيتعر

  

  دستمزد و حقوق يحسابدار سند صدور
 ست حقوقيپرسنل/ل  

 سند خودکار بصورت سند حقوق ستيل اطلاعات اساس بر ديتوان يم حقوق محاسبه و کارکرد ساعات اطلاعات ثبت از پس
  .ديينما ثبت يحسابدار

 و حقوق يھا ستون و پرسنل با را حقوق نهيھز يحسابھا و اشخاص يجار ياحسابھ ارتباط که ديباش داشته توجه سند ثبت از قبل
 بصورت اي و نموده فيتعر يحسابدار يمجزا کد کي پرسنل از کي ھر يبرا ديتوان يم شما. ديباش کرده قرار بر دستمزد
 پرسنل فرم از سنلپر جھت حساب سرفصل فيتعر يبرا. ديينما استفاده يحسابدار سرفصل کي از پرسنل کل يبرا يعيتجم

  .نمود فيتعر سرفصل کي ستيل نيعناو از کي ھر يبرا توان يم حقوق ستيل يھا ستون فيتعر ھنگام نيھمچن. ديينما استفاده

  .است. ثبت قابل تجميعي و تفکيکي شکل دو به دستمزد و حقوق يحسابدار سند

  .افتي خواھد انعکاس سند در کيتفک به پرسنل از کي ھر يحقوق ارقام شکل نيا در: يکيتفک سند

 خواھد وجود دستمزد و حقوق نهيھز يسرفصلھا يازا به فيرد کي پرسنل هيکل يبرا سند شکل نيا در: يعيتجم سند
  .گردديم اجتناب ليتفص به اطلاعات درج از اما ،بود خواھد کمتر سند يفھايرد تعداد روش نيا در نيبنابرا. داشت
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	DBF و 	TXT ايلھايف با حقوق ليستھاي اطلاعات تبادل
 افتيدر ھنگام مثلاً  ،شده افتيدر گريد يھاافزار نرم در شده ديتول يھا ليفا از ياطلاعات که دارد ضرورت موارد از ياريبس در

 نيتام خدمات يبرا مثلاً  گردد ارسال گريد يھا افزار نرم استفاده جھت ياطلاعات و زن، کارت ساعت دستگاه از اطلاعات
  . ياجتماع

 ابتدا ليفا از افتيدر يبرا.  دارد را DBF و  Text فرمت با ييلھايفا با را حقوق يستھايل اطلاعات تبادل تيقابل سامان افزار نرم
ً يدق ديبا ستيل نيا يھا لديف. ديکن فيتعر حقوق ستيل فرم در ديجد ستيل کي  نيبنابرا. باشند يافتيدر ستيل يلدھايف بيترت به و قا

 ليفا نام و ريمس و کرده کيکل را  دکمه سپس .ديکن مرتب را ستيل بيترت و کرده يخال ستيل نيا از را ياضاف يلدھايف
ً يدق ليفا به اطلاعات ارسال يبرا. شود باز فايل دريافت فرم تا ديينما انتخاب را مبداء  ھنگام فقط نموده تيرعا را موارد نيھم قا

  .ديدھ فشار را  دکمه ارسال
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  امکانات ويژه

  اطلاعات بانيپشتي
 پشتيباني/ويژه امکانات/پرونده  

 چرا. باشد  مي اھميت حائز بسيار سامان اطلاعاتي بانكھاي از نگھداري
 يا و كامپيوتري ھاي ويروس يا و برق قطع با يكساله زحمات گاھي كه

 علاوه پشتيبان ديسكتھاي تھيه براي .رود  مي بين از كاربران خطاي حتي
 سامان برنامه در نيز امكان اين ديگر، فزارھايا نرم از گيري بھره بر
 را خود اطلاعات از پشتيبان گرفتن توانايي كه است شده گرفته نظر در

 ترتيب به سامان افزار نرم طريق از عمل اين انجام براي .باشيد داشته
  :نماييد عمل زير

  . كنيد بازدر سامان  را نظرتان مورد اطلاعاتي بانك ابتدا - 1

  .شود  مي باز زير پنجره. كنيد انتخاب را"   پشتيباني  " گزينه آن از و"   ويژه امكانات  " گزينه پرونده نويم از - 2

 پشتيبان بانك نام و) Destination( مقصد ھمچنين و داريد آن از را پشتيبان تھيه قصد كه) Source( مبداء اطلاعاتي بانك - 3
  . نماييد مشخص را

 باشد ديسكت يك از بيش شما اطلاعاتي بانك حجم چنانچه. دھيد فشار را OK كليد سپس و دھيد قرار درايو در را خود ديسكت - 4
  .خواھد  مي شما از ترتيب به را بعدي ديسكتھاي برنامه

 را ريكمت حجم بنابراين گردند  مي سازي فشرده سامان توسط فايلھا اين.گردند  مي مشخص و ذخيره sba پسوند با پشتيبان فايلھاي
   .كرد خواھند اشغال اوليه حجم به نسبت

 VistaSQL) است. در صورتی که در نسخه sda: اين سرويس فط برای بانکھای اطلاعاتی معمولی سامان (با پسوند نکته مھم
فعال  MSSQLSERVERاستفاده می کنيد، بايد سرويس پشتيبانی خود را بر روی  MSSQLSERVERاز بانکھای اطلاعاتی 

  . نماييد

  بازيابي
 بازيابي/ويژه امکانات/پرونده  

  :كنيد عمل زير شرح به است شده تھيه پشتيبان ديسكت آنھا از قبلاً  كه اطلاعاتي بازيابي براي

  . گردد  مي ظاھر قبل قسمت پنجره ھمان. كنيد انتخاب را""  گزينه آن از و""  گزينه پرونده منوي از - 1

  .كنيد تايپ پشتيبان ھيهت مرحله برعكس را مقصد و مبداء - 2

 بيش پشتيبان ديسكتھاي چنانچه. دھيد فشار را OK دكمه سپس و داده قرار درايو داخل در را يك شماره پشتيبان ديسكت ابتدا  - 3
 فشرده پشتيباني فرمان توسط قبلاً  كه فايلھايي ترتيب بدين. خواھد  مي شما از را بعدي ديسكتھاي ترتيب به برنامه باشند عدد يك از
 فشرده سامان توسط فايلھا اين.گردند  مي مشخص و ذخيره sba پسوند با پشتيبان فايلھاي .گردند  مي باز اوليه حالت به بودند شده

  .كرد خواھند اشغال اوليه حجم به نسبت را كمتري حجم بنابراين گردند  مي سازي
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  امنيت
 امنيت/ويژه امکانات/پرونده  

 دسترسي تا دھد  مي قرار شما اختيار در را انامك اين سامان افزار نرم
 مشخص افزار نرم مختلف قسمتھاي و ھا پنجره به را مختلف افراد
 از يك ھر براي رمز اسم تعريف با تواند  مي سيستم سرپرست. نماييد

 اسم اولين كه ھنگامي تا. نمايد تعيين را آنھا عملكرد محدوده كاربران
 اسم داشتن بدون افزار نرم به ورود ستا نشده تعريف سيستم براي رمز
 رمز اسم تايپ رمز، اسم اولين تعريف از پس اما است پذير  امكان رمز

  . است ضروري برنامه به ورود براي مربوطه

 يك حداقل رمز اسم تعريف ھنگام به كه باشيد داشته توجه: مھم نكته
 گردد  مي غيرممكن برنامه قسمتھاي و ھا پنجره از برخي به ورود امكان صورت اين غير در شود تعريف سرپرستي رده با نفر

  ).بود خواھد دسترس قابل غير رمز اسم تعريف سرويس جمله از(

  

  تعريف کاربران و سطح دسترسي
 امنيت/ويژه امکانات/پرونده  

  :كنيد عمل زير ترتيب به رمز اسم تعريف براي

 ظاھر تصوير صفحه روي بر زير پنجره تا كنيد انتخاب را"   امنيت  " گزينه آن از و"   ويژه امكانات  " گزينه پرونده منوي از - 1
  .شود

 تواند  مي نام اين. نماييد تايپ را نظر مورد فرد اسم نام، خانه در. دارند وجود رمز اسم و نام ھاي خانه پنجره بالاي در - 2

. كنيد وارد رمز اسم خانه در است تعريف قابل كاراكتر 8 تا هك را فرد ھر به مربوط رمز اسم. نمايد قبول كاراكتر 30 تا حداكثر
  . شوند  مي ديده ستاره صورت به كاراكترھا قسمت اين در

 از يك ھر روي بر كليك با. نماييد تعيين را برنامه مختلف قسمتھاي به افراد دسترسي نحوه توانيد  مي شما دسترسي، قسمت در - 3

  .داشت خواھد دسترسي شده انتخاب قسمت به كاربر اين كه معناست بدان اين. شود  مي ظاھر آن جلوي در X علامت يك ھا خانه

 تعريف اي گونه به را رمز اسم توان  مي دارد، وجود مشخص پنجره يك به دسترسي تعريف امكان آنكه بر علاوه سامان برنامه در
  .   اشدب داشته وجود دسترسي پنجره يك از خاص قسمتھايي به تنھا كه نمود

  .دھيد فشار را تاييد دكمه بايد آن مختلف دسترسيھاي و جديد رمز اسم ذخيره براي - 4

 فرد نام منظور اين به. دھد تغيير را كاربر ھر دسترسيھاي يا و رمز اسم يا نام تواند  مي سرپرست باشد لازم كه صورتي در - 5
 سرپرست.  شود  مي درج پنجره در نظر مورد فرد اطلاعات. شود  مي خارج خانه اين از سپس و نوشته نام خانه در را نظر مورد
  .نمايد  مي ذخيره را اطلاعات آن مجددا لازم تغييرات اعمال از پس

 مورد فرد به مربوط اطلاعات شد گفته قبل بند در كه روشي از استفاده با شد لازم برنامه از كاربري رمزِ  اسم حذف چنانچه- 6

  .كنيد كليك  دگمه روي بر سپس و آورده را نظر

 كاربر از را رمز اسم و نام اطلاعات و شده باز رمز اسم پنجره برنامه به ورود بار ھر براي رمز اسم اولين تعريف از پس
  .شد خواھد داده كاربر به شده تعيين محدوده در برنامه از استفاده و ورود مجوز باشد صحيح اطلاعات كه صورتي در. گيرد  مي

 امكان باشند سرپرستي رده داراي كه اشخاصي براي تنھا اند شده قفل كه اسنادي اطلاعات تغيير كه باشيد داشته توجه: مھم نكته
  .است پذير



 اطلاعات بازسازي / ژهيو امکانات    98

 

  راھنمای نرم افزار سامان

 

  رمز اسم تغيير
 امنيت/ويژه امکانات/پرونده  

  .باشيد  مي كار اين به قادر برنامه از شدن خارج بدون بوديد خود دسترسي نوع تغيير به مايل ھستيد برنامه در كه ھنگامي اگر

  . كنيد انتخاب را"  رمز اسم" گزينه آن از و"   ويژه امكانات  " گزينه پرونده منوي از - 1

 كاربر دسترسيھاي ترتيب بدين. دھيد فشار را تاييد دكمه و كرده تايپ را مربوطه عبور رمز و نام پنجره، شدن باز از پس - 2
  .گيرد  مي قرار شما اختيار در نظر مورد

  اطلاعاتي بانک کردن قفل
 امنيت/ويژه امکانات/پرونده  

 افزار نرم طريق از توان مي را بانک اين. شود مي نوشته Access اطلاعاتي بانک در سامان افزار نرم در شده ثبت اطلاعات

Access  که افزارھايي نرم ديگر و ODBC اطلاعاتي بانک شدن ازب  از نمودن جلوگيري براي. نمود باز ميکنند پشتيباني را 

  .کنيم مي انتخاب را  Protect database گزينه فرم از ھا افزار نرم ديگر توسط سامان

  مجاز حسابھاي
 امنيت/ويژه امکانات/پرونده  

 مجوز کابران براي تواند مي سيستم، مختلف ھاي فرم به ورود براي مجوز دادن و کاربران بندي طبقه بر علاوه سيستم مدير
 حسابھاي از ليستي حاوي فرمي داده فشار را مجاز حسابھاي دکمه منظور اين جھت. کند صادر نيز را ھا سرفصل به دسترسي

  .بگذاريد علامت باشد داشته دسترسي آنھا به ميتواند که کلي حسابھاي مقابل در توانيد مي کاربر ھر براي. شد خواھد ظاھر کل

  عمودي حاشيه فرامين
 منيتا/ويژه امکانات/پرونده  

 از شده انتخاب عناوين حاشيه، منوي. کنند تنظيم خود نياز حسب بر را اصلي صفحه حاشيه منوي ميتوانند کاربران از يک ھر
 دکمه سپس کرده وارد را کاربر نام امنيت فرم در. پذيرد مي صورت امنيت فرم از منو اين تنظيم. باشد مي صفحه بالاي منوي
 کاردارد سرو بيشتر آن با شما کاربر که را فرمھايي توانيد مي شود مي باز که ليستي از. نيدک کليک را عمودي حاشيه فرامين
  .شود ظاھر برنامه چپ سمت حاشيه در فرمھا آن با ورود دکمه برنامه به کاربر اين ورود ھنگام به تا نماييد انتخاب

  الکترونيک امضاي
 امنيت/ويژه امکانات/پرونده  

 تا داده رمز اسم کاربران از يک ھر براي توانيد مي صفحه اين در. کنيد انتخاب را الکترونيک مضايا Tab Bar امنيت فرم در
  .شود برده بھره آن از اسناد تاييد براي الکترونيک امضاي بعنوان

  اطلاعات بازسازي
 اطلاعات بازسازي/ويژه امکانات/پرونده  

. دارد وجود تياطلاعا بانك در اشكالاتي بروز احتمال مالي دوره طي در
 مشكلات اين بتوانيد شما كه است گرفته نظر در را امكان اين سامان برنامه

  :كنيد عمل زير ترتيب به منظور بدين .نماييد برطرف را

 بازسازي" گزينه آن از و" ويژه امكانات" گزينه پرونده منوي از -1
  .ميشود ظاھر زير پنجره. كنيد انتخاب را" اطلاعات

 بر. ميروند بكار خاصي مورد در يك ھر ھمچنين و شوند انتخاب تنھايي به ميتوانند پنجره اين يھا گزينه از ھريك -2
  . شود پاك آن ضربدر علامت تا كنيد كليك نبوديد آن اجراي به مايل كه گزينه ھر روي
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  تاريخ اساس بر اسناد کردن مرتب
 تاريخ از قبل 200 شماره سند تاريخ مثال بعنوان. نباشد نھاآ تاريخ ترتيب به اسناد شماره است ممكن مالي دوره از مقاطعي در

 داشته ھماھنگي آنھا وقوع تاريخ با كه كنيم مرتب شكلي به را اسناد شماره باشد لازم اينجا در و باشد شده ثبت 150 شماره سند
 مرتب تاريخ ترتيب به اسناد ترتيب بدين. كنيم  مي انتخاب را"   تاريخ اساس بر اسناد سازي مرتب  " گزينه منظور اين براي. باشد
  .شوند  مي گذاري شماره مجددا سپس و شده

 ثبت با اسناد اطلاعات، بازسازي که باشيد داشته توجه.گردند  مي اصلاح بدينوسيله مختلف اسناد شماره نماييد  مي ملاحظه چنانچه 
 تاثيري قطعي ثبت اسناد روي سازي باز ھمچنين. ميکند نتقلم انتھايي رديفھايي به را موقت ثبت به اسناد نموده مرتب را دايم

  .نميگذارد

 انجام باشد شده وارد اسناد مرتبکردن گزينه ذيل آن شروع شماره که مواردي از يک ھر براي ھا شماره کردن مرتب عمل
 پنجره در فروش فاکتور گزينه ربراب در گردد، مرتب نيز شما فروش فاکتورھاي شماره که بخواھيد اگر مثال، عنوان به. ميپذيرد
  .دھيد انجام را سازي مرتب آنگاه و کنيد وارد را فروش فاکتورھاي شروع شماره فوق

  حسابھا مانده بازسازي
 در اطلاعات از بخشي مثال عنوان به و شود مواجه اشكال با مختلف دلايل به اطلاعاتي بانكھاي در اطلاعات ثبت است ممكن
 مطابقت دفاتر در ھا مانده اين با آزمايشي تراز در حسابھا مانده دارد احتمال صورت اين در. نشود منتقل تردفا به سند ثبت ھنگام
  . باشد داشته

 را تاييد دكمه و نموده انتخاب را"   حسابھا مانده بازسازي  " گزينه دفاتر به سند از اطلاعات مجدد انتقال و ترميم و كنترل جھت
  .دھيد فشار

  وقتم اسناد حذف
 حالتي چنين در. باشيد نداشته احتياج آنھا به ديگر مدتي از پس و كرده ثبت موقت صورت به را اسنادي دارد امكان دوره طي در

 اصلاح اسناد شماره و شده حذف موقت اسناد ترتيب بدين. دھيد فشار را تاييد دكمه و نموده انتخاب را"   موقت اسناد حذف  " گزينه
  .گردد  مي

  فاکتورھا يبازساز 
 ھنوز كه كالايي ترتيب اين به. نشوند رعايت فروش و خريد فاكتورھاي اطلاعات ورود ترتيب كه است ممكن اوقات گاھي

 نمايد  مي مختل را كالا شده تمام قيمت محاسبه امر اين. رسد  مي فروش به)  است نشده ثبت خريدش فاكتور(  است نشده خريداري
 فروش و خريد اطلاعات ورود در ھا ناھماھنگي اين اصلاح جھت. .گذارد  مي تاثير نيز ترازنامه و زيان و سود گزارشھاي در و

 صادر حسابداري اسناد و فروش و خريد فاكتورھاي انتخاب اين با. كنيد انتخاب را"    تاريخ اساس بر فاكتورھا بازسازي  " گزينه
 بازسازي اطلاعات ترتيب بدين و شود  مي محاسبه مجددا شده تمام متقي و شده مرتب تاريخ اساس بر فاكتورھا اين توسط شده
  .گردند  مي

    توليد اسناد اطلاعات بازسازي  
 انبار در كالا موجودي و خريد اطلاعات اينكه از قبل مواقع بعضي در كه است ممكن ھستيد مجھز توليد سيستم به كه صورتي در
 مواجه مشكل با شده تمام قيمت محاسبه صورت اين در قبل حالت ھمانند. گردد ثبت محصول يك توليد اسناد و اطلاعات شود ثبت
 انتخاب را"   توليد اسناد اطلاعات بازسازي  " گزينه توليد و اوليه مواد خريد اطلاعات بازسازي منظور به صورت اين در. گردد  مي
  .دھيد فشار را تاييد دكمه و كرده

EOP	Average  
 " گزينه انتخاب از پس شود محاسبه حاضر زمان تا شده خريداري كالاھاي ميانگين اساس بر شده تمام قيمت ھستيد مايل چنانچه

EOP Average "و كرده انتخاب را"    توليد اسناد اطلاعات بازسازي  " يا"    تاريخ اساس بر فاكتورھا بازسازي  " گزينه دو از يكي 
 بر شده تمام قيمت ابتدا گردد محاسبه فاكتور صدور زمان تا شده تمام قيمت آنكه بجاي بترتي بدين. دھيد فشار را تاييد دكمه سپس
 صادر فوق شده تمام قيمت اساس بر صادر فروش فاكتورھاي سپس و شده محاسبه فعلي زمان تا شده انجام خريدھاي كليه اساس
  .شد خواھند
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  اطلاعاتي بانك ترميم
 لاعاتياط بانک ترميم/ويژه امکانات/پرونده  

  .نماييد اطلاعاتي بانك ترميم به اقدام بايستي ببيند آسيب شما اطلاعاتي بانك شبكه خطوط قطع يا برق قطع اثر در چنانچه

 بالعكس يا دائم به موقت حالت از اسناد انتقال علت به كه بانك در خالي فضاي كه گردد  مي باعث اطلاعاتي بانك ترميم ھمچنين
 پيشنھاد ادواري صورت به اطلاعاتي بانك ترميم بنابراين. نمايد كم را اطلاعاتي ھاي بانك حجم و هشد پاك است، شده ايجاد
  .گردد  مي

  

  اسناد كنترل
 اسناد کنترل/ويژه امکانات/پرونده  

 پرونده ويمن از اند شده تكرار دليل بدون اسناد رديفھاي آنكه يا نباشند تراز دائم اسناد از برخي دھيد  مي احتمال كه صورتي در
 اسنادي شماره و شده كنترل اسناد كليه فرمان اين اجراي با. كنيد انتخاب را"   اسناد كنترل  " گزينه آن از و"   ويژه امكانات  " گزينه
  .گردند  مي اعلام شما به اصلاح جھت باشند تكراري رديفھاي شامل يا نباشند تراز است ممكن كه

 صورت به اسناد كنترل ھاي  سرويس از استفاده بنابراين. نيست ممكن غير اما نباشد تراز ئمدا سند كه است نادر بسيار چند ھر
  .  گردد  مي پيشنھاد افزار نرم احتمالًيِ  خطاھاي كشف جھت ادواري

  

  اسناد آوردن
 اسناد آوردن/ويژه امکانات/پرونده  

 به بانك يك از سند انتقال و اطلاعات تبادل. داريد اتياطلاع بانك نامحدودي تعداد تعريف امكان شما سامان حسابداري سيستم در
  .باشد  مي سامان ديگر ھاي سرويس از ديگر بانك

  :كنيد عمل زير ترتيب به منظور اين به

  .باشيد داشته باز را آن و كنيد انتخاب را مقصد اطلاعاتي بانك - 1

 را"   اسناد آوردن  " گزينه آن از و"   ويژه امكانات  " گزينه پرونده منوي از ھستيد مقصد اطلاعاتي بانك درون در كه ھنگامي - 2
  .كنيد انتخاب

. كنيد كليك را تاييد دكمه و كرده انتخاب را)  باشد يکي مقصد بانک يا ميتواند بانک اين( مبداء اطلاعاتي بانك پنجره، شدن باز با
  .گردد  مي ظاھر تصوير صفحه روي بر است مبداء اطلاعاتي بانك اطلاعات حاوي كه اسناد فھرست پنجره

 مقصد اطلاعاتي بانك به انتقال براي را خود نظر مورد اسناد. شوند  مي داده نمايش پنجره اين در مبداء بانك حسابداري اسناد - 3
  .كنيد انتخاب آنھا روي بر ماوس كليك با

 پايين وضعيت در را Ctrl يا Shift ھاي دكمه ارديفھ روي بر كليك با ھمزمان كنيد انتخاب ھم با را سند چند آنكه براي 
  .نگھداريد

 اطلاعاتي بانك در سند يك شده انتخاب سندھاي ھمة ازاي به) 1( مايليد آيا كه نماييد مشخص پنجره پايين ھاي گزينه كمك به - 4

 سند ھر ازاي به) 3( شود، اضافه مقصد اطلاعاتي بانك به سند يك روز يك در شده ثبت سندھاي ازاي به) 2( شود، درج مقصد

 بانك به تجميعي سند يك روز يك در شده ثبت سندھاي ازاي به) 4( آنکه يا شود، اضافه مقصد اطلاعاتي بانك در سند يك شده ثبت
  .شود اضافه مقصد اطلاعاتي
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سند  در رديف يک فقط است شده) ھردو يا( بستانکار يا بدھکار مبدا سند در که حساب ھر ازاي به تجميعي، سند يک در: نکته
  مقصد ايجاد می شود.

 كپي شما بانك در موقت صورت به و جديد شماره با سندھايي يا سند آن نتيجه در كه دھيد فشار را تاييد دكمه انتھا در - 5
  .نماييد ذخيره دائم صورت به را آنھا توانيد  مي اسناد فرم از استفاده با باشد  مي شما تاييد مورد فوق اطلاعات اگر. شوند  مي

 بنابر. باشند نداشته وجود مقصد اطلاعاتي بانك در مبداء اطلاعاتي بانك ھاي سرفصل است ممكن كه باشيد داشته توجه: مھم نكته
 حساب شماره كه است ممكن ھمچنين.. نماييد تعريف مقصد بانك در را مبداء بانك ھاي سرفصل بايستي اسناد آوردن از پيش اين
 مغايرتھايي چنين بايد موارد اينگونه در. باشد يكي حساب دو آن عنوان آنكه بدون باشند مشابه مقصد و مبداء انكب در فصل سر دو
  .سازيد مرتفع عمليات انجام از پيش  مقصد و مبداء بانكھاي در را

  

  اابزارھ
امان در اختيار شما قرار دارند آشنا برای استفاده بھينه از گزارشھای سامان لازم است که شما با ابزارھايی که در گزارشات س

  باشيد. ذيلا اين ابزارھا را به شما معرفی می کنيم.

   اطلاعات كردن فيلتر
 عملكرد. ميباشند مجھز سرويس اين به سامان ھاي گزارش كليه
 متنوع ھاي جستجو طراحي امكان كه ايست گونه به سرويس اين
 سندھا از تعدادي دتواني  مي شما مثال بعنوان.ميدھد كاربر به را
 در را آنھا و نموده فيلتر فيلد يك از خاصي مقدار اساس بر را

  :نماييد عمل زير ترتيب به توانايي اين از استفاده براي .نماييد مشاھده جستجو پنجره

  .دوش بازجستجو  فرمتا  دھيد فشار را فيلتر دكمهدر آن گزارش  جستجو جھت ،گزارش يكنمايش  از پس -1

  .كنيد انتخاب را نظر مورد فيلد اول تونس از -2

  .نموده انتخاب را جستجو گزينه دوم ستون از -3

 حاصل .كنيد كليك ماوس كمك با را جدول در جستجو دكمه و كرده تايپ را جستجو مورد ارزش سوم ستون در -4
  . ميشود داده نمايش گزارش اصلي پنجره در حستجو

  

  فيلتر مختلف شكلھاي
 از بخشي اساس بر شما فيلتر كه امكان اين دھيد، انجام فيلد يك كامل متن اساس بر را كردن فيلتر عمليات توانيد  مي هاينك بر علاوه

 شوند  مي شروع" ص" حرف با آنھا شرح فيلد كه ركوردھايي كليه نمايش براي مثال عنوان به. دارد وجود باشد فيلد يك اطلاعات
  .باشد  مي فيلتر مختلف حالات دھنده نمايش زير جدول.نوشت زير شكل به ستون وانعن خانه در را مناسب فيلتر بايستي

  توضيح  نتيجه  فيلتر عبارت

  باشد" در" آنھا اول كه كلماتي  "درويش" -" درس"  *در

  باشد" د" آنھا آخر و اول كه  حرفي سه كلمات  "تحصيلي مدرک" -" درد سر"   *در*

  باشد" د" آنھا آخر و ولا كه  حرفي چھار كلمات  "درود"  د؟؟د
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	   آمار
 براي. باشد لازم ستون يك ھاي فيلد از بعضي به مربوط آماري اطلاعات است ممكن شده گزارش ھاي ليست با كار ھنگام در

 از استفاده با. شود انجام خودكار صورت به و برنامه توسط عمل اين كه است شده گرفته نظر در امكان اين وقت در جويي صرفه
  .شد خواھد داده نشان شما به اي پنجره در ھا فيلد آن حداكثر و حداقل ميانگين، جمع، ھا، تعدادفيلد اطلاعاتِ   دكمه

  :نماييد عمل زير ترتيب به فوق اطلاعات گرفتن براي

  .شود رنگ پر تا نماييد انتخاي كليد صفحه يا ماوس كمك با را نظر مورد ھاي فيلد - 1

  .شود  مي ظاھر رنگ زرد اي پنجره روي بر اطلاعات. نماييد كليك همحاسب دكمه روي بر - 2

  .ببنديد را آن پنجره اين در كنترل جعبه كمك به - 3

  

	 رديفھا ترتيب
  .كنيد مرتب ستون اين اساس بر را گزارش اطلاعات توانيد مي  دكمه كليك و ستون يك انتخاب با گزارشھا در

  

  مخصوص گزارشات چاپ

 چاپ/ارجحتھا/ويژه امکانات/پرونده   

 كرده طراحي سامان افزار نرم كه استانداردي شكل به فرم ھر در شده درج اطلاعات چاپ، ھاي دكمه روي بر كليك ھنگام به
 اطلاعات نياز صورت در كه است شده گرفته نظر در سامان برنامه در امكان اين. شوند  مي چاپ و ارسال چاپگر روي بر است
 نرم كمك به را خود نظر مورد چاپي فرم ابتدا بايد منظور اين براي. نماييد پرينت چاپگر بوسيله خود اهدلخو شكل به را خود
  :كنيد عمل زير ترتيب به سپس و كرده طراحي Crystal Report افزار

 گزارشات"  دكمه ارجحيتھا رهپنج در سپس. كنيد انتخاب را"   ارجحيتھا  " گزينه آن از و"   ويژه امكانات  " گزينه پرونده منوي از - 1
  .شود باز زير پنجره تا دھيد فشار را"  ويژه

  .كنيد انتخاب را ھا پنجره از يكي نام عنوان، ليست از - 2

 با يا و نموده تايپ شود چاپ قبل مرحله در شده انتخاب پنجره طريق از بايد كه را خود نظر مورد فرم فايل نام و مسير - 3
  . كنيد انتخاب را آن راست سمت ليست از استفاده

  .دھيد فشار را Set As Default دكمه - 4

  .دھيد فشار را تاييد دكمه - 5

 كه فرمي در پنجره آن اطلاعات استاندارد فرم بجاي دھيد  مي فشار شده انتخاب پنجره در را چاپ دكمه كه ھنگامي بعد به اين از
  .شد خواھد چاپ ايد نموده تعيين

	

  چاپي گزارشھاي طراحي
 Crystal افزار نرم از استفاده بر علاوه

Reports ھاي گزارش طراحي براي 
 طراحي امکانات از توانيد مي اي، سليقه

 نرم خود داخل در شده تعبيه گزارش
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  . کنيد استفاده سامان افزار

  گزارش شکل طراحي
 گزينه پرونده، منوي از سپس. کنيد کليک ماوس با گزارش جدول روي بر و کرده، باز را سامان افزار نرم گزارشات از يکي

  .شد خواھد باز زير فرم. کنيد انتخاب را چاپي گزارشھاي طراحي

 ميتوانيد شما. ستون ھر اطلاعاتي فيلدھاي و اطلاعاتي ھاي ستون عناوين فرمان، کليدھاي بخش سه از است شده تشکيل فرم اين

 از يکي يا بوده شده تايپ متن يک تواند مي اطلاعات اين. کنيد هاضاف صفحه به را جديدي اطلاعات   دکمه انتخاب با
  .باشد اطلاعات فيلدھاي

 را ھا کادر ضخامت و رنگ خود سليقه حسب بر و نموده اضافه گزارش به) جعبه(کادر يا خط دلخواه به ميتوانند کاربران
 فرم در. کرد انتخاب را ويژگيھا دکمه يا و نمود يککل آنرا روي دوبار توان مي اطلاعاتي فيلدھاي مديريت براي .نماييد مشخص
  .نمود تعريف فرمول فيلد ارزش محاسبه براي ميتوان فيلد نمايش فرمت و اندازه و نوع تعيين بر علاوه ويژگيھا

	

  )VistaSQLو  Vistaمنشی (نسخ 
 نجره ھا/منشیپ   

 به شما امکان تھيه جدول وظايف و تنظيم قرارھايتان را  منشیپنجره 
ھمچنين در اين سيستم امکان کسب اطلاع شما از قرارھای می دھد. 

ھمکاران ديگر نيز وجود دارد. اين پنجره از سه بخش تشکيل شده 
   است:تقويم، جدول وظايف، و جدول قرارھا.

  

  تقويم
دول قرارھای آن روز در ای تقويم جھ ھر کدام از خانه تقويم در گوشه بالا و سمت راست پتجره منشی قرار دارد. با کليک روی 

  به نمايش در خواھد آمد. برای جابجا شدن بين ماھھای مختلف می توان از ميله مروری که زير تقويم قرار دارد کمک گرفت.

  وظايف
جدول وظايف در گوشه پايين و سمت راست پنجره منشی قرار دارد. از اين جدول می توانيد برای تعيين زمانبندی و اولويت 

  ه برعھده داريد کمک بگيريد.کارھايی ک

  قرارھا
فھرستی از قرارھای آن روز به شما نمايش داده می شود. برای تنظيم روز خاص را در تقويم انتخاب می نماييد، يک ھنگامی که 

ز يک قرار جديد، در جدول قرارھا بر روی ساعت قرار دوبار کليک فرماييد و اطلاعات قرار را وارد نماييد. برای اطلاعا ا
 قرارھای ھمکاران خود نام کاربری ايشان را از ميان گزينه ھايی که در زير جدول قرار دارد انتخاب کنيد.

	

  )VistaSQLو  Vistaنرم افزار ويژه گزارشات تجميعی (نسخ 
 VistaMixer.exe  

ويژه گزارشات تجميعی برای شما امکان تھيه نرم افزار 
ا فراھم گزارش تجميعی برای سالھای مالی متعدد ر

بدين منظور لازم است که نخست نرم افزار را  آورد. می
اجرا نماييد، و بانکھای اطلاعاتی مربوط به سالھای مالی 

دوره زمانی مختلف خود را به آن اضافه کنيد. سپس، 
مورد نظر (بر اساس روز و ماه) را انتخاب نموده و 
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  صفحه ظاھر شود.تا گزارش مورد نظر شما بر  نماييد تعييننوع گزارش را 

نرم افزار ويژه گزارشات تجميعی، در ضمن به شما اجازه تھيه يک بانک اطلاعاتی تجميعی که شامل کليه سندھای ثبت شده در 
چند بانک اطلاعاتی مستقل است را نيز می دھد. برای اين منظور کافی است پس از انتخاب بانکھای اطلاعاتی خود دکمه 

Merge Databases  کرده و نام بانک اطلاعاتی تجميعی را تعيين نماييد.را کليک  

برای استفاده از  .مھم: بھنگام نصب اوليه سامان، نرم افزار ويژه گزارشات تجميعی بر روی سيستم شما نصب نمی شود نکته
نھا در اختيار کسانی توجه نماييد که اين نرم افزار ت سی دی سامان کپی فرماييد. Toolsاين نرم افزار لازم است آن رااز مسير 

  که مجاز به استخراج اين گونه گزارشات ھستند قرار گيرد.

 

	)VistaSQLو  Vistaنرم افزار ارسال پيامک (نسخ 
 SamanSMS.exe   

به طرفھای حساب  SMSنرم افزار ارسال پيامک امکان ارسال 
شما را برای شما فراھم می آورد. برای اين منظور لازم است که 

متصل فرماييد. سپس نرم  GSMد را به يک مودم کامپيوتر خو
افزار ارسال پيامک را اجرا نموده، به مودم متصل شويد، و و 

بانک اطلاعاتی خود را انتخاب نماييد. اين نرم افزار فھرستی از 
کسانی که در سيستم سامان تحت گروه جاری اشخاص معرفی 

رسال پيامکھای در اختيار شما قرار داده، و امکان ارا گرديده اند 
  ھد.د میدر اختيار شما قرار گوناگون با موضوعاتی چند را 

برای استفاده از اين نرم  .مھم: بھنگام نصب اوليه سامان، نرم افزار ارسال پيامک بر روی سيستم شما نصب نمی شود نکته
زی مودم و اتصال آن به اين سيستم با سی دی سامان کپی فرماييد. جھت تھيه و راه اندا Toolsافزار لازم است آن رااز مسير 
  فروشنده تماس حاصل فرماييد.

   


