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 زارنرم اف یمعرف

د ياتاسوتر و يکامپ ،ين حسابدارياز متخصص يعده ا يگروه با تلاش "حسابگران"نرم افزار اصناف و مشاغل 

کمک به صاحبان مشاغل در جهت  م ويمستق ياتهايمکرر قانون مال 961ماده  ياجرا يمجرب دانشگاه در راستا

نرم افزار مشاغل در واقع  .ده استيگرد يطراح ياز دارائيمورد ن يه گزارشهايات روزانه و تهيثبت عمل يبرا

  .باشد يو اصناف م يستم نرم افزار فروشگاهيا سي زه فروشيصندوق مکان همان

 يهايژگياز و ،ديآ يران به شمار ميا ين نرم افزارهاين حال ساده ترين و در عياز جامع تر يکين نرم افزار يا

 ، يبا هر سطح از دانش مالو   يآسانتوانند به  يم و همگان بودهار جامع و ساده يبسن است که يا آنبارز 

 .با آن کار کنند وتريو کامپ يحسابدار

از يان و استفاده کنندگان را پوشش داده و متناسب با نيمشتر ياطلاعات يازهاين ين نرم افزار قادر است تماميا

 .ديه نمايته ياتيمال يآنان گزارشها يبرا يو درخواست اداره دارائ

 يرخبر يدر ز ،ک از آنها کارکرد مختص به خود را دارديافته است که هر يل ين بخش تشکير از چندنرم افزا

 :شود  يمح داده يبخشها بصورت خلاصه توض نياز ا

 خود از يو بر اساس ن کردهد و فروش روزانه را ثبت يات خريد عمليتوان يم يات حسابداريدر بخش عمل

 .دينمائه يگزارش ته

 بر اساسکالا  يو در آخر کار از مانده موجود ديکند ورود و خروج کالا را ثبت يتوان يدر بخش انبار م 

 .ديه نمائيگزارش ته ياليتعداد و مبلغ ر

 خود  بدهکار و طلبکار يد طرفهايتوان يم يشده که به آسان يطراح يافت و پرداخت به گونه ايبخش در

 ت چکيريد مديتوان ين مين بخش همچنيدر ا ،ديين نماييرا مشخص کرده و مانده حساب آنها را تع

 د.يانجام ده

 افت اقساط را ثبتيکالا و در يات مربوط به فروش اقساطيعمل ديتوان يم يدر قسمت فروش اقساط 

ط آنها و مانده قس يزان پرداختيان دفترچه اقساط صادر کرده و ميمشتر يد برايتوان ين ميهمچن ،ديکن

 .ديائهر لحظه از زمان مشخص نمدر را 
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 حسابگراننرم افزار  ینسخه ها

 يرگانباز ،ينه خدماتيمختلف در زم يشغل يواحدها يزه فروش برايدر قالب صندوق مکان حسابگراننرم افزار 

 : ده استيگرد يطراحو بصورت سه نسخه   يديو تول

 يشگاه هاينما ،کبنگاه املا :مثل ،دهند يانجام م يخدمات يهستند که کارها يمشاغل ،يالف( مشاغل خدمات

ستورانها ر ،هتل ها ،مطب پزشکان ،يو فن يدفاتر مهندس ،يرگاه لوازم خانگيتعم ،خودرو يرگاههايتعم ،لياتومب

 ... .و ها يچيساندو ،ها کارواش ،ها يو غذاخور

 ،ها يآهن فروش :مثل، دهند يد و فروش کالاها را انجام ميهستند که کار خر يمشاغل ،يب( مشاغل بازرگان

 ،وتريقطعات کامپفروشندگان  ،يفروش خوارو بار ،ها يفروش فرش ،ليفروشندگان موبا ،ها يک فروشيستلا

 يروشمبل ف ،ها يفروش ينيريش ،وه و تره بارين مياديم ،سوپرمارکت ها ،يمصالح ساختمان ،خودرو يدکيلوازم 

 و ... . ها

د کنندگان يولت :مثلند، ينما يد ميرا تول يه محصولاتيهستند که با استفاده از مواد اول يمشاغل ،يدي( مشاغل تولج

 ... .و کفش يدي، تول ينيريش يديتول ،مبل

 يکد نسبت به کد ما قبل خود داراد شده است که هر يو تول ين نسخه ها در قالب چند کد طراحيک از ايهر 

رم ع کد آن و امکانات موجود در ننو ،مت نرم افزار هم با توجه به نسخهيق،  باشد يشتر ميب و امکانات هاتيقابل

ت هر يانجام فعال يامکانات لازم برا يتمام ين کد در هر نسخه دارايکه بالاتر ين شده است بطورييافزار تع

باشد . يهم م يشتريمت بيق يو لذا دارا باشد يشغل م
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 برنامه یکربندینصب و پ یمراحل کل

 SQL Server 2008 EXPRESS   صب نرم افزارن             (2)

 تنظیمات زبان فارسی در ویندوز             (1)

ری کار با نرم افزار حساب               (5)  حسابگران  دا

ری           (3) کانیزه  فروش    نصب نرم افزار حسابدا  سابگرانحو صندوق م

ری   فعال سازی و  تنظیمات اجرای بار اول          (4)  سابگرانح نرم افزار حسابدا
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 ندوزیدر و یمات زبان فارسیتنظ 

 ،Windows XP يط هايدر مح يو به راحت استندوز سازگار يو يستم عامل هايس يم افزار با تمامن نريا

Vista،Windows 7، Windows 8، Windows 10،   شود ينصب م …و. 

 : دير را انجام دهين منظور اقدامات زيا يبرا ، ديکن يندوز را فارسيط ويد محيقبل از نصب برنامه ابتدا با

 کردهک راست يکل start يمنو يرو 8ندوز يمثلاً در و ،دياجرا کن Start يرا از منو Control Panelبرنامه  -9

 د. يينما جستجونام برنامه را  از پنجره باز شده و

 

ک يکل   Regionنۀ يگز يبعد از باز شدن پنجره برنامه بر رو-2

 .ديکن

 

 

 

د. در يک کنيکل Administrative يعنيانه سوم زب يبر رون پنجره يشود در ا يباز م   Regionپنجره  -3

د تا فرم  يک کنيآن کل يبر رو ،وجود دارد Change system localبه نام  ينه اين صفحه گزييقسمت پا

Region Options  Change باز شود. 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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ک کرده و از يلر آن کيکادر ز يوجود دارد بر رو  Current system localeبه نام  ينه اين فرم گزيدر ا -4

رات مورد ييد تا تغيک نمائيکل OKنۀ يگز يدر خاتمه بر رو .ديرا انتخاب نمائ Persianنه يست باز شده گزيل

  .نظر اعمال گردد

 

 

 

 

 

 

 

 

غام به شرح يک پي ،دارد( Restartمجدد ) ياز به راه اندازيستم نيرات و ثبت آنها سيين تغيبعد از انجام ا -5

 .شود يستم دوباره راه اندازيد تا سيک کنيکل Restart now دکمه  يشود بر رو ير نشان داده ميز

 

 

3 

4 
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ط آن وارد يد تا به محيک کنيکل Formatsزبانه  ي، رو يزبان فارس يگر برايمات ديتنظ يانجام برخ يبرا -6

ست يک کرده و از لين کلآ ينييکادر پا يوجود دارد بر رو  Formatبه نام  ينه ايآن گز يد. درقسمت بالائيشو

  .دينمائرا انتخاب  Persian نۀ يباز شده گز

 

 

 

 

 

 

 

 

 د يک کنيآن کل يوجود دارد بر رو  Additional settings  به نام ينه اين آن گزييدر قسمت پا -7

 

 

 

  

 

 

5 
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نه وجود دارد که در ين گزين پنجره چنديدر ا؛  شود يم بازر يبه شرح ز  Customize Format  پنجره -8

 Decimal يعنينه ين گزيعلامت انتخابگر کادر اول يبر رو ،ک کادر وجود دارديطرف راست هر کدام 

Symbol علامتد يک کني( کلي)علامت اعداد اعشارSlash  ).( را به نقطه )/( يت باعث مين قابليا ،دير دهييتغ 

نشان  يد و گزارشات به درستيايبوجود ن يشار مشکلدر صورت وجود ارقام اع يريگ شود که در هنگام گزارش

  Applyنه يگز يابتدا بر رو  Customize Formatپنجره  يير در قسمت انتهايين تغيداده شوند  بعد از انجام ا

 .رات اعمال شده ثبت گرددييد تا تغيک نمائيکل  OKنۀ يگز يو سپس بر رو

 

 

 

7 
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 Homeنه ير گزيدر ز ،ديط آن وارد شويد تا به محيک کنيکل Location يمنو يبر رو يبعددر گام  -1

location  نه يست باز شده گزيک کرده و از داخل ليآن کل يک کادر وجود دارد بر رويIran ديرا انتخاب نمائ. 

 

 

 

 

 

9 

2 3 

8 

6 

9 
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حسابها  از يخد نام بريط برنامه شوينصورت اگر وارد محير ايشود در غ يم يندوز فارسيط ويب محين ترتيبد

 شود . يبصورت ؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ نشان داده م ياز جمله نام واحد شغل يو اسام
 

 نصب نرم افزار

 :دير عمل نمائينصب نرم افزار به شرح ز يبرا

9 )DVD ديستم خود قرار دهيسک گردان سينصب برنامه را داخل د. 

ر نشان يات آن به شرح زيشده ومحتواجرا ( Autorunخودکار) بصورتبرنامه  DVDو يدرا يک روي(  با کل2

 :شود يداده م
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 :شود  ير باز ميبه شرح ز يپنجره ا ،ديک کنيکل« حسابگراننصب نرم افزار »نه يگز يبر رو

 

 

 باشد : ينصب نرم افزار حسابگران شامل دو مرحله نصب م

 SQL Serverنصب   -9

 نصب برنامه حسابگران -2

برنامه حسابگران را بر اساس  ديتوان يمن نرم افزار يردد ، بعد از نصب کامل انصب گ SQL Serverد يابتدا با

 د .يراهنما نصب نمائ

 ح داده شده است :ين دو مرحله بطور کامل توضير نصب ايدر ز

 

 

 



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

 

  SQL Server 2008 EXPRESS صب نرم افزارن    

رم ن يازهايش نيپ يد و برخيراهم نمائفلازم را  يلازم است ابتدا بستر سخت افزار SQL Serverقبل از نصب 

 . ديکننصب از يرا در صورت ن يافزار

 :یو سخت افزار ینرم افزار یهایازمندین

 :سازگار است  ريز يستم عامل هاين سيا يبا تمام« حسابگران»نرم افزار : ستم عاملهایسالف( 

 Windows Server 2003 Service Pack 2, Windows Server 2008, Windows Vista, 

Windows Vista Service Pack 1, Windows XP Service Pack 2, Windows XP Service 

Pack 3, Windows 7, Windows  8, … 

  يره سازيذخ ي، فضا 1GBت يبا حداقل ظرف يو بالاتر، حافظه اصل 1GHZپردازنده :  افزار سختب( 

   MB 500 حدودسک سخت)هارد( يد يرو يخال

از ينم ه يگريد يستم عامل ممکن است قبل از نصب برنامه، نرم افزارهايبسته به نوع س ج( نرم افزار:

 برنامه قرار داده شده اند(. DVDداخل  Utilsدر پوشه  يضرور يبه نصب داشته باشند)اغلب برنامه ها

 ستم عامل ينصب در س ياحتمال يازهايش نيپWindows XP 

 Windows Installer 4.5 

 .NET Framework 3.5 SP1(dotnetfx35) 

 ستم عامل ينصب در س ياحتمال يازهايش نيپWindows 7,8, … 

 Microsoft.NET FrameWorks 3.5 SP1 For Windows 8 
 

 

 مجوز  يدارا يد با حساب کاربريشروع کار با يد که براييدقت نماAdministrator ندوز يط ويوارد مح

 : هاد شده استشنيدو روش پ SQL Serverنصب  يد. برايشده باش

 الف( روش نصب خودکار
  

 م ستيس ياطلاعات نه بانکيگز يک روين روش با کليدر ا

 قهين کار چند دقيانجام اگردد.  يبصورت خودکار نصب م

 ينان از نصب کامل بانک اطلاعاتياطم ي، برانرم افزار بطور کامل نصب گرددد تا يصبر کند يباکشد  يطول م

 :دير عمل کنيبه شرح ز
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ستم ينصب شده س يد تا برنامه هايک کنينه  کليگز ين پنجره رويسپس  در اد. يکن بازرا  Control Panelبرنامه 

ر در طرف چپ يز يمورد به نامها 4د يبا ،دينصب کرده باش يبه درسترا   SQL Server.  اگر نشان داده شود

 د .يو برنامه حسابگران را نصب کن ديد به مرحله بعد برويتوان يم ، حالا ن پنجره نشان داده شوديا

  یبصورت دست   SQL SERVERب( نصب 
 ين است که تماميمات خاص دارد و لازم اياز به تنظيسه با نصب خودکار آن نيدر مقا  SQL Server ينصب دست

 ر است:يمراحل نصب بصورت ز د،يانجام ده يات را دستياز عمل يو برخ دييات را با دقت دنبال نمايعمل

 ا زدن دکمه ي (DVDداخل « SQL Server 2008 Express»)از پوشه  Setupبرنامه  يبا اجرا

 

 گردد:  يمراحل نصب شروع مآن،  در برنامه راه انداز
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 ي)موارد ضرور ديدر هر مرحله را انجام ده مات لازمير مراحل نصب را با دقت دنبال نموده و تنظيمطابق تصاو

 :شده اند( يعلامتگذار

 ...New Installation يعنينه اول يو در قسمت راست گز Installationنه ي( در قسمت چپ پنجره، گز2مرحله )در 

 د.ييرا انتخاب نما
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 SQLEXPRESSد عبارت ي، حتماً باInstance ID و  Named Instanceد که در قسمت يي( دقت نما5در مرحله )

 د.يايش نيپ يمشکل يبانک اطلاعاتستم يسبا  ينوشته شود تا در ارتباط برنامه حسابدار
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انتخاب گردد   NT AUTHORITY\SYSTEM، مجوز Account Nameد که در قسمت يي(، دقت نما6در مرحله )

 Services Use the same account for all SQL Serverدکمه  ي. بر روشودبتواند اجرا  SQL Server يهاسيتا سرو

 .(7)مرحله ديرا انتخاب کن NT AUTHORITY\SYSTEMنه يد و گزييک نمايکل

 

انتخاب    Persian اي Arabic_CI_ASد عبارت يبا Collationدر قسمت  يزبان فارس يبانيپشت ي(، برا8در مرحله )

 . د گرددييو تأ
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ش فرض ينه پيگردد. گز يمشخص م SQL Server ياتصال به بانک اطلاعات يوه اخذ مجوز براي(، ش1در مرحله )

Windows Authentication  Mode ل ستم عاميط سيکه با آن وارد مح يد تا با همان حساب کاربرييرا انتخاب نما

را  ي، نام کاربرSpecify SQL Server administratorsد. در بخش يوصل شو يد، به بانک اطلاعاتيندوز شده ايو

ن ير ايباشد در غ  (Administartorتم)سير سيمجوز مد يد که داراييانتخاب نما Add Current Userتوسط دکمه 

 .صورت اتصال با مشکل مواجه خواهد شد
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 .د تا مراحل نصب کامل شوديصبر کن ي( کم99در مرحله )

 



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

 

 د نمود:يمشاهده خواهت نصب را يام موفقي(، پ92ان در مرحله )يدر پا

 Your SQL Server 2008 installation completed successfully 
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 حسابگران زه  فروشیو صندوق مکان یفزار حسابدارنصب نرم ا

ل نصب مراح ،ديک کنيکل حسابگراننه نصب برنامه يگز يرو يبانک اطلاعاتت يرينرم افزار مدبعد از نصب  

 باشد: ير ميبصورت ز

 

 

کمه ( را با زدن د...\C:\Program  filesش فرض نصب برنامه)ير پيد مسيتوان يل مي( در صورت تما2در مرحله )

Change د يرت بانصويدر اد يانتخاب نمائوتر يکامپ يوهاياز درا يکي يرا بر رو يريمس به دلخواه د وير دهييتغ

انتخاب نصب برنامه  ير را براين مسيو ا کردهجاد يا Hesabgaranک پوشه به نام يو مورد نظر يدرا يقبلاً بر رو

 د .يکن

و در قسمت  SQLEXPRESS\(local)نه ي، گزDatabase  Serverد که در قسمت يي( توجه نما3مرحله ) در

Connect Using نه يگزWindows authentication  اتصال برنامه به  ين قسمت برايمات اي. تنظديکنرا انتخاب

 است. يضرور SQL Severدر  يبانک اطلاعات
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 .ديفشار دهرا  Finishت دکمه ير نهادد تا برنامه کامل نصب گردد. يينما (، چند لحظه صبر6( و )5در مرحله )
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 ینرم افزار حسابدار  یبار اول و فعال ساز یمات اجرایتنظ  

 شود. يجاد ميا Desktop ي( از آن بر روShortcutان بر )يکن ميک آيبه محض نصب برنامه 

 

 ط برنامهینحوۀ ورود به مح

د، در يد برنامه را اجرا کنيتوان يآن م  Shortcut يک رويبعد از نصب برنامه با دابل کل -9

 يد و گرنه ممکن است در اجراياجرا کن  Adminد برنامه ها را در حالت يو بالاتر، با Windows 7ستم عامل  يس

 يک رويرد و فقط با دابل کليقرار گ Adminشه در حالت يد برنامه هميخواه ياگر م .ديآن با مشکل مواجه شو

 :ديکن ر عمليآن برنامه اجرا شود به شرح ز

  د.يرا انتخاب  کن  Propertiesنۀ يست باز شده گزيک کرده و از ليبرنامه راست کل  Short cut يالف( بر رو

  مربوط به آن باز شود صفحهد تا يک کنيکل  Compatibility يمنو يب( بر رو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .د ييک نمايکل« Change settings for all users»دکمه  يج( رو
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 د.يک بزنيرا ت Run this program as an administrator  نه يد، گزيددر پنجره ج

گر برنامه يد، حالا ديک نمائيکلدر هردو فرم باز شده  OKو سپس دکمۀ   Applyدکمه  يد( ( ابتدا بر رو

ط آن يبرنامه به مح يک رويد با دابل کليتوان يرد و ميگ يقرار م Adminشه در حالت يهم يبرا حسابگران

 د.يد شووار

 .د تا برنامه باز شوديک کنيآن دابل کل يد بر رويقرار داده ا  Adminحالا که برنامه را در حالت  -2

 نرم افزار یفعال ساز 

 ديتوان ير مياز دو روش ز يکيبه شود.  ير باز ميبه شرح ز يپنجره ا،  ان بر برنامهيکن ميک رو آيبه محض کل

 : ديکننرم افزار را فعال 
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 د :يآ يش در مير به نمايغام زينه قفل نرم افزار پيانتخاب گز با

 

 

 

 

آن نخواهد بود. در  نييبه تع يازيگر نيشما ثبت شده و د يد نوع قفل انتخابيک کنيکل "يبل"نه يگز ياگر بر رو

ت ياس ارائه شده در يا راهنمايفروش  يها يندگيد از نماير دهيينده تغيد نوع قفل را در آيکه بخواهيصورت

 د.يريحسابگران کمک بگ

 یالف( استفاده از قفل نرم افزار

با اول، اگر قبلاً نرم افزار فعال نشده باشد، با  يدر اجرا د ،يرا فعال کن ينه قفل نرم افزاريد گزيبا ن روشيدر ا

 -خاص يياتهيهمراه با محدود -)دمو(يبرنامه در حالت آموزش« يبل»د که با زدن دکمه يشو ير مواجه ميام زيپ

  .شود يباز م
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 )دمو( ینسخه آموزش

 )دمو( عبارتند از:ينسخه آموزش يتهايمحدود يبرخ

 (يک شرکت )واحد شغليف فقط يامکان تعر 

  يک سال ماليف فقط يامکان تعر  

 ستميف در سيقابل تعر يت در تعداد حسابها و کالا هايمحدود 

 ز آنهايستم و ريه در سد و فروش ثبت شديخر يت در تعداد فاکتورهايمحدود 

  ستم و چاپ آنهايس يگزارشها ينه تماميدر پس زم« حسابگران ينسخه آموزش» درج عنوان 

 يه نصب و راه اندازير از آموزش اوليم حسابگران؛ غيتوسط ت يبانيعدم ارائه خدمات پشت  

 ... 

 

ستم محفوظ ير سد يات ثبت شده قبل، اطلاعيبه نسخه اصل يستم از آموزشير نوع سييا تغي: با ارتقاء نسخه توجه 

 و قابل انتقال خواهد بود.

 

  .د شديخواه يقفل نرم افزار ي، وارد پنجرۀ بررس«ريخ»با زدن دکمه 

 

شود( و شماره  يم ديتول يک کد اختصاصي ستم بصورت منحصر بفرديهر س يستم)برايس يبه کمک کد اختصاص

 يانجام م يفعال ساز عملودکه با ثبت آنها در نرم افزار ش يساخته م يک کد فعال سازيال نرم افزار، يسر

 يال نرم افزار و کد فعال سازيد شماره سريکه کاربر باشود  ير باز ميبصورت ز ين روش پنجره ايدر ا رد.يگ

 را وارد کند .
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 ر است :يشامل موارد ز قفل نرم افزار يپنجرۀ بررس ياجزا

 شود يمربوط نشان داده د شده و در کادر ميستم توليس يکد اختصاص.  

 يال نرم افزار که بر رويشماره سر DVD (افت يا از فروشنده درينصب نرم افزار درج شده

 .ديال نرم افزار وارد کنيد(  را در کادر شماره سرينموده ا

 د.يوارد کن ينۀ کد فعال سازيل گزافت شده را در کادر مقابيدر يکد فعالساز 

 د.يرا بزن يدکمه ثبت و فعال ساز 

 :ديافت نمائير دريز ياز روشها يکيستم را به يس يکد فعال ساز :نکته

 به دفاتر فروش يا مراجعه حضوري يق تماس تلفنيالف( از طر

 WWW.hnpSoft.irت  يق مراجعه به سايب( از طر

 

   ی( استفاده از قفل سخت افزارب

و با  از فروشنده يک قفل سخت افزاريافت يبا در د ،يرا فعال کن يقفل سخت افزارنه يد گزيبا ن روشيدر ا

باشد. دقت شود  يستم خود، برنامه فعال شده و قابل استفاده ميس USB يا زدرگاه ها يکيوصل نمودن آن به 

  ستم وصل باشد.يبه س قفلد يشه بايهمکار با نرم افزار  ين حالت برايدر ا

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.hnpsoft.ir/
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 :شود ير باز ميبه شرح ز يانتخاب شرکت و سال مال پنجره -3

 يکه م يرا وارد کرده و سپس محدوده زمان يد مشخصات واحد شغليثبت گردد ابتدا با ياتينکه عمليقبل از ا

  .ديف نمائيد را تعريت کنيد در آن دوره  فعاليخواه

  د.يک نمائيجره واقع شده کلن پنيکه در طرف چپ ا " يو سال مال يف واحد شغليتعر "نه يگز يبر رو

قرار داده  و سپس  9رمز عبور هم عدد  يو بجا 9عدد  ينام کاربر يبجا ،شود يستم باز ميپنجره ورود به س -4

 .ديک نمائيد کلييدکمۀ تا يرو

 

 4 

3 
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 شود : ير باز ميبه شرح ز يف شرکت و سال ماليفرم تعر -5

 

جاد يا دکمه ين منظور رويا يد، برايآن را ثبت نمائسپس کرده و را وارد  يد نام واحد شغلين فرم ابتدا بايدر ا

 .ديک نمائيدکمه ثبت کل يد سپس روين آن را وارد کنيو نام لات يک کرده و نام واحد شغليکل

تمام گزارشها  ين آرم در بالايا .ديستم درج کنيخود را در س يواحد شغلآرم                دکمه يک رويبا کل  

 شود.  يرج م)سربرگ( د

ر ن منظور ديا يد ، برايجاد کرده و آن را ثبت نمائيمورد نظر را ا يد سال ماليبا يبعد از ثبت نام واحد شغل

 باز شود : يمال يف سالهايد تا فرم تعريک کنيکل "يسال مال"نه يگز يفرم شرکت و مشاغل بر رو
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  یجاد سال مالینحوۀ ا 

 :ديرا دنبال کن ريمراحل ز يجاد سال ماليا يبرا -6

 .ديک نمائيکل "جاد يا "دکمۀ  يفرم بر رو يدر قسمت بالائ -9

 يم فعال يان سال ماليخ پايخ شروع و تاريتار ،ين فرم کادر مربوط به نام سال مالييدر قسمت پا -2

    .ديدر مقابل هر کادر اطلاعات مربوط را وارد نمائ ،گردد

 

 

 .جاد شوديمورد نظر ا يد تا سال ماليک کنيکل "ثبت  "نۀ يگز يفرم بر رو يدر قسمت بالائ -3

 :گردد ير صادر ميغام زيپ يجاد سال ماليدر صورت ا -7

9 3 
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فرم  نيدر طرف چپ ا ،ديگرد يبر م يف شرکت و سال ماليد و به فرم تعريراببند يف سال ماليفرم تعر -8

 .ديک کنيکل "انتخاب"نۀ يگز يبر رو

 

 

 

 

 

 
 

 .ديقرار ده 9و مقابل رمز عبور هم عدد  9عدد  يشود  در مقابل نام کاربر يستم باز ميپنجره ورود به س -1

 

 

 

 

 

 .ديط نرم افزار وارد شويد تا به محين پنجره را ببنديشود ا يش داده ميپنجره نکته روز نما -91
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 باشد : ير ميکه ساختار آن بصورت ز ديشو يط نرم افزار وارد ميبه مح -99
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 بخش اول

منوی تنظیمات 
 اولیه
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 هیمات اولیتنظ 
ه يات اولميتنظ يمنو ين منظور بر رويا يبرا ،د يشروع کنه يمات اوليتنظ يد از منويستم بايجهت کار با س

ر وجود ينه به شرح زيگز 4ن منو يدر ا ديکن يهمانطور که مشاهده م ،شودآن نشان داده  يد تا اجزايک نمائيکل

 : دارد

 ستميات سمينه تنظيگز -9

 مات گزارشهاينه تنظيگز -2

  نهير پس زمينه انتخاب تصويگز -3

 نهير پس زمينه حذف تصويگز -4

 : شود يح داده ميتوضها نه ين گزيک از ايد هر رحال کارب

 ستمیمات سیتنظ -9

م ن فريچپ ا در طرف ،شود يش داده ميستم نمايمات سيد فرم تنظيک کنيستم کليمات سينه تنظيگز يبر رو  

 :وجود دارد زبانهدو 

 ستم يمات سيتنظ زبانه 

 خ و زمانيم تاريتنظ زبانه

 4نها را در توان آ يشود که م ينشان داده م زبانهن يا ينه هايگز ،ديک نمائيستم کليمات سيتنظ زبانه يبر رو

 :کرد يدسته طبقه بند

 يمات عموميبخش تنظ( 9

  بانيه نسخه پشتيبخش ته( 2

 وه جستجويبخش ش( 3

 و اقساط د چکهايخ سررسيهشدار تار بخش (4
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 :شود يح داده ميل توضير کارکرد هر بخش به تفصيدر ز
 

 یمات عمومیبخش تنظ ینه هایزگ دکاربر -9

 :است ريبه شرح ز نهيگز 5بخش شامل  نيا

 

 

 

 نه ها ین گزیکاربرد ا

9- 

ط نرم يورود دوباره به مح يد برايدهقرار  (Minimizeنه )يحالت کم در را برنامه نه اگرين گزيبا فعال کردن ا

ظه چند لح ياست که شما برا مناسب يزمان ينه براين گزيا ،ديوارد کنرا و رمز عبور  يام کاربرد نيبا افزار

9 

2 

3 

4 
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نرم  طيبه مح يکس ن فاصلهيدر ا د تايکن ينه ميبرنامه را کم کرده ومحل کارتان را ترک  يجهت انجام کار

 .ديمانن يرا دستکار آن را و شودنوارد  تانافزار
 

2-  

ره يو ذخ د بدون ثبتيد و بخواهياعمال کن يراتييط برنامه تغياگر در مح ،نهين گزيک ايدر صورت فعال کردن ت

رات ييتغ ثبت يبرا نصورتيدر ا ،دهد يستم به شما هشدار ميد سيرات پنجره مربوطه را ببنديين تغيکردن ا

 .ديک نمائيکل  OKدکمه  يد روياعمال شده با

3-  

 :شود ير نشان داده ميستم به صورت زيفرم ورود به س يدر حالت عاد

 

 

 

 

 

 

 

 

همۀ آنها همراه با نام شرکت نشان داده  (...و 9314، 9313، 9312)مثلاً سال  داردوجود  يچند سال مال يعني

نه را ين گزيک ايت ،دي( شو9314)مثلاً سال  يجار يات سال ماليد که فقط وارد عمليحال اگر بخواه ،شوند يم

  .ديشو يم يسالجار م وارديو مستق شود ينصورت در هنگام ورود به برنامه فرم بالا نشان داده نميد در ايفعال کن
  

4-  

نه را يگز نيک اياگر ت ،شود يفرم نکته روز نشان داده م ،برنامه ياجرا هنگامنه به ين گزيک ايبا فعال کردن ت

 .فرم نکته روز نشان داده نخواهد شد ،برنامه ياجراگر با يد ديبردار

5-  
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از  ردر انبا آنها يکه موجود ييکالاها ،ط برنامهيمحض وارد شدن به مح د بهينه را فعال کنين گزيک اياگر ت

 يمو ند يدار يد شما فروشگاه لوازم خانگيفرض کن شود . يشما کمتر است نشان داده م انتظارزان مورد يم

 4انبار آن به  ينکه تعداد موجوديدستگاه کمتر باشد و به محض ا 5ران شرق از يخچال اي يجودد مويخواه

ورد استفاده م ييکالاها يشتر براين بيد . ايستم به شما هشدار دهد تا دوباره آن را سفارش دهيد سيدستگاه رس

 را از دست يمشتر کالا يجودد بخاطر نبودن مويخواه ياد است و شما نميرد که حجم فروش آنها زيگ يقرار م

 د .يبده

 (Back up)بان یه نسخه پشتیبخش ته ینه هایکاربرد گز -2

ر بوده و شامل ين بخش بصورت زيفرم ا

 :باشد ينه مين گزيچند

 

 

  ورت روزانهبص بانيه نسخه پشتيته ،د انجام دهديک حسابدار بايکه  يين کارهايتر ين و اساسياز مهمتر يکي

 .دين کار را انجام دهيا يروزکارهر ان يد در پاي، شما باباشد يمم شده ات انجاياز عمل

ل يه هر دلاگر ب ،استستم يط کار و حفاظت از اطلاعات سيمح يت برايجاد امنيا يبان در راستايل پشتيه فايته

 يبه آسان (ديکرده ا هيتهکه قبلاً )بان يپشت يل هايبه کمک فا ديتوان ين برود ميستم از بياطلاعات موجود در س

 .ديکن يابيازن رفته را دوباره بيا از بياطلاعات حذف شده  يه تماميو در عرض چند ثان

   :ديدهانجام ب يبه ترترا ر يد اقدامات زيبان بايه نسخه پشتيته يبرا

 يود، مثلاً بر ريجاد کنيآن سال ا Back up به نام  يپوشه ا  (Cو ير از درايوها )غياز درا يکي يبر رو -9

  دييجاد نمايا  "Back up 1394  "به نام يپوشه ا  Eو يدرا

جاد گردد تا در صورت نصب مجدد يندوز ايو وير از درايغ يوهاياز درا يکيدر   Back upبهتر است پوشه 

 داشته باشند. يشتريت بيبان ها امنيستم، پشتيا مشکلات خراب شدن سيندوز و يو
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 Poshtibanا يو   Back upن نوشته شود مثل يتبان حتماً با حروف لاينام پوشه پشت

ط يبه محن منظور يا يد برايستم نرم افزار ارتباط برقرار کنيبان در سيه نسخه پشتير تهين پوشه و مسين ايب -2

ک يکلنه يزگ يبان بر رويه نسخه پشتيستم و در بخش تهيمات سيدر فرم تنظ ،ديبرنامه برگرد

 :شود ير باز ميپوشه به شرح ز يا جستجو براي  Browse for Folderفرم  ،دينمائ

 

 

 

 

 

 

 

 

و ين درايدر مثال ما ا ،دينمائک يد کليجاد کرده ايرا در آن ا يسالجار  Back upل يکه قبلاً فا يويدرا يبر رو

E  و يموجود در درا يلهاير که نشان دهنده فايفرم ز ،باشد يمE ديآ يش در ميبه نما است: 
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را انتخاب کرده و سپس  «Back up 1394 »پوشه 

 .دينمائک يکل  OKدکمه  يرو

 

 

 

 

 

 

 .گردد يستم مشخص ميبان در سيه نسخه پشتير تهيب مسين ترتيبد

 

 .ديرا فعال کن "ک با خروج از برنامهيبان اتوماتيه نسخه پشتيته"نه يک گزيان تيه نسخه پشتيدر بخش ته -3

 

 

 

د به ييفرم تا ،ديک کنيکل  دکمه  يستم بر رويت سمايرم تنظرات در فيين تغيبعد از انجام ا

 :ديآ يش در مينما

 

 

 

 ، گردد رهيرات انجام شده ذخييد تا تغيک کنيکل "يبل"دکمه  يبر رو

 ،ديج شوستم خاريحالا هر بار که از س .ديستم را ببنديمات سيفرم  تنظ

 :شود يش داده مير نمايغام زيپ
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ر يان در مسبيل پشتيفادهد که  ينشان مد و يآ يش در مير به نمايفرم ز ديک کنيلک "يبل"دکمه  يبر رواگر 

 :شده استه يته مورد نظر

 

 

 

 

 

 بانینسخه پشت یاجزا

 Eو يمثل درا ،بانيل پشتيه فايو محل تهي( نام درا9

 Back up 1394مثل  ،بانيل پشتيره فاي( نام پوشه محل ذخ2

 HNP1394مثل  ،نيمورد نظر به لات ينرم افزار وسال مال ي( نام اختصار3

 29/55/9314مثلاً بان يل پشتيه فايتهماه و روز  ،بان شامل ساليل پشتيه فايخ تهي( تار4

 59 - 33 –  53ه مثلاً  يقه و ثانيدق ،بان شامل ساعتيل پشتيه فاي( زمان ته5

 BAK( پسوند 6

 .ديينما مشاهدهبان را يل پشتيبان رفته و فايل پشتيه فاير تهيبه مس

 

 Hard External اي USB اي DVD يبر رو يان روز کاريدر پا و ه شده را هر روزيته بانينسخه پشت ليفا -4

 د.يامن و مطمئن مانند گاو صندوق نگه دار يک جايد و آن را در يکن يکپ ...و
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 ستم خارج شد ؟یاز سد یبابان حتماً یه نسخه پشتیته یا برایآ

 "بانيجاد نسخه پشتيا"به نام  ينه ايگز "يريبان گيپشت"و در قطعه  "امکانات" ينواست ، در م يجواب منف

 د .يائه نميبان تهيد نسخه پشتيتوان يستم مينه بدون خارج شدن از سين گزيا يک روي. با کلوجود دارد 

 

 گردد . يه مين شده تهيير از قبل تعيبان در مسين دکمه نسخه پشتيا يک رويبه محض کل

 کیاتمبان بصورت اتویخه پشته نسیته

ستم را يد سيتوان يشما م ،استبان بصورت خودکار يل پشتيه فايت تهيستم قابلين سيا يار عاليبس يهايژگياز و

 بانيل پشتيشما فا يک برايساعت( بصورت اتومات 24تا  9دلخواه )از  يد که در فواصل زمانيم کنيتنظ يطور

 روشن باشد. ين فاصله زمانير استم شما دينکه سيد به شرط ايه نمايته

 :ر استيروش کار به صورت ز

 .م نشان داده شودستيمات سيد تا فرم تنظيک کنيستم کليمات سينه تنظيگز يه بر رويمات اوليتنظ يدر منو( 9

 نه يگزک يتبان يل پشتيه فايستم و در بخش تهيمات سي( در فرم تنظ2

 .ديرا فعال کن

را انتخاب  (24تا  9) از اعداد يکيست باز شده ياز ل نه يزگ يوک بر ريد با کليتوان ي( م3

 د.ين نمائييبان را تعيل پشتيه فايته يدلخواه برا  يکرده و فاصله زمان

 

 3ستم هر ين است که سيمفهوم آن ا ،ديرا انتخاب کن 3ست باز شده عدد يبعنوان مثال اگر از ل

به  ،ديمان يه ميبان تهيل پشتيفا( ن شده يير تعيدر مس)د ات انجام شده و اطلاعات موجويکبار از عمليساعت 

 .ستم روشن باشديکه س يشرط
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 (Search)بخش جستجو  ینه هایکاربرد گز - 3

 
 

 .ديکن مشخصرا  دلخواه دا کردن نام حسابها و اشخاصيپ يوه جستجو برايد شين بخش شما بايدر ا

 :وه جستجو در نظر گرفته شده استيش 2 ستميسن يدر ا

9 ) 

لاً اگر مث ،شوند که حرف اولشان مد نظر کاربر است يو نشان داده م جستجو يوه فقط کلمات و اسامين شيدر ا

شوند که حرف اول آنها  ينشان داده م يد کلمات و اساميرا در کادر محل جستجو وارد نما «س»کاربر حرف 

ن حرف در اول يا يدارند ول« س»ه حرف ک يکلمات ،مانيس ،يمانيسل ،ساختمان ،هيمثل سرما ،باشد يم « س»

 ....والماس  ،ينيحس ،پس انداز ،ليمثل وسا ،شوند يست نشان داده نميکلمه ن

ر ييد آن را تغتوان يوه جستجو اول کلمه در نظر گرفته شده است که کاربر ميش فرض شيستم بطور پين سيدر ا

 .دهد

 

2 ) 

 « س» مثلاً اگر کاربر حرف ،شده توسط کاربر شروع شده باشدست که کلمه با حرف وارد ين يازينوه ين شيدر ا

وجود  « س»حرف در آنها شوند که  ينشان داده م يکلمات و اسام يتمامد يرا در کادر محل جستجو وارد نما

س پ ،ليوسا ،هيمثل سرما کند يفرق نم ا آخر کلمهيا وسط و يچه در اول کلمه باشد  « س» حرفن ياحالا  ،دارد

 ....و الماس ،ينيحس ،سامان ،يمانيسل ،اختمانس،انداز

 اقساط / د چکهایخ سررسیبخش هشدار تار ینه هایکاربرد گز -4

 

 

خاص گر اشيا به فروشندگان و ديد و يان چک گرفته اياست که شما از مشتر يزمان ينه براين گزيکاربرد ا

 يم ،ديکن يزيآن برنامه ر يتا براد ده يد چک به شما هشدار ميخ سررسيستم قبل از تاريس ،ديچک داده ا

به  ييکالا ياگر به صورت قسطن يهمچن ،ديم نمائيروز به دلخواه تنظ 51تا  9ن هشدار را از يد زمان ايتوان

سط به شما اطلاع د قيخ سررسيستم چند روز قبل از تارينه سيگزن ياک يبا فعال کردن ت ديباشان فروخته يمشتر

 .دهد يم
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نه  يد کادر مربوط به گزيه را بزننين گزيک اياگر ت يشود که م يفعال م

ش فرض محدوده يستم به طور پين سيدر ا ،دينمائرا انتخاب  يکي 51تا  9ست باز شده عدد ياز ل ديتوان

 .ر دهدييتواند آن را تغ يروز است که کاربر م 7هشدار 

 ،ا اقساطيو  د چکيخ سررسيقبل از تار روز 5برنامه  يد به محض اجرايرا انتخاب کن 55 بعنوان مثال عدد اگر

 .دهد يبه شما هشدار م هر روز ستميس

 مات گزارشهایتنظ -2

م نموده و سپس آنها را چاپ يط گزارشها را تنظيبه دلخواه چارچوب و مح ديتوان ينه مين گزيا يبه کمک اجزا

 .دينمائ

 .د تا فرم مربوطه نشان داده شوديک کنيکل "مات گزارشهايتنظ"نه يگز يه بر رويمات اوليتنظ يدر منو

 باشد: يا زبانه ميقسمت  3ن فرم شامل يا

 يمات عمومي( زبانه تنظ9

 مات رنگي( زبانه تنظ2

 مات ستون گزارشهاي( زبانه تنظ3
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 و فونتها یمات عمومیتنظ -9

 :م کرديبخش تقس 4توان به  يرا مزبانه ن يا

 فونت م نوع و اندازۀیتنظ ( بخش9

 :ر استين بخش به صورت زيافرمت و قالب 

تواند  يکاربر م ،فونت قرار داده شده است يتعداد يسفارش يست فونتهايدر ل

بر اساس  را يمال يگزارشها ون فونت ها را به دلخواه انتخاب کرده ياز ا يکي

 .دينماه ين فونت تهيا
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 ن اندازه فونتییتع

است بر  يکاف ،است 96تا  6د که عدد ينتخاب نمابه دلخواه خود از ينتواند اندازه فونت را  يکاربر م

 :ر باز شوديست به شرح زيک لي تا ديک کنينه اندازه فونت کليگز يرو

 .ديرا به دلخواه انتخاب نمااز اندازه ها  يکيست باز شده يتواند از داخل ل ياربر مک

 

 ا حذف فونتیاضافه کردن 
 

 يهاست فونتياست فونت مورد نظر را در ل يکاف ،ذف کردرا ح يست سفارشيموجود در ل يتوان فونت ها يم

                  ه  دکم يانتخاب کرده و سپس رو يسفارش د.يک نمائيکل

ک يمه  کلدک ين منظور رويا يبرا ،اضافه کرد يسفارش يست فونتهايد به ليجد يتوان فونتها يم

 :ر باز شوديبه شرح ز Fontد تا فرم يکن
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 OKدکمه  يموجود در طرف چپ فرم را در مدل و اندازه دلخواه انتخاب نموده و سپس رو يفونتها از يکي

 .شود ياضافه م يسفارش يست فونتهايدر لمورد نظر شما فونت  ،ديکنک يکل
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 قالب گزارشهام یتنظ 

 :باشد يحالت م 2ن بخش شامل يا

 دين حالت را فعال کنياگر ا :يش معموليالف( نما

د است که يمف يزمان ين حالت برايا ،گردند يش داده شده و چاپ مي( نماي)معمول ير حالت عمودگزارشها د

 ا چند صفحه آورده شوند.يا دو يک يد همه سطرها در ياد است و بخواهيتعداد سطرها ز

ن يا ،گردند يش داده شده و چاپ مينما يد گزارشها در حالت افقين حالت را فعال کنياگر ا : يش افقيب( نما

در  يافق حالت .د همه ستونها نشان داده شوندياد باشد و بخواهيد است که تعداد ستونها زيمف يزمان يحالت برا

 .کمتر دارد يتعداد سطرها يسه با حالت عموديمقا

 اندازه کاغذ میتنظ 
 

آنها نسبت به د که اندازه يي( را انتخاب نماA3,A4,A5,A6کاغذ) ياز اندازه ها يکيد يتوان ين قسمت ميدر ا

A4 نشان داده شده است. مثلاً اندازه کاغذ  يمعمولA3  دوبرابر کاغذA4  است. وA4  دوبرابرA5  است و... 

 A4د که اندازه آن نصف برگ يفاکتور صادر کن يمشتر يد برايخواه يد است که ميمف يزمان يبرا A5حالت 

 يم A4ک چهارم يو  A5نصف  A6حالت  د .يائنم ييدر مصرف کاغذ صرفه جو يد به نوعيخواه يباشد و م يم

 باشد .

 ماتیر تنظیسا 
 

 

 

 

 

 

خاص آن  يژگيباشد که با فعال کردن هر کدام و ينه ميگز 4ن بخش شامل يشود ا يهمانطور که مشاهده م

 .شود ينه نشان داده ميگز
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9 ) 

 .شوند يم ن نشان دادهيدر گزارشها به شکل نقطه چ سطرخطوط  ،نهين گزيبا فعال کردن ا

    

    

    

    

2 ) 

فرم گزارش و در طرف چپ نشان  يه گزارش در قسمت بالايخ تهينه تارين گزيک ايدر صورت فعال کردن ت

فعال  رينه را غين گزيفرم گزارش نشان داده شود ا يه گزارش در بالايخ تهيتارد يچنانچه نخواه ،شود يداده م

 .ديکن

3 ) 

خ، در يا فروش تا آن تاريد يطرف حساب فاکتور خر يا بستانکاري ينه، مبلغ بدهکارين گزيبا فعال کردن ا

 شود. يش داده مين فاکتور نماييپا

4 ) 

مات مربوط به ينه تنظين گزيعال کردن افدر صورت 

 ،شود ينشان داده م آنچاپ گزارش قبل از چاپ کردن 

 ابه هنگام چاپ اسناد و گزارشه نه ين گزيبا فعال کردن ا

 :شود ير باز ميبه شرح ز يخروج ينه هايفرم گز

 

نه يبر اساس گز،  ديهدفتان را مشخص کنمقصد و د يبا

د سه کار انجام يتوان يموجود در فرم بالا شما م يها

 :ديده
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 ین واحد پولییتع

ن فرم ييمت پاا تومان انتخاب کرد ، در قسيال يمورد استفاده را بر حسب ر يتوان واحد پول ينها ميعلاوه بر ا

 وجود دارد : يا چاپ گزارش بخش واحد پوليش ينما ينه هايگز

 

 د .ين واحدها را انتخاب نمائياز ا يکيد يتوان ينه است که حسب مورد شغلتان ميگز 2شامل  يبخش واحد پول

 مات چاپگریتنظ
 

  چاپگر -9

ا هر يفاکتور فروش  ،دينه فاکتور خرين گزيانتخاب ا با

 ،گردد يجهت چاپ به چاپگر ارسال م گرينوع گزارش د

 بخش ،ن فرميينه در پاين گزيبه محض فعال کردن ا

 :شود ير باز ميبه شرح ز "نه هايگز"

توان فاکتور  ين فرم ميموجود در ا ينه هايبر اساس گز

 :را به صورت گر گزارشهايا دي ديخر

  يالف( سر

 ب( پشت و رو 

 .دينمائن ييهم به دلخواه تع را يچاپ يو تعداد نسخه ها هچاپ کرد

بر ز ينرا  يرگيد دلخواهمات يتنظ ،گرچاپ تماينه تنظيد با استفاده از گزيتوان ياگر مقصد شما چاپگر باشد م

مات يتنظ"نام  هب ينه اي، گز يخروج ينه هايو در طرف چپ فرم گز يدر قسمت بالائ د.يآن انجام ده يرو

 وجود دارد : "چاپگر

 

 يروک يدر صورت کل :شود ير باز ميفرم ز  نهيگز
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 ،ديدهچاپ انجام  يبرارا مات دلخواه يتنظ ديتوان يوجود دارد که با استفاده از آنها م يينه هاين فرم گزيدر ا

 :ن موارد عبارتند ازياز ا يبرخ

 

 انتخاب نام چاپگر -9

 علامت ياست بر رو يکاف ،دينتخاب نمائرا ا گزارشچاپ  يد چاپگر مورد نظر برايتوان ينه مين گزيبه کمک ا

کرده  يستم معرفيشود اگر قبلاً چاپگر را به س يست باز ميک لي ،ديک نمائيکل "نام" نهيمقابل گز انتخابگر کادر

 يستم معرفياگر از قبل چاپگر به س ،ديد آن را انتخاب کنيتوان يرد که ميگ يست قرار مين ليد نام آن در ايباش

نصب چاپگر آن را نصب کرده و به  يد يبه کمک سد ينشده باشد با

 .ردين قرار گييست پايدر ل چاپگر د تا نام آنينمائ يستم معرفيس

 اندازه کاغذ -2

 

 

 

نامه  ،A4، A3، B3مثلاً چاپ در حالت  ،دين نمائييچاپ تع يد اندازه کاغذ را برايتوان ينه مين گزيبه کمک ا

ست باز شده يک کرده و از ليانتخابگر کل علامت يبر رو  Sizeنه يگز است در کادر مقابل يکاف ،...و يادار

ارشها مات گزيه و در بخش تنظيمات اوليتنظ يالبته اگر در منو .دييکاغذ را انتخاب نما ياندازه مورد نظر برا

 باشد . يبه انتخاب اندازه کاغذ نم يازينجا نيد در اينوع کاغذ را انتخاب کرده باش
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 کاغذ جهتانتخاب  -3

 

 

 :نه استيد که شامل دو گزيچاپ انتخاب کن يد حالت کاغذ را برايتوان يم

  يحالت معمول -9

 .قرار گرفتن کاغذ يهمان حالت معمول يعني ،رديگ يقرار م ين حالت کاغذ به صورت عموديدر ا

  يحالت افق -2

 يماد يکه تعداد ستونها ز استاسب من يزمان ين حالت برايد ايريگ يقرار م ين حالت کاغذ بصورت افقيدر ا

 .باشد

  Propertiesنه یگز -4

 ينه هايآن و انتخاب گز يک رويوجود دارد که با کل  Propertiesبه نام  ينه ايمات چاپ گزيدر فرم تنظ

را انجام   ت چاپيفيو ک ين جهت کاغذ ، تعداد کپييمات مربوط به اندازه کاغذ ، تعيتنظ يد تماميتوان يموجود م

 راستينه به شرح زيشود که شامل دو گز يک فرم باز مينه ين گزيا يک رويد، با کليهد
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  Layoutبخش  -9

مدل و طرح  ديتوان ين بخش ميدر ا

 اي يچاپ را در حالت افق يکاغذ برا

 .ديدهقرار  يعمود
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Advancedبخش  -2

و  تعداد نسخه چاپ ،توان در آن اندازه کاغذ يشود که م ينه باز ميک فرم با سه گزين بخش يا يک رويبا کل

 .م کرديتنظرا ت چاپگر يفيک
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را اعمال  مات دلخواهيد تنظيتوان يکه مشود  يآن باز ممات مربوط به ينه ها تنظين گزيک از ايهر  يک رويبا کل

 د .ينمائ
 

  شیش نمایپ -2

ا مشاهده گر ريا هر گزارش ديد فاکتور ثبت شده يتوان يد مييه تادکم يک روينه و کلين گزيبا فعال کردن ا

در  يراديد که ايديد و اگر ديک سند را مشاهده کنيات ين است که جزئيک سند ايش يش نمايد، هدف از پيکن

د آورده يک نمونه فاکتور خرير يد در زياطلاعات سند وجود ندارد و مطابق خواسته شماست آن را چاپ نمائ

 ت.شده اس

 اندازه کاغذ

 شمارشگر کپی

 کیفیت چاپ
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ه ستم بيدر س ،يخروج ينه هاينه موجود در فرم گزيان سه گزياز م

 فعال شده است که کاربر "شيش نمايپ"نه يش فرض گزيصورت پ

 .از انتخاب کنديگر را در صورت نينه ديتواند دو گز يم

 ل یفا -3

 ،ديياره نميل ذخيک فايد فرم فاکتور را در قالب يممکن است بخواه

 :دير را انجام دهيمراحل زد ينصورت بايدر ا

 .ديرا فعال کنل يفانه يگز يخروج ينه هايدر فرم گز -9

 د يمثلاً فاکتور خر ،ديل را وارد کنينام فا -2

 PDFمثل قالب  ،دياز قالب داده شده را انتخاب کن يکي -3

 د يک کنيره کلينه ذخيگز يبر رو -4

 :ن فرميشود در ا يباز م Save Asفرم  -5

 د.يل مورد نظر را وارد کني( نام فا9

 وهاياز درا يکيا ي Desktopمثلاً  ،دين کنييل را تعيره فاي( محل ذخ2

 .ديک نمائيکل Saveدکمه  ي( رو3 
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 گزارشها مات رنگیتنظ -2

 :ديآ يش در مير به نمايد فرم زيک کنيمات رنگ کليتنظ يمنو يمات گزارشها بر رويظاگر در فرم تن

زارش، گ يگزارش، ستونها ين بالايتوان رنگ عناو ين فرم ميموجود در طرف راست ا يانه هيبا استفاده از گز

چاپگر  د است که کاربر ازيمف يزمان ين حالت برايد. اين کنيينه گزارش را به دلخواه تعيبدنه گزارش و پس زم

 گردند.  يچاپ م يکند و گزارشها بصورت رنگ ياستفاده م يرنگ

 مات ستون گزارشهایتنظ -3

م و آنها را ک يو پهنا ديدهر ييک گزارش را تغي يستون هااندازه  ديتوان ين منو ميا ينه هايبا استفاده از گز

 شود، با قرار دادن عدد مورد نظر در داخل کادر مقابل ير نشان داده مين منو فرم زيا يک رويبا کل د.يکناد يز

 .دياد کنيآن ستون را کم و ز يد پهنايتوان يهر ستون م نام
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ا ي ستون يزان از پهناين ميد به هميد بايک ستون اضافه کني ياگر به پهنا

 گر کم شود تا در مجموع اختلاف صفر گردد .يد يستونها

ک يکل  نهيگز ين فرم روياست در ا يه اندازه ستونها کافيمات اوليباز گشت به تنظ يبرا

  رات انجام شده لغو گردد .ييد تا تغينمائ

 ديک نمائيد کلييدکمه تأ يکار رو انيدر پا

 نهیر پس زمیانتخاب تصو -3

تم انتخاب سينه سيبه عنوان پس زمبه دلخواه  را  يکير منتخب يان تصاوياز م ديتوان ينه مين گزيبه کمک ا

 : ر استيروش کار به صورت ز ، دينمائ

 .ديک کنيکل "نهير پس زميانتخاب تصو"نه يگز ي( بر رو9
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ک يکل Openدکمه  ير موجود را انتخاب کرده و سپس روياز تصاو يکين فرم يدر ا ،شود يم باز Open( فرم 2

 .ر انتخاب شده خواهد بوديستم تان تصوينه سيپس زم ،دينمائ

 

 اضافه کرد ؟ستم یسنه یر پس زمیر را به تصاویک تصویتوان به دلخواه خود  یا میآ

از  يعني ،ش فرض هستنديقرار گرفته اند پ Openفرم  نه دريش زميکه بعنوان پ يريتصاو ،پاسخ مثبت است

دلخواه هم  يرير تصوين تصاويتوان به ا يم ،قرار داده شده اند Imagesدر پوشه  ر نصب برنامه ويمسقبل در 

 :دير عمل نمائين کار به شرح زيانجام ا يبرا ،اضافه کرد

را انتخاب  Copyنه يست باز شده گزياز ل ک کرده ويراست کل ر خودتان(ي)مثلا تصور مورد نظريتصو يبر رو

ن فرم ياز ا يخال يک فضايد در يقرار دارد برگرد در آن نهيش زمير پيکه تصاو  Openد سپس به فرميکن

ر مورد نظر شما يب تصوين ترتيد ، بديرا انتخاب نمائ  Pasteنه يست باز شده گزيک کرده و از ليراست کل

 د .يمائستم تان استفاده نينه سيش زميد از آن بعنوان پيتوان يو شما م نه قرار گرفتهيش زمير پيجزو تصاو
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 نهیر پس زمیحذف تصو -4

ستم يط سيکه محيد بطوريحذف نمائرا د يتخاب کرده انکه قبلاً ا ينه ايد پس زميتوان ينه مين گزيبه کمک ا

 د يک کنيکل "نهير پس زميتصوحذف "نه يگز يه بر رويمات اوليتنظ يدر منواست  يکاف ،نه باشديبدون پس زم

 .ر نشان داده خواهد شديبدون تصو ينه اينصورت زميدر ا
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 بخش دوم

منوی اطلاعات 
 پایه
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 هیاطلاعات پا یمنو

 :استر ينه به شرح زيگز 7شود که شامل  يه نشان داده ميقطعه مربوط به اطلاعات پا ،ن منويا يک رويبا کل

 

 یثبت مشخصات واحد شغل -9

مربوط به  ه اطلاعاتيد کليشود که با يباز م "يمشخصات واحد شغل"نه فرم مربوط به ين گزيا يرو ک بريبا کل

 .ديک کنيکل "جاديا "دکمه يد روين منظور بايا ي، برادينمائهر صنف را در کادر مربوطه وارد کرده و ثبت 

 يفرم مشخصات واحد شغل  ياجزا

 

 مشخص کردن نوع شخص -9

اشخاص دو دسته  ،ع شخص را مشخص کردد نوين قسمت بايدر ا

 :هستند
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ا انتخاب نه رين گزيد اي، شما بعنوان صاحبان مشاغل با باشد يک انسان ميا يمنظور فرد  ،يقيالف ( اشخاص حق

 د .ينمائ

سناد ا اداره ثبت ايکه در اداره ثبت شرکتها باشد  يسازمانها و مؤسسات م ،منظور شرکتها ،يب( اشخاص حقوق

 . ير دولتيا غيهستند  يا دولتي ي، اشخاص حقوق دنباش يمشماره ثبت  يده و دارايه ثبت رسو املاک ب
 

ر ينه به شرح زيگز 3ز مشخص شود که شامل يآن ن يد نوع گروه بنديانتخاب گردد با يقيحق، اگر نوع شخص 

 باشد : يم

 

 

 و نمونه یزه( و دستی)مکان ینیآنها اعم از ماش یارنگهد یمربوط به نوع دفاتر ، اسناد و مدارک و روشها یین نامه اجرایآئ

مصوب  یاصلاح 19ات موضوع ماده یص درآمد مشمول مالیو تشخ یدگیرس یز نحوه ارائه آنها برایو ن یاتیاظهارنامه مال

 میمستق یات هایقانون مال 39/4/9314

 

 

 ان صاحبان مشاغلیمؤد یگروه بند –فصل دوم 

 ل گروهيبه شرح ذ تيا حجم فعاليل نوع و ياز قب ييارهايس شاخص ها و معصاحبان مشاغل بر اسا -2ماده 

 شوند : يم يبند

 گروه اول -9

 گروه دوم -2

 گروه سوم -3
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 تيحجم فعال –الف 

 شرح گروه

از  شده )قبل يات قطعيا ده برابر درآمد مشمول ماليمجموع مبلغ فروش کالا و خدمات سال قبل  اول

و به  9319و متمم( عملکرد سال  ي)مجموع اصل يات قطعين برگ ماليرت( طبق آخيکسر معاف

شتر از يابلاغ شده باشد ، هر کدام ب ياتيماه سال قبل از شروع سال مال يان ديخ پايبعد که تا تار

 ال باشد .يارد ريليم يمبلغ س

از  شده )قبل يات قطعيا ده برابر درآمد مشمول ماليمجموع مبلغ فروش کالا و خدمات سال قبل  دوم

و به  9319و متمم( عملکرد سال  ي)مجموع اصل يات قطعين برگ ماليت( طبق آخريکسر معاف

شتر از يابلاغ شده باشد ، هر کدام ب ياتيماه سال قبل از شروع سال مال يان ديخ پايبعد که تا تار

 ال باشد .يارد ريليم يس ارد و تايليمبلغ ده م

 شوند . يرند ، جز گروه سوم محسوب ميگ ياول و دوم قرار نم يکه در گروه ها يانيمؤد سوم

 

 باشد . ين شده ملاک عمل مييمبالغ تع %55که صرفاً ارائه خدمات باشد ،  يدر موارد – 9تبصره 

اء ه شرکيشده کل يات قطعيدرآمد مشمول مال ايکالا و خدمات و جمع مبلغ فروش  يدر مشارکت مدن -2تبصره 

 .باشد  يملاک عمل م

 باشد . يدر سال قبل م يت مؤديکالا و خدمات سال قبل بر اساس فعالمجموع مبلغ فروش  -3تبصره 

 

 تيفعال نوع – ب

ان ين نامه جزو مؤدين آئيف موضوع ايت موضوع بند الف از لحاظ انجام تکاليل فارغ از حجم فعالياشخاص ذ

 شوند : يگروه اول محسوب م

 ؛ (کنندگان و صادر کنندگان وارد) يدارندگان کارت بازرگان -9

از  يس و پروانه بهره برداريجواز تأس يمعادن دارا يو بهره بردار يديتول يصاحبان کارخانه ها و واحدها -2

 ربط؛يوزارتخانه ذ
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 سه ستاره و بالاتر ؛ يصاحبان هتل ها -3

 ؛ يتخصص يک هاينيشگاه ها و کليمارستان ها ، زايصاحبان ب -4

 و يافصاحبان مشاغل صر -5

 ربط .يت از وزارتخانه ذيمجوز فعال يدارا يره ايزنج يفروشگاه ها -6

بقات در ط يف قانونيرند تا سه سال بعد ، از نظر انجام تکاليدر هر گروه که قرار بگ ياتيان ماليمؤد – 9تبصره 

 . ن تر قرار نخواهند گرفتييپا

گروه  ت دريکه بر اساس نوع فعال يانيثناء مؤدت صاحبان مشاغل به استيدو سال اول شروع فعالدر  -2تبصره 

 . خواهد بود يمربوط به انتخاب مؤد يف قانونيرند ، انتخاب گروه و انجام تکاليگ ياول قرار م

ت نسب ياتيتوانند در هر سال مال يرند ، ميگ يا سوم قرار ميدوم  يکه در گروه ها يصاحبان مشاغل -3تبصره 

 ت مقررات مربوط خواهند بود .ينصورت مکلف به رعايدر ا ندياقدام نماف گروه بالاتر يبه انجام تکال

 

 و نحوه ارائه آن یاتیاظهارنامه مال -فصل سوم

 يک از گروه هايهر  ين نامه برايين آيصاحبان مشاغل موضوع ا يبرا ياتيمال يفرم اظهارنامه ها -3ماده

 ر باشد:يد حداقل شامل موارد زياول ،دوم و سوم با

 لگروه او

 : يتياطلاعات هو -9

  يومکان يتياطلاعات هو -9-9

                        .                                                                                                                            يت اقتصاديفعال يمجوزها -9-2

 ات متعلق.يو مال يقانون يت هاي،معاف ياه يات ،بخشودگيدرآمد مشمول مال -2

 ان دوره .يمواد و کالا در اول و پا يموجود -3

 واردات و صادرات کالاها و خدمات. -4

 ان.يصورت حساب سود و ز -5
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 ترازنامه-6

  ءاطلاعات شرکا -7

 .يت شغليمربوط به فعال يبانک ياطلاعات حساب ها -8

 

 گروه دوم

 : يتياطلاعات هو -9

  يو مکان يتيعات هواطلا -9-9

  يت اقتصاديفعال يمجوزها -9-2

 ات متعلقيومال يقانون يت هايمعاف ،ياتيمال يها يبخشودگ ات ،يمد مشمول مالآدر -2

 ان دوره يمواد وکالا در اول و پا يموجود -3

 مربوط( ينه هايد و فروش کالا و خدمات وهزينه )اطلاعات خريصورت درامد و هز -4

 يت شغليها مربوط به فعال ييوال و دارااطلاعات ام -5 

 ءاطلاعات شرکا -6

 .يت شغليمربوط به فعال يبانک ياطلاعات حساب ها -7

 

 گروه سوم

 :يتياطلاعات هو -9

 يو مکان يتياطلاعات هو -9-9

  يت اقتصاديفعال يمجوزها -9-2

 متعلقات يو مال يقانون يت هاي،معاف ياتيمال يها يات،بخشودگيدرآمد مشمول مال -2

 مربوط( ينه هايدوفروش کالاوخدمات وهزينه )اطلاعات خريخلاصه درآمد و هز2-9

 ءاطلاعات شرکا -2-2
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  يت شغليمربوط به فعال يبانک ياطلاعات حساب ها -2-3

 انيک از مؤديهر  يصاحبان مشاغل برا ياتيفرم اظهارنامه مال يک از اقلام اطلاعاتيکه هر  ي: درمواردتبصره

 . به اعتبار اظهارنامه وارد نخواهدکرد يخلل آنل يعدم تکم ت باشد،يفاقد موضوع

)به صورت  ياتيهر سال مال يخود را برا ياتين نامه مکلفند اظهارنامه ماليين آيان موضوع ايمؤد -4ماده

ازمان س يکيالکترون يق درگاه هاياز طر يکيبه صورت الکترون يدر موعد مقرر قانون ا مشارکت(ي يانفراد

 رد.يذرا بپ يکيرالکترونيم اظهارنامه غيبداند تسل يکه مقتض يتواند در موارد يسازمان م نديم نمايتسل

 باشد. يرش ميقانون مورد پذ 978ماده  يم اظهارنامه دراجراي:تسلتبصره

 ی( واردکردن اطلاعات شخص2

ل را يت و شماره موبايجنس ،يشماره مل ،شماره شناسنامه ،ينام خانوادگ ،همانند نام يد اطلاعاتين فرم بايدر ا

 .ديوارد کن

 

  ی( واردکردن اطلاعات شغل3

 ،وندهشماره پر ،ت ينوع مالک ،يمانند شماره اقتصاد ،ديرا وارد کن شغلتاند اطلاعات مربوط به ين فرم بايدر ا

 ،ابتث شماره تلفن ،ينام مجمع صنف ،ينام واحد شغل ،پروانه کسبصدورخ يتار ،شماره پروانه کسب ،نوع شغل

 .تيو آدرس محل فعال يکد پست ،نمابرشماره 

 

 تی( مشخص کردن نوع تابع4

 .ديخاب کنرا انت يرانيا يعنينه اول يد گزي؟ شما با يا خارجيد يهست يرانيد که ايد مشخص کنين قسمت بايدر ا

 

 

 تیمحل فعال یاتی(  مشخص کردن حوزه مال9
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 .ت شما در کدام استان و شهر قرار دارديمحل فعال ياتيد که حوزه ماليد مشخص کنين قسمت بايدر ا

 .ديک نمائيکل "ثبت"دکمه  ين اطلاعات رويبعد از وارد کردن ا

  نیتمر

 : ديو آن را ثبت نمائ کردهوارد  ياطلاعات را در فرم مشخصات واحد شغلر يمانند نمونه ز

 

 یریاندازه گ یف واحدهایتعر -2

 :شود يباز م "يرياندازه گ يف واحدهايرتع"نه فرم ين گريا يک رويبا کل

 :دير عمل کنيب زيبه ترت يريک واحد اندازه گيف يتعر يبرا

 .ديک نمائيجاد کليدکمه ا يرو  -9

  ،ديلوگرم را وارد کنينام واحد مورد نظر مثلاً ک ،در کادر مقابل نام واحد -2

 يم Kg لوگرم يک يد که برايسيم بنوواحد مورد نظر را ه يد علامت اختصاريتوان يل ميدر صورت تما -3

 .باشد
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برابر  رملوگيمثلاً هر ک ،ديسيواحد مورد نظر بنو يح دلخواه برايک توضي ،حاتيد در کادر توضيتوان يم -4

 .گرم 9555

 .ره گردديد ذخيف کرده ايکه تعر يد تا واحديک نمائيکل "ثبت"دکمه  يبر رو -5

 : قدم نشان داده شده است بصورت قدم بهپنج مرحله بالا ر يدر شکل ز
 

 

 ش فرضیپ یاستفاده از واحدها
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واحد  45آن  يک رويوجود دارد که با کل "ش فرضيپ يواحدها"به نام  ينه اين فرم گزيا يدر قسمت بالائ

 .شود يف ميکاربر تعر يش فرض برايبصورت پ

بلاً واحد که اگر ق ين معنيبد ،شود يده ميک سوال از کاربر پرسير باز شده و يفرم ز ،نهين گزيا يک رويکلبا 

 .گردد ين آن ميگزيش فرض جايپ ين واحدهايد ايف کرده باشيتعر يرياندازه گ يا واحدهاي

 

 

 

 

 

 .گردد يستم شما درج ميدر س فرض شيپ يواحدها "یبل "دکمه يک رويبا کل

 

 ش فرضیپ یواحدها حذف

 يواحدها فيفرم تعر ياست در بالا يکاف ،ديفاده کنش فرض درج شده استيپ يد از واحدهايکه نخواهيدر صورت

 .ديک نمائيکل "حذف همه واحدها"نه يگز يبر رو يرياندازه گ
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 ير در ميبصورت ز يرياندازه گ يف واحدهايش فرض حذف شده و فرم تعريپ ينصورت همه واحدهايدر ا

 :ديآ
 

 

 ف انبارهایتعر -3

 :شود ير باز ميبه شرح ز "ارف انبيتعر"نه فرم ين گزيا يک بر رويبا کل

 :ر استيمراحل کار  به صورت ز
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 د.يک نمائيجاد کليدکمه ا ي( بر رو9

 ... و 2انبار شماره  ،9انبار شماره  ،يانبار فرع ،يانبار مرکز ،فروشگاه مثل ،دي( نام انبار را وارد کن2

 منش يسامان صفائمثلاً  ،دي( نام انباردار را وارد کن3

 يابتدا ،انسالمندابان يخ ،مجسمه مادرد  مثل يسيآدرس انبار را بنو يعني ،ديتن انبار را وارد کن( محل قرار گرف4

 .25لان يکوچه ش

 .ديحات وارد کنيدر داخل کادر توضآن را  لازم است ياضاف يحينها اگر توضيا( علاوه بر 5

 .ديک نمائيکل "ثبت"دکمه  يان کار بر روي( در پا6

 :ر درخواهد آمديانبارها بصورت زف ينصورت فرم تعريدر ا
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 ر ثابتین طول کد حسابها و مقادییتع -4
  :شود ير باز مينه فرم زين گزيا يک رويبا کل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :افته استيل يبخش تشک 4ن فرم از يشود ا يهمانطور که مشاهده م

 ( بخش طول کد حسابهاا

 ات بر ارزش افزودهيبخش درصد مال( 2

 مبلغ حد نصاب %95کمتر از  ملات( بخش سقف معا3

 رکرديمه دي( بخش جر4

 ا( طول کد حسابها

 .ن کردييرا به دلخواه تع يلين و تفصيمع ،کل ،گروه يتوان طول کد حسابها ين بخش ميدر ا
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 ات بر ارزش افزودهیدرصد مال( 2

از  اتين ماليا .گردد يم از کالا و خدمات وضع ياست که بر ارزش افزوده برخ ياتيات بر ارزش افزوده ماليمال

د يند باکن يو مصرف م يداريشتر خريکه ب ين است کسانيفلسفه آن ا ،شود ياخذ م يمصرف کنندگان نهائ

                                                                                                                .هم بپردازند يشتريات بيمال

   :افته استيل يات بر ارزش افزوده از دو بخش تشکيلما 

 ات بر ارزش افزودهيالف( مال

 ب ( عوارض بر ارزش افزوده 

 ند.ک ير مييشود و هر سال تغ ين مييتع يو دارائ يات بر ارزش افزوده از طرف سازمان امور اقتصادينرخ مال 

 مبلغ حد نصاب  %91( سقف معاملات کمتر از 3

د و يثبت معاملات خر يبرا يين اساس اداره دارايبر ا ،شود يمربوط م يصورت معاملات فصلقسمت به  نيا  

کرد  کجا جمعيتوان با هم و بصورت  ين سقف را ميکمتر از ا يمعاملات ،ک سقف در نظر گرفته استيفروش 

آنها کمتر  يتا 4 :دياپنج معامله داشته  9315د که در سال يمثلاً فرض کن ،ست يبه ثبت جداگانه آنها ن يازيو ن

ن حالت يدر ا ،ال بوده استير 555,555,97از معاملات  يکيال است و ير 555,155,93 يعنياز مبلغ سقف 

ا بزرگتر ي يمعامله مساو يبرا يگريمعامله کمتر از سقف و د 4 يبرا يکي :توان دو معامله فروش ثبت کرد يم

اداره طرف مبلغ حد نصاب از  %95سقف معاملات کمتر از  .ديمعامله فروش ثبت کن 5ست که ين يازين ،از سقف

 .کند ير مييشود و هر سال تغ ين مييتع ييدارا

 رکردیمه دیجر( 4

گران چک ياست که از د يحالت ين برايا ،ديکنرکرد چکها را وارد يمه ديدرصد جر ديتوان ين بخش ميدر ا

در  ،گردد يد وصول ميخ سررسيبعد از تار يمدتشود بلکه  يد وصول نميخ سررسين چک در تارياو  دياگرفته 

ن کادر درصد يرد که لازم است در ايگ ياز صاحب چک مرکرد يد بابتهم  يعلاوه بر وجه چک مبلغ جهينت

 .رددگستم محاسبه يرکرد چک توسط سيمه ديتا بعداً مبلغ جر دينمائوارد  براساس سالرا رکرد يمه ديجر

 

 

 

لازم به توضيح است که مبالغ و درصدهاي درج شده در اين گزينه توسط طراح سيستم تعيين گرديده 

 ريد .بايد با بخش پشتيباني سيستم تماس بگي اند و  شما نمي توانيد آنها را تغيير دهيد ، در صورت نياز
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  بانکهاف یتعر -9

اده ات پرداخت از آن استفيف کرده ودر ثبت عمليد بانک مورد نظر را تعريتوان ينه مين گزيا يرو کيبا کل

به شرح  "مشخصات بانک و شعبه"تا فرم د يک نمائيکل "ف بانکهایتعر"نه يگز يه روياطلاعات پا يد. در منوينمائ

 ر باز شود:يز

 :روش کار 

  د .يک نمائيکل "جاديا"نه يگز يدر فرم مشخصات بانک ، شعبه و حساب بر رو -9

 د .يسينام بانک را در کادر مربوط بنو -2

 د .يسيدر کادر مربوط بنو نام شعبه و کد آن را -3

 د .يرا وارد کن يشماره حساب بانک -4

 د .يا صاحبان حساب را در کادر مربوط وارد کنينام صاحب  -5

 د .يتلفن بانک را در کادر مربوط وارد کن -6
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  د .يبانک را در کادر مربوط وارد کنآدرس  -7

 ره گردد .يات انجام شده ذخيد تا عمليکنک يکل "ثبت"نه يگز ين فرم بر رويدر ا -8

 شود . يستم درج ميکد بانک بصورت خودکار توسط س

 نیتمر

نام صاحب  ،ديکن فيتعرو آدرس شهر خودتان   259با کد شعبه  يشعبه مرکز ،ندهيبه نام بانک آ يبانک

  .ديتان و شماره حساب را به دلخواه وارد نمائخود

 

 موجود در فرم مشخصات بانک یابزارها

 ش فرضیپ یف بانکهایتعر

 ش فرضيپ ينه بانکهايگز يک بر رويف شده است که با کليبانک تعر 45ش فرض يستم بصورت پيدر س

 گردد . ين بانکها در فرم مشخصات بانک درج ميا ياسام

 شود : ير نشان داده ميغام زينه پين گزيا يک رويبا کل

        

 

 

 

 شود . يبانک در فرم مشخصات بانک نشان داده م 45ن يا ياسام "یبل"دکمه  يک رويبا کل

ک يکل   نهيزگ يبر رو" مشخصات بانک و شعبه"است در فرم  ين بانکها کافيا يحذف اسام يبرا

 د .ينمائ

 ه بانکیوارد کردن موجود اول
 

 و مانده شگرد يد که دارايداشته باش يا چند حساب بانکيک يد ين نرم افزار را بخرينکه اياز ا ممکن است قبل

د و مانده يستم ثبت کنين سيتان را در ا يافت و پرداخت بانکيات دريبه بعد عمل نياد از يخواه ياگر م ،باشند
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را  خين تارياتان تا  مانده حسابا ستم مطابقت داشته باشد لازم است ابتديبا مانده آن در س تان يحساب بانک

 .ديوارد نمائ ستميدر س يه بانک بصورت دستياول يبعنوان موجود

 مراحل کار 

 د .ينام بانک مورد نظرتان را انتخاب کن -9

 .ديک کنيکل "هیاول یموجود"نه يگز يفرم مشخصات بانک بر رو ينييدر قسمت پا -2
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 :شود ير باز ميبه شرح ز "ورود مبلغ"فرم  -3

 

 

 

 

 الير 555,555,35مثلاً  ،دين لحظه را وارد کنيتان تا ا ين کادر مبلغ مانده حساب بانکيدر ا

 

  دکمه يبر رو يبعد از واردن مانده حساب بانک -4 ر نشان داده شود:يغام زيد تا پيک کنيکل

  

ه کمد يد بر رويرا قبول دار يه بانکياول ياگر مبلغ وارد شده بعنوان موجود -5 د.يک کنيکل

 شود : ير نشان داده ميغام زيد ، پيوارد نکن ياگر مبلغ

 

 

 
 

 گردد . يصفر ثبت م يآن حساب بانک يه براياول يد ، موجوديک کنيکل "یبل"دکمه  ياگر رو
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   ف دسته چکیعرت 
 

ه چک را تستم دسير در سيلازم است بصورت ز ،شود يبا دست چک انجام م يات پرداخت بانکيعمل از آنجا که

 . دينمائف يتعر

 روش کار

 .دينام بانک مورد نظر که مشخصات آن وارد شده را انتخاب کن در فرم مشخصات بانک -9

 به شرح  ف دسته چکيتا فرم تعر ديک نمائيکل" ف دسته چکیتعر"نه يگز يفرم بر رون يان ييدر قسمت پا -2

 :ر باز شوديز
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 مشخصات دسته چک

 ن برگ چکيال اوليشماره سر 

 تعداد برگه 

 خ صدور دسته چکيتار 

  نام بانک 

 نام شعبه 

 شماره حساب 

 نام صاحب حساب 

دهند لازم است که مشخصات کامل  ياز آنجا که اکثر مشاغل عمل پرداخت خود را با استفاده از چک انجام م

 .ل گردديمربوط تکم يدسته چک و نام بانک عامل در قسمتها

 :ديکن ر عمليدسته چک به شرح زف يتعر يبرا

 .ديک نمائيجاد کلينه ايگز يف دسته چک بر روي( در فرم تعر9

 653959مثلاً  ،دين برگ چک را وارد کنيال اولي( شماره سر2

 .باشد يبرگ م 55و  25د که معمولاً يدسته چک را وارد کن ي( تعداد کل برگه ها3

 56/59/9315مثلاً  ،ديخ صدور دسته چک را وارد کني( تار4

نه                                    يگز يرو کي( با کل5 يشعبه مرکز يمثلاً بانک مل ،دينام بانک و شعبه آن را انتخاب کن

 .گردد يستم انتخاب ميو نام صاحب حساب توسط س يبا انتخاب نام بانک شماره حساب بانک

 .ره گردديد تا اطلاعات وارد شده ذخيکنک ينه ثبت کليگز ي( بر رو6

چک  يبرگه ها يال تماميشماره سرد تا يک کنيکل نه                        يگز ين فرم بر روييسمت پا( در ق7

  .ستم درج گردديدر س
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 :ن مراحل نشان داده شده اندير ايدر ز

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ه صندوقیاول یموجود -6

ن يا ردافتها را يا دريد و يپرداخت نمائ ستميس از پرداختها را از حساب صندوق ينده برخيد در آيخواه ياگر م

 د .يايبوجود ن يرتينده مغايتا در آ ديصندوق تان را مشخص نمائ يد ابتدا مانده موجوديد بايحساب بگذار

 

 :روش کار

9 6 

2 3 4 

9 

7 

9 
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 .ديک نمائيکل "ه صندوقیاول یموجود"نه يگز يه بر روياطلاعات پا يدر منو -9

 :شود ير باز ميبه شرح زفرم ورود مبلغ  -2

 

 

 

 ش فرض صفراست(ين مبلغ بطور پي)االير 555,555,95مثلاً  ،ديمانده صندوق را وارد کن ،در کادر مبلغ

دکمه  يبر رو ،صندوق در کادر مبلغ ماندهبعد از وارد کردن  -3 .ديک کنيکل

 :شود ير باز ميفرم اخطار به شرح ز

 

 

 

 

 .ديصندوق وارد کرده ا ين موجودرا بعنواال ير 555,555,95 دهد که مبلغ يبه شما هشدار م

 .ديک نمائيکل "دییتا"دکمه  يدر فرم اخطار رو ،باشد يح ميکه مبلغ وارد شده صح يدر صورت -4

  یو سطح دسترس ستمیف کاربران سیتعر -7

ستم ينفر با س کيش از ي، ممکن است بنام دارد ستم يسا استفاده کننده يستم کار کند کاربر يکه با س يهر کس

ک کاربر يف يتعر يبراف شوند ، ين کاربران تعريد اينصورت بايدر ا باشد( يستم مير سي)نفر اول مد کنند کار

 : رديگانجام ر يتوسط مد يکار اساس 2لازم است 

 ستم يکاربر به س يمعرف -9

 نرم افزار يبه منوها ين سطوح دسترسييتع -2

 مراحل کار



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

 

 د .يک کنيکل "ستميف کاربران سيتعر"نه يگز يه بر رويدر منو اطلاعات پا -9

 د .ينجا لازم است رمز عبور را وارد نمائيشود که در ا يستم باز ميپنجره ورود به س -2

 

 

 

 

 

 د .يکن يستم از آن استفاده ميورود به س ياست که برا ين رمز عبور همان رمزيا

 شود : ير باز ميف کاربران به شرح زيپنجره تعر -3

 د .يک کنيکل "جاديا"نه يگز يپنجره بر رو نيا يدر بالا -الف 
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ا ر و رمز عبور( يکاربر ، نام کاربر ي)شامل نام و نام خانوادگ مشخصات کاربر پنجره ، نييدر قسمت پا -ب 

 د .يوارد کن

 

 

 باشد . گريدا هر نام دلخواه يکاربر  يتواند نام خانوادگ يم ي: نام کاربر 9نکته 

نکه عدد يا ي. برا !؟بوکان 9316از اعداد ، حروف و علائم باشد ، مثلاً  يبيترک : بهتر است رمز عبور 2نکته 

 د . يل و ... استفاده کني، شماره موبا يد از شماره شناسنامه ، چند شماره آخر کد مليوارد شده را فراموش نکن

 دينمودا فراموش ربور د تا اگر رمز عيکن يامن و مطمئن نگهدار يادداشت کرده و در جاين رمز را يا: 3نکته 

 د .يدوباره به آن مراجعه نمائ
 

 د .يستم را مشخص کنيس يکاربر به منوها يح دسترسوسط –ج 

ستم ير سيکند ، شما بعنوان مد يل شده که با استفاده از آنها کار مينه و امکانات تشکيگز يستم از تعداديهر س

  .ديخص نمائستم( را مشياربر در استفاده از امکانات سارات کيزان اختيستم )ميکاربر به س يد سطوح دسترسيبا

استفاده ثر اتجربه در  يد تا کاربر بينمائ يرا محدود م يارات ويزان اختيما يد و يده يار کامل ميا به کاربر اختيآ

کاربر  ين سطوح دسترسييتع يبرا ن رفت اطلاعات نشود .ينکند و باعث از ب يستم خراب کاريسامکانات از 

 د :ير عمل نمائيشرح زبه 

 يف کاربران بر رويدر طرف چپ فرم تعر -9

 مورد استفاده نشان داده شود  يهامنو يد تا اساميک کنيکل

 

 

که کنار هر منو   هر منو نشان داده شود بر علامت  ينکه اجزايا يبرا -2

امکانات  "فيتعار"علامت بخش  يک روي، مثلاً با کلد يک کنيقرار گرفته کل

  شود : ير نشان داده ميه صورت زآن ب
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ک يد تا تيک کنيکل  يرو است بر ير فعال شود کافيکاربر مورد نظر شما غ ينه برايد گزيخواه ياگر م -3

 "يشنهادينگ پيکد"نه يد گزيخواه يف ميد در قسمت تعرير فعال گردد ، فرض کنينه غيآن برداشته شود و گز

 . گرددال ر فعيک آن برداشته و غيد تا تيک کنيکبار کليع کنار آن مرب يد روير فعال کنيکاربر غ يرا برا

 

 

 

 د .ير فعال کنيکاربر غ يرا برا "ف کاربران يتعر"نه يگز "ماتيامکانات و تنظ"ا در قسمت ي

 

 

 

 
 

ر فعال يت غسيکاربر لازم ن يرا که به نظر شما برا ينه هايو گز ديکن يقسمت ها را بررس مامب تين ترتيبد -4

ا نام حال اگر ب ره گردد .يات انجام شده ذخيد تا عمليک کنيکل "ثبت"نه يگز يان کار بر رويد ، در پاينمائ

نه ياً گزينرد و ثايگ ير قرار ميمد ين پور بجايام يستم نام کاربرين سييد اولاً در پاين پور وارد شويام يکاربر

 ده نخواهند بود .ر فعال شده و قابل استفايک آن برداشته شده غيتکه  ييها
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 بخش سوم

منوی عملیات 
 حسابداری



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

 

 یات حسابداریعمل -3

 ديوانت يم بخشن يدر ا ،ديآ يستم به حساب ميس ياتيبخش عمل ستم است چونيس ن منويمنو مهمتر نيا

با  ،ديد و فروش مربوط به آن را ثبت نمائيات خريف کرده و عمليک صنف را تعريمورد استفاده  يحسابها

 : شود ينشان داده م ريح زبه شرقطعه  4 ن منويا يک رويکل

 

 و اشخاص ف حسابهايقطعه تعر -9

 ينهادشيپنگ يقطعه کد -2

 ات مشاغليقطعه عمل - 3

 ديجد يات سال ماليعمل قطعه -4

هر قطعه و  ينه هايدر ادامه راجع به گز ،دارد يژه اينه است که هر کدام کاربرد وين گزيهر قطعه شامل چند

 .کاربرد آنها بحث خواهد شد

 

 و اشخاص ف حسابهایتعر -9

 :استر ينه به شرح زيگز 4شامل  قطعه نيا

 

ر د ،وه هايد نام ميبعنوان مثال در تره بار با ،شود يف ميمورد استفاده هر شغل تعر ين قطعه حسابهايدر ا

 يفروش کيک لاستيدر  ، ليد انواع موبايبا يل فروشير موباد ،مان و گچيد انواع مصالح مانند سيبا يمصالح فروش

 .ف شوديتعر ل موجوديد نام وسايبا يلوازم خانگ کيدر و کيد انواع لاستيبا

 :رديگ يمرحله انجام مسه ف حسابها در يتعر ،يمال يه منظم گزارشهايسهولت انجام کار و ته يبرا

 ف گروه حسابهايتعر -9

 کل يف حسابهايتعر -2

 نيمع يف حسابهايتعر -3

 .شود يگفته م يسه سطح يبندحسابها طبقه  ين طبقه بنديبه ا
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 ف گروه حسابهایتعر -9

ف حسابها ين طبقه در تعريگروه حساب اول ،ف کرديد گروه حسابها را تعريف حسابها ابتدا بايند تعريدر فرآ

 .باشد يحسابها م يد و سرشاخه اصليآ يبه شمار م

ها ف گروه حسابيدر تعر .باشد يکل م يحسابها ،آنر شاخه يز ،ر شاخه دارديز يحساب گروه سرشاخه ندارد ول

 :مشاغل وجود دارد يگروه برا 4

 دي( گروه خر9

 ( گروه فروش 2

 نه هاي( گروه هز3

 ( گروه کالا4

ش فرض ير فعال شده و بطور پيف گروه حسابها غينه تعريگز ،کاربران ياز اشتباهات احتمال يريجلوگ يبرا

 .است دهيف گرديتعر باشد يماز يچند گروه حساب که مورد ن

 4 ييدارا از ادارۀيمورد ن يمال يز ساختار گزارشهاير دفتر مشاغل و نين نامه تحريستم با توجه به آئين سيدر ا

 : است دهيگردف يگروه حساب تعر

 دیگروه حساب خر -9

د يرخ ،(وتريکامپ ،يصندل ،زيم ،ر و اموال )مانند مغازهياستهلاک پذ يهايد دارائيچون خر ين گروه حسابهائيدر ا

ها و يد دارائينترنت( و برگشت از خريخدمات ا ،ليک وکيخدمات  ،يو حسابدار يخدمات )مانند خدمات مال

 .رديگ يخدمات قرار م
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 فروشروه حساب گ -2

ر يا غي يها و درآمد حاصل از ارائه خدمات انجام شده اعم از نقديمانند فروش دارائ ين گروه حسابهائيدر ا

 .رديگ يفروش قرار م يها يتز برگشيه( و ني)نس ينقد

 

 نه هایهزگروه حساب  -3

آب و برق و گاز  ،حمل و نقل ،اجاره محل ،نه حقوق و دستمزديو روزانه مانند هز يجار ينه هاين گروه هزيدر ا

 رد.يگ ياست قرار م يک دوره ماليل درآمد در ينه ها که مربوط به تحصير هزيها و ساياستهلاک دارائ ،و تلفن

 کالاحساب گروه  -4

ن يمورد نظر را در ا يد نام کالايبا ،دهند يد و فروش کالا انجام مياست که کار خر ين گروه مخصوص مشاغليا

 ...و يلوازم خانگ ،فرش ،خودرو يدکيقطعات و لوازم  ،ليموبا ،کيف انواع لاستيمانند تعر ،ف کرديگروه تعر

  ر يين گروه ها را تغيد نام ايکه بخواه يباشد در صورت يش نميراين گروه ها قابل حذف و وينام ا  :(ا)نکته

 .ديريستم تماس بگيس يبانيد با بخش پشتيد بايجاد نمائيد ايک گروه جديا يد و يده

  ک از آنها کاربرد مختص به خود را داردينه وجود دارد که هر ين گزيدر فرم گروه حسابها چند:  (2)نکته. 

 بخش جستجو –الف 

 

 

 

 :دا کرديتوان حساب مورد نظر را پ يم به دو روش

 ( نوشتن کد حساب مورد نظر 9

ن دا کرده و آيحساب مورد نظر شما را پ ،ستميد سيساب مورد نظر را وارد کنکد ح ،اگر در کادر مربوط به کد

لا ستم گروه حساب کايس ،ديرا وارد کن 4بعنوان مثال اگر در کادر کد عدد  ،دينما يمشخص م يرا با رنگ توس

 کند. يدا مين کد است را پيکه مربوط به ا



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

 

 

 ا عنوان حساب مورد نظر ی( نوشتن نام 2

نام کامل آن در فرم گروه حسابها نشان داده  ،ک حسابين کلمه از نام ين حالت به محض وارد کردن اوليدر ا

ر نشان داده يورت زبه ص ديخر نام حساب ،ديرا وارد کن "خ"حرف  ،مثال اگر در کادر عنوان يبرا ،شود يم

  :خواهد شد

د علاوه بر حرف اول حساب حرف ين حرف شروع شوند بايگر هم وجود داشته باشند که با هميد ياگر حسابها

شما  يستم حساب مورد نظر را برايد تا سيياز حرف سوم آن را هم در کادر عنوان وارد نمايدوم و در صورت ن

 يروه حسابهاد تا نام گيک کنيکل کل يف حسابهاينه تعريگز يد رويبات ين قابلياستفاده از ا يبرا .دا کنديپ

 کل نشان داده شود .
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 کل یف حسابهایتعر -2

ف حسابها ين طبقه در تعريکل دوم يحسابها ،رسد يکل م يف حسابهايف گروه حسابها نوبت به تعريبعد از تعر

 يم نيمع يکل حسابها ير شاخه حسابهايز ،ر شاخه دارديکل ز يحسابها  .است گروه حسابهار شاخه يبوده و ز

 .ف کردير شاخه هر گروه را جداگانه تعريد زيبا .باشد

 

 

 

 

 
 

 

 :باشد ير ميک حساب کل به شرح زيف يمراحل تعر

 .ديکن کيکل "کل يف حسابهايتعر"نه يگز يف حسابها بر رويو در قطعه تعر يات حسابداريعمل يدر منو -9

 

 

 

 

 

روه گ يعنيد سرشاخه حساب کل )ين پنجره ابتدا بايدر ا ،شود يباز م ”انتخاب حسابجستجو و "پنجره  -2

ن گروه که همان يا ير شاخه هايد را انتخاب کرده و زيمثلاً گروه حساب خر ،دييحساب مربوط( را انتخاب نما

 .دييف نمايکل است را تعر يحسابها
 

 گروه حساب

 حساب کل

معین حساب  

9 
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  .ديک کنيکل "سابانتخاب ح"دکمه  يبعد از انتخاب نام گروه حساب رو -3

 

  شود يباز م ريبه شرح ز" کل يهاف حسابيتعر"ن مرحله پنجره يبعد از ا

 
 

 ج
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 روش کار 

 :دير عمل نمائيک حساب کل به شرح زيف يتعر يبرا

ادر باشد در ک يم يک عدد سه رقمين کار کد حساب کل که يبه محض انجام ا ،ديک کنيجاد کليدکمۀ ا يرو -9

د ياگر بخواه .است( 999د ين حساب کل از گروه حساب خرياول ين کد برايرد ) ايگ يکد حساب کل قرار م

 ين طور برايخواهد بود هم 992د کد حساب کل يف کنين حساب کل را تعريد دوميدر گروه حساب خر

 ...و 993ن گروه ين حساب کل از ايسوم

تواند موارد  يد ميکل گروه خر يسابهامثلاً ح ،دينام حساب کل مربوط را وارد کن ،در کادر نام حساب کل -2

 :ر باشديز

 مغازه ،وتريکامپ ،يصندل ،زيو اموال مثل م ييد دارايخر يبرا ،رياستهلاک پذ يهاييد دارايالف ( خر

 ...ل ويوک ،ياستفاده از خدمات حسابدار ،نترنتيمثل  ا يد خدماتيخر يبرا ،د خدماتيب( خر

 .شود يشده به فروشنده برگشت داده م يداريخر ييکه دارا يحالت يبرا ،ييد دارايج( برگشت از خر

 :داردوجود  ريبه شرح ز نهيسه گز ،دينوع حساب مربوط را انتخاب نمائ -3

 

 .شود ياستفاده م ...وکالت و ،مشاوره ،يکه از خدمات حسابدار يزمان يبرا ،الف( خدمات

 ....وتر ويکامپ ،يصندل ،زيم ،ثابت مثل مغازه ييک دارايد يخر يبرا ،ثابت ييب( دارا

 .ر از دو مورد بالايغ يموارد يبرا ،ريساج( 

 :ر استيد که شامل دو حالت زيت حساب کل را مشخص کنيماه -4

 

 .ديا آن را فروخته باشيکرده  يداريرا خر يزياست که چ يحالت يبرا ندهيت افزايماه

 .شده برگشت داده شود ا فروختهيشده  يداريز خرياست که چ يحالت يبرا ت کاهندهيماه

 

 .دييک نمايکل "ثبت"دکمه  يان کار رويدر پا -5
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  :ک شکل نشان داده شده استيمرحله در قالب  5ن ير ايدر ز
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .ديف کنيگر حسابها را تعريب دين ترتيبه هم
 

 :نیتمر

 :ديف نمائيتعر يک فروشگاه لوازم خانگي ير را برايکل ز يکرده و حسابها گروه حساب کالا را انتخاب

 

 

 

 

 

 :ر در خواهد آمديکل بصورت ز يف حسابهاين حسابها فرم تعريف ايبعد از تعر

 نام حساب کل

 يل برقيوسا

 يل گازيوسا

 لير وسايسا
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 .ديف کنيکل مربوط به هر گروه را تعر يب در شغل خودتان حسابهاين ترتيبه هم

 جستجو  ینه هایگز

ر حساب مورد نظر د ينه به منظور جستجوين دو گزيمع يف حسابهايز تعريو نکل  يف حسابهايدر فرم تعر

 :شود يح داده ميک از آنها توضير کاربرد هر ينظر گرفته شده است که در ز

 الف ( 
 

د، مثلاً شو يد نشان داده ميآن قرار گرفته ا يک گروه که رويکل  ينه فقط نام حسابهاين گزيا يک رويبا کل

د يکل گروه خر يد فقط نام حسابهايک نمائينه کلين گزيا يد و رويريد قرار بگيساب خرگروه ح ياگر رو

 شود ينشان داده م
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د يف کرده ايکل هر چهار گروه که تا بحال تعر ينه نام حسابهاين گزيا يک رويبا کل ب(  

 نه و کالايد، فروش، هزيکل گروه خر يشود، مثلاً حسابها ينشان داده م
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 کل یف حسابهایفرم تعر یبالائ ینه هاید گزکاربر

 

 جادیا  9-2

 .ديک نمائيکل "جاديا"دکمه  يد ابتدا بر رويد بايف نمائيک حساب کل را تعريد ياگر بخواه

 ثبت  2-2

ات د تا اطلاعيک کنيکل "ثبت"دکمه  يد بر رويک حساب کل و وارد کردن مشخصات آن بايف يبعد از تعر

 .ره گردديوارد شده ذخ

 لغو  3-2

 يره گردد )اطلاعات وارد شده پاک شود( بر رويک حساب کل ذخيد اطلاعات وارد شده مربوط به ياگر نخواه

 .ديک کنيکل "لغو"دکمه 

 

 حذف  4-2

 يدر مر صايغام زينه پين گزيا يک رويبا کل ،ک حساب کل استفاده کرديحذف  يبراتوان  ينه مين گزياز ا

 :گردد

 

 

 

 

 .گردد يحساب کل انتخاب شده حذف م "يبل" دکمه يک رويبا کل
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 چند گانه حذف 9-2

ر صادر يغام زينه پين گزيا يک رويبا کل ،استفاده کردبه دلخواه حساب کل  چندتوان حذف  ينه مين گزياز ا

 :شود يم

 

 

 
 

 :دير عمل نمائيبه شرح ز  نهيگز نيا استفاده از يبرا

 .دين نگه دارييرا پا ctrlد يالف( کل

 .ديکن د حذف شوند را انتخابيخواه يکل که م يک چپ ماوس حسابهايب( به کمک کل

نه   يگز يج( رو  ،ديک کنيکل

 

 :شود ير صادر ميغام زيد( پ

 

 

 .د حذف خواهند شديکل که انتخاب کرده ا يتمام حسابها "يبل"دکمه  يک رويبا کل
 

 همه حذف  6-2

ر صادر يام زغينه پين گزيا يک رويبا کل ،ديک گروه را حذف کني يد تمام حسابهايتوان ينه مين گزيبه کمک ا

 :شود يم
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  :گردد ير صادر ميغام زيپ "يبل"دکمه  يک رويکل با

 

 

 

 

ن گروه وجود نخواهد يا يبرا يگر حساب کليگردند و د يک گروه حذف ميکل  يحسابها يمامنصورت تيدر ا

 .داشت

 نیمع  7-2

د يتوان ينه مين گزيبا استفاده از ا ،ک حساب کل استفاده کردير شاخه يمشاهده ز يبراتوان  ينه مين گزياز ا

 .ديک حساب کل را مشاهده نمائين يمع يحسابها يتمام
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 مانده حساب 8-2 

نه( يهز فروش و ،ديک حساب کل )مربوط به گروه خريمانده  دين کنييتعد يتوان ينه مين گزيا يک رويبا کل

 .چقدر است

ده ر نشان دايگزارش مانده حساب کل به شرح ز ،نه مانده حسابيگز يک رويک حساب کل و کليبا انتخاب 

 :شود يم

 

 

 .ر فعال خواهد بودياگر نوع گروه حساب کالا باشد مانده حساب کل غ  :نکته مهم 

 

ر قطعه و د ياتيو مال يمال يگزارشها يدر منود يکالا با»ر گروه ين از زيکل و مع يمشاهده حسابها يبرا

 .ديک کنيکل "کالا يموجود"نه يگز يرو يجامع مال يگزارشها

 

 نیمع یف حسابهایتعر -3

ف يتعر طبقه در نيسوم نيمع يحسابها ،رسد يم نيمع يف حسابهاينوبت به تعر کل يف حسابهايبعد از تعر

 ياخه هار شيپس زو س ديکند ابتدا حساب کل را انتخاب يبا .باشد يم کل يحسابهار شاخه يحسابها بوده و ز

 .دينمائف ين( را تعريمع يمربوط به آن )حسابها
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 :ر استين به شرح زيک حساب معيف يمراحل تعر

 .ديک کنيکل "نيمع يف حسابهايتعر"نه يگز يف حسابها بر رويو در قطعه تعر يات حسابداريعمل يدر منو -9

 

 

 

ن يد حساب کل که سرشاخه حساب معيبا ن پنجرهيدر ا ،شود يباز م "جستجو و انتخاب حساب"پنجره  -2

 ر.ياستهلاک پذ يهاييد دارايحساب کل خر مثل ،دييمورد نظر شماست را انتخاب نما

 

ل د تا حساب کيک کنيکل "انتخاب حساب"نه يگز ين( رويبعد از انتخاب حساب کل )سرشاخه حساب مع -3

 .انتخاب گردد

 



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

 

  :به وضوح نشان داده شده است  يکل يک نماير در قالب يدر شکل ز ان شدهيبموارد 

 

پنجره  نيدر ا ديتوان يکه مشود  ين باز ميمع يف حسابهايپنجره تعر ،نه انتخاب حسابيگز يک رويبا کل

 .ديکنف ين را تعريمع يحسابها
 

 نیک حساب معیف یمراحل تعر

ب ير را به ترتيل زد مراحين بايک حساب معيف يتعر يبرا "نيمع يف حسابهايتعر"بعد از باز شدن پنجره 

 :ديانجام ده

است در  يرقم 6ک عدد ين که ينه کد حساب معين گزيا يک رويبا کل ،ديک کنيکل "جاديا"دکمه  يبر رو -9

د ين که سرشاخه آن )حساب کل( خرين حساب معياول يبرا ،شود يستم درج مين توسط سيکادر کد مع

ه يبق يگردد و برا يم درجن در کادر مربوط يمع بعنوان کد 999 999ر است عدد ياستهلاک پذ يهاييدارا

 .شود يدرج م ...و 999 994 ،999 993 ،999 992ب ين به ترتيمع يحسابها
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 نيل کد حساب معيه و تحليتجز

 

 

 

 

 

ده يز کد حساب کل و نام حساب کل که قبلاً بعنوان سرشاخه انتخاب گردينام گروه حساب و ن ،کد گروه حساب 

 .شود يش داده ميمربوط نما يکادرهااند در 

 

 

 

 يمثلاً صندل ،ديسين مورد نظر را بنوين نام حساب معيدر کادر مع -2

 

 

 

 

ارچه پ يريواحد اندازه گ ،ترير ليش يريمثلاً واحد اندازه گ ،دين را مشخص کنيحساب مع يريواحد اندازه گ -3

 ...و عدد يصندل يريواحد اندازه گ ،لوگرميند و برنج کق يريواحد اندازه گ ،طلا مثقال يريواحد اندازه گ ،متر

 .باشد يم

999 999  

 کد گروه

 کد حساب کل کد حساب معين
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 يکه قبلاً در منو يرياندازه گ يست از واحدهايک لي ،دييک نمايکل يريعلامت انتخاب واحد اندازه گ يبر رو

مثلاً  ،ديين واحدها را انتخاب نماياز ا يکين يبه حساب مع با توجه ،شود يد باز ميف کرده ايه تعرياطلاعات پا

 ...و يدو صندل ،يک صندليد ييگو يم ،باشد يعدد م يريواحد اندازه گ يصندل يبرا
 

ر دن منظور يا يست نباشد براين ليمورد نظر داخل ا يريممکن است واحد اندازه گ

 :در نظر گرفته شده است "ف واحدهايتعر"بنام  ينه ايگز يرير کادر واحد اندازه گيز

 

مورد  يريواحد اندازه گ ديتوان يشود که م يباز م"يرياندازه گ يف واحدهايتعر"رم نه فين گزيا يک رويبا کل

 .دينمائف ينظر را تعر

 .ره گردديات انجام شده ذخيد تا عملييک نمايکل "ثبت"نه يگز يان کار بر رويدر پا -4

  :نشان داده شده است يکل يک نمايمراحل بالا در  ير تماميدر شکل ز
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                                                                                                                                                                                            نیتمر

ر را ين زيمع يو حسابها ديريبگد قرار يف کرده ايکه قبلاً تعر يل گازيحساب کل وسا يبر رور گروه کالا د

 :دينمائف يتعر
 

 

 

 

 

 

 :ديآ ير در مين بصورت زيمع يف حسابهاين حسابها فرم تعريف ايبعد از تعر

 

 نیمعنام حساب 

 شعله مبله 5اجاق گاز 

 يواريآبگرمکن د

 يسماور گاز

 يگاز يبخار
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 :مهم نکات

رش حد سفا"به نام  ينه ايگز ،لا باشدکا نيحساب مع ن اگر گروه آنيک حساب معيف يبه هنگام تعر :9نکته 

 .شود ين ظاهر ميمع يف حسابهايدر فرم تعر "دوباره کالا

باشد کمتر ن يک حد و اندازه ايک کالا در انبار از ي يد موجودياست که بخواه يزمان ينه براين گزياستفاده از ا

 يکالا در منو يه گزارش موجوديبا تهکمتر شود شما از اندازه مورد نظر  ياگر بعد از فروش کالا تعداد موجود

ن کالا بوده و دوباره آن يد ايد در فکر خرين حالت بايدر ا ،توان از آن مطلع شد يم ياتيو مال يمال يگزارشها

 يواريآبگرمکن د يد موجوديخواه يد و نميدار يک فروشگاه لوازم خانگيد يد، مثلاً فرض کنيرا سفارش ده

د، در ادامه يرا وارد کن 5عدد  "حد سفارش دوباره کالا"د در کادر ينصورت بايد در اعدد کمتر باش 5در انبار از 

ح داده شده ين مورد به طور کامل توضيکالا راجع به ا يو در بخش موجود ياتيو مال يمال يگزارشها يدر منو

 است.
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 :جود داردو " کالا يمحل نگهدار" به نام  ينه اين گزيمع يف حسابهايدر فرم تعر :2نکته 

 

 يکديفروشندگان لوازم  يبران مخصوصاً يا ،ديکنکالا در انبار را وارد  يمحل نگهدار ديتوان ين کادر ميدر ا

 يک قطعه از محل قرار گرفتن آن آگاهيممکن است به هنگام فروش اد دارند و يار زيخودرو که قطعات بس

 .د خواهد بوديار مفينداشته باشند بس

د ن وجويجستجو حساب مع يبرا يينه هاين گزيمع يف حسابهايعردر فرم ت :3نکته 

  :دارد
 

ح يوضکل ت ياست که در مورد حسابها ين حالتيقاً عين دقيک حساب معيجستجو  ينه براين دو گزيکاربرد ا

 .داده شده است
 

  :4نکته
 

 

انده مد يتوان يفاده از آن موجود دارد که با است "مانده حساب  "به نام  ينه اين گزيف حساب معيدر فرم تعر

 ر از گروه کالا(يغ ي)البته حسابهائ .دينيک حساب را ببي يفعل
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 اشخاص ثبت مشخصات -4

روش د و فيبا آنها معاملات خر که طرف حساب شما هستند و ياشخاصه يکل مشخصاتلازم است  قسمتن يدر ا

 :اشخاص دو دسته هستند .ثبت گردد ديده يانجام م

 .دناشب يمشماره ثبت ن يک فروشگاه است که دارايا يرگاه يک تعمي ،ک انسانيمنظور  ،يقياشخاص حق -9

 .دنباش يمشماره ثبت  يدارامعمولاً است که  سازمانها و ادارات  ،منظور شرکتها ،ياشخاص حقوق -2

 :ر وارد شوديد اطلاعات زيبا يقياشخاص حق يبرا
 

 یمشخصات اصل اطلاعات تماس

 ( نام9 لي( شماره موبا9

 ي( نام خانوادگ2 ( شماره تلفن ثابت2

 ي( کد مل3 ( شماره فاکس3

 ي( کد اقتصاد4 ي( کد پست4

  ليمي( ا5

  ( آدرس6

 

 ج

 :ر وارد شودياطلاعات ز ياشخاص حقوق يبرا

 یمشخصات اصل اطلاعات تماس

 ( نام شرکت9 لي( شماره موبا9

 ي( شناسه مل2 ( شماره تلفن ثابت2

 ( شماره ثبت3 فاکس( شماره 3

 ي( کد اقتصاد4 ي( کد پست4

  ليميت و اي( وب سا5

  ( آدرس6
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 روش کار 

 ،ديک کنيکل "ف اشخاصيتعر"نه يگز يف حسابها و اشخاص رويو در قطعه تعر يات حسابداريعمل يدر منو

 :شود يباز م "اشخاص و مؤسسات اطلاعات"پنجره ا يفرم 

              .دييک نمايکل "جاديا"نه يگز يرو (9

      .ديکن( را مشخص يا حقوقي يقينوع شخص )حق (2

 د.يينمال يرا تکم کيهر اطلاعات مربوط به ( 3

  

 ژهینکات و

 يشود که م ياز نام استانها باز م يستيآن ل يک رويبا کل ،شود يک انتخابگر مي يکادر مربوط به استان دارا -9

 .انتخاب کرد داخل آنها استان مورد نظر را ازتوان 
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ک ينه انتخابگر که در کنار کادر نام شهر قرار دارد کليگز يتوان بر رو يوارد کردن نام شهر هم م يبرا -2

  ديکن

ست باز شده شهر مورد نظر را ياز داخل ل ديتوان يم ،شود يماستان مورد نظر باز  يشهرها ياز اسام يستيل 

 بوکانمثلاً شهر  ، ديکنانتخاب 

  

 ير و مشکل خواهد بود، لذا برايدا کردن نام شهر مورد نظر وقت گيهر استان پ ياد شهرهايبا توجه به تعداد ز

نه جستجو در نظر گرفته شده است که يگز"انتخاب شهر ها "ع تر نام شهر مورد نظر، در فرم يدا کردن سريپ

 دينما يشما مشخص م يا کرده و براديستم به سرعت آن را پيا نام شهر، سيبا نوشتن کد شهر و 

در  است يدا کردن شهر بوکان کافيپ يمثلاً برا.

کادر جستجو و در قسمت نام شهر دو کلمه اول 

 :شود ير نشان داده ميست زيل ،سديرا بنو "بو" يعني
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ار پشت دوبشهر بوکان  يست بالا روياست در ل يکاف ،دييد شهر بوکان را انتخاب نمايتوان يم يحالا به راحت

 ک(ي)دابل کل .ديک چپ کنيسرهم کل

 "اطلاعات اشخاص و مؤسسات "موجود در فرم  ینه هایگز

 

 

 ست یش لینما -9

 :شوند يست نشان داده ميک ليد در قالب يف کرده ايکه قبلاً تعر ياشخاص ينه اسامين گزيا يک رويبا کل
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 جستجو  -2

 

ا نام شرکت مورد نظرتان را ي يا نام خانوادگي)عنوان( نام  يانوادگاست در کادر نام و نام خ ين قسمت کافيدر ا

 .دا کنديشما پ يستم آن را برايد تا سيسيبنو
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 راهنما -3

کار با آن  ينه و چگونگيک گزيشود که کاربرد  يباز م PDFبا قالب  يک صفحه متنينه ين گزيا يک رويبا کل

 دهد. يح ميشما توض يرا برا
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 ک شخصیه حساب ینده اولثبت ما

 مثلاً  ،ديتان را انجام داده باشيستم نرم افزار کارهايو بدون استفاده از س يممکن است شما قبلاً بصورت سنت

تم را نصب سيالان که س .ديا به آنها بدهکار باشيطلب داشته  ياز کسان ،ديا فروخته باشي يداريرا خر يکالائ

 .ديه اشخاص و طرف حسابها را وارد نمائيد مانده اوليد حتماً بايبا آن کار کن بار اول يد برايخواه يد و ميکرده ا

 روش کار 

 .ديدر فرم اطلاعات اشخاص و مؤسسات مشخصات شخص مورد نظر را وارد کرده و آن را ثبت نمائ -9

 .ديشخص مورد نظر را انتخاب کن -2
 

 

 

 :ر وجود دارديه شرح زنه بيگز 2و در بخش اطلاعات تماس ن فرم يا ينييدر قسمت پا -3

 هیاول یثبت بدهکارالف( 

 :شود ير نشان داده مينه فرم زين گزيبا انتخاب ا
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( وارد کرده و سپس الير 555,555,9را که شخص انتخاب شده به شما بدهکار است )مثلاً  يمبلغ ،در کادر مبلغ

ان ثبت شده و بعداً در گزارشها نشه شخص ياول يب مانده بدهکارين ترتيبد .ديک نمائيکل "دییتا"دکمه  يرو

 .شود يداده م

 هیاول یبستانکار( ثبت ب

 :شود ير نشان داده مينه فرم زين گزيبا انتخاب ا

 

 

 

ال( وارد کرده و سپس ير 555,555,95)مثلاً  دارد طلبشما  ازرا که شخص انتخاب شده  يمبلغ ،در کادر مبلغ

 ه شخص ثبت شده و بعداً در گزارشها نشانياول يمانده بدهکارب ين ترتيبد .ديک نمائيکل "دییتا"دکمه  يرو

 .شود يداده م

 :شود يستم نشان داده مير توسط سيغام زيپ ،ات ثبت شدهيعملصحت انجام نان از يبه محض اطم

 

 

 

 

 

  یشنهادینگ پیکد -2

 :باشد ير مينه به شرح زيگز 2شامل  قطعه نيا

 

 یشنهادینگ پیکددرج 

ن کار يباشد ممکن است کاربران در انجام ا يم يفن يتا اندازه اف حسابها يتعر نگ ويجاد کديعمل ااز آنجا که 

کمک به کاربران و  يلذا برا ،ندياز وقت خود را صرف انجام آن نما ياديبا مشکل مواجه شوند و مدت زمان ز

ه شده است کف يش فرض تعريحساب به صورت پ يتعداد ،در وقت آنان متناسب با هر شغل ييصرفه جو
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را به  ينهادشيپ ين حسابهايتوانند نام ا يکاربران م .نديتوانند از آن استفاده نما يل ميکاربران در صورت تما

 .نديد اضافه نمايجد ين به آن حسابهاير دهند و همچنييدلخواه خود تغ

موضوع  ياحد شغلر است که قبلاً در فرم ثبت مشخصات ويامکان پذ يدر صورت يشنهادينگ پياستفاده از کد

 .دين کرده باشييت خود را تعيفعال

 روش کار
 

                             نه يگز يبر رو "يشنهادينگ پيکد"و در قطعه  "يات حسابداريعمل" يدر منو -9

 .دييک نمايکل
 

 :شود ير صادر ميغام زيپد يانتخاب کرده باش يلوازم خانگخود را  يبا فرض آنکه قبلاً واحد شغل

 

 

 

 

 

 :شود ير صادر ميغام زيپ ،ديک کنيکل "يبل"دکمه  ياگر بر رو

 

 

 

 
 

نه يگز يرو کيشود که با کل يف ميستم تعرين توسط سيکل و مع ،حساب در سطح گروه يب تعدادين ترتيبد

 .ن حسابها را مشاهده کرديا يتوان اسام يم "ف حسابها و اشخاصيتعر"ن در قطعه يکل و مع يف حسابهايتعر

 :ند نکتهچ

 :گردد ير صادر ميغام زيپ ،ديت خودتان را مشخص نکرده باشي( اگر قبلاً موضوع فعال9
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 :دييت خود را انتخاب نماير موضوع فعاليبه صورت ز

احد فرم ثبت مشخصات و ،دييک نمايکل "يثبت مشخصات واحد شغل"نه يگز يبر رو "هياطلاعات پا" يدر منو

که گر انتخاب علامت يک کرده و سپس بر رويجاد کليدکمه ا ين فرم ابتدا برروياشود در داخل  يباز م يشغل

 .ديک کنيکلقرار دارد تيکادر موضوع فعال داخل

 

 

 

 :دييست شغل مورد نظرتان را انتخاب نماين لياز داخل ا ،شود يست باز ميک لي

 

 

 

 

 

 

ت که سين يازيد نيد را انتخاب کرده ات خويموضوع فعال ،ي( اگر قبلاً به هنگام ثبت مشخصات واحد شغل2

 .دين کار را انجام دهيدوباره ا

 :شود ير نشان داده ميغام زيپ ،ديف کرده باشيحساب تعر ي( اگر قبلاً تعداد3
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ف يه قبلاً تعرک ييه حسابهايستم کليس يشنهاديپ ين است که در صورت استفاده از حسابهايغام اين پيمفهوم ا

 .گردند ين آنها ميگزيد جايجد يو حسابهاد حذف شده يکرده ا
 

 :شود ير صادر ميغام زيپ ،ديک کنيکل "يبل"دکمه  ين حالت بر روياگر در ا

 

 

 
 

 

 .تذکر به کاربر است يدر واقع نوع ،ديکه دچار اشتباه نشون است يا اخطارن يستم از ايهدف س

 

 :شود ير صادر ميغام زيپ ،ديک کنيکل "يبل"دکمه  ياگر بر رو

نه يگز يرو کيشود که با کل يف ميستم تعرين توسط سيکل و مع ،حساب در سطح گروه يب تعدادين ترتيبد

 .ن حسابها را مشاهده کرديا يتوان اسام يف حسابها و اشخاص مين در قطعه تعريکل و مع يف حسابهايتعر
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ر يگروه ز 4شود که شامل  يمگروه حسابها نشان داده  ،کل يف حسابهاينه تعريگز يک رويبعنوان مثال با کل

 :است

کل  يحسابها يعنيد ير مجموعه گروه حساب خريز ،ديحساب خر يعنين گروه حساب ياول يک رويبا دابل کل

 :شود ين گروه نشان داده ميا

 : شود ين آن نشان داده ميمع يحسابها يعنير مجموعه آن يهر حساب کل هم ز يک بر رويبا دابل کل
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 یادشنهینگ پیحذف کد

مورد  يدتان به دلخواه حسابهاوو خ کردهستم را حذف يف شده توسط سيتعر يد حسابهايکه بخواه يدر صورت

 .دينه استفاده کنين گزيد از ايد باييف نماياستفاده کارتان را تعر

 :ر استيروش کار بصورت ز

ک يلک "يشنهاديپنگ يحذف کد"نه يگز يبر رو يشنهادينگ پيو در قطعه کد يات حسابداريعمل يدر منو

 :شود ير صادر ميغام زيپ ،ديکن

 

 

 

 

 :شود ير صادر ميغام زيپ "يبل"ه مدک يک بر رويبا کل
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ا در نام آنه گريحذف شده و د ده انديکه توسط کاربر انتخاب گرد يشنهاديپ يحسابها ينصورت تماميدر ا

 .شد نخواهدن نشان داده يمع يکل و حسابها يحسابها ،ست گروه حسابهايل

 ات مشاغلیعمل -3

 :باشد ير مينه به شرح زيگز 4شامل  قطعه نيا

 
 

  :ثبت شودر يات به شرح زينوع عمل 4د يدر هر شغل با يياداره دارا يين نامه اجرايبر اساس دستورالعمل و آئ

 د يات خريثبت عمل -9

 ات فروشيثبت عمل -2

 (انجام شده روزانه ينه هاي)هز يجار ينه هايثبت هز -3

 ان ساليثابت و اموال در پا يهاينه استهلاک دارائيثبت هز -4

 

 دیات خریثبت عمل -9

انجام شود و سپس عمل فروش  ياتيعمل ،رديد صورت پذيد خرين است که اول بايروال چن يدر هر صنف و شغل 

 .ثبت گردد

 ديکرده ا يداريخر يغبه چه مبل  زان ويچه م ،ياز چه کس ،زيچه چ  ،يخيدر چه تار :د که يد مشخص کنيبا

 ديبرگشت از خر ،ثابت و اموال ييدارا ،خدمات ،هيد کالا و مواد اوليتواند شامل ثبت خر يد ميات خريعمل

ات يعمل نين انبار ها باشد که لازم است ايو کالا ب يو انتقال مواد مصرف برگشت از فروش کالا ،ييخدمات و دارا

 .باشد يد کالا ميد شامل خريمعمولاً عمده خر ،د ثبت گردديدر فرم خر
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 ا خدماتید کالا یثبت خر روش کار

 دينک کيکل "ا خدماتيد کالا يخر"نه يگز يبر رو "ات مشاغليعمل"و در قطعه  "يات حسابداريعمل" يدر منو 

 

 

 

 :شود يباز م ريبه شرح ز "ا خدماتيد کالا يفاکتور و سند خر"پنجره 

 

 د یفرم خر یاجزا

 : ديل نمائيد اطلاعات مربوط به هر دو بخش را تکميبخش است که شما با 2د شامل يخر سند ،ستمين سيدر ا

 دیخر سند یمشخصات کل -9
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نوع  ،نام فروشنده ،يانبار ورود ،نوع فاکتور ،ديخ خريد مانند تاريسند خر يد مشخصات کلين بخش بايدر ا

 .ل شوديد تکميفروشنده و شرح خر

 ز سندیر -2

 35 ،کيحلقه لاست 92مثلاً  ،ديکرده ا يداريزان خريو به چه م يد که چه کالائيد مشخص کنين بخش بايدر ا

د ي.. در ضمن با.و يگاز يدستگاه بخار 7 ،يواريدستگاه آبگرمکن د 5 ،لو گرم قنديک 955 ،ليدستگاه موبا

 .ديال وارد کنيشده را در کادر مربوط و بر حسب ر يداريخر يمت هر واحد از کالايق

 

 سند یمشخصات کلل اطلاعات مربوط به یتکم :فال

 :دير را انجام دهيب مراحل زين بخش به ترتيل اطلاعات ايتکم يبرا
 

 جادیدکمه ا یک رویکل -9

 .ديک نمائيجاد کليدکمه ا يدر فرم باز شده بر رو
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  خیوارد کردن تار -2

ر ن کاديدر ا ،ديدر آخر نام روز را وارد نمائ ام ماه وبعد ن ،اول نام سال :ديد را وارد کنيخ خريتار ،خيدر کادر تار

 .هدر دييتواند آن را به دلخواه خود تغ يکه کاربر م شود ينشان داده م يخ روز جاريتار فرض شيبصورت پ

 گردد ( يستم درج ميت سند بصورت خودکار توسط سيشماره عطف و وضع ،)شماره فاکتور

 مشخص کردن نوع فاکتور -3 

 نهيگز 8 ت که شامليک لسي ،ديک کنينه نوع فاکتور کليادر مقابل گزک يبر رو

 :شود ير باز ميبه شرح ز است

 :شود يح داده مينه ها توضين گزيک از ايهر  کاربردر يدر ز

 

 خدمات دیخر

 ياده م.. استف.و  نترنتيا ،وکالت ،يو حسابدار يخدمات مال ،ک خدمت مثلياز است که  يحالت ينه براين گزيا

 د .يخر يو آن را م د يمائن
 

 ییدارا دیخر

 ،يصندل ،زيم ،ساختمان ،د مغازهيخر :مثل ،شود يم يداريو اموال خر يياست که دارا يحالت ينه براين گزيا

 ....ل کار ويو وسا ابزار ،فرش ،گاو صندوق ،خودرو ،وتريکامپ

 

 هیکالا / مواد اول دیخر

 :شود ينه استفاده مين گزيدر دو حالت از ا

 يه مصرفيد مواد اوليالف ( خر

روغن  ،رنجب ،گوشتد يخر – ينيريش يديک توليل در يروغن و پودر نارگ ،ريش ،نشاسته ،شکر ،د آرديمثل خر

 .يو غذاخور يک کبابيو رب در 

 د کالايب( خر

 ،يل فروشيک موبايل در يد موبايمثل خر ،دهند يد و فروش انجام ميکه کار خر يا و مشاغلهفروشگاه يبرا

ر لگرد ديد آهن و ميخر ،يک فرش فروشيد فرش و موکت در يخر ،يک فروشيک لاستيک در يد لاستيخر
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ک فروشگاه يدر  يد لوازم خانگيخر ،ساختمان يک مصالح فروشيمان در يد گچ و سيخر ،يک آهن فروشي

 . ...و يلوازم خانگ
 

 د کالایبرگشت از خر

 د آن رايخواه يالان م يد وليکرده ا يداريک فروشنده خريا از ر يياست که قبلاً کالا يزمان ين حالت برايا

 شود درست ين کالا در انبار کم ميا يشود و موجود ياز انبار شما خارج م ين حالت کالائيد، در ايبرگشت ده

 د.يد خروج کالا از انبار را ثبت نمائين بايد، بنابر ايفروخته باش ييکه کالا يمانند حالت

 اول دوره یموجود

د يد باياول دوره ثبت کن يد آن را بعنوان موجوديکالا در انبار موجود باشد و بخواه يا مقدارياگر از قبل تعداد 

 .دينه استفاده نمائين گزياز ا

 ین انباریانتقال ب

 ثبت يراب حالت  نيا .ديگر انتقال دهيک انبار به انبار ديرا از  ييد کالاياست که بخواه يحالت ينه براين گزيا

به  يک را از انبار مرکزيحلقه لاست 95د يافته است مثلاً فرض کنيکه کالا به آن انتقال است  يورود کالا به انبار

لازم  ن منظور استيا يبرا ،ديد در مغازه  ورود کالا را ثبت کنينصورت بايد در ايده يشگاه( انتقال ميمغازه )نما

 .ديرا مغازه انتخاب نمائ يستفاده کرده و انبار ورودا ين انبارينه انتقال بيد از گزياست در فرم خر
 

 خدمات دیخربرگشت از

 .ديشده را برگشت ده يداريکه خدمات خراست  يحالت ينه براين گزيا
 

 ییدارا دیخربرگشت از

 .ديشده را به فروشنده برگشت ده يداريخر يياست که دارا يحالت ينه براين گزيا

 ین انبار ورودییتع – 4

 :شود يشده وارد کدام انبار م يداريخر يا مواد مصرفيد که کالا يد مشخص کنيسمت بان قيدر ا

علامت                  يبر رو يدر کادر انبار ورود -9 .ديک کنيکل

 

که کالا به آن وارد  يست باز شده نام انبارياز ل -2

 مثلاً مغازه ،ديشده را انتخاب نمائ
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 چند نکته مهم 

 ييد دارايا برگشت از خريد خدمات و يبرگشت از خر ،ييد دارايخر ،د خدماتيتور را خر( اگر نوع فاک9

ر فعال يو غشود  يست نام انبارها نشان داده نميل                            مت علا يک روينصورت با کليدر ا ديانتخاب کن

  .خواهد بود

 

 

نه يزه و با استفاده از گياطلاعات پا يوند که قبلاً در منوش يست نشان داده مين ليدر ا ينام انبارها در صورت( 2

نشان  يالست خيک ليد يف نکرده باشي، اگر نام انبارها را تعرديف کرده باشيف انبارها نام انبارها را تعريتعر

 .داده خواهد شد

 

ارها رار دارد نام انبق يکه در کنار کادر انبار ورود "ف انباريتعر"نه يگز يک رويکلنصورت لازم است با يدر ا

 .دينمائ يستم معرفيرا به س

 

 

 :شود يف انبارها باز ميفرم تعر



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دار و محل نام انبار ،سپس اطلاعات مربوط به انبار مانند نام انبار ،ديک کنيجاد کليدکمه ا ين فرم ابتدا رويدر ا 

 .ديک نمائيدکمه ثبت کل يت رويانبار را وارد کرده و در نها

 مشخص کردن نام فروشنده -9

 .ديکن واردد را يکرده ا يداريکه از او کالا خر يا شخصينام شرکت  يعني ،نام فروشندهد ين قسمت بايدر ا

 را وارد نکرده اشخاصمشخصات  "ف حسابها و اشخاصيتعر"و در قطعه  يات حسابداريعمل ياگر قبلاً در منو

قرار  کنار کادر طرف حساب )فروشنده(که           بگرانتخا علامت يد بر روياست در فرم سند خر يد کافيا

 :ديک کنيکل دارد

 
 

د تا يک نمائيکل "ش اشخاصيرايف و ويتعر"نهيگز يبر رو ،شود يباز م "جستجو ومشخصات اشخاص"فرم 

د و سپس اطلاعات يکن "جاديا "دکمه ين فرم بر رويحال در ا ،فرم اطلاعات اشخاص و مؤسسات باز شود

 مثلاً رضا شادمهر ،ديرا وارد نمائ اشخاص
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 ع یک علامت تجمیتفعال کردن  -6

در خصوص  ،ييدارا يياجرا يبر اساس دستورالعملها ،کنند يخود را اعلام نم يکه شماره اقتصاد يدارانيخر

 :دينمائر عمل يصورت ز د بهيبافروش 

حدنصاب  %95يعنيباشد ) 9314سال  يبرا الير 93،155،555که مبلغ هر صورتحساب کمتر از يدر صورت

 يبه درج شماره  ين صورت الزامي(، در اشود ياعلام م يکه هر سال از طرف اداره دارائ معاملات کوچک

 ،ديکند وار يعيمذکور را به صورت تجم يفروشها ديتوان يم و باشد يصورتحساب نم يدار بر رويخر ياقتصاد

ع را در فرم ينه تجميک گزيمت کالا و خدمات وارد کرده و تيخش قدها را در بين خرياست جمع کل ا يکاف

 .ديد فعال کنيخر

 نکات مهم 

م متعلقه نخواهد يمذکور مشمول جرا يصورتحسابها يدار بر رويخر يعدم درج شماره اقتصاد ن حالتيدر ا -9 

  .بود

، ن تر از حد نصابييپا يداران و فروشندگان حتيبودن نام و مشخصات خر يسرجمع زدن در صورت تکرار -2

  .باشد يقابل قبول نم
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 يباشد م الير 93،155،555 يعنيد و مبلغ هر فاکتور کمتر از حد نصاب يد داشته باشياگر چند فاکتور خر -3

 د(يع خري)تجم.ديک مبلغ کل نشان دهيد و بصورت ين فاکتورها را با هم جمع کنيد جمع کل ايتوان

در  95زان يتا م يد هايخر يبرا 53/57/9312مورخ  255/3154شماره  دستور العمل 5-4مطابق بند  -4

مناقصات، معاملات مذکور را  يقانون برگزار 3ک ماده يصد مبلغ حد نصاب معاملات کوچک موضوع تبصره 

مبلغ حد  %95به شرح ))معاملات کمتر از  يعيبه صورت تجم (4ک سطر در فهرست سه ماهه )فرم شماره ي يط

 ،شتر باشديانه شما بيد ساليمبلغ خر %95که معاملات اعلام شده به شرح فوق از يد. در صورتيينما نصاب((، درج

 .د گرفتيقرار خواه يدگيت رسيد و در اولويشو يسک محسوب مير يدارا يدؤشما به عنوان م

 دیمعامله خر ینوشتن شرح برا -7

 

 
 

 

نام و شماره اسناد و مدارک مربوط به معامله و  ديسيوبن يشرح کاف ،ديمعامله خر يبرا ديتوان ين کادر ميدر ا

 ييدستگاه لباسشو 7د يا خري 7315د شماره يل بر اساس فاکتور خريدستگاه موبا 95د يمانند خر ،دينمائرا وارد 

بر اساس فاکتور  دماوند يگاز يدستگاه بخار 92د يا خريو 5183د شماره يک بر اساس فاکتور خريسپهر الکتر

 92658ه د شماريخر

 مشخص کردن نوع فروشنده -8

 

 

 

 :است حالت 2که شامل  ديکند نوع فروشنده را مشخص ين بخش بايدر ا

 .ديده يد انجام ميران هستند که با آنها معامله خريمنظور همان اشخاص داخل ا ،يعاد -9

ران هستند که يج از امنظور اشخاص خار ،ندارد يت اقتصاديران اقامت و فعاليکه در ا يطرف معامله خارج -2

 .ديده يانجام م ديخربا آنها معامله 

 

 دکمه ثبت یک رویکل -1



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

 

 .ديک کنيکلد قرار دارد يفرم خر يبالاکه در  "ثبت"نه يگز يبر رو در آخر کار

 

  :نشان داده شده است يکل يک نمايدر  1تا  9موارد ر يدر ز

 سندز یرل اطلاعات مربوط به یتکم :ب

 :ديب انجام دهير را به ترتيز سند مراحل زيل بخش ريتکم يبرا

 جادیدکمه ا یک رویکل -9

 .ديک نمائيکل "جاديا"دکمه  يز سند بر رويدر فرم ر

 
 

 

 

 شده یداریخر یکالا ناممشخص کردن  -2

 گاهفروشد يفرض کن ،ديوارد نمائ ز آن يد را همراه با ريکرده ا يداريکه خر ييلازم است نام کالا قسمت نيادر

 يلوازم خانگد نام يبا ،ديکرده ا يداريخر يلوازم خانگ گريا فروشگاه ديک کارخانه ياز  د ويدار يزم خانگلوا

 د دريکرده ا يداريخر يگاز يمانند بخار يگاز يلوازم خانگ يد تعداديفرض کن .دينمائرا ثبت  شده يداريخر

د قبلاً يالبته با ،خواهد بود "يگاز يبخار"ن شما يو حساب مع "يا لوازم گازيل يوسا"نصورت حساب کل شما يا

    .ديف کرده باشين مورد استفاده خود را تعريکل و مع يحسابها يف حسابها تماميدر قطعه تعر

           گر انتخاب علامت يا خدمات بر رويمشخصات کالا ن فرم و در قسمت  يين صورت است که در پايروش کار به ا

که در  .ديک کنيکلقرار دارد کنار کادر حساب کل 
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کرده  يرداياز آنها که خر يکي يبر رو ،شود يد باز ميف کرده ايکل که قبلاً تعر ياز نام حسابها يستيلالف ( 

تا  د يمائک نيکل "انتخاب حساب"دکمه  ين فرم بر روين اييک کرده و سپس در پاي( کل يگاز يبخار د )مثلاًيا

 .ر حساب کل درج گرددد و در کادينام حساب در فرم خر

 

اگر حساب کل مورد  ،قرار داده شده است بنام                         ينه ايکل گز ين پنجره حسابهاييدر قسمت پا

 يات حسابداريعمل يف حسابها در منويست که دوباره به قطعه تعرين يازيست نباشد نيداخل لشما نظر 
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رد ک کرده و حساب کل موينه کلين گزيا يد رويتوان يلکه مد بيف نمائيد را تعريد و حساب کل جديبرگرد

 باشد( يان بر ميک راه مين ي)ا.ديف کنينظرتان را تعر

از آنها  يکي ،شود ياست باز م ين حساب کل انتخابيمربوط به ا "نيمع يحسابها"ک پنجره که شامل نام يب ( 

تخاب ن مربوط انيد تا حساب معيک نمائيکلدکمه انتخاب حساب  ين فرم روييد و سپس در پايرا انتخاب کن

 .ن درج گردديدر کادر مربوط به حساب معد يشده و در فرم خر

 

در قسمت  که "ف حسابيتعر"نه يد به کمک گزيتوان يم نباشدست بالا ين مورد نظر داخل لياگر نام حساب مع

 .ديف کنين قرار دارد آن را تعريمع ين فرم حسابهاييپا

 .گردد يد ثبت مين مورد نظر در فرم خريحساب کل و حساب مع ب نامين ترتيبه ا
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 ک واحد از آنیمت یز قیشده و ن یداریخر یا مقدار کالایمشخص کردن تعداد  -3

 

 

 

د در يده ايخر يگاز يعدد بخار 92د يفرض کن ،ديشده را مشخص کن يداريخر يا مقدار کالايتعداد الف( 

  .ديوارد کنرا  92عدد  ،کادر تعداد

ف يه هنگام تعرکه قبلاً و ب خواهد بود ياحد کالا هماننام و ،د مشخص باشديشده با يداريخر يب( واحد کالا

 .رددگ يستم درج مينجا توسط سيکه در ا ديف حسابها و اشخاص انتخاب کرده اين در قطعه تعريحساب مع

 

د يفرض کن ،ديال وارد نمائيو بر حسب ر  مت واحديد را در کادر قيده ايکه خر يمت هر واحد از کالائيق ج(

 .ال باشدير 555,255,9برابر  يگاز يبخار دستگاهک يمت يق

 :ديآ ير در مين قسمت بصورت زياطلاعات ات يدر نها

 

 

 

 د یات بر ارزش افزوده خرینه احتساب مالیگز کیفعال کردن ت -4

 
[ 

ه مراحل يرانباشته برکليم برمصرف که بطور غيرمستقيات غيمال يات بر ارزش افزوده عبارتست از نوعيمال

 .رديگ يکالا وخدمات تعلق م يع خصوصيد وتوزيتول
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د کالاها و خدمات واسطه اى را يات بر فروش چند مرحله اى است که خريک نوع ماليات بر ارزش افزوده يمال

ى واسطه اى بنگاههاى دهاياتى براى خريک اعتبار ماليدر واقع  ،معاف مى کند مضاعف اتياز پرداخت مال

ن عوامل يبنابرا ،گرددات بندى مضاعف مى يده مالين رفتن پديز بدى در نظر گرفته مى شود که باعث ااقتصا

 .ات مى پردازنديک بار ماليجادشده فقط ياقتصادى براى هر ارزش ا

 

ه د لازم است بيشد به فروشنده پرداخت کرده بايات بر ارزش افزوده خريک کالا ماليد ياگر شما بابت خر

 .ديائرا فعال نم "ديات بر ارزش افزوده خرياحتساب مال"نه يک گزيت ،دين کالا در فرم خريد ايهنگام ثبت خر

 

 :شود ينه دو کادر فعال مين گزينصورت در طرف چپ ايدر ا

 

 

ات يبت مالا که بار يمبلغد يبا داريخرشما بعنوان  يعني ،استمربوط به عوارض  يگريات و ديمربوط به مال يکي

نرخ  9314سال  يبرا .دييال وارد نماين کادرها بر حسب ريد در ايو عوارض به فروشنده کالا پرداخت کرده ا

 ير ميين نرخ هر سال تغيا ،باشد يعوارض م %3ات و يمال %6ن شده که شامل ييتع %1ات بر ارزش افزوده يمال

 نکرده است . رييبوده و تغ %1ن نرخ همان يا 9315در سال  .کند

به  رانآ فروشنده د تايبه فروشنده پرداخت کرده اات بر ارزش افزوده يرا بابت مال يمبلغ داريخرشما بعنوان 

 .ديطلبکار يياز اداره دارا شما ن نظريبپردازد و از ا ييره داراااد

 نه ثبتیگز یک رویکل -9

د د تا اطلاعات واريک کنيدکمه ثبت کل يرو ،ربوطم يان کار و بعد از وارد کردن اطلاعات لازم در کادرهايدر پا

 .گرددره يستم ذخيشده در س

فروشنده موکلف است هنگام صدور فاکتور فروش ، ماليات بر ارزش افزوده را جداگانه محاسبه و از خريدار 

دريافت نمايد اين شخص موظف است مالياتهاي پرداختي در مراحل قبلي )خريد از داخل و واردات( را از 

  .ان امور مالياتي پرداخت نمايدمالياتهاي وصولي کسر نموده و مابقي را همراه با اظهارنامه به سازم
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  :نشان داده شده است يکل يک نمايمرحله بالا در  5ر يدر ز
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 ر درخواهد آمد :يد بصورت زيه اطلاعات لازم، فرم خريبعد از وارد کردن کل

 

 يج مستم دريت سند بصورت خودکار توسط سيره عطف و وضعد شماره سند، شمايکن يهمانطور که ملاحظه م 

 به کاربر ندارد يگردد و ارتباط

 د یک فاکتور خریثبت چند قلم کالا در 

ک فروشنده چند قلم کالا يممکن است از  ،(يگاز يد انجام شده است )بخاريک مورد خريدر فاکتور بالا فقط 

 :دينمائ ر عمليبه شرح ز ين حالتيدر چن ،ديک فاکتور ثبت بزنيد همه آنها را در يتوان يم ن حالتيدر اد يبخر

 .ديکبار اطلاعات را وارد کنيسند فقط  ي( در فرم مشخصات کل9

 ديهر قلم خر يبرا ،ديشده اطلاعات را وارد نمائ يداريد چند بار و به تعداد اقلام خريبا ز سنديدر فرم ر ( 2

 يد رويمقدار و مبلغ خر ،شده يداريخر يوارد کردن نام کالا از بعدو  ديکنک يکل "جاديا"دکمه  يرو ابتداکالا 

 .ن قلم ثبت شوديد تا آخرين کار را تکرار نمائيهر قلم کالا ا يبرا ،ديک نمائيکل "ثبت"دکمه 
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 از شرکت 78152د شماره يبر اساس فاکتور خر ر راياقلام ز 92/57/9314خ يدر تار کادو يلوازم خانگ :مثال

 :فروشگاه شده اند ياقلام وارد انبار مرکز ،کرده است يداريخر تايب

 الير 555,555,2مت هر دستگاه يبه ق يواريدستگاه آبگرمکن د 95الف( 

 الير 555,555,8مت هر دستگاه يشعله مبله به ق 5دستگاه اجاق گاز  95ب( 

 الير 555,855,2مت هر دستگاه يبه ق يدستگاه سماور گاز 7 ج(

 :ر در خواهد آمديد بصورت زيه اطلاعات فرم سند خريکلبعد از وارد کردن 

 

دکمه  ين بخش ابتدا رويدر ا :ف دارديرد 3ز سند يشود بخش ر يملاحظه مد بالا يدر سند خرهمانطور که 

ک يکل دکمه ثبت يرو يواريآبگرمکن د يعنياول  يد بعد از وارد کردن اطلاعات مربوط به کالايک کنيجاد کليا

رسد دوباره  يدوم م يحال نوبت به وارد کردن اطلاعات کالا ،ره گردديف اول ذخياطلاعات در ردن يد تا اينمائ

شعله مبله را  5اجاق گاز  يعنيدوم  يک کرده و اطلاعات مربوط به کالايجاد کليدکمه ا يز سند رويدر بخش ر
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 وارد کردن يبرا .رددره گيف دوم ذخيرد يد تا اطلاعات کالايک نمائيدکمه ثبت کل يد سپس رويوارد کن

دکمه  يز سند ابتدا رويدر بخش ر يعني ،ديب عمل نمائين ترتيهم به هم يسماور گاز يعنيسوم  ياطلاعات کالا

د ينک کيدکمه ثبت کل يد در آخر هم روي( را وارد کنيسوم )سماور گاز يمشخصات کالا ،ديک نمائيجاد کليا

ستم يدر س يگريد و کار ديد را ببنديد فرم سند خريتوان يم حال،ره گردديف سوم هم ذخيرد يتا اطلاعات کالا

  .ديانجام ده

 د یا سند خریمورد استفاده در فرم  ینه هایگز

به  از آنها کاربرد مخصوص کياستفاده کاربران در نظر گرفته شده است که هر ينه برايد چند گزيدر سند خر

 :نه ها عبارتند ازين گزيا ،خود را دارد

 

 

 :شود يح داده مينها توضيک از ايرباره کاربرد هر د ريدر ز

 یدرج قبل از سند  جار

 

 

 يو نم ديخ مربوط به آن ثبت کنيک فاکتور را در تاريد ياست که فراموش کرده ا ينه زمانين گزيکاربرد ا

شما فراموش ن است و يفرورد 25د الان يد ، مثلاً فرض کنيخ بعد از آن ثبت نمائين فاکتور را در تاريد ايخواه

د و بر يک کنينه کلين گزيا ياست رو ي. کافد يد و الان متوجه شده اين را ثبت نمائيفرورد 6د فاکتور يکرده ا

رد بعد از وارد يد قرار بگيرا ثبت کرده ا ديخرن که در آن فاکتور يفرورد 6قبل از  يخ هاياز تار يکي يرو

 ين ثبت ميفرورد 6 يعنيخ وقوع اش ين فاکتور به تاريا د کهينيب يگر اطلاعات فاکتور ، ميخ و ديکردن تار

که يحال ستم تا به امروز ثبت گردد درين فاکتور ثبت شده در سين فاکتور بعد از آخريست که اين يشود و الزام

در  ديرخن فاکتور ثبت شده ين فاکتور را بعد از آخريد ايستم وجود نداشته باشد مجبورينه در سين گزياگر ا

 ند .ک يات شما را به روز ميخ ثبت عمليتار ينه به نوعين گزيد . اين ثبت نمائيفرورد 25خ يبه تار ستم ويس

 ش سندینما
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به نام  ک فرميرا در قالب  ييک دارايا يک کالا يد يات مربوط به خريجزئ ديتوان ينه مين گزيا يک رويبا کل

 .ديکنمشاهده  "ديصورتحساب خر"

 روش کار 

                              نه يگز يا خدمات بر رويد کالا يور و سند خردر فرم فاکت .ديک نمائيکل

 : ر نشان داده شوديش گزارش به شرح زيش نمايفرم پ 

 

 شماره سند  یجستجو 

 

 

 با وارد کردن شماره فاکتور در کادر ،شود يد نشان داده ميفاکتور خر ينه فرم جستجوين گزيا يک رويبا کل

 .شود يد فاکتور مورد نظر نشان داده مييدکمه تا يک رويره فاکتور و کلشما
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د يفاکتور خر ،ديک نمائيد کلييدکمه تا يرو د و سپسيرا وارد کن 2د عدد يفاکتور خر يمثلاً اگر در فرم جستجو

 . شود ينشان داده م 2شماره 

 

 

 

 

 

 طرف حساب یجستجو 

  
 

 ج
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ن داده د نشايد کرده ايکه تا بحال از آنها خر ينام اشخاص و شرکتهائ ست ازيک لي نهين گزيا يک رويبا کل

 نهيزن گيا يک رويدر صورت کل .ديدا کنيا شرکت مورد نظرتان را پيان آنها شخص يد از ميتوان يم ،شود يم

 :شود ير باز ميبه شرح ز ”فرم جستجو و انتخاب اشخاص”
 

 

 

 

ورت دا کرده و به صيرا پ آنستم يس ،ديمورد نظر را وارد کنرکت ا شين فرم نام شخص يا يگر در کادر جستجوا

 .دهد يش ميشما نما يجداگانه برا

 

 دهد : يشما نشان م يدا کرده و براير پيتا را بصورت زيشرکت ب ستميس «ب»مثلاً به محض نوشتن حرف 
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   راهنما

 

 

 

 .ديموجود در آن آشنا شو ينه هايگزبا نحوه کار منو ها و کاربرد  ديتوان ينه مين گزيا يک رويبا کل

 خروج   

 

 

 .ديشو يخارج من بخش يانه فرم بسته شده و از ين گزيا يک رويبا کل

 فروشات یثبت عمل -2

د يا فروختر ييکالا يوقت ،د يرا بفروشآن د يتوان يد ميو وارد انبار کرد يداريمورد نظر را خر ينکه کالايبعد از ا 

زان يچه م، يچه کس به ،ييکالاچه  ،يخيدر چه تار :د که يد مشخص کنيبا ،ديثبت نمائ ستميآن را در سلازم است 

 .ديفروخته ا يبه چه مبلغ و 

 ،ينبارن ايانتقال ب ،مصرف مواد ،خدمات ثابت و درآمد ييدارا فروش ،فروش کالا تواند شامل يات فروش ميعمل

 .گرددات در فرم فروش ثبت ين عمليک از ايهر است که لازم باشد .. .کالا و فروشبرگشت از 

 ا خدماتیثبت فروش کالا  روش کار

 دينک کيکل "ا خدماتيفروش کالا "نه يگز يبر رو "ات مشاغليعمل"و در قطعه "يات حسابداريعمل" يدر منو 

 

 

 

 

  : شود يباز م ريبه شرح ز" ا خدماتيکالا  فروشفاکتور و سند "پنجره 
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  فروش سند ياجزا

د اطلاعات مربوط به هر دو بخش يبخش است که شما با 2شامل  ديفروش همانند سند خرم سند ستين سيدر ا

 :ديل نمائيرا تکم
 

 فروش سند یمشخصات کل 
 

 سابطرف حنام  ،يجروخانبار  ،نوع فاکتور ،فروشخ يمانند تار فروشسند  يد مشخصات کلين بخش بايدر ا

  .ديد نمائمستندات و مدارک فروش را وارو شرح  (داريخر)
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 فروش ز سندیر

 

ل بوده ايمت فروش هر واحد چند ريق ،ديفروخته ا زانيمبه چه  و يکالائد که چه يد مشخص کنين بخش بايدر ا

ف يد در کادر مربوط به تخفيد بايداده باش فيدار تخفيا نه ؟ اگر به خريد يف داده ايدار تخفيا به خريآ ،است

 ،الير 555,255,9به مبلغ هر حلقه  کيحلقه لاست 2 فروش مثلاً ، ديمائال وارد نيف را بر حسب ريمبلغ تحف

مت يبه ق لو گرم قنديک 955 فروش ،اليون ريليم 555,555,6به مبلغ هر دستگاه  ليدستگاه موبا 35فروش

 ... . و الير 555,91لوگرم يهر ک

 سند یمشخصات کلل اطلاعات مربوط به یتکم :الف

 : دير را انجام دهيب مراحل زيبه ترت ن بخشيل اطلاعات ايتکم يبرا
 

 جادیدکمه ا یک رویکل -9

 .ديک نمائيجاد کليدکمه ا يدر فرم باز شده بر رو

  

 

 خ یوارد کردن تار -2

 ن کادريدر ا .دينام روز را وارد نمائ نام ماه و ،نام سال بيبه ترت :ديرا وارد کن فروشخ يتار ،خيدر کادر تار

ار ت سند بصورت خودکيشماره عطف و وضع ،)شماره فاکتور  .شود ينشان داده م يارخ روز جيش تاريبصورت پ

 گردد ( يستم درج ميتوسط س

 مشخص کردن نوع فاکتور -3 
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ت که يک لسي ،ديک کنينه نوع فاکتور کليکادر مقابل گز يبر رو

 :شود ير باز ميبه شرح ز استنه يگز 8شامل 

 :شود يح داده ميتوض نه هاين گزيک از ايهر  کاربردر يدر ز

 درآمد خدمات

و  يک خدمت مثل  خدمات مالياست که  يحالت ينه براين گزيا

 . ديان ارائه کرده باشيبه مشتر.. .و آموزش ،نترنتيا ،وکالت ،يحسابدار

 

 ییدارا فروش

 ،يندلص ،زيم ،ساختمان ،مغازه فروش :مثل ،شود يم فروختهو اموال  يياست که دارا يحالت ينه براين گزيا

 . ...ل کار ويبازار و وسا ،فرش ،گاو صندوق ،خودرو ،وتريکامپ

 فروش کالا 

 ،يل فروشيک موبايل در يمثل فروش موبا ،دهند يد و فروش انجام ميکه کار خر يا و مشاغله فروشگاه يبرا

گرد ليفروش آهن و م ،يک فرش فروشيفروش فرش و موکت در  ،يک فروشيک لاستيک در يفروش لاست

 .ساختمان يک مصالح فروشيمان در يفروش گچ و س ،يک آهن فروشيدر 

 برگشت ازفروش کالا

ما برگشت آن را به ش يليبه دلا يو يد وليفروخته ا يک مشتريرا به  يياست که شما کالا يحالت ينه براين گزيا

د، يدار کرده باشيخر يين است که کالايشود درست مثل ا يا انبار شما وارد ميبه مغازه  ييکالا يعنيدهد ،  يم

 د.يآن ثبت ورود بزن يد براين بايبنابر ا

 مصرف مواد

 يمصرف م ...فوم و ،پارچه ،آرد ،روغن ،چون شکر ي.. که مواد.مبل و يديتول ،ينيريش يديچون تول يدرمشاغل

 .دينه را انتخاب کنين گزيد ايشود با

 

 ین انباریانتقال ب

د آن يخواه يالان م يد وليک انبار کرده ايو وارد  يداريرا قبلاً خر يياست که شما کالا يحالت ينه براين گزيا

شود  يشما خارج م ياز انبارها يکياز  ييد ، در واقع کالاييگر نماين انبار خارج کرده  و وارد انبار ديرا از ا

 د.يزنالا بن انبار ثبت خروج کيا يد براين بايد، بنابر ايرا فروخته باش يين است که کالايدرست مثل ا
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 انبار یکسر

ستم به يثبت شده در س يکالا يکالا )موجود در انبار( با موجود يواقع ياست که موجود يحالت يبرانه ين گزيا

 يجودمو يزان کسريمد ين حالت بايرت داشته باشد ، در ايعات و ... مغاي، ضا يچون سرقت ، آتش سوز يليدلا

 و ثبت نمود . ييرا شناسا
 

 

 وش خدماتبرگشت از فر

شخص  بعد يد  وليدار ارائه دهيک خريک خدمت را  به ياست که شما بعنوان فروشنده  يحالت ينه براين گزيا

 .خواهد ين نوع خدمات را نميو اشود  يدار از ادامه کار منصرف ميخر
 

 ییدارابرگشت از فروش 

شخص  اًبعد يد وليدار فروخته باشيک خريبه  ييک داراي ،است که شما بعنوان فروشنده يحالت ينه براين گزيا

 .دهد يمبه شما برگشت  خواهد و آن را ينم را ييداران يدار ايخر
 

 یخروجن انبار ییتع – 4

در  ،انتخاب کرده باشد فروش کالااست که نوع فاکتور را  يحالت ين برايا ،ديرا مشخص کن يخروجانبار 

را  يخروج د انباريبا ن يبنابر ا ام انبار خارج شده استفروخته شده از کدد که کالا يد مشخص کنينصورت بايا

 .ديمشخص کن

 از آن که کالا يست باز شده انباريک کرده و از ليکل يعلامت انتخابگر کادر انبار خروج ياست بر رو يکاف

 .دييخارج شده را انتخاب نما

 

 داریخرمشخص کردن نام  -9

              .دين کنييرا تع کالا به او فروخته شدهکه  يا شخصيت نام شرک يعني ،د يرا مشخص نمائ داريخرنام 

 مشخصات اشخاص را وارد "ف حسابها و اشخاصيتعر"و در قطعه  يات حسابداريعمل ياگر قبلاً در منو

ک ي( کلداريخرعلامت انتخابگر کنار کادر طرف حساب ) يبر رو فروشاست در فرم سند  يد کافينکرده ا

 :ديکن
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ک يلک "ش اشخاصيرايف و ويتعر"نهيگز يبر رو ن فرميدر ا ،شود يباز م "جو ومشخصات اشخاصجست"فرم 

د و سپس يکن "جاديا "دکمه ين فرم بر رويحال در ا ،د تا فرم اطلاعات اشخاص و مؤسسات باز شودينمائ

 د(ي)همانند فرم خر .ديرا وارد نمائ مورد نظر اطلاعات اشخاص

 ع یمک علامت تجیفعال کردن ت -6

حدنصاب  %95يعنيباشد ) 9314سال  يبرا الير 93،155،555که مبلغ هر صورتحساب کمتر از يدر صورت

 يبه درج شماره اقتصاد ين صورت الزامي(، در اشود يم نييتع يکه هر سال از طرف اداره دارائ معاملات کوچک

است  يافک ،ديکنوارد  يعيرت تجممذکور را به صو يفروشها ديتوان يم و باشد يصورتحساب نم يدار بر رويخر

ع را در فرم فروش فعال ينه تجميک گزيمت کالا و خدمات وارد کرده و تين فروش ها را در بخش قيجمع کل ا

 .دينمائ

  اع نه امتنیک گزیفعال کردن ت -7
 

 گزارش امتناع فروش - گزارش فروش

 :ئه دهد کهارا يبه و يا خدماتيدار بفروشد يک خريبه  ياگر فروشنده کالائ

 ال ( ير 555,155,93)  باشد شتر از مبلغ حد نصابيا بي يد مساوي( مبلغ خر9

 ياردبه فروشنده خود يو کد اقتصاد ي/ شناسه مل يدار از ارائه مشخصات خود مانند کد ملي( خر2

 :آنگاه ،دينما

ش امتناع درج بصورت فروش امتناع ثبت کرده و آن را در گزار را ن معامله فروشيد ايفروشنده با

 .مه خواهد شدينصورت جرير ايد در غينما

 

 

 

دوره ارسال اطلاعات براي خريد و فروش و پرداخت قراردادها سه ماهه بوده و مي بايست تا سي 

روز( پس از پايان هر فصل نسبت به ارسال آن اقدام نمود . در مواردي که خريدار از  03روز )

فروشنده مشخصات خريدار و موضوع مورد معامله را  ارائه شماره اقتصادي خودداري کند چنانچه

به اداره امور مالياتي اعلام  "فهرست امتناع"ظرف مهلت يک ماه از زمان انجام معامله در فرم 

. از اين بابت مشمول جريمه نخواهند بود نمايند  
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 .باشد یات فروش میگزارش امتناع فقط مخصوص عمل

 

 و فروش امتناع یعین فروش تجمیتفاوت ب

که در فروش امتناع مبلغ  يال است در حالير 555,155,93مبلغ معامله کمتر از  يعيدر فروش تجم -9

 .باشد يشتر ميا از آن بيوده ال بير 555,155,93معامله برابر  

 دار به فروشندهياز طرف خر يو کد اقتصاد ي/ شناسه مل يبه ارائه کد مل يازين يعيدر فروش تجم -2

 يدار تماميد خريشتر باشد بايا از آن بيال بوده ير 555,155,93اگر مبلغ معامله برابر   يست ولين

را به فروشنده ارائه دهد اگر  يو کد اقتصاد يل/ شناسه م ياز فروشنده از جمله کد ملياطلاعات مورد ن

ن معامله را به صورت يد ايفروشنده با ،دينما ين اطلاعات خوداريدار از دادن ايرد و خريمعامله انجام گ

 امتناع ثبت کند. 

 

 فروشمعامله  ینوشتن شرح برا -8
 

 

و شماره اسناد و مدارک مربوط به معامله نام و  ديسيبنو يد شرح کافيمعامله خرهر  يبرا ديتوان ين کادر ميدر ا

 .دينمائرا وارد  ...و 259 هشمار فروشمانند فاکتور 

 داریخرمشخص کردن نوع  -1

 

 
 

 :مورد است 3که شامل  ديکنرا مشخص  داريخرد نوع ين بخش بايدر ا

 POSفروش  ينهايفروش توسط ماش -9

 د.يده يد انجام مينها معامله خرران هستند که با آيمنظور همان اشخاص داخل ا ،يعاد -2

ران هستند که يمنظور اشخاص خارج از ا ،دنندار يت اقتصاديران اقامت و فعاليکه در ا يطرف معامله خارج -3

 د.يده يد انجام ميبا آنها معامله خر

 .گردد يانتخاب م يحالت عاد يعنينه دوم يدر اکثر موارد گز
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 دکمه ثبت یک رویکل -91

 .ديک کنيقرار دارد کل فروشفرم  يبالاکه در  "ثبت"نه يگز يرودر آخر کار بر 

 

  :نشان داده شده است يکل يک نمايدر  95تا  9موارد ر يدر ز

 

 

 

 

 

 

 سندز یرل اطلاعات مربوط به یتکم :ب

 :ديب انجام دهير را به ترتيز سند مراحل زيل بخش ريتکم يبرا

 جادیدکمه ا یک رویکل -9

 .ديک نمائيجاد کليدکمه ا يز سند بر رويدر فرم ر
 ج

 

 شده فروخته یمشخص کردن نوع کالا -2

 يخانگ لوازمد مغازه يفرض کن ،ديز آن  وارد نمائيرا همراه با ر ديفروخته اکه  يين قسمت لازم است نام کالايدرا

 ديفروخته ا يگاز يبخارد مثلاً يرا ثبت کنفروخته شده  يلوازم خانگد نام يبا ديفروخته ا يل خانگيوساد و يدار

بلاً د قيالبته با ،خواهد بود "يگاز يبخار"ن شما يو حساب مع "يل گازيوسا"نصورت حساب کل شما يکه درا

 .ديد ثبت کرده باشيکرده و در فرم خر يداريرا خر ين کالايا

 تعلام يا خدمات بر رويو در قسمت  مشخصات کالا فروش ن فرم يين صورت است که در پايروش کار به ا

            انتخابگر .ديک کنيکه در کنار کادر حساب کل قرار دارد کل
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د )مثلاً  ياز آنها که فروخته ا يکي يشود، بر رو يد باز ميف کرده ايکل که قبلاً تعر ياز نام حسابها يستيالف ( ل

ام حساب تا ند  يک نمائيدکمه انتخاب حساب کل ين فرم بر روين اييک کرده و سپس در پاي( کليل گازيوسا

 کيحساب کل مورد نظر دابل کل يد بر رويتوان ينکه ميا ايدر فرم فروش و در کادر حساب کل درج گردد 

 . د تا انتخاب شوديکن

 د،ياست که انتخاب کرده ا يحساب کلمربوط به  "نيمع يحسابها"که شامل نام  شود يباز م ک پنجرهيب (  

ن مربوط يتا حساب مع ديکنک يدکمه انتخاب حساب کل ين فرم رويير پاو سپس د دينمائاز آنها را انتخاب  يکي

 .ن درج گردديدر کادر مربوط به حساب مع فروشانتخاب شده و در فرم 
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 .گردد يثبت م فروشن مورد نظر در فرم يب نام حساب کل و حساب معين ترتيبه ا

 

 
 

 ک واحد از آنی متیز قیشده و ن فروخته یا مقدار کالایمشخص کردن تعداد  -3

 

 
 

 ،يواريدستگاه آبگرمکن د 1مثلاً  ،ديشده را وارد کن فروخته يا تعداد کالايد مقدار يدر کادر مقدار / تعداد با

ف حسابها و اشخاص ين در قطعه تعريف حساب معيهنگام تعر به که قبلاً بود خواهد  ياحد کالا هماننام و

مت واحد  و بر حسب يرا در کادر ق ديفروخته اکه  يد از کالائمت هر واحيد قين بايهمچن ديانتخاب کرده ا

 .باشد يمال ير  555,455,9برابر  يواريهر دستگاه آبگرمکن د فروش متيد قيفرض کن ،ديال وارد نمائير
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 ف فروش کالایوارد کردن تخف -4

 .ديارد کنف وير تخفال در کاديف را بر حسب ريد مبلغ تخفيتوان يد ميان داده باشيبه مشتر يفياگر تخف

 

کل اقلام موجود در فاکتور  يد براي، چنانچه بخواهباشد يهر قلک کالا م يو برااست  يف موردين تخفياا

 .د ياستفاده نمائ  "يف کلياعمال تخف" نهيد از گزيف ارائه دهيتخف يبصورت کل

 

 

  فروشات بر ارزش افزوده ینه احتساب مالیک گزیفعال کردن ت -9

 

وش فرفروشنده موظف است هنگام ات بر ارزش افزوده باشد يفروخته شده مشمول مال يکه کالا يتدر صور

 .دينماو از خريدار دريافت  کرده ، ماليات بر ارزش افزوده را جداگانه محاسبهفروش صدور فاکتورکالا و 

از مالياتهاي وصولي اين شخص موظف است مالياتهاي پرداختي در مراحل قبلي )خريد از داخل و واردات( را 

  .مالياتي پرداخت نمايدامور به سازمان  ياتيمال کسر نموده و مابقي را همراه با اظهارنامه

ربط ين ذياز مسئول کردن ت خود و سؤاليمحل فعال ياتيبا مراجعه به حوزه مال ياتيمال يک مؤديشما بعنوان 

د يريات بر ارزش افزوده بگيان ماليد از مشتريات باارائه خدم وا بابت فروش کالا و محصولات يد که آيمعلوم کن

 .ديات بر ارزش افزوده مراجعه نمائيت ماليه به ساين قضيروشن کردن ا يد برايتوان يا ميا نه ؟ ي

 .ديرا فعال نمائ "فروشات بر ارزش افزوده ياحتساب مال"نه يک گزيد تيبا استاگر جواب مثبت 

 

 :شود يدو کادر فعال منه ين گزينصورت در طرف چپ ايدر ا

 

 

وش را د مبلغ کل فاکتور فريشما بعنوان فروشنده با يعني ،مربوط به عوارض يگريات و ديمربوط به مال يکي

 .باشد يعوارض م %3ات و يمال %6ن شده که شامل ييتع %1ات بر ارزش افزوده ينرخ مال 9314سال  يبرا

هر قلم را ات بر ارزش افزوده يشده که هم مال يطراح يستم طورين سيا .کند ير ميين نرخ هر سال تغيا

کند چون ممکن است بابت  يک فاکتور را محاسبه ميات بر ارزش افزوده کل يبصورت جداگانه و هم مال
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از  يچيگر هيبابت تعداد د يد وليريات بر ارزش افزوده بگيداران ماليک فاکتور از خرياقلام  يفروش تعداد

 .ديريداران نگيخر

د يه بعداً باد کيگرفته ا يات بر ارزش افزوده از مشتريرا بابت مال يمبلغ يينده دارايو نما ک واسطيعنوان شما ب

 .ديبدهکار يين نظر به دارايد و از ايبپرداز ييبه اداره دارا

 نه ثبتیگز یک رویکل -6

 د تا اطلاعات وارديک کنيلدکمه ثبت ک يمربوط رو يان کار و بعد از وارد کردن اطلاعات لازم در کادرهايدر پا

 .ره گردديستم درج و ذخيشده در س

  :نشان داده شده است يکل يک نمايمرحله بالا در  6ر يدر ز
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 :ر درخواهد آمديفرم فروش بصورت ز ،ه اطلاعات لازميبعد از وارد کردن کل

 

 يم ستم درجيار توسط ست سند بصورت خودکيشماره عطف و ضع ،د شماره سنديکن يهمانطور که ملاحظه م

 .به کاربر ندارد يگردد و ارتباط

ا از ي رديانجام گ يوجود دارد ، اگر عمل فروش بصورت نقد "افتيات دريعمل"به نام  ينه ايدر فرم فروش گز

در  د .يدار را ثبت نمائيا چک از خريافت وجه ينه عمل درين گزيد با استفاده از ايتوان يم ديريدار چک بگيخر

 شود . يح داده ميشتر توضينه بين گزيافت و پرداخت راجع به کاربرد ايدر يات و گزارشهايملع يمنو

  ثبت کرد ؟ راچند قلم کالا  ک فاکتور فروشیدر  توان یا میآ

 نصورت لازم استيد در ايبفروش يک مشتريممکن است شما همزمان چند قلم کالا را به  ،جواب مثبت است

 يا من کار را به شميشده است که انجام ا يطراح يستم به گونه اين سيا .ت شوندک فاکتور ثبيهمه آنها در 

 :دير عمل نمائيوارد کردن هر قلم به شرح ز ياست برا يکاف ،دهد
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 .ديک کنيکل "جاديا"نه يگز يز سند بر روي( در بخش ر9

 .ديتعداد فروش و مبلغ فروش آن را وارد کن ،مورد نظر ي( نام کالا2

 ره شود.ين قلم از کالا ذخيک کرده تا اطلاعات ايکل "ثبت"نه يزگ ي( بر رو3

ربوط وارد کردن اطلاعات م ،جادينه ايگز يک رويکل يعني ،ديمراحل بالا را تکرار کن يبعد يثبت کالاها ي( برا4

ته وخفر ين کالاين کار را تا زمان وارد کردن اطلاعات آخريا ،نه ثبتيگز يک رويبه هر کالا و در آخر کار کل

 .ديک فاکتور  ادامه دهيشده 

  فروشا سند یمورد استفاده در فرم  ینه هایگز

از  کياستفاده کاربران در نظر گرفته شده است که هر ينه براين گزيد چنديدر سند فروش همانند سند خر

 : آنها کاربرد مخصوص به خود را دارد

 
 

 

 

 .ح داده شده استيور کامل توضکه قبلاً بط است ديمثل فرم خر ها نهين گزيکاربرد ا

 

   ش سندینما 
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رده د آن را چاپ کيتوان يشود که م ير نشان داده مينه صورتحساب فروش به صورت زين گزيا يک رويبا کل

 .ديده يل مشتريو تحو

 .ح داده شده استيد است که قبلاً بطور کامل توضيفرم خر ينه هاينه ها مشابه گزيگر گزيکاربرد د

 

 یجار ینه هایزهثبت  -3

به  يافتد برخ يمشاغل مختلف اتفاق م يکه به صورت روزانه برا يينه هايهمان هز يجار ينه هايمنظور از هز

نه يزه ،پرسنل حقوقنه يمانند هز ،گردند يپرداخت م يا دوره ايانه يگر به صورت ماهيد يصورت روزانه و برخ

نه ملزومات )مانند نوشت يهز ،راتينه تعميهز ،و تلفنآب بها  ،يگاز مصرف ،ينه برق مصرفيهز ،اجاره مکان

ه حمل نيهز ،استکان( ،يچا ،قند ،يمال کاغذتدس ،ييع دستشويما ،ييع ظرفشويما ،ندهيمواد شو ،الکل ،افزار

 ... .ها وييمه داراينه بيهز ،ونقل

ندازه شتر از ايود شما بنصورت سير ايد در غيد آنها را ثبت بزنيهستند و با يينه ها مورد قبول داراين هزيا

 .ديبپرداز ييبه اداره دارا يشتريات بيد ماليو شما با شود ينشان داده م يواقع
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 روش کار

ک يکل "يجار ينه هايهز ثبت"نه يگز يبر رو "ات مشاغليعمل"و در قطعه  "يات حسابداريعمل" يدر منو -9

 .ديينما

 

 :شود ير باز مينه به شرح زيد هزنرم سف "يجار ينه هايثبت هز"نه يگز يک رويبه محض کل

 

 :دو بخش استد و سند فروش شامل ينه مانند سند خريشود سند هز يکه ملاحظه م همانطور

 نهيسند هز يمشخصات کل -9
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 نهيز مشخصات هزير -2

 .نه وارد شوديز مشخصات هزينه و بعد ريسند هز يد مشخصات کليابتدا با

 

 روش کار

 نهیسند هز یمشخصات کل ل اطلاعات بخشیالف ( تکم
 

 .ديک کنيجاد کليدکمه ا ينه بر رويدر فرم سند هز -9

 

 

داده  نشان يخ جاريش فرض تارين کادر بصورت پيدر ا ،ديخ وارد کنينه را در کادر تاريخ پرداخت هزيتار -2

 .دير دهييد آن را تغيتوان يشود که م يم

 

 .دييانتخاب نما ده رابه او پرداخت شنه يکه هز يا شرکتينام شخص  -3

ان اشخاص موجود ياز م ديتوان يشود که م يپنجره مشخصات اشخاص باز م دکمه         يک رويبه محض کل

نه يست نبود با استفاده از گزياگر شخص مورد نظر داخل ل ،دينمائدا کرده و آن را انتخاب يشخص مورد نظر را پ

ف کرده و مشخصات آنها را وارد يکت مورد نظر را تعرا شريشخص  ديتوان يم "ش اشخاصيرايف و ويتعر"

  د.يکن

قبض ها و  ،نه را وارد کرده و مشخصات فاکتورهايشرح پرداخت هز ،مستندات و مدارک  در کادر شرح -4

 .دينمائگر مستندات را وارد يد

 

 

 .دييک نمايکل "ثبت"دکمه  يبر رو -5
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 :ه شده استنشان داد يکل يک نمايدر  5تا  9ر موارد يدر ز

 

 نهیزمشخصات هزیل اطلاعات بخش ریب ( تکم

 .دييک نمايجاد کليدکمه ا ين بخش بر رويدر ا -9

 

 

که بابت آن پرداخت  ينه اينام هز                     به کمک علامت انتخابگر" نهيمشخصات حساب هز"در قسمت  -2

 .ديين انتخاب نمايحساب کل و حساب مع يد را از کادرهايکرده ا

 

 
 

تفاده نه مورد اسيهز يکه قبلاً نام حسابها ديکننه را انتخاب ين کادرها حساب هزيا ز داخلد ايتوان يم يدر صورت

 .ديف کرده باشين تعريرا در سطوح کل و مع خود

 :شود ير مر صاديغام زيپ ،ديف نکرده باشيف حسابها تعرينه مورد نظرتان را قبلاً در قسمت تعرياگر حساب هز

 

 

 

 

9 
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 يهاف حسابيتعر يد برايتوان يم ،دييف نماين تعرينه را در سطح کل و معيهز يد حسابهاينصورت بايدر ا

 :دير استفاده کنينه از جدول زيهز

 نينام حساب مع نام حساب کل نام گروه حساب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نهيهز

 پرسنل ياينه حقوق و مزايهز اینه حقوق و مزایهز

 

 نه اجارهیهز

 محل کار

 انبار

 

 

 

 

 نه ملزوماتیهز

 نوشت افزار

 زونکن

 جوهر

 مهر و استامپ

 چسب 

  يدستمال کاغذ

 ييع دستشويما

 يل غذاخوريوسا

 

 

 یر و نگهدارینه تعمیهز

 

 

 ساختمان

 اثاثه و منصوبات

 زاتين آلات و تجهيماش

 ل کاريابزار و وسا

 

 

 ينه برق مصرفيهز

 ينه آب مصرفيهز
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 ينه گاز مصرفيهز لفننه آب، برق، گاز و تیهز

 نه تلفنيهز

 لينه موبايهز

 

 

 ییراینه پذیهز

 عذا

 وهيم

 ينيريش

 گل

 تنقلات

 

 هاییمه داراینه بیهز

 ساختمان

 هيوسائط نقل

 ، اسباب و اثاثهيمواد مصرف نه حمل و نقلیهز

 

 

 یمال ینه هایهز

 ه ارسال حوالهنيهز

 لاتيافت تسهينه دريهز

 نه بهره واميهز

 مه واميجر

 نه پلمپ دفتر مشاغليهز

 ييمه دارايجر

 

 .ديکنال وارد يمبلغ را بر حسب ر ،نهيمبلغ هزدر کادر  -3
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 .دييک نمايکل" ثبت "دکمه  يبر رو -4

کو يشهرام ن يال به آقاير 555,555,2ماه مبلغ  ورينه اجاره محل کارتان در شهريد بابت هزيفرض کن :مثال

 :ر خواهد بودينه بصورت زيداد سند پرداخت هزين روينصورت بعد از ثبت ايدر ا ،ديصفت پرداخته ا
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 نه استهلاکیهزثبت  -4

که مکلف به استقرار  يشغل يشرکتها و واحدهاه يم کليمستق يتهاايقانون مال 959و  947  مادۀ بر اساس 

ظر نه استهلاک در نيثابت خود هز يهايدارائ يبرا يان سال ماليدر پا زه فروش شده اند مؤظفنديوق مکانصند

 .رنديبگ

 ف استهلاکیتعر

 يعني ،دباش يم ن رفتنيو از ب مصرف شدن يناعکه به م بودهشه آن هلک ير ،است استفعالوزن  استهلاک بر

خواهد گر قابل استفاده نيد يآن کم شده و بعد از مدت  يياراک ،شود يدر اثر استفاده کم کم  کهنه م ييک داراي

شود و در  يد به مرور زمان کهنه ميکن ياستفاده م ييک داراياز  يوقت .دا کرديآن پ يبرا ينيگزيد جايبود و با

 .ند مستهلک شده است يگو يم ياصطلاح حسابدار

 ،ه استآن کم شد ييد و کارايعمر مف ييز دارادر اثر استفاده ا يعنيمستهلک شده  ييک دارايند يگو يم يوقت

 .کند يدا ميجه ارزش آن هم کاهش پيدر نت

                                                                                                                               .ز آناستفاده ا يزمان يبر دوره ها يک دارائيتمام شده  يدر اصطلاح استهلاک عبارتست از سرشکن کردن بها

 محاسبه استهلاک 

 :از استيعامل مورد ن 3محاسبه استهلاک  يبرا

  ييتمام شده دارا يبها -9

 ارزش اسقاط -2

 ييد دارايعمر مف -3

 .شوند يح داده مير بطور کامل توضيهستند که در ز يگر برآورديعامل د 2و  يواقع يعامل اول
 

 (Cost )م شدهتما یبها

 يوبوده و از ر ين مبلغ واقعيا ،شود يپرداخت م ييد داراياست که به هنگام خر يمبلغ ييتمام شده دارا يبها

 .گردد يتمام شده آن اضافه م يبه بها يينصب دارا يمت حمل و بهايق ،ديآ يد به دست ميفاکتور خر

 

 

حمل و نقل + حق الزحمه نصب  ارایی = قیمت خرید + هزینهبهای تمام شده د

 دارایی
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 (Salvage Value) ارزش اسقاط

 ،دياز فروش آن به دست آ ييک دارايد يان عمر مفيشود در پا يست که برآورد ما يمبلغ ييارزش اسقاط دارا

 .ديريال در نظر بگير 9ش يد بجايد آن را برآورد کنياست  اگر نتوانست يارزش اسقاط برآورد

 

 (Useful Life )یید دارایعمر مف

دت ن ميا ،باشد يم يات رسانت استفاده و خدميقابل يدارا ييک داراياست که  يمدت زمان ييد دارايعمر مف 

 .کتاب آورده شده است يم در انتهايمستق ياتهايمه کتاب ماليبوده و در ضم يبرآورد

 

 :شود ير محاسبه مينه استهلاک با استفاده از فرمول زيهز

 

 

 

د که عمر يده ايال خريون ريليم 95وتر به مبلغ يک دستگاه کامپي9314/ 59/59خ يد  در تاريفرض کن :مثال

شود که شرکت  يکم م ييال از ارزش دارايون ريليم 2هر سال  ياتين ماليبر اساس قوان ،سال است 5د آن يمف

سال ارزش  5ن اساس بعد از يبر ا ،رديانه در نظر بگينه استهلاک سالين مبلغ را بعنوان هزيد ايبا يا واحد شغلي

 .ن آن گردديگزيگر جايد ييک دارايد يشود و با يصفر م يياز نظر اداره دارا ييدارا

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 هزینه استهلاک سالانه دارایی
 بهای تمام شده

 عمر مفید

 ارزش اسقاط

 رسالانه کامپیوتهزینه استهلاک 
555,555,95 

5 

5 
555,555,2 
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 ميمستق يات هايقانون مال 151جدول استهلاک موضوع ماده 

 

 قابل استهلاک یها یشرح دارائ
 نرخ استهلاک

 الم به سیمستق به درصد ینزول

 یبانیزات خدمت و پشتیتجه ،ع مشترکیصنا -9گروه 

 قهيدور در دق 755مولد و ژنراتورها تا  يموتورها -3

 

92% 
 

  %25 قهيدور در دق 755مولد و ژنراتورها تا  يموتورها -4

 ينه هايد و کابل و هزيکل ،برق و محلقات آن يتابلوها ،ترانسفورماتورها -5

 ه هايو پا يم کابل کشيمستق

 

92% 
 

ده فشر يو هوا يکه با باطر ين ها و وسائليماش ،يبرق يآسانسورها و پله ها -6

 ين هايمتحرک و ماش ،ثابت يکمپرسورها .کنند يک( و با موتور کار مي)پنومات

 مولد هوا

 

95% 

 

 سال 95  رهيم و غيس يب ،تلفن ،تلکس ،يزات مخابراتيتجه -95

 هیوسائط نقل -4گروه 

هار تا چ يزليونت ديون و کاميکام ،يزليو د ينيبنز يخودرو ،ليانواع اتومب -9

 تيتن ظرف 5لندر و تا يس

 

25% 

 

ه يبارکش و کرا ،وانت ،لندريس 4تا  ينيه بنزيو کرا ياکسوانت و بارکش و ت -2

لندر به بالا و تا يس 4از  يزليون و انواع بارکش ديکام ،لندر به بالايس 4از  ينيبنز

 تيتن ظرف 95

 

35% 

 

 ،تکليانواع موتورس،تيلر و دامپتراکها با هر ظرفيون و بارکش و تريکام -3

 دوچرخه و سه چرخه

 

35% 
 

  زات و ابزار کاریتجه ،زملوا -6گروه 

 

955% 
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 ،ورگونف ،يمته برق ،ل و کلنگيچکش، ب ،ل آچاريه ابزار و لوازم کار از قبيکل -9

نه ينها به حساب هزيل )تمام اين قبير وسائل از ايسطل و سا ،دستکش و ماسک

 نه گرفته شود(يبه هز يو مصرف يبهره بردار

 ساختمانها  -8گروه 

 دفتر کارگاه ،انبارها ،يمکک يسالن کارگاه ها -9

 

8% 
 

  %7 ر ساختمان هايسا -2

 

 قابل استهلاک یها یشرح دارائ
 نرخ استهلاک

 الم به سیمستق به درصد ینزول

 ر اموال و اثاثهیسا -37گروه 

حساب  ،يکپ ،پيتا ،ريل تحرياز قب ين آلات دفتريو ماش يه ادارياموال و اثاث -9

 و فاکس

  

 سال 95

 سال 95  و موارد مشابه يانه ايرا يستم هايزار سسخت اف -2

 سال 3  (PC) يشخص يانه ايسخت افزار را -3

 ،تئاتر ،نمايس ،رستوران ها ،مسافرخانه ها ،هتل ها و متل ها :هياموال و اثاث -4

 ت و موارد مشابهيم و تربيمؤسسات تعل

  

 سال 5
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ول ه کرده و با دادن فرمير تهيست به شرح زيک لياکسل ط يدر محد يمحاسبه استهلاک با يبرادر حال حاضر 

ستم يبه س ينده قرار است امکاناتيآ در .دينمائستم ثبت يد بعد آن را در سيبه خانه ها استهلاک را محاسبه کن

 .دينه استهلاک را محاسبه نماياضافه شود که بصورت خودکار هز

 

 :دير عمل کنينه استهلاک به شرح زيثبت هز يبرا

 لکيک "نه استهلاکیثبت هز"نه يگز يبر رو "ات مشاغليعمل"و در قطعه  "يات حسابداريعمل" يدر منو (9

 .دينمائ
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 :شود ير باز مينه استهلاک به شرح زيفرم ثبت هز

 

، بعد از وارد نمودن اطلاعات مورد  ديک کرده و اطلاعات مربوطه را وارد کنيجاد کليدکمه ا ين فرم بر رويدر ا

 د .يک نمائينه ثبت کليگز يرو از برين

 

 دیجد یات سال مالیعمل -4

 

 

 دیجد یانتقال حسابها به سال مال

نده آن ما يک رويباشد که با کل يم "ديجد يانتقال حسابها به سال مال " نه به ناميک گزي ين قطعه دارايا

 شود . يد منتقل ميجد يحسابها به سال مال

 روش کار 
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 خ ي. مثلاً به تارديه کنيته Back up ات انجام شده ياز عمل يسالجارات يملعن روز يخ آخريبه تار -9

 9316ن ماه سال يخ فرورديا به تاري 21/92/9315

 د .يستم خارج شوياز س -2

 د .يجاد نمائي( را ا9316د )مثلاً يجد يد و  سال ماليستم وارد شويدوباره به س -3

انتقال حسابها "د تا پنجره يک نمائيد کليجد يال حسابها به سال مالنه انتقيبر گز يات حسابداريعمل يدر منو -4

 :باز شود  "د و صدور سنديجد يبه سال مال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نه يگز يبر رو کيکل در بخش  -5

  بان نشان داده شود:يپشت يلهايد تا فايکن
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 يه شده را انتخاب کرده  بر رويبان تهيل پشتين فايآخر -6 د .يک نمائيکلدکمه 

نه يزگ يد بر رويبان در کادر مربوط درج گرديل پشتينام فا بعد از -7 د . يک کنيکل
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 شود : ير نشان داده ميام زيپ

 

 

 

 

 نه يزگ يقبل بر رو يدر کادر انتقال حسابها و اسناد سال مال -8 .ديک کنيکل

 شود : ير نشان داده ميام زيپ

 

 

 

 

 نشان داده شده است : يريتصو بصورت 8و  7، 5ر مراحل يدر شکل ز

 

 

 

 

 

 

 

 

9 

7 
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بانک و صندوق به سال  يکالا ، موجود ياز حسابها مانند حساب اشخاص ، موجود يب مانده برخين ترتيبد

 شود . يد منتقل ميجد

ه يتهر ين مسييمات گزارشها دوباره انجام شود ، مثل تعيستم و تنظيمات سيد قسمت تنظيبعد از انتقال حسابها با

زارش در ه گيخ تهيد چکها ، درج تاريخ سرسيکالا ، هشدار تار يش هشدار کمبود موجوديبان ، نمايپشتنسخه 

 نه و ..ير پس زميآن ، انتخاب تصو يبالا
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 بخش چهارم

گزارشهای 
 مالیاتی و مالی
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 یاتیو مال یمال یگزارشها -4
کرده و  هيثبت شده را تهات ياز را از عمليمورد ن يد گزارشهايتوان ين بخش ميات در ايه عمليبعد از ثبت کل

 .ديآن را مشاهده نمائ

 :دسته گزارش هستند 2ن بخش شامل يا يگزارشها

 يجامع مال ي( گزارشها9

 ييو دارا ياتيمال ي( گزارشها2

 

  یجامع مال یالف( گزارشها

در ر يدر ز ،ر است که هر از آنها کاربرد مخصوص به خود را داردينه به شرح زين گزيه شامل چندن قطعيا

 .شود يداده م حيتوضنه يو کاربرد هر گز يژگيمورد و

 

 دفتر مشاغل -ا

 يتايمال امور اداره طرف از ، يات مالياست که قبل از ثبت هر گونه عمل ينه( دفتريدفتر مشاغل )درآمد و هز

 خ،يرات ف،يرد درج يبرا ييها ستون يدارا وحداقل باشد شده ريتحر يفارس به و دهيگرد ثبت و امضا ربطيذ

ات و عوارض ير، مالياستهلاک پذ يها ييروش و داراف/درآمد نه،يهز د،يخر مدرک، مشخصات معاملات، شرح

ات و عوارض بر ارزش افزوده عرضه کالا/ارائه خدمت باشد و يو مال يينه/دارايد/هزيبرارزش افزوده خر

ن ييا فصل حسب مورد، تعين سال ايکه در پا يخ وقوع در آن ثبت گردد به طوريب تاريمعاملات مذکور به ترت

 ر باشد.ينه، از آن امکان پذيم حساب درآمد و هزيات بر ارزش افزوده و تنظيو مال ينه شغليجمع درآمد و هز

 مراهه به مشاغل، دفتر هيته به نسبت مکلفند ميمستق يها اتيمال قانون 15 ماده ب بند مشمول انيمود  -9

 وستيپ ل فرم يکمت ضمن ربطيذ ياتيمال امور اداره به مراجعه با سپس و اقدام آن مهيضم يها وستيپ و راهنما
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 يصنف مورا مجامع شود يم هيتوص. ندينما ميتسل مشاغل دفتر ثبت و امضا يبرا را خود يکتب يتقاضا ،6 شماره

 .آورند عمل به دفاتر هيته خصوص در را لازم مساعدت و يهماهنگ مربوط، يها هياتحاد     اي

ماره وست شيل جدول پيو تکم يمود يظرف همان روز مراجعه نسبت به دستور ثبت تقاضا ياتيور مالاداره ام

 اقدام خواهد نمود. يل دفتر به موديو ثبت و امضاءو تحو 7

 تفادهاس قبل کسالي ظرف شده ثبت وء امضا دفتر از فقط يمال سال هر يبرا ستيبا يم انيمود از گروه نيا 

از هستند ن صورت مجيد باشد که در ايجد دفتر به ازين دفتر شدن تمام علت به سال اثناء در نکهيا مگر ند،ينما

 .ندينما د امضا و ثبت يدفتر جد

ستم نرم يس يانه دارايا راي( يزه فروشگاهيمکان pos)فروش صندوق سامانه از استفاده به ملزم که يانيمود -2

ند، موظفند يمان ياستفاده م يکيالکترون يستم هايرسياز سا که يانيشوند و مود يا ميشده اند  يافزار فروشگاه

 د.را در دفتر مشاغل حسب مورد ثبت کنن يکيالکترون ينهايات داده شده به ماشيکبار خلاصه عملي يحداقل ماه

 ياهفروشگ افزار نرم ستميس يدارا انهيرا اي فروش صندوق استفاده مورد افزار نرم و افزار سخت مشخصات 

 يستم هايان استفاده کننده از سيواهد بود. مودخ يصنف نظام قانون 79 ماده يياجرا نامه نيآئ اساس بر

آن و نحوه  ين و برنامه هايکار ماش يا دستورالعمل هايها ن نامهييد آيبا يدگيل رسيبه منظور تسه يکيالکترون

 رار دهند.ق يدگيار ماموران رسيمورد استفاده را در اخت يمال يکار با نرم افزار ها

بوده  ياتا محاسبي يداد ماليا رويت يا چند فعاليک يانگر وقوع ياست که ب يمستندات از عبارت حساب مدرک-3

 گردد. ير ميم و تحريآن تنظ يو دفتر بر مبنا

 تيعالف شروع خيتار از دفتر ثبت ريتاخ باشد نموده آغاز سال اثناء در را خود تيفعال يمود که يصورت در-4

 .بود خواهد مجاز زرو يس تا

که خوانا  ي)به طوريرقم قبل يدن خط قرمز بر رويصورت گرفته باشد با کش يارقام اشتباه ثبت در چنانچه -5

 ل آن اقدام نمود.يح در ذيتوان نسبت به ثبت رقم صح يبماند( م
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 (نهیهز و درآمد) مشاغل دفتر  میتنظ و ریتحر نحوه 

ات و عوارض ارزش افزوده حسب يقابل استهلاک و مال يها ييداراد و فروش ينه، خريهرگونه درآمد و هز

که  يل در دفتر مشاغل ثبت شود و در صورتيحات ذيست با توجه به توضيبا يخ وقوع ميب تاريمورد و به ترت

 يدگيرس يکه برا يف دفتر و به نحويب شماره رديبه اسناد ومدارک باشد مستندات مربوط، به ترت يمتک

 شود. يقابل استفاده باشد نگهدار يتايماموران مال

ات يباشد در دفتر مشاغل ثبت عمل يبر خلاف دفتر روزنامه که ثبت معاملات بصورت دو طرفه م : نکته مهم

 .کطرفه استيبصورت 

 :ر استيفرمت صفحه دفتر مشاغل بصورت ز

  فیرد -9

ا يتوانند تمام  يان ميشود. مودکسان ثبت يه يف و با رويک رديست در يبا يک از معاملات موصوف ميهر  

نکه در يند مشروط بر ايف در دفتر ثبت نمايک شماره رديمشابه روزانه را تحت  ينه هاياز درآمد و هز يقسمت

تون ز در سيبه اسناد و مدارک باشد مشخصات آن را ن يد و اگر متکيستون شرح دفتر، نوع و تعداد آن ها را ق

ف يک شماره رديات بر ارزش افزوده تحت ياملات مشمول و معاف از مالند. جمع و ثبت معيمزبور درج نما

 باشد. يمجاز نم

                                                                                                                                                                                                                                                                            خیتار-2

 گردد. يب زمان وقوع و انجام درج ميخ معاملات در همان روز وقوع به ترتين ستون، تاريدر ا

                                                                                                                                                                                                                                                                            شرح-3

 ييدارا ديخر فروش،/درآمد نه، ي، هزديانجام شده در خصوص خر يت هاياز فعال ين ستون شرح مختصريدر ا
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 عرضه افزوده ارزش بر اتيمال و ييدارا/ نهيهز/ ديخر افزوده ارزش عوارض و اتيمال ر،يپذ استهلاک يها

 .گردد يم درج خدمت ارائه/ کالا

 مدارک مشخصات-4

نه يمدارک هزد کالا و خدمات، يا خريل صورتحساب فروش يعبارت است از مستندات معاملات انجام شده از قب

 گردد. ير ميم و تحريآن تنظ يکه دفاتر بر مبنا ييد و فروش دارايو اسناد مربوط به خر

                                                                                                                                                                                                                                                                   دیخر-9

 شود.يد کالا و خدمات ثبت ميدر تول يا مواد مصرفيد کالا و يمت خرين ستون قيدر ا

                                                                                                                                                                                                                                                                               نهیهز-6

ن يمربوط باشد، تحت عناو يآمد در دوره مالل دريکه منحصراً مربوط به تحص يينه هايه هزين ستون کليدر ا

 :شود يم يبند طبقه ل يذ

 و گاز و برق و آب نقل؛ و حمل ها؛ ييدارا مهيها؛ب ييدارا استهلاک محل؛ اجاره دستمزد؛ و حقوق يها نهيهز 

 .ها نهيهز  ريسا و تلفن

  درآمد/ فروش-7

 شود. يه( ثبت مي) نس ير نقديا غي ينقد ا درآمد حاصل از خدمات انجام شده اعم ازين ستون فروش يدر ا

  ریاستهلاک پذ یها ییدارا -8

نها( که ر آيه و نظايه، اثاثيط نقلين آلات، وسايثابت )از جمله ساختمان، ماش يين ستون آن قسمت از دارايدر ا

 يم درج ابدي يم ليتقل آن ارزش ها متيق رييتغ به توجه ر عوامل، بدونيا سايا گذشت زمان يبر اثر استعمال 

 اب دينما يداريخر واحد آن در استفاده جهت را يا انهيرا اي خچالي ،يکسب واحد کي چنانچه: مثال بطور. شود

 .دينما درج ستون نيا در ستيبا يم ديخر خيتار به توجه

  ینه/دارائید/ هزیات و عوارض بر ارزش افزوده خریمال -1

د ينه بلافاصله بعد از خريا هزيد يطبق صورت حساب خر ياختات و عوارض ارزش افزوده پردين ستون ماليدر ا

 گردد. ينه مربوط ثبت ميا هزيا خدمت، يکالا 

  فروش/درآمد به متعلق ات و عوارض بر ارزش افزوده یمال -91
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ا ارائه خدمات بلافاصله بعد از آن يات و عوارض بر ارزش افزوده متعلق به هنگام عرضه کالا ين ستون ماليدر ا

 گردد. يم ثبت

ه شده است، ثبت طرف يق.م.م ته 15مشاغل بند ب ماده  ينه براينکه دفتر درآمد و هزينظر به ا -9تبصره

 ندارد. يحساب معاملات از جمله بانک ضرورت

 يمال يدادهايرو ،ييد و فروش دارايا خرينه و يفروش، هز ،ديدر مورد عودت و برگشت از خر -2تبصره 

 .گردد ثبت يمنف و جداگانه صورت به و قرمز قلم با ستون انهم در ستيبا يم مربوطه 

 باشد. يت( ممنوع ميکه به سهولت قابل محو است )مانند مواد گراف يلينوشتن دفتر با وسا -3تبصره 

 فراخوان و بوده افزوده ات بر ارزش ياست که مشمول قانون مال يانيدو ستون آخر مختص مود -4تبصره 

 .اند دهيگرد

 يکالا ينه دوره ثبت، و موجودينه حمل و نقل در هزيد کالا از جمله هزيمرتبط با خر يپرداخت ها -5تبصره 

 منظور گردد. 2وست شماره يانجام شده در جدول پ يد هاين خريان دوره بر اساس آخريپا

 :باشد يم  موثر و تياهم با ر دفاتر يکه اطلاع از آن در تحر ياتياز مقررات مال يبرخ

  قبول قابل یها نهیهز ( الف   

 بر اتيمال قانون 97 ماده 5 تبصرهً و ميمستق يها اتيمال قانون 959 تا947 مواد موضوع قبول قابل يها نهيهز

 :افزوده ارزش

ل درآمد صاحبان مشاغل در يبه مدارک بوده و منحصرا مربوط به تحص يکه در حدود متعارف متک يينه هايهز

که  ينه هائيقابل قبول خواهد بود. هز ياتيمقرر باشد، در حساب مال ينصاب ها ت حديمربوط با رعا يدوره مال

 :باشد عبارتند از يف فوق ميط مذکور در تعريحائز شرا

 نه حقوق و دستمزديا خدمات هزيدر کالا  يه مصرفيا مواد اوليشده  يداريخر يمت تمام شده کالايق 

 محل نه اجاره يهز 

 نه آب، برق، گاز و تلفن و يهز… 

 ثابت يها يينه استهلاک دارايهز 

 ها يمه دارائينه بيهز 
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 نه حمل و نقليهز 

 نه هاير هزيسا 

ات بر ارزش افزوده که طبق مقررات، قابل کسر از يموضوع قانون مال يات و عوارض پرداختيآن قسمت از مال

 ست.يا قابل استرداد نيوصول شده  يات هايمال

 (نهیهز و درآمد) مشاغل دفاتر ردب ( موارد 

 :ر موجب رد دفاتر خواهد بودين نامه مربوط در موارد زييف مقرر در آيتخلف از تکال

 باشد برگ چند اي کي فاقد دفتر که يصورت در    -9

 احراز شرط به دفتر در يمال تيفعال چند اي کي ثبت عدم    -2

 هيت در حاشيفعال کي از يقسمت اي تمام ثبت    -3

 سطور نيب تيفعال کي از يقسمت اي تمام ثبت    -4

 استفاده سوء منظور به دفتر مندرجات محوکردن و کردن پاک و دنيتراش    -5

 ادهاستف سوء منظور به صفحه تمام ماندن ديسف و صفحات در معمول حد از شيب گذاشتن ديسف يجا    -6

 مربوط نامه نييآ  93 دهما 4 و  3 ،2 يحد مجاز مقرر؛ در تبصره ها بر ديزا دفتر، ريتحر در ريتأخ    -7

 ميمستق يها اتيمال قانون 961 ماده موضوع مخصوص اوراق از مورد حسب ياتيمال انيمود که يصورت در    -8

 ديننما استفاده

 قبل يها سال شده امضاء و ثبت دفاتر از استفاده    -1

ستم يکه از س يمورد اشخاص در يکيالکترون يستم هايق مندرجات دفاتر با اطلاعات موجود در سيعدم تطب -95

 ندينما يمذکور استفاده م يها

 يمال يها افزار نرم با کار نحوه و آن يها برنامه ن و يکار ماش يا دستورالعمل هايها ن نامهييعدم ارائه آ -99

 استفاده مورد
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ه ک ييانه هين که ثبت هزيح ايتر به شرط احراز )توضدفا در واقع ريغ يدرآمدها و ها نهيهز ثبت   -9

 يست و برگشت داده مين ياتيث مالي، قابل قبول از حيل خاص قانونيوقوع آن محقق بوده اما به دلا

 شود( ينم ير واقع تلقيغ ينه هايشود، به منزله ثبت هز

  شده ثبت دفاتر از جلد چند اي کي ارائه عدم   -2

 مانده حسابها  -2

خاص  يک محدوده زمانين در يکل و مع ،رسطح گروهک حساب را ديتوان مانده  ينه مين گزيبه کمک ا

 :شود ير باز مينه فرم مانده حساب به شرح زين گزيا يک رويبا کل ،مشاهده کرد

 مانده حسابها گزارش   یهالتریف

ه کرد و به اصطلاح گزارش را يتوان به دو صورت گزارش دلخواه ته ين دست مياز ا يه گزارشهائيته يبرا

 :نمود لتر يف

 ن سطح گزارش و محدوده کد حسابییتع الف(

 

 

 .ن کردييهم سطح حساب و هم محدوده حسابها را به دلخواه تع توان ين بخش ميدر ا
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 ( انتخاب سطح حساب9

ر مجموعه سطح کل و ين زيسطح مع .ه نمودين گزارش تهيکل و مع ،توان در سه سطح گروه ين قسمت ميدر ا

 .باشد ير مجموعه گروه حساب ميسطح کل هم ز

ست شامل سه سطح حساب و به شرح يک ليد يک کنيکادر سطح حساب کل ياگر در فرم مانده حسابها بر رو

 :شود ير باز ميز

 

 

 .دياز آنها را انتخاب نما يکيتواند  يکاربر به دلخواه خود م

 حساب محدوده( انتخاب 2

 

 يبرا .ديه نمائيگزارش تهد يخواه يم يچه حسابهائ يد که برايد مشخص کنيبعد از انتخاب سطح حساب با

 .ديد را مشخص نمائيش گزارش کنيد برايخواه يکه م ين حسابين حساب و آخريد اوليانتخاب حساب با

 

فرم نام حسابها در سطح مورد  ،ديک کنيکل نه انتخابگر يگز يبر رو اگر در کادر  

  .ظر را نتخاب نمودتوان از داخل آن حساب مورد ن يشود که م ير باز مينظر به شرح ز
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 :دا کرديتوان در قسمت جستجو نام حساب مورد نظر را نوشته و آن را پ ياد است مياگر تعداد حسابها ز

 

 

 

د تا فرم نام يک کنيکل علامت انتخابگر  يتوان رو يم ب در کادر  ين ترتيبه هم

 .ديورد نظر را انتخاب کنمد از داخل آن حساب يتوان يحسابها در سطح انتخاب شده باز شود حالا م

حسابها موجود بصورت خودکار  يتمام ،دياگر در کادر انتخاب حسابها محدوده حسابها را مشخص نمائ :9نکته 

 5شوند  يه گزارش انتخاب ميته يبرا
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 ريروه و زد که در گيه کنيگزارش مانده ته يد از حسابهائيتوان ينه مانده حساب فقط ميبا استفاده از گز :2نکته 

گزارش  آن ير شاخه هايو ز مانده حساب گروه کالااز د يتوان ينه ها قرار دارند و نميفروش و هز ،ديگروه خر

جعه مرا ياتيو مال يمال يگزارشها يد به منويه گزارش بايکالا و ته يمشاهده مانده موجود يبرا ،د يکن هيته

  .ديه نمائين گزارش را تهيا "کالا يموجود"نه يو با استفاده گز يجامع مال يکرده در قطعه گزارشها

 ه گزارشیته یخ براین محدوده تارییب( تع

 

 

 

مثلاً از  ،ه شوديته يک حساب در چه محدوده زمانيتوان مشخص کرد که گزارش مانده  ين حالت ميدر ا

 39/59/9314 يال 59/59/9314

 .لتر کرديرا به دلخواه خود ف يتوان هر گزارش يب مين ترتيبه ا

ورت نصيدر ا .دينه گاز پرداخت کرده ايبهشت ماه چقدر هزيان ارديد تا پايبدان ديخواه يد ميفرض کن :مثال

ش گزار ينه گاز مصرفيهزن يتلفن و گاز و در سطح مع ،برق ،نه آبيدر سطح کل هز ،نه هايد در گروه هزيبا

  .ديه کرده و مانده آن را مشاهده نمائيرا ته

ر خواهد يد، گزارش مانده حساب بصورت زيپرداخت کرده ا ينه گاز مصرفيال هزير 555,755د يفرض کن

 :بود
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 نه یحساب درآمد و هز -3

ک محدوده يه کرده و مشخص نمود که در ينه را تهيتوان صورت حساب درآمد و هز ينه مين گزيبه کمک ا

 ؛شود ينه باز مياب درآمد و هزنه فرم حسين گزيا يک رويبا کل، ديان داشته ايا زيمورد نظر چقدر سود  يزمان

 باشد: ير مين فرم به شرح زيل ايمراحل تکم

 يکالا يموجود "محاسبه"دکمه  يک رويباشد لازم است که با کل يد و فروش کالا مياگر شغل شما خر -9

ط وسان دوره(  تيپا يموجود در انبار )موجود يکالا يزان موجودينصورت ميدر ا ،ديموجود در انبار را حساب کن

 گردد. يستم محاسبه شده و در کادر مربوط درج ميس

 

 

 

 

 .ديمورد نظر را مشخص کن يمحدوده زمان -2

 

 .ديک نمائيکل "مشاهده"نه يگز يبر رو -3
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 :شود يه مير تهينه به شرح زيب صورت حساب درآمد و هزين ترتيبد
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 نه یدرآمد و هز تیصورت خلاصه وضع -4

مات د خديخر ،درآمد خدمات ،د کالايخر ،ات فروش کالاياز عمل ياه خلاصصورت د يتوان ينه مين گزيبه کمک ا

 يماه سال نشان م 92 ينه ها را طيدها و هزين گزارش خلاصه فروش و درآمدها ، خريا .ديه نمائينه ها تهيو هز

 دهد .
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 حساب اشخاص  -9

که  يخاصه اشيکل صورتحساب ديتوان ينه ميزن گيبا استفاده از ا ،شما هستند يمنظور از اشخاص طرف حسابها

را بصورت  ديپرداخت نموده ا ينه ايا به آنها هزيو  ديبه آنها کالا فروخته ا ،ديکرده ا يدارياز آنها کالا خر

 .ديمشاهده نمائجداگانه 

  :شود ينشان داده م "حساب اشخاص"نه حساب فرم ين گزيا يک رويبا کل
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 :باشد يبخش م 3رم شامل ن فيساختار ا

 

 

 

  د کالا )خدمات(یالف( خر

افت نموده يا خدمات دريد و يکرده ا يداريکه از آنها کالا خر  ياشخاصد صورتحساب يتوان ين بخش ميدر ا

 .ديکند را مشاهده يا

 ن گزارشیا یلترهایف

 مشخص کردن طرف حسابها )فروشندگان( -9

 

 

ن حالت يدر ا .ديرا مشاهده نمائ ا چند فروشندهيک يد صورتحساب يتوان يت من قسميبا استفاده از امکانات ا 

ن فرم يحالا در ا ،اشخاص باز شود يد تا فرم اساميک نمائيکل نه انتخابگر     يگز ياست بر رو يکاف

د تا در کادر                              يک کنيشخص مورد نظر کل يرو  .درج گردد

 در د تا مشخصات طرف حساب در کاياست مراحل بالا را تکرار کن يکاف يعدانتخاب نفر ب يبرا

 .درج گردد

د ابتدا نفر اول و بعد نفر آخر را در فرم باز شده ينفر را مشاهده کن 5صورتحساب مثلاً د يخواه ياگر م :9نکته 

 .نفر نشان داده خواهد شد  5ن ينصورت صورتحساب ايدر ا ،دياشخاص انتخاب نمائ ياسام

ن شخص را ينام اد يد در هر دو کادر بايرا مشاهده کن شخصک يد فقط صورتحساب يخواه ياگر م :2نکته 

 .ديانتخاب نمائ

ست )فروشندگان( ياشخاص موجود در ل يد تماميرا انتخاب نکن يچ شخصين دو کادر نام هياگر در ا :3نکته 

  .شد شان داده خواهدنبوط به همه آنها گردند و صورتحساب مر يستم انتخاب ميش فرض توسط سيبصورت پ
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 سطح و محدوده کد کالامشخص کردن  -2
 

 

 

 

 

 

 

نکه يد . با توجه به ايه نمائيد گزارش تهيخواه ياز حساب م يد که در چه سطحيد مشخص کنين بخش بايدر ا

کل و  طحباشد و س ين ميستم هم سطح معيش فرض سيرد پيگ ين صورت ميد و فروش کالا در سطح معيخر

 باشد . يکاربر قابل انتخاب نم يگروه حساب برا
 

 محدوده اسنادمشخص کردن  -3

 

 

 

د يخواه يکه م يد گزارشين کنييد تعيبا يعني ،ديه گزارش را مشخص نمائيته يبرا يد بازه زمانين بخش بايدر ا

 در د در کاين کار بايا يبرا ،باشد يخ و محدوده زمانيد در چه تاريه کنيته

 خ شروع و در کادر يارت .ديان را وارد کنيخ پايتار

 خواهد بود  يخ روز جاريگزارش از اول سال تا تار يمحدوده زمان ،خينه تاريلتر گزيبا فعال کردن ف

 

 

 

را  د گزارشيمثال بخواه بعنوان)ديريه گزارش در نظر بگيته يدلخواه را برا يک محدوده زمانيد ياگر بخواه

 :ر باشديخ بصورت زيد محدوده تاريبا (ديه کنيته 9315ماه  خرداد يبرا
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 (ید )ورودینوع خرمشخص کردن  -4

ز را يد که چه چيد مشخص کنين قسمت بايدر ا

 د يکرده ا يداريخر

 

د صورتحساب مربوط به آنها مشاهده يخواه يکه ما چند مورد يک يکادر ان عوامل داخل ياز مد ين کادر بايدر ا

 .ديک بزنيشود را ت

بطور  ،دياستفاده کن  نه يد از گزيرا انتخاب نمائ داخل کادر د همه عوامليخواه ياگر م

 .ده انديعوامل انتخاب گرد يستم تماميش فرض در سيپ

د تا يکن کيکل نه يگز يان بر رويلازم در پا يلترهايبعد از انتخاب اشخاص مورد نظر و اعمال ف

 .ديصورتحساب مورد نظر را مشاهده نمائ

 

 ه نيکاربرد گز



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

 

نه را ين گزيک ايد، اگر تيکرده باش يداريچند فاکتور کالا خر ين بار و طيک فروشنده چنديممکن است از 

ات فاکتور )نام يشود و جزئ يات فاکتور )مثل شماره فاکتور و مبلغ کل فاکتور( نشان داده ميد فقط کليفعال نکن

 شود يده نمش دايشده و مبلغ هر کالا( نما يداريخر يکالا

 .ودش يمربوط به هر شخص نشان داده م يفاکتورها يات تماميزئجد ينه را فعال نمائين گزيک اياما اگر ت

 

 کالا )خدمات(  فروش( ب

شاهده د را ميا خدمات ارائه نموده ايد و يکه به آنها کالا فروخته ا  يد صورتحساب اشخاصيتوان ين بخش ميدر ا

 باشد. يد ميقسمت خر ن قسمت هماننديشرح ا د.يکن

    نهید، فروش و هزیخر ش اسنادینما -6

 :شود ير نشان داده مينه فرم زين گزيا يک رويبا کل
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کالا  فروش ،ا خدماتيد کالا يصادر شده مربوط به خر يفاکتورها يتوان تمام ين فرم ميا ينه هايبه کمک گز

 .ها را مشاهده نمودييلاک اموال و دارانه استهينه ها و هزيپرداخت هز ،ا خدمتي
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 :توان اطلاعات مربوط به چهار نوع سند را مشاهده کرد ين قسمت ميدر ا

 

 

 گزارش یلترهایف

تواند  يلتر قرار داده شده که کاربر به دلخواه خود مين نوع فين نوع گزارش چنديدر ا

 .دياز آنها استفاده نما

 

 انتخاب اشخاص طرف حساب -9

 

ابت ب ،ديا خدمات فروخته ايبه آنها کالا  ،ديکرده ا يداريرا که از آنها کالا خر ياشخاصد يتوان يحالت م نيدر ا

 .ديد را انتخاب نمائينه به آنان پول پرداخت کرده ايا هزيو  يانجام کار

اگر  ٌ مثلاً  ،شود يد سند مربوط به تمام اشخاص طرف حساب شما نشان داده ميرا انتخاب نکن يچ شخصياگر ه

خدمات  ايکه از آنها کالا  يفاکتور و سند مربوط به تمام کساند يد کالا )خدمات( انتخاب نمائينوع سند را خر

 .شود يد نشان داده ميده ايخر

 حساب سطح و محدوده -2

 

 

طح اگر س .ديه کنين گزارش تهيکل و مع ،اولاً در سه سطح گروهد يتوان ين قسمت ميا ينه هايبه کمک گز

 .شود يش فرض سطح کل انتخاب ميد بطور پينب را انتخاب نکحسا

 

 . آن سطح يحسابها يتمام يد نه برايه کنيحساب خاص در هر سطح گزارش ته يتعداد يا برايثان

 

ه يته يموجود در سطح مورد نظر برا يحسابها يمامتش فرض يد بصورت پيناگر محدوده حساب را انتخاب نک

 .گردند يمگزارش انتخاب 
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 اسناد محدوده -3

 

 

ه يهم زمان ته يعني ،ديه نمائياسناد گزارش ته يتعداد يدلخواه و برا يد در بازه زمانيتوان يم ين حالتيدر ا

 .کنند يمشارکت م يريکه در گزاشگ يد و هم تعداد اسناديگزارش را محدود کن

 ير مرا ملاک قرا يا روز جارخ اول سال تيش فرض تاريستم بصورت پيد سيخ را انتخاب نکنياگر محدوده تار

 گردند. يش فرض انتخاب مياسناد موجود بصورت پ يد تماميرياگر محدوده اسناد را در نظر نگ  .دهد

 انبارها محدوده -4

 

 ،ديه نمائيمورد نظر گزارش ته يانبارها يد برايتوان ين قسمت ميلتر ايد به کمک فياگر چند انبار داشته باش

 9انبار"د در کادر اول يد بايه نمائيانبار اول گزارش ته 3 يد براياگر بخواه ،ديار داشته باشانب 5مثلاً ممکن است 

 .ديرا انتخاب کن " 3 انبار"و در کادر دوم   "

ه دلخواه را ب يد نوع وروديتوان ين فرم مييد در قسمت پايد کالا)خدمات( انتخاب کنياگر نوع سند را خر نکته:

 .ديانتخاب نمائ

 

 

 

 .ک زده شده انديت يستم تمام عوامل وروديش در سيت پبصور

به دلخواه  را يد نوع خروجيتوان ين فرم مييد در قسمت پاياگر نوع سند را فروش کالا)خدمات( انتخاب کن نکته:

 .ديانتخاب نمائ

 

 

 ک زده شده اند.يت يستم تمام عوامل خروجيش در سيبصورت پ
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 داران و فروشندگان   یست خریل -7

  :شود ير باز ميفرم به شرح ز کينه ين گزيا يک رويکل با

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ه کرديدسته گزارش ته 4 توان ين فرم ميدر ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 داران و فروشندگانیست خریل -9

 :شود ير داده ميداران و فروشندگان به شرح زيست خرينه لين گزيبا فعال کردن ا
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داران و يطرف حسابها اعم از خر يا و مانده حساب تمامه يد ، فروش ، برگشتيزان خرين فرم ميدر ا

 شود . يدلخواه نشان داده م يخ و فاصله زمانيفروشندگان کالا در تار

  دارانیخر ستیل -2

نه ين گزيبا انتخاب ا :شود ير نشان داده ميداران به شرح زيست خريل

 

 ست فروشندگانیل -3

 شود: يشان داده مست فروشندگان نينه لين گزيبا فعال کردن ا
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 نهیست طرف حساب هزیل -4

 

 مرور اسناد فروش    -8

 شود: ير نشان داده ميبه شرح ز "ا ارائه خدماتيمرور اسناد فروش "نه پنجره ين گزيا يک رويبا کل
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شود. اگر در قسمت  يز هر سند نشان داده مين آن رييسند فروش و در پا ين فرم مشخصات کليا يدر بالا 

ند دوبار ک سي يشود. اگر بر رو يز آن نشان داده مين فرم رييد در پايفرم، سند مورد نظر را انتخاب کن يالائب

شاهده ن فاکتور فروش را ميات مربوط به ايد جزئيتوان يشود که م يد فاکتور آن سند نشان داده ميک کنيکل

ن يا يدر قسمت بالا نه  يزگ يک روي، با کلديآن را اصلاح نمائاز اطلاعات يکرده و در صورت ن

 د .ين کار را انجام دهيد ايتوان يم هم فرم

د نام يتوان يآن م يک روينام وجود دارد که با کل ه ب ينه ايفرم گز ييدر قسمت بالا

 د .يدا کنيع پيفروشنده مورد نظرتان را سر

نه ين فرم با استفاده از گزيدر ا د . ياپ نمائد فاکتور فروش را مشاهده کرده و چيتوان يم
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 د   یمرور اسناد خر -1

 شود : ير باز ميبه شرح ز "افت خدماتيا دريد يمرور اسناد خر"نه پنجره ين گزيا يک بر رويبا کل

 

شود. اگر در قسمت  يز هر سند نشان داده مين آن رييد و در پايسند خر ين فرم مشخصات کليا يدر بالا

ند دوبار ک سي يشود. اگر بر رو يز آن نشان داده مين فرم رييد در پاينفرم، سند مورد نظر را انتخاب ک يبالائ

و شاهده ن فاکتور فروش را ميات مربوط به ايد جزئيتوان يشود که م يد فاکتور آن سند نشان داده ميک کنيکل

 د .  ياز اطلاعات آن را اصلاح نمائيکرده و در صورت نچاپ 

 

 

 

 



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

 

 کالا یموجود -91

ن يگانيم يدر روشها ياليو ر يبر حسب تعداد يزان موجوديکسب اطلاع در مورد م يتر براشينه بين گزياز ا

هم در آن وجود دارد که در ادامه کاربرد هر کدام  يگريد ي، البته امکانات  شود يفو استفاده ميموزون و فا

  شود . يح داده ميتوض

 ود :ش ير نشان داده ميبه صورت ز ينه پنجره اين گزيا يک رويبا کل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ه کرد :يدسته گزارش ته 4توان  يدلخواه م يلترهاين فرم با لحاظ کردن فيدر ا
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 یالیو ر یخلاصه تعداد یموجود -9

 شود . يکالاها نشان داده م يد ، تعداد فروش و تعداد موجودي، تعداد خرنه ين گزيبا فعال کردن ا

 

 موجود یلترهایف

9-  

 

 روش بالا خواهد بود . 2از  يکيد که به يانبار را مشخص کن يکالا يوجودم يابيد روش ارزيبا

 

2-  

 

ستم يآن هم مد نظر شما است ؟ در س ياليا مبلغ ريد يخواه يرا م يا فقط تعداد موجوديد که آيد مشخص کنيبا

د ، در ينک را هم فعتال يالينه ريک گزيد تيتوان يفعال شده است که شما م ينه تعداديک گزيش تيبصورت پ

 شود: يشما نشان داده م يبرا ياليو هم بصورت ر يانبار هم بصورت تعداد يکالا ين حالت موجوديا
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 د :يجاد کنيت ايد محدوديتوان يصورت م 2ن قسمت به يدر ا

 ن سطحييالف ( تع

 

ش يستم بطور پيدر س .د يرا مشخص نمائ يزان موجودين ميا معيا کل و يد در سطح گروه يتوان ين حالت ميدر ا

 ن انتخاب شده است .يفرض سطح مع
 

 ن محدوده کد کالا ييب( تع

 يتمام يا برايآ د،يه نمائيته يگزارش موجود ييچه کالاها يد برايخواه يد که مين قسمت مشخص کنيدر ا

در  . اگرد يوارد کند کد آنها را در دو کادر بالا ينصورت باياقلام خاص که در ا يا برايدر انبار  يموجود يکالا
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اگر  انتخاب خواهد . ين موجودييتع يش همه کالاها را برايستم بطور پيد سيرا وارد نکن يچ کدين دو کادر هيا

 د .يخاص را وارد کن ين کالايد در هر دو کادر کد ايد بايخاص را بخواه يک کالاي يفقط موجود

 

4-  

را در کادر  يخيچ تاري، اگر هد يرا مشخص نمائ يموجود د تعداديخواه يم يد که در چه بازه زمانيمشخص کن

 خ اول اول سال تا الان را ملاک کار قرار خواهد داد.يستم تاريد سيان وارد نکنيشروع و پا

 

5-  
 

 يا موجوديد يخواه يانبارها را م يتمام يا موجوديد که آيد مشخص کنيد ، باين انبار داشته باشيممکن است چند

ن انبار را انتخاب ياست در هر دو کادر نام ا يد کافيک انبار خاص را بخواهي يا . اگر فقط موجودر يانبار خاص

 د در هر دو کادر انبار فروشگاه را انتخابيانبار فروشگاه را مشخص نمائ يد فقط موجودي، مثلاً اگر بخواهد يکن

 د .يکن

 

 کالا)کاردکس کالا( یات موجودیجزئ -2

اول سال ، وارد ، صادره و  يشود که شامل موجود ينه کاردکس انبار کالاها نشان داده مين گزيبا فعال کردن ا

 باشد . يم يتعداد موجود

 ه نمود .يلتر گزارش را تهيتوان با اعمال ف ين گزارش هم ميدر ا
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    کالا د سفارشیتجد -3

از کالاها  يوجود داشت ، برخ "حد سفارش دوباره کالا"به نام  ينه ايگزن يمع يف حسابهايدر قسمت تعر

را از دست  يمشتر ، خواهد بخاطر نبود کالا در انبار ينمن فروشنده يهستند که حجم فروش آنها بالاست بنابر ا

مورد نظر از  يکالا ين کالا در انبار موجود باشد و اگر تعداد موجودياز ا يشه تعداديخواهد هم يبدهد لذا م

 د .يآن را به او اعلام نما يرشگزا يستم طين حد کمتر شد سيا

کمبود از اندازه مورد نظر کمتر است ) ييچه کالاها يموجودشود که  ينه مشخص مين گزيبا فعال کردن ا

 د آن را سفارش داد .ي( و بايموجود

 ه نمود .يلتر گزارش را تهيتوان با اعمال ف ين گزارش هم ميدر ا



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

 

 

 راکد)فروش نرفته( یکالاها -4

م حجم فروش ک ييگردد چه نوع کالاها يشود که در آن مشخص م يه ميته يگزارشنه ين گزيکردن ابا فعال 

 ه نمود:يتوان بر اساس درصد فروش گزارش ته يکه البته م ا اصلاً به فروش نرفته انديه اند داشت
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رد و به گر آن را نخيگردش بکند و داقلام کم  ن يبه حال ا يکند فکر يت کمک ميرين گزارش به مديا 

ب ينص ينکه سوديشده بدون ا يو نگهدار ينه انبارداريه و هزيدن سرمايچون باعث خواباورد يفروشگاه ن

 د .يفروشنده نما

 ه نمود .يلتر گزارش را تهيتوان با اعمال ف ين گزارش هم ميدر ا

 ان( کالاها یسود )ز -99

ت . ک کالا چقدر بوده اسياز فروش  يان ناشيا زيشود که سود  يمشخص م ينه به آسانين گزيبا استفاده از ا

ا بخرد که ر ييسه کند و کالاهايگر مقايکديان فروش کالاها را با يکند که سود و ز يت کمک ميرين کار به مديا

 دارند . يشتريسود ب

لتر يف يانه برين گزيکه شامل چندشود  ير باز ميان( کالاها به شرح زينه پنجره سود )زين گزيا يک رويبا کل

 باشد : يهم م

 

 فرم نيينه مشاهده در قسمت پايگز يک رويو کل لازم يلترهاياعمال ف ،مورد نظر  يبعد از انتخاب نام کالاها

 شود : ير نشان داده ميگزارش بصورت ز
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 کالا    یآمار و جستجو -92

 يري، مثل : نام کالا ، واحد اندازه گ در مورد کالاها بدست آورد يد اطلاعات جالبيتوان ينه مين گزيبا استفاده از ا

 ن فروش بدست آورد.يانگيد و مين خريانگي، م يد ، تعداد فروش ، تعداد موجودي، تعداد خر ي، محل نگهدار
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 "کالا يجستجو"نه ين پنجره گزيا ينکه در بالايه کرد ضمن ايلتر گزارش تهيتوان با عمال ف ينجا هم ميدر ا

.با  نمودو اطلاعات آن را مشاهده کرده دا يمورد نظر را پ يتوان کالا يم يسانآبه وجود دارد که به کمک آن 

 توان آن را چاپ کرد ير نشان داده خواهد شد که ميفرم گزارش بصورت ز يدر بالا "چاپ"دکمه  يک رويکل

 

 

 گردش و مانده صندوق و بانک     -93

اهده دلخواه مش يصندوق و بانک را در فاصله زمان يابهاتوان گردش و مانده حس ينه مين گزيبه کمک امکانات ا

 شود : ير باز ميبه شرح ز "گردش و مانده صندوق و بانک "نه پنجره ين گزيا يک رويکرد. با کل
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 نوع گزارش 

 ه کرد :يتوان گزارش ته يدو دسته حساب م يبرا

9-  

 د :شو ير نشان داده ميرش حساب صندوق بصورت زگزا "مشاهده"دکمه  يک روينه و کلين گزيبا انتخاب ا

 

 ن گزارشیا یلترهایف

 اشخاص طرف حساب -ا

 

از محل صندوق به آنها پول پرداخت شده و محدود از اشخاص که  يعده ا يتوان برا ين قسمت ميبه کمک ا

 ياشخاص تمام ياستم برينصورت سير ايه نمود در غيرداخت کرده اند گزارش تها آنها به حساب صندوق پول پي

 ه خواهد کرد .يبحال طرف حساب صندوق بوده اند گزارش ته که تا
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 محدوده اسناد -2

 

مربوط  يه کرد که لازم است در کادرهايمحدود گزارش ته يک فاصله زمانيتوان در  يلتر مين فيبا استفاده از ا

ه يگزارش ته 9315 نيماه فرورد يد برايهخوا يد ميمثلاً فرض کن . نمودان را وارد يخ شروع شروع و پايتار

 خواهد بود . 39/59/9315خ خاتمه يو تار 59/59/9315خ شروع يد ، تارينمائ

 

2-  

 افت و پرداخت( و مانده آنها را مشخص کرد.ي)در يبانک يتوان گردش حسابها ينه مين گزيبا فعال کردن ا
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 ن به دلخواه بانک مورد نظر را انتخاب کرد .توا ين بخش با استفاده از قسمت انتخاب بانک ميدر ا

 

 

تخاب ک بانک را انيتوان  يان آنها ميشود که از م يبانکها نشان داده م يدکمه انتخاب بانک اسام يک رويبا کل

خ و اشخاص طرف حساب بانک گزارش يتوان مثل گزارش مانده صندوق بر اساس تار ينجا هم مينمود . در ا

 رد .ه کياز مانده بانک ته

 

 صورتحساب و گردش کالا     -94

 يخاصو از چه اش يزان و مبلغي، به چه م يخيد که در چه تاريمشخص کن ديتوان ينه مين گزيبه کمک امکانات ا

ده و ش يداريخر يکالاها يکالا يد هم برايتوان يم يعنيد ، يا به آنان کالا فروخته ايد و يکرده ا يداريکالا خر

توان گزارش  يبه دو صورت م د .يه نمائيدلخواه گزارش ته يوخته شده در فواصل زمانفر يکالاها يهم برا

 ه کرد :يته
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 )خدمات( د کالایخرگزارش  -9

 

 شود . يه ميشده بصورت جداگانه گزارش ته يداريخر يهر کالا ين حالت برايدر ا

 ن گزارش یا یلترهایف
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 ه کرد .يدلخواه ته ي، نام کالا و محدوده زمان توان گزارش را بر اساس اشخاص طرف حساب يم

 

ف بصورت "رد" يک ستون بطور کامل در گزارش نشان داده نشود مثلاً رديممکن است نام 

ن ستون ها بطور يد که عناويکن يد کاريتوان يروش م 3به  ين حالتينشان داده شود در چن

  :کامل نشان داده شود

 ر :ي، بصورت ز ديکنشتر يبرا آن ستون  يعرض و پهنا -الفروش 

جره د تا پنيک نمائيکل" ماتيتنظ"دکمه  يبر رو "صورتحساب و گردش کالا"ن پنجره ييدر قسمت پا -9

 نشان داده شود . "ا چاپ گزارشيش ينما ينه هايگز"

مات مربوط يقسمت تنظد تا يک کنيکل "مات ستون گزارشهايتنظ" يعنيبخش سوم آن  ين پنجره بر رويدر ا -2

 :  باز شودر يبه شرح زه آن ب

مشخص  9ف با شماره ين بخش نام ستونها از راست به چپ با شماره مشخص شده است ، مثلاً ستون رديدر ا -3

وجود دارد که نشان  ين کادر عدديقرار گرفته است ، در داخل ا يده است . در کنار نام هر ستون کادريگرد

ندازه ن است اگر بر ايد . نکته قابل توجه اياد کنيا زيد آن را کم يانتو يآن ستون است ، م يدهنده اندازه پهنا

وع اختلاف د تا در مجميگر کم کنيد يا ستون هايزان از اندازه ستون ين ميد به هميد باياضافه کرد يستون يپهنا

 شود. 4طرف حساب  يعنيشود و اندازه ستون چهارم  7/9ف يصفر شود . بعنوان مثال اندازه ستون رد
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، از  ديشتر کرده اين ستون را بيشود چون عرض ا يبطورکامل نشان داده م "فيرد"نصورت نام ستون يدر ا

 د .يگزارشات استفاده کن يه تماميد در تهيتوان يت مين قابليا

ن يد و عدد آن را بيقرار ده 5ست عدد يک ستون که وجود آن در گزارش چندان لازم ني يد برايتوان يم

 د .يم کنير تقسگيد يستونها

 

 کاغذ قرار گرفتن عوض کردن جهت -بروش  

 ن منظور :يا ي، براد يدر آور يبه حالت افق يجهت کاغذ را از حالت عمود
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جره د تا پنيک نمائيکل" ماتيتنظ"دکمه  يبر رو "صورتحساب و گردش کالا"ن پنجره ييدر قسمت پا -9

 نشان داده شود . "ا چاپ گزارشيش ينما ينه هايگز"

به آن  مات مربوطيد تا قسمت تنظيک کنيکل "يعموممات يتنظ" يعنيآن  اولبخش  ين پنجره بر رويدر ا -2

 :  باز شودر يبه شرح ز

 ديره نمائيرات انجام شده  را ذخييد و تغير دهييتغ يش افقيبه نما يش معموليحالت قرار گرفتن کاغذ را از نما
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 .شود ين ستونها بطور کامل نشان داده ميد که عناوينيب يد مياگر دوباره گزارش را مشاهده کن
 

 گزارش نوع و اندازه فونتعوض کردن  -جروش 

شان ن ستونها بطور کامل نيد که عناويکن ير نوع فونت و کوچک کردن اندازه فونت هم کارييد با تغيتوان يم

 د .يکار را انجام ده نيا يمات عموميد در بخش تنظيتوان يم 2نجا هم مثل مورد يدر اداده شوند .

 

 )خدمات( کالا گزارش فروش -2

ه يا خدمات ارائه شده گزارش گردش و صورتحساب تهيفروش رفته و  يکالا يد برايتوان ين صورت ميبه هم

 د .ينمائ
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 ن اشخاص    یصورتحساب مع -99

زان يم داد ،يخ رويارتان مثل تيات مربوط به طرف حسابهايجزئ يد تماميتوان ين قسمت ميبه کمک گزارش ا

 د .يک جدول مشاهده نمائيآنها را در  يا فروش ، بدهکار ، بستانکار و مانده حسابهايد يخر

 

ن بابت فروشگاه مبلغ يد شده است و از ايخر يرير خيام يبار از آقا 1 شود يهمانطور که مشاهده م

 بدهکار است . يال به وير 555,576,26
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طرف حساب بوده است ، چند بار  يمحمود ين بار با آقايکه فروشگاه ... چند شود ين گزارش معلوم ميدر ا

بدهکار  يال به وير 555,955,35داده است و در مجموع مبلغ  يکرده و چند فقره چک به و يدارياز او کالا خر

 است .
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 بخش پنجم

و گزارشهای عملیات 
 دریافت و پرداخت
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 افت و پرداختیدر یو گزارشهاات یعمل -9
 باشد يفعال مشرفته( يپ ي)بازرگان 7و شرفته( يپ ي)خدمات 3قسمت فقط در نسخه ن يتوجه : امکانات ا

 :باشد ير ميبه شرح ز قطعه 2شامل  منو نيا

 

 افت و پرداختیات دریقطعه عمل -9

 : ر استينه به شرح زيگز 6ن قطعه شامل يا

 

 

 

ان يرمشت يثبت کرده و براافت و پرداخت را يات دريعمل ،ديف کنيدسته چک تعر ديتوان ين قطعه ميدر ا

 ،وصول ،ولوصان يدر جرات يان عملياز مشتر يافتيدر يچکها يد بر رويتوان يم يحت .ديدفترچه قسط صادر نمائ

 د .ين صندوق و بانک انتقال وجه انجام دهيد بيتوان يم .ديبرگشت و استرداد چک انجام ده

  افتیات دریعمل -9

که  يا خدماتيد يکه به او فروخته ا يدار بابت کالائيا خري يک مشتريکه از  شود ياستفاده م ينه زمانين گزياز ا

 د.يريا چک بگيد پول يارائه داده ا يبه و

 :باشد ير ميمراحل کار به صورت ز

نه يگز يرو "افت و پرداختيات دريعمل"و در قطعه  "افت و پرداخت يدر يو گزارشهاات يعمل" يدر منو( 9

 .ديمائک نيکل "افتیات دریعمل"
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  :شود يد باز ميشما که با آنها معامله انجام داده ا ياشخاص و طرف حسابها يست اساميل (2

  ن پورآرام حسمثلاً  ،ديد را انتخاب نمائيگرفته ا ا چکي که از او پول يا شرکتي ست نام شخصين لياز داخل ا

د و يه اارائه داد يا به او خدماتيد يفروخته ا ا جنسيکالا  حسن پور يح است که شما قبلاً به آقاي)لازم به توض

  (ن راا همه آين پول را به شما بدهد ياز ا يبخش يممکن است مشتر ،رديگ يا چک مينک بابت آنها از او پول يا

 

 :ديک نمائيکلجاد يادکمه  ين فرم بر رويدر ا (3
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 :ل گردديتکم اربرکد توسط ير است که اطلاعات آن بايز يبخشها ين فرم داراييقسمت پا

 طرف حساب     -9

درج تم سيتوسط سد يانتخاب نموده ا يست اساميد و آن را در ليکه از او پول گرفته ا ين بخش نام شخصيدر ا

 .گردد يم

 افت       ینوع در -2

چگونه بوده است ؟  يافت از مشتريد که نوع درين بخش مشخص کنيدر ا

ز يد ؟ به حساب شما واريک گرفته اد ؟ چيوجه نقد گرفته ا يا از مشتريآ

 ...شده است ؟ و

نه يعلامت انتخابگر که مقابل گز يبر رون باشد ير از اياست و اگر غ يش فرض نقديافت بصورت پينوع در

 .دينمائافت را انتخاب يست باز شده نوع دريو از ل کردهک يافت قرار دارد کلينوع در
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 .شود يمح داده يدر مورد هر کدام بطور کامل توض ادامهکه در به شرح فوق است  مورد 6افت شامل ينوع در
 

    افتیخ دریتار -3

 ينشان داده م يارجخ روز يش فرض تارين کادر بطور پيدر ا ،ديافت را وارد کنيخ دريد تارين بخش بايدر ا

 .باشد ير مييشود که قابل تغ

 :ديد وارد کنيتوان يخ را به دو صورت ميتار

   یبصورت دست ( 9

 يآب ،)داخل کادر گرددخ داخل آن انتخاب يد تا تاريکن چپ کيکل پشت سرهمبار 2خ يالف( در داخل کادر تار

    رنگ شود(

 

ماه ودر آخر عدد روز را وارد بعد عدد  ،اول عدد سال ،ديخ دلخواه را وارد کنين کادر تاريدر داخل احالا ب( 

  .باشد ي( نمslash) /به وارد کردن علامت  يازيد و نيرا وارد کن ماه و روز ،ن حالت فقط اعداد ساليدر ا .ديکن

 

 ستمیم سی( با استفاده از تقو2

      علامت   يرو .دينمائک يعدد روز دوبار کل يد و از کادر باز شده نام ماه را انتخاب و رويک کنيکل

 

 

به سال قبل برگشت بعدبه سال  رفتن   

 نمایش نام ماههای سال نمایش تاریخ جاری
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     یافتیزان مبلغ دریوارد کردن م -4

 

ه شما که ب يا مبلغ چکيو  ز کردهيا به حساب شما واريچقدر پول به شما داده  يد که مشتريد مشخص کنيبا 

 داده چقدر است ؟

  یزینوع وار -9

 

 است . ز گشتهيا به حساب بانک واريد که  پول  به حساب صندوق گذاشته و يد مشخص کنيبا يدر قدم بعد

 حیوارد کردن توض -6

 

 .ديح وارد کنيلازم بود آن را در کادر توض یحیتوضاگر  

 .ره گردديافت ذخيات دريد تا اطلاعات وارد شده در فرم عمليک کنيکل ثبتنه يگز يبر رو -7

 

 افتیانواع در

 ینقدافت یدر -9
شما  يرا به حساب بانک يا او پوليد يريگ يدار( وجه نقد مي)خر ياست که از مشتر يزمان يافت براين نوع دريا

د ، بلافاصله آن را نقد کرده و وجه آن را به يريا چند فقره چک بگيک ي يرا ممکن است از مشتيکند  يز ميوار

 د .يز نمائيتان وار يحساب بانک

 ت .اس شدهز يتان وار يا به حساب بانکيبه حساب صندوق گذاشته شده و  ن وجه ياد کهيد مشخص کنيبا

 و گذاشتن آن در حساب صندوق یافت پول بطور نقد از مشتریالف( در

 د .يز را صندوق انتخاب نمائيرنوع وا

 

 گردد . يستم صندوق درج ميدر س ين حالت نوع پرداخت مشتريدر ا
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ک شکل و بصورت قدم به قدم نشان داده يدر قالب  يافت نقدير نحوه وارد کردن اطلاعات در حالت دريدر ز

 شده است:

 

  یز شدن وجه به حساب بانکیوار( ب

ر ين حالت مراحل کار بصورت زيدر از شده باشد ،يپول به حساب بانک وار يان شده قبليد در مثال بيفرض کن

 : خواهد بود

 د .يانتخاب نمائ بانکز را ينوع وار  -9
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ک يکل نه يگز ي، بر روگردد  ينه انتخاب بانک فعال مينه بانک ، گزيبه محض فعال کردن گز -2

 د.ينمائ

 

ه آن که پول ب يشود ، نام بانک يبانکها نشان داده م يره اسامن پنجيدر ا شده وپنجره انتخاب بانک باز  -3

 د.يز شده را انتخاب کنيوار

 شود : ينام بانک انتخاب شده در کادر انتخاب بانک درج م

 
 

 د .يک نمائيدکمه ثبت کل يان کار رويدر پا
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 ر در خواهد آمد :يافت بصورت زيات دريفرم عمل تينهادر 

 

 افت چکیرد -2

 

 

عد از ب نصورت لازم است يدر ا ،ديريچک بگ ا انجام خدماتي دار بابت فروش کالايخر و يست از مشترممکن ا

ده ست باز شيرا از ل "افت چکیدر"نه يافت گزينه نوع دريدر کادر مقابل گز يزيانتخاب طرف حساب و نوع وار

  .ديانتخاب نمائ
 

 .د يز را بانک انتخاب نمائينوع وار

کادر  نيلازم است در ا ،شود يافت باز ميات دريافت چک کادر مشخصات چک در فرم عمليرنه ديبا انتخاب گز

 .ديرا وارد نمائال چک و مبلغ چک يمانند سرمشخصات چک 
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 : ر استيمراحل کار به صورت ز

  .ديافت چک را وارد کنيخ دريتار( 9

 

                     ه نيگز يبر رو "مشخصات چک"( در قسمت 2 .ديک نمائيلک

 

 

 

 شود: ير باز ميفرم انتخاب چک بصورت ز

 باز شود "يافتنيدر يچکها"د تا فرم يک کنينه  کليگز ين فرم انتخاب چک بر روي( در ا3 
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اشخاص  فرم نام ،ديک نمائيکل "جاديا"نه يگز يرود ، يرا ثبت نمائ يافتين فرم مشخصات چک دريد در ايبا( 4

  .باشد يداران و فروشندگان ميخر يعنيطرف حسابها  يتمام يمشود که شامل اسا يباز م

 

 .شود تا انتخابد يک کنيآن دوبار کل يدا کرده و بر رويد را پيکه از او چک گرفته ا ين فرم نام شخصي( در ا5

رم بر ن فيا يدر بالا ،نباشدست ين ليچنانچه مشخصات شخص مورد نظر داخل ا :نکته مهم

مشخصات و اطلاعات " د تا پنجره يک کنيکل« ش اشخاصيرايو وف يتعر» نه  يگز يرو

 .دين پنجره مشخصات شخص مورد نظر را وارد کنيحال در ا ،باز شود "اشخاص 

 گردد: يب نام صاحب حساب در قسمت مشخصات چک درج مين ترتيبه ا
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ه از ک يحساب شخص نام بانک و شماره ،مبلغ چک ،ديخ سررسيتار ،ال چکير مشخصات چک مانند سري( سا6

 .ددل گرير تکميبه شرح ز يافتنيدر ين چک در فرم چکهايد تا مشخصات ايد را وارد کنياو چک  گرفته ا

 .ديک نمائيدکمه ثبت کل يار بر روان کيدر پا( 7

شود  يباز م انتخاب چکد، فرم يرا ببند يافتنيدر يل کردن اطلاعات مربوط به چک، فرم چکهاي( بعد از تکم8

 ر داد:ييت را تغين وضعيتوان ا ياست که بعداً مصادر شده ت چک بصورت ين فرم وضعيدر ا
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 د يک کنيکل "اليانتخاب شماره سر"نه يگز ين فرم بر رويدر ا( 1

 

 :ديآ ير در ميافت بصورت زيات دريفرم عمل "اليانتخاب شماره سر"نه يگز يک بر رويپس از کل

 

 .ره شودين فرم ذخيد تا اطلاعات موجود در ايک کنيکل "ثبت"نه يگز ين فرم بر رويدر ا( 95
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نزد "به  "صادر شده"ت چک از يوضعد ينيب يد ميمراجعه کن يافتنيدر ياگر دوباره به فرم چکهاان کار يدر پا

 شود. يل ميتبد "صندوق

 

 وجود دارد: "افتهايچاپ در"به نام  ينه اين فرم گزيدر ا

 

ش يش نمايد در فرم پييدکمه تا يک رويبا کل. شود ينشان داده م يخروج يهانه ينه فرم گزيگز يک رويبا کل

  ،شود که قابل چاپ خواهد بود ير نشان داده ميگزارش بصورت ز

 :شود يافت از شخص مورد نظر بصورت نشان داده ميات دريگزارش عمل
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 افت از او و ماندهينحوه در ، خين تارياز او تا ا يافتيکل در ،دارين گزارش کل مبلغ فروش به شخص خريدر ا

 .شود ينشان داده م يحساب و

ده ير از شما کالا خريه و به شرح زيبار بطور نس 3دار ين ديحس يآقا ،ديدار يک لوازم خانگيد يفرض کن :نیتمر

 :است

 

 د .يستم وارد کنيدار در سين طرف حساب را بعنوان خرينام ا -9

 د .يد و آن را مشاهده نمائيه کنيصورتحساب او را ته -2

 91/92/9315د يخ سر رسيک فقره چک به تاري يط ال را ير 555,555,25ن مبلغ ياز کل ا د اويفرض کن -3

 .ديکن افت چک را ثبتيعمل در ،است دادهبه شما 

 ینیتضم افت چکیدر -3

 

 

 دینحوه خر الیر -مبلغ  تعداد نام کالا دیخ خریتار فیرد

 هينس 555,734,93 1 يواريآبگرمکن د 95/57/9315 9

 هينس 555,555,7 2 يسماور گاز 59/99/9315 2

 هينس 555,555,22 2 شعله 5اجاق  97/99/9315 3

  111,734,42 خ ين تاريد تا ايجمع کل خر
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نصورت يا در ،ديريبگ ينيچک تضم کالا هيا فروش نسي يزيدار بابت اجاره دادن چيا خري يممکن است از مشتر

  .ديست باز شده انتخاب نمائيرا از ل "ینیچک تضم "نه يافت گزينه نوع درير مقابل گزلازم است در کاد

 ینیضمن تفاوت که در حالت چک تیباشد با ا یافت چک میات دریگران مشابه ثبت عملیاز د ینیافت چک تضمیمراحل ثبت در

 د . شو یخ نوشته نمیتار یلشود و یبابت ضمانت مبلغ نوشته م ینیدر چک تضم .گردد ید نمیخ وصول چک قیتار

 وام و ... ، بابت یلیه مغازه ، بابت بورس تحصیست ؟ مثلاً بابت تخلید شود که ضمانت بابت چیق ینیحتماً در چک تضم

 .د ید امضاء شده ندهیچک سف یهرگز به کس

 

 قسطافت یدر -4

 ب عبارتند از :یمرحله است که به ترت 3ن بخش شامل یا

 یمشتر ثبت فروش کالا به -9

 ثبت اطلاعات اقساط  -2

 افت قسطیثبت در -3

قسط  افت هرينصورت لازم است بعد از دريدر ا ديفروخته باش يبه مشتر يممکن است کالا را بصورت قسط

 :ر استيمراحل کار بصورت ز ،ديرا وارد کن يافتيمبلغ در

 ،ديک نمائيافت کليات دريعملنه يگز يافت و پرداخت بر رويو در قطعه در يات حسابداريعمل يدر منو -9

تخاب د را انيکه از او قسط گرفته ا يا شرکتيان شخص ياز م ،شود ياشخاص و طرف حسابها باز م يپنجره اسام

 .دارين ديمثلاً حس ،ديکن

ات يفرم عمل ات ديک نمائيجاد کلينه ايگز يافت بر رويات دريد در فرم عمليافت بايد دريات جديثبت عمل يبرا

 .ان داده شود افت نشيدر
 

 "افت قسطیدر"نه يافت گزينه نوع دريدر کادر مقابل گزن منظور يا يد برايافت را قسط انتخاب کنينوع در -2 

  .ديست باز شده انتخاب نمائيرا از ل
 

ن يلازم است در ا ،شود يافت باز ميات دريدر فرم عملمشخصات اقساط  کادر "قسطافت یدر"نه يبا انتخاب گز

 .ديت اقساط را وارد نمائکادر مشخصا
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 شخصاتمدر کادر  ديد بلکه بايقسط را وارد کنشماره قسط و مبلغ  ،کد اقساط يد بصورت دستيناتو ينم -3

ن يستم در اين اطلاعات توسط شما انتخاب و توسط سيتا اد يک نمائيکل                  دکمه ياقساط بر رو

 .کادرها درج گردند

 

               دکمه يک رويبا کل د و اطلاعاتي، اگر قبلاً فروش راثبت کرده باششود يفرم اطلاعات اقساط م

 ر خواهد بود :يبصورت ز يد ، فرم اطلاعات اقساط شامل اطلاعاتيرا وارد نموده باش يفروش اقساط
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 د .يگذار يد و به حساب صندوق ميکن يافت مين قسط را دريد اولينجا فرض کنيدر ا

اطلاعات اقساط را وارد نکرده  يد( وليد )فاکتور فروش را صادر کرده ايطلاعات فروش را ثبت کرده ااگر قبلاً ا

 شود. ير نشان داده ميد فرم اطلاعات اقساط به شرح زيباش

ن فرم فاقد اطلاعات است و لازم است که اطلاعات فروش اقساط مربوط را وارد يشود ا يهمانطور که مشاهده م

 د .ينمائ

 

 

 



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

   

 

 د :ير را انجام دهيد مراحل زين حالت بايدر ا

 "اطثبت اطلاعات اقس"پنجره د تا يک نمائيکل  "ش اقساطيرايجاد و ويا"دکمه يدر فرم اطلاعات اقساط بر رو -9

 ر باز شود :يبه شرح ز
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 د .يک کنيکل "جاد يا"نه يگز يدر فرم ثبت اطلاعات اقساط بر رو -2

مبلغ کل فروش ، تعداد اقساط ، مبلغ خ ثبت ، يتار: د ، مثل يرا وارد کن ياقساطاطلاعات مربوط به فروش  -3

 ، نرخ بهرهافت يش دريپ

م ثبت ن فريره گردد ، بعد از ايد تا اطلاعات وارد شده ثبت و ذخيک کنيکلثبت دکمه  ين فرم بر رويدر ا -4

 ر در خواهد آمد :يبصورت ز اطلاعات
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ز اقساط يد تا ريک کنيکل  نه يگز ين فرم بر رويست ان و در طرف راييدر پا -5

 جاد شود .يا
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 يو صدور فاکتور فروش در منودار ين ديحس يبه آقا  کالا ين اطلاعات را شما قبلاً به هنگام فروش اقساطيا

 .ديات اقساط وارد کرده ايافت و پرداخت و در بخش عمليدر قطعه در ،يات حسابداريعمل

ش يراکه باست  ين نفريدار دوميد يگردد ، از آنجا که آقا يستم درج ميکار توسط سکد اقساط بصورت خود

 گر اطلاعات اقساط ثبت شده است . يک نفر دي يدرج شده است. قبلاً برا 2اطلاعات اقساط ثبت شده  عدد 

 شود : ير نشان داده ميست زيد ، ليک کنيکل "ست اقساطيش لينما"دکمه  ياگر بر رو

 ریز اقساط
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 شود : ير نشان داده ميست زيد ، ليک کنيکل "اقساط زيرش ينما"دکمه  ياگر بر رو

 
 

 

 

ه نرخ بهرد در کادر مربوط به آن يانه وجود دارد شما بايبه نام نرخ بهره ماه ينه ايدر فرم اطلاعات اقساط گز

 يازين د ويد کنن کادر فقط عدد را واريد . در ايد وارد کنيريبگ ياز مشتر يد بابت فروش اقساطيخواه يکه م

 باشد . يبه نوشتن % آن نم

 

از او  ن بابتيکند و شما از ا ير ميش تاخيدر پرداخت قسط ها يک مشترياست که  ينه زمانين گزيکاربرد ا

 .دينه را فعال نمائين گزيک اين منظور لازم است که تيا يرد ، برايگ ير گردد ميمه ديجر

که در در نظر گرفته شده است  %5/2انه يماه يو برا %35سالانه  يمه براين جريزان ايح که ميلازم به توض

ابت ر ثيمات طول کد حسابها و مقادينه تنظيگز يک رويه با کليه و در قطعه  اطلاعات پاياطلاعات پا  يمنو

 شود . يفرم آن نشان داده م
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که  يستند ، در صورتير نييقابل تغ سان نرم افزار در نظر گرفته شده اند وير توسط برنامه نوين مقاديا

 د .يريستم تماس بگيس يبانيد با مسئول پشتيد باير دهييد آن را تغيبخواه

 افت قسط یدر

 9بعد از انجام مراحل ،  ديکن يافت ميدر داريد يرا از آقان قسط ياول 97/55/9315خ يد که در تاريفرض کن

 ر خواهد بود :يه مراحل بصورت زيبق ماره قسطو ش نوع فاکتور ،انتخاب طرف حساب  يعني 3و  2  ،

 

 د: يافت قسط را وارد کنيخ دريتار -4

 ده است .يز گرديوار يا به حساب بانکيد که وجه به حساب صندوق گذاشته و يمشخص کن -9

 

 

 د پول در حساب صندوق گذاشته شده است .يفرض کن
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 ر خواهد بود :يافت بصورت زيات دريدکمه ثبت فرم عمل يک رويو کل 5 -9بعد از انجام مراحل 

 

 د .يد نام بانک و شعبه آن را انتخاب نمائيز شده باشد بايوار يچنانچه وجه مربوط به قسط به حساب بانک

 ک از آنهایموجود در فرم ثبت اطلاعات اقساط و کاربرد  هر  ینه هایزگ

ات يجزئ تاشود ه يست )دفترچه( اقساط تهيبعد از وارد کردن اطلاعات لازم است ل

 است: ريامکان پذ يها نهيگزن کار با استفاده از يا ،ن اقساط قابل مشاهده باشديا

 

 محاسبه اقساط -9

ه يلواردکردن ک د قبل ازيتوان يم ديکن يات قسط مورد نظر را وارد ماطلاع ،که در فرم ثبت اطلاعات قسط يزمان

هده مبلغ بهره و مبلغ هر قسط را مشان کار يبا ا ،ديک کنيلک "محاسبه اقساط"نه يگز يرو آنثبت و اطلاعات لازم

د آن يوانت يم يبعد از موافقت مشتر .دينما يريم گيتصم يد تا مشتريبرسان يکرده و آن را به اطلاع مشتر

 ياختن حساب مبلغ بهره و مبلغ پردين است که با ماشينه درست مانند اين گزيکاربرد ا .دياطلاعات را ثبت کن
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م يمرد و بهتر تصيان کار قرار گيد کالا در جريد تا او قبل از خريمحاسبه نمائ يمشتر ير قسط را برابابت ه

 د:ير را وارد کنياست فقط اطلاعات ز ينه کافين گزيد، به هنگام استفاده از اينما يريگ

 

 

 

غ د تا مبليک کنيکل  نهيگز يمربوط بر رو يبعد از وارد کردن اطلاعات بالا در کادرها

 د.يبرسان يشما نشان دهد تا آن را به اطلاع مشتر ين براييهر قسط و مبلغ بهره اقساط را به شرح فرم پا

 .دريگ يدر کادر قرمز رنگ قرار م بالابه شرح  ياز مشترياطلاعات مورد ن، نهين گزيدر صورت استفاده از ا
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ر اطلاعات گيد ديتوان يده موافق است مز مبلغ هر قسط محاسبه شيو ن يبا مبلغ بهره پرداخت يحال اگر مشتر

 .ديت آن را ثبت نمائي.. را وارد کرده و در نها.و اول قسط افتيدرخ يتار ،طرف حساب ،خ ثبتيهمانند تار

 ست اقساطیجاد لیا -2

ر در يز اقساط بصورت زير، نهين گزيا يک رويبا کل ،ه کرديز اقساط تهيتوان ر ينه مين گزيا يروک يکلبا 

 :شود يفرم نشان داده م طرف چپ

 

 ست اقساط یش لینما  -3

 شود: ير نشان داده ميست اقساط به شرح زينه، لين گزيا يک رويبا کل
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 ز اقساطیش رینما  -4

 

 شود که قابل چاپ شدن است. يات اقساط نشان داده مينه جزئين گزيا يک رويبا کل

 

 ز قسطیموجود در بخش ر ینه هایگز

 

 

 قسط اعلام وصول 
 

 يد بر رويافت کرديدر يرا از مشتر يد، قسطيخ سرسياگر در تار

 د.يک نمائيکل "اعلام وصول قسط"نه يگز

 يم خ بازيد، پنجره ورود تاريک نمائينه کلين گزيا يچنانچه بر رو

 د.يافت قسط را در آن وارد کنيخ دريد تاريشود که شما با

 

 شود: ير باز ميد، پنجره زيک کنيد کلييدکمه تا ياگر بر رو
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ل يبدت "وصول شده"به  "صادر شده"ت قسط از يز قسط، وضعيد، در فرم ريک کنيکل "یبل"دکمه  ياگر بر رو

 شود. يم

 

 ر به عدم وصولییتغ 

فاده نه استين گزيد از اير دهييتغ "عدم وصول"ت قسط را از وصول شده به يد وضعيخواست يلياگر به هر دل

 د.يک نمائيکل "ر به عدم وصولييتغ"نه يگز يمربوطه را انتخاب کرده و بر رواست قسط  يد، کافيکن

 شود: ير صادر ميام زينه پين گزيا يک رويبا انتخاب قسط مورد نظر و کل
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 شود: يل ميتبد "صادر شده"به  "وصول شده"از  قسطت يوضع "یبل"دکمه  يک رويبا کل

 

 ق کارت خوانیافت از طریدر -9

 

 

ر که در محل کا يشده را با استفاده از دستگاه کارت خوان يداريخر يدار وجه کالايا خري يترممکن است مش

تخاب نام بعد از ان نصورت لازم استيدر ا ،ديز نماياز دوستانتان نصب شده به حسابتان وار يکيا محل کار يشما 

از شده ست بيرا از ل "کارت خوان"نه يافت گزينه نوع دريدر کادر مقابل گز يزيخ واريز کننده و تاريشخص وار

  .ديانتخاب نمائ

وان خ ن کادر مشخصات کارتيشود که لازم است در ا ينه کادر مشخصات کارت خوان باز مين گزيبا انتخاب ا

 .ديکن.. را وارد .مبلغ و ،انهيشماره پا ، يريگيشماره پ ،مانند شماره کارت
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ست باز شده نام يک کرده و از ليکل نه  يگز يرواست بر  يوارد کردن نام بانک عامل کاف يبرا

                            .ديبانک مورد نظر را انتخاب نمائ

 رهيذخه اطلاعات وارد شده يد تا کليکن" ثبت"نه يگز يان کار و بعد از وارد کردن اطلاعات لازم بر رويدر پا

 .گردد 

 ز به حسابیافت با واریدر -6

 

 

د در ز کنيبه حساب شما وار ياز شعب بانک يکيشده را در  يداريخر يدار وجه کالايخر اي يممکن است مشتر

 "سابز به حیوار"نه يافت گزيدر کادر مقابل نوع درز کننده يبعد از انتخاب نام شخص وارنصورت لازم است يا

  .ديست باز شده انتخاب نمائيرا از ل
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 :ديوارد کن همربوط يهاز شده را در کادريمبلغ وار و يزيخ واريتار

 

 : ديز را بانک انتخاب نمائينوع وار

 

ره يثبت و ذخد تا اطلاعات وارد شده يک کنيافت کليدر اتيعملدر فرم  "ثبت"نه يگز ين کار  بر روايدر پا

  د.گرد

ه اهدات کار را مشيافت ، جزئيات دريدر فرم عمل "افتهايچاپ در"دکمه  يد بر رويتوان يافت قسط ميبعد از در

 .د ينمائ

 

 پرداختات یعمل -2

گران يا ديافت خدمات به فروشندگان يا دريد کالا يد بابت خريشود که بخواه ياستفاده م ينه زمانين گزياز ا

 د.يا به آنها چک بدهيد يپول بپرداز

 :باشد ير ميمراحل کار به صورت ز

نه يگز يرو "افت و پرداختيات دريعمل"و در قطعه  "افت و پرداخت يدر يو گزارشهاات يعمل" يدر منو( 9

 .ديک نمائيکل "پرداختات یعمل"
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 شود:  يد باز ميشما که با آنها معامله انجام داده ا ياشخاص و طرف حسابها يست اساميل

 

 يرير خي، مثلاً ام ديد را انتخاب نمائيد کالا پول بپردازيد به او بابت خريخواه ينام فروشنده که م -2
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ا طرف حساب ر يا نام خانوادگياست در کادر جستجو چند حرف نام  ياد باشد کافيد طرف حسابها زاگر تعدا 

 دا کند .يشما پ يستم آن را برايد تا سيوارد نمائ

 ياز ما کاف يبه او و مانده طلب و ين فروشنده ، مبلغ پرداختيد از ايزان خريچون م ياز اطلاعات يآگاه يبرا

 صورتحساب"نه يگز يبر رو "يجامع مال يگزارشها"و در قطعه  "ياتيو مال يمال ياگزارشه" ياست که در منو

 ن فروشنده نشان داده شود:يد تا کل اطلاعات مربوط به ايک نمائيکل "ن اشخاصيمع

 

د و يال به او پرداخت کرده اير 555,685د ، يد کرده ايال خرير 555,756,26تا الان مبلغ  يريخ ياز آقا

 د .يدار يال به بدهير 555,576,26مبلغ 
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د يات جديد عمليد تا بتوانيک نمائيکل" جاديا"دکه  يشود که لازم است بر رو يات پرداخت باز ميفرم عمل -3

 د .يده انجام

 

 د .يز نمائيوار يو يرا به حساب بانک يا مبلغيد و يد ، چک بدهيبپرداز يمبلغ نقد يحالا ممکن است به و

د  يلامت انتخابگر نوع پرداخت را مشخص کنع يک رويلازم است با کل

 .است يش فرض نقديحالت است، نوع پرداخت بطور پ 6که شامل 

ات يه مراحل مشابه عمليد ، بقياز انواع پرداختها را انتخاب نمائ يکي -4

 باشد . يافت ميدر

 د .يخ پرداخت را وارد کنيتار -5

 د.يبه او را مشخص نمائل چک يخ تحويا تاريخ پرداخت پول به فروشنده يتار

 د .يمبلغ را وارد کن -6
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 د.ينال وارد کيبه فروشنده را بر حسب ر ين کادر مبلغ پرداختيدر ا

 

 ا از محل بانک .يد يصندوق پول پرداخت کرده ا محلد که از يمشخص کن  -7

 

 

 د .يسيبنو يحيات لازم است در کادر توضين عمليثبت ا يبا يحياگر توض -8

 

 ره گردد.يد تا اطلاعات وارد شده ثبت و ذخيک کنيکل "ثبت"دکمه  يان کار بر رويدر پا -1

 

 نواع پرداختا

 رد:يگ ير صورت ميز ياز شکلها يکيمعمولاً عمل پرداخت به 

 ي( پرداخت نقد9

 ( صدور چک2

 يني( چک تضم3

 گراني( خرج چک د4

 ق کارت خواني( پرداخت از طر5

 ز به حساب ي( وار6

 هم وارد شود. يصورت چک باشد لازم است مشخصات چک پرداختاگر پرداخت ب

 ر خواهد بود:ين حالت مراحل کار بصورت زيد در ايد به فروشنده چک داده ايفرض کن

 د.يد را مشخص کنيکه به او چک داده ا يا شرکتينام شخص  -9
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 د.يانتخاب نمائ صدور چکات پرداخت نوع پرداخت را يدر فرم عمل -2

 51/59/9315د، مثلاً يرا وارد کن يل چک به مشتريتحو خيتار -3

 

 د.يد چک را وارد کنيخ سر رسيدر کادر انتخاب چک مشخصات چک مثل شماره چک، مبلغ چک و تار -4

 

دکمه    يالف( رو "هياطلاعات پا" يباز شود، اگر قبلاً در منو "دسته چکها"د تا فرم يک نمائيکل

 ن فرم موجود خواهد بود:ييآن در پا يد برگ هايف کرده باشيدسته چک را تعر
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برگ  يا روين کار يا يد، برايد را انتخاب نمائيکه به فروشنده داده ا ين برگه ها، چکياست از داخل ا يب(کاف

ک يلنه  کيگز ين فرم رويا ينکه در بالايا ايد و يک چپ نمائيچک دو بار پشت سر هم کل

 د.   يکن

ن است که يموجود نباشد، علت ا "دسته چکها "ن برگ چک داخل فرم يمشخصات ا ممکن است :نکته مهم    

ست فرم ين کار لازم نيا يف شود. براين دسته چک تعريد و لازم است ايف نکرده ايشما قبلاً دسته چک را تعر

 يصرفه جوئ يد، برايف نمائيد تا دسته چک را تعريه برگردياطلاعات پا يد و به منويف دسته چکها را ببنديتعر

رم ف ياست در قسمت بالا يشما در نظر گرفته شده است، کاف يان بر برايع کار راه ميدر زمان و انجام سر

ن فرم يباز شود، بعد از باز شدن ا "ف دسته چکيتعر"د تا فرم يک کنينه به نام کليگز يبر رو "دسته چکها"

 د.ينمائد و مشخصات دسته چک را وارد يکنک يکل "جادیا"نه يگز يرو
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عات وارد د تا اطلايک کنينه ثبت کليگز يفرم رو يدر بالا ،ه اطلاعات مربوط به دسته چکيبعد از واردن کل  -5

 .ره گردديشده ذخ

ط ستم در کادر مربويال چک بصورت خودکار توسط سيبا انتخاب برگ چک مورد نظر شماره دسته چک و سر

 .گردد يدرج م

 

 

 

 ال ير 555,555,95د، مثلاً يج( مبلغ چک را وارد کن

 39/52/9315د، مثلاً يد چک را وارد کنيخ سررسيد( تار

ره يذخ ستميد تا اطلاعات وارد شده  در سيک کنيکل "ثبت"دکمه  يات پرداخت رويان کار در فرم عمليدر پا -6

 د:يآ ير در مي، فرم بصورت ز"ات پرداختيعمل"ه اطلاعات لازم در فرم يبعد از وارد کل گردد.
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 وجود دارد: "چاپ پرداختها"به نام  ينه ايات پرداخت گزيدر فرم عمل

 .شود يپرداخت نشان داده م اتيعملنه گزارش ين گزيا يک رويبا کل

 

 انواع پرداخت
 

  ی( پرداخت نقد 9

 

 نخ، زمايد، لازم است در کادر تارياست که به فروشنده وجه نقد پرداخت کرده باش يزمان ين حالت برايا

لغ د کالا مبيخر يد که در ازايد، فرض کنيال وارد نمائيرا بر حسب ر يزان پرداختيپرداخت و در کادر مبلغ م

 د:يبه فروشنده پرداخته ا 39/53/9315خ يد را در تاريخر

 صدور چک(  2

ر دنه صدور چک ي، با انتخاب گزديا خدمات چک داده باشياست که به فروشنده کالا  يزمان ين حالت برايا

چک،  اليد از داخل آن مشخصات چک مانند: شماره دسته چک، سريشود که با يک فرم باز مي ست باز شده يل

 د.يد چک را وارد نمائيخ سررسيمبلغ و تار

 

د به يستم از سفين چک توسط سيت ايد وضعيده يگران چک ميد کالا و... به ديکه بابت خر يزمان :نکته مهم

 يخدا مراد يد و به آقايکه آن را صادر کرده ا 8447115/139مانند چک شماره  شود، يل ميتبد "صادر شده"

 د.يداده ا
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 ینیچک تضم(  3

 گرانيدبه  يلات بانکيافت وام و تسهيا دريک کالا ي يد اقساطيبابت ضمانت خراست که  يزمان ين حالت برايا

مشخصات چک مانند:  خاب کرده وانت ينيات پرداخت نوع پرداخت را چک تضميد، در قسمت عمليده يمچک 

 باشد. يد نميخ سررسياز به وارد کردن تارين ينيد، به هنگام صدور چک تضميشماره چک و مبلغ را وارد نمائ
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 گرانیخرج چک د(  4

 ن چک را بابتيرد، سپس ايگ يد و از آنها چک ميفروش يداران کالا ميخر است که به يزمان ين حالت برايا

ات پرداخت نوع پرداخت را خرج يد که لازم است در قسمت عمليده يد به فروشندگان مياده يکه خر ييکالا

 يم گريا اشخاص دي فروشندگانگر يدرد و آن را به يگ يداران چک ميد .)از خريگران انتخاب نمائيچک د

 د(يده

 باشد: ير ميروش کار به صورت ز

 د.يد را مشخص کنيکه به او چک داده ا يطرف حساب -9

 د.يگران انتخاب نمائيوع پرداخت را خرج چک دن -2

 د.يگران داده شده را مشخص کنين چک به ديکه ا يخيتار -3

 د.يک کنيکل "يافتيانتخاب چک در"نه يگز يافت بر رويدر قسمت در -4

 

ن در د و الايان گرفته اياز چکها که قبلاً از مشتر يکيد يتوان يمشود که  ير باز ميبه شرح ز انتخاب چکفرم 

 د .يگران انتخاب نمائيل و ارائه به ديتحوصندوق است را جهت 
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 ر در خواهد آمد :يان کار فرم بصورت زيدرپا

 

 کارت خوان ( 9

 يشده را به فروشنده م يداريخر يق دستگاه کارت خوان وجه کالايکه از طراست  يزمان ين حالت برايا

 ل شود:ير تکميه دستگاه کارت خوان طبق نمونه زن حالت لازم است اطلاعات مربوط بيد، در ايپرداز

 

 

 

 ز به حسابیوار(  6

ک ي وجه را به حساب يش بانکيق فيمراجعه و از طر يبانک ياز شعبه ها يکيبه  که است يزمان ين حالت برايا

 د.يکن يز ميفروشنده وار
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 دسته چک -3 

 

 

ک ي، با کل ديف نمائيتان دسته چک تعري يب بانکحسا يد براياست که بخواه يزمان ينه براين گزيکاربرد ا

 شود : يباز م "ف دسته چکيتعر"نه فرم ين گزيا يرو
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ات لازم ه اطلاعيد ، نام بانک و شعبه آن را انتخاب کرده و بقيک کنيجاد کليدکمه ا ين فرم روياست در ا يکاف

داده  حيتوض "ف بانکهايتعر"نه يو در گز "هياطلاعات پا" ين کادر در منويه مراحل انجام ايد . کليوارد نمائرا 

 شده است .

 یافتنیچک در -4

ا  از ت چک ريو وضع ات انجام داديان عملياز مشتر يافتيدر يچکها يتوان بر رو ينه مين گزيبا استفاده از ا

 :باشد ير ميمراحل کار به صورت ز.ر دادييتها تغيگر وضعيصادر شده به د

نه يگز يرو "افت و پرداختيات دريعمل"و در قطعه  "افت و پرداختيدر يهاو گزارشات يعمل" ي( در منو9

 .ديک نمائيکل "یافتنیچک در"

 

 

 

 اهد بود :ر خويبه صورت ز يشامل اطلاعات يافتيدر ي، فرم چکها ميان چک گرفته باشيتا الان از مشترچنانچه 
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 یافتنیدر یچکها یات بر رویعمل

اصله ک فيم معمولاً ممکن است يکن يکه آن را وصول م يم تا زمانيکن يفت مايک فقره چک را دريکه  ياز زمان

 :چک انجام شود يروستم يدر سر يات زيد و عمليايبوجود ب يزمان

 
 

 :ندينما يم ير را طيتا نقد شدن پروسه ز ،شود يا چند ماه نقد ميک يک فقره چک بعد از يد يفرض کن

 :ه شده استگر آورديک فرمت دير چرخه چک در يدر ز

 یافت چک از مشتریدر -9

ک چ ينها از مشتريم و در عوض ايده يانجام م ياو خدمات يا برايم يفروش يم ين حالت کالا را به مشتريدر ا

 .باشد يم ين در واقع همان چک صادر شده توسط مشتريا ،ميريگ يم
 

 ل چک به صندوقیتحو -2

 . ميکن يم ينگهدار يد در گاو صندوق و واحد ماليسررسخ يرا تا تار ياز مشتر يافتين حالت چک دريدر ا

دریافت چک از 

مشتری

خرج کردن چک
تحویل چک به 

صندوقدار

واگذاری چک به 

بانک

برگشت دان چک

استرداد چک به 

صاحب حساب

وصول وجه چک
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 گرانیخرج کردن چک د -3

ا خودشان م تيده يافت خدمات به فروشندگان ميا دريد کالا يان را بابت خرياز مشتر يافتين حالت چک دريدر ا

 .ن چک تا زمان وصول با ماستيت ايدر هر صورت مسئول يرند وليد چک وجه آن بگيخ سررسيدر تار

 چک به بانک جهت وصول یواگذار -4

 يد باقيخ سررسيبه تار يچند روز يعني ،ک استيد چک نزديخ سررسياست که تار ين مورد مربوط به حالتيا

د وجه يرسخ سريم( تا بانک در تاريخوابان يم )به اصطلاح ميکن ين چک را به بانک واگذار ميبنابر ا ،مانده است

ان وصول هم گفته ين مرحله چک در جريبه ا .ديز نمايبه حساب ما وار آن را از حساب صاحب چک برداشت و

 :ديآ يش مير پياز دو حالت ز يکين مرحله معمولاً يدر ا ،شود يم

 وصول وجه چک  -9

ا ن چک ريتواند ا يپول در حساب اش دارد و م ياست که صاحب چک به اندازه کاف ين مورد مربوط به حالتيا

صاحب چک برداشت کرده و آن را به  يباندازه مبلغ چک از حساب بانک يمراحل يبانک عامل ط ،ديپاس نما

 .دهد ينکه مبلغ چک را نقداً به شما ميا ايکند  يز ميحساب شما وار

 برگشت دادن چک -6

ه ب ،باشد يصاحب چک کمتر از مبلغ چک صادر شده م يبانک ياست که موجود ين مورد مربوط به حالتيا

به حال خود  يد تا صاحب چک فکريده ين چک را بر گشت مين شما ايبنابر ا ،استمحل  ياصطلاح چک ب

 .کند

 استرداد چک -7

 .ميده يپس م يا مشترين حالت چک برگشت داده شده را به صاحب چک يدر ا

 یپرداختن یهاچک یات رویعمل

 ر را انجام داد:يات زيف شده عمليتعر يچکها يتوان بر رو يم

 

 اعلام وصول -9

 يا طرفيگران وصول شده است، حال يشما به د يد چک پرداختيدکه مطمئن شوينه استفاده کنين گزياز ا ينزما

د، ده يکند و به شما اطلاع م يصادر م يه بدهکاريا بانک اعلاميدهد،  يد به شما خبر ميکه چک را به او داده ا

به شما  امک کوتاه تلفن بانکيق پياز طر نکهيا ايد و يشو يآن متوجه م يو بررس يق صورتحساب بانکيا از طري

د تا يک کنيکل "دسته چک"نه يگز يه بر روياطلاعات پا يستم در منوين حالت در سيشود. در ا ياطلاع داده م
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 «صادر شده»ت آن را از ين چک را انتخاب کرده و وضعين فرم  ايباز شود، حال در ا "ف دسته چکيتعر"فرم 

 د.يک نمائينه اعلام وصول کليگز ين منظور لازم است بر رويا يراد بير دهييتغ«وصول شده »به 

 

 برگشت چک -2

دهند  يبرگشت م ينبودن موجود ياز شما را بعلت کاف يافتيگران چک درياست که د يزمان يبرا ين حالتيا

دسته ف يتعر"د تا فرم يک کنيکل "دسته چک"نه يگز يه بر روياطلاعات پا يستم در منوين حالت در سيدر ا

 «برگشت چک»به  «صادر شده»ت آن را از ين چک را انتخاب کرده و وضعين فرم  ايباز شود، حال در ا "چک

 دير دهييتغ
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 ابطال چک -3

د يخواه يد ميده ايخر ييد، مثلاً کالايکن يل گوناگون باطل مياست که چک صادره را به دلا يزمان يبرا ين حالتيا

ا در يخ  يد )اشتباه در تاريسينو يد، چک را اشتباه مين فروشنده دهيل ايحود و آن را تيسيک فقره چک بنوي

گر يک چک دين چک را باطل کرده و يد ايل فروشنده نداده ايهنوز تحو يا در وجه طرف حساب( وليمبلغ و 

 د، مثلاً يل کنيت باطل تبديد آن را به وضعيباشد و شما با يد ميت چک سفين حالت وضعيد، در ايسينو يم

 د. يل کنيتبد «باطل شده»د به يرا از سف 653953ت چک شماره يوضع

 

د که چک را به شما برگرداند يخواه يد و از او ميده يد وجه چک را به طرف حسابتان ميخ سررسيا قبل از تاري

 زت آن را اين چک را انتخاب کرده و وضعيستم ايد در سين حالت بايدر اد. يکن ين فقره چک را باطل ميو ا

 د.ير دهييتغ«ابطال چک»به  «صادر شده»

ن چک را از او گرفته و يم و ايده يد به طرف حساب ميخ سررسيرا از قبل از تار 653956مبلغ چک شماره 

 م.يکن يآن را باطل م
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را  يافتنيدر يتوان اطلاعات مربوط به چکها يم "ستيچاپ ل"نه يگز يک بر رويبا کل يافتنيدر يدر فرم چکها

 مشاهده نمود . يکل يماک نيدر 

اعلام "ت آن را به يد وضعيد، اگر چک را وصول کر باشد يم "نزد صندوق"ت چک يوضع يدر حالت معمول

 د .ير دهييتغ "وصول

 

  ات اقساطیعمل -6

 

 :دیر عمل نمائیوارد کردن و ثبت اطلاعات اقساط به شرح ز یبرا

ات ينه عمليگز يافت و پرداخت بر رويدر قطعه در و افت و پرداختيدر يو گزارشهاات يعمل يدر منو( 9

 :ديک نمائياقساط کل

 

 

 "تات و پرداخیعمل"، در قطعه  "افت و پرداختیدر یات و گزارشهایعمل" ین بخش بطور کامل در منویات مربوط به ایعمل

 ح داده شده است .یافت قسط بطور کامل توضیو در قسمت در "افتیات دریعمل"نه یگز در

 د .ينه به همان بخش مراجعه نمائين گزيا يت هايبا قابل ييناآش يبرا
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 افت و پرداختیدر یگزارشها -2

 : ر استينه به شرح زيگز 6ن قطعه شامل يا

 

  هاافتیدر گزارش -9

 شود : ير نشان داده مينه پنجره زين گزيا يک رويبا کل
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 افتهایگزارش درت ها و امکانات یقابل

 کردن طرف حسابها مشخص -9

 

ادر بالا د اگر در کيد را مشخص نمائيداشته ا يافتيکه از آنها در يد به دلخواه نام اشخاصيتوان ين قسمت ميدر ا

 شود . يد نشان داده ميداشه ا يافتيکه از آنها در ياشخاص يتمام يد اساميمحدوده را مشخص نکن

 

 

 

 افت ینوع در -2

 

 

 

نه يهمه گز ديد . اگر بخواهيه نمائيد و بر اساس آن گزارش تهيک بزنيافت را تيوع درد نيتوان ين قسمت ميدر ا

ا انتخاب ر "عدم انتخاب همه"نه ينصورت گزير ايد در غيک کنيکل "انتخاب همه"نه يگز يبر رود يها را فعال کن

 د .ينمائ

 ت چکیوضع -3

افت يافت شما درياگر نوع در

ت چک را يد وضعيچک باشد با

ن طرف چپ انتخاب در ستو

 د .ينمائ
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 ه گزارش بصورت خلاصهیته -4

افت بصورت خلاصه و بدون توجه يگزارش در ه نين گزيک ايبا فعال کردن ت

 گردد . يه ميبه نام اشخاص و گردش حساب آنها ته

 ه گزارشیته ین فاصله زمانییتع -9

 

 

 د .يمائن نيي، ماهانه و سالانه تع ي، هفتگ ه گزارش را بصورت روزانهيته يد فاصله زمانيتوان ين حالت ميدر ا

 خیمحدوده تار -6

 

 
 

 د.يه نمائياسناد مشخص گزارش ته يا براساس تعداديو  يخيک محدوده خاص تاريد در يتوان ين حالت ميدر ا

 ال چکیشماره سر -7

 

 ه شود .يگزارش تهشما  ين اساس برايد تا بر ايدلخواه را وارد کن کن حالت در کادر مربوط شماره چيدر ا

 پرداختها گزارش -2

 باشد. يافتها مين گزارش همانند قسمت گزارش دريمات ايامکانات و تنظ
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 بخش ششم

 منوی امکانات
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 امکانات یمنو -6
ر در مورد کاربرد ينه است که در زين گزيهر قطعه هم شامل چند ،باشد ير ميقطعه به شرح ز 3ن منو شامل يا

 :شود يح داده ميها بطور کامل توض نهين گزيک از ايهر 

 

 یریبان گیپشت -9

 :نه استيگز 2ن قطعه شامل يا

 

 انبیجاد نسخه پشتی( ا9

د بدون يريبان بگيتپش ين شده قبليير تعيستم  در مسيد از اطلاعات ثبت شده سيتوان ينه مين گزيبا استفاده از ا

 .ديستم خارج شويط سينکه از محيا

 :شود ير صادر ميغام زينه پيگزن يا يک رويبعد از کل

 

 

 

 

  انبینسخه پشت یابی( باز2

 يابيوباره بازرا د يد اطلاعات قبليتوان ينه مين گزين برود به کمک ايستم از بيس يل اطلاعات قبلياگر به هر دل

ه کرده ين تهبايل پشتيات انجام گرفته و اطلاعات ثبت شده فاينکه قبلاً از عملينکه ايد . )البته به شرط اينمائ

 (ديکرده باش يکپ  .. , DVD,Hard Extenal,Flash يد و آن را بر رويباش

 ر است :يمراحل کار بصورت ز

9- DVD بان را در يپشت يل هايفا يحاوDVD Writer د .يستم تان قرار دهيس 
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  د .يک کنيکل "بانينسخه پشت يابيباز"نه يگز يستم بر رويدر س -2

 يل هايفا يد تا اسامينمائ يرا معرف DVDر يخواهد ، مس يبان را مينسخه پشت يل هاير فاياز شما مس -3

 ر نشان داده شود :يبصورت زد يه کرده ايکه تا بحال تهبان يپشت

 

ن ييرده و در پارا انتخاب ک بان(يه نسخه پشتيخ تهيبان )با توجه به تاريل پشتين فايل ها آخرين فايان اياز م -4

 د .يک کنيلک Openدکمه  يفرم رو
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 باشد. يم ياطلاعات قبل يابيانگر بازيشود که ب ير صادر ميام زيپ -5

 

 

 

 

 

 شود : ير نشان داده ميام زيد ، پيک نمائيکل "دييتا"نه يگز يرو -6
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تا  ديد آنها را وارد نمائيشود که با يو رمز عبور خواسته م ياز شما نام کاربر "يبل"دکمه  يک بر رويبا کل

 ستم است(يت اطلاعات سيامن يشتر برايب نيا.) ديط برنامه وارد شويد به محيانبتو

 

 

 

 

 

 

 

 دیمف یابزارها -2

 باشد : ير مينه به شرح زيگز 95ن قطعه شامل يا

 

 ر رمز کاربر  ییتغ( 9

بر ارن امز به رمز دلخواه کير اييشتر و تغيت بيامن يباشد ، برا يم 9ستم يش فرض رمز ورود به سيبصورت پ

 ستم در نظر گرفته شده است .ينه در سين گزيا

 ر است :يمراحل کار بصورت ز

 د .يک نمائيکل "ر رمز کاربرييتغ"نه يگز يبر رو "ديمف يابزارها"و در قطعه  "امکانات" يدر منو -9
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 شود : ير باز ميستم به شرح زيپنجره ورود به س -2

 

 

 

 

 

 

 

 د .يک نمائيکل "دييتا"نه يگز يد کرده و بر رواست را وار 9که عدد  يرمز عبور فعل

 

 شود : يپنجره وارد کردن رمز عبور باز م -3

 

 

 

 د .يک نمائيد کلييدکمه تا يره آن رويذخ يد را وارد کرده و براين پنجره در کادر مربوط رمز جديدر ا

 د.يک نمائيد کلييدکمه تا يد و بر رويشتر رمز وارد شده را دوباره وارد کنينان بياطم يبرا -4

 

 

 

 

 

 شود : ير باز ميپنجره اطلاع به شرح ز
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 : نکات مهم

وارد کردن اعداد از شماره  ياز اعداد ، حروف و علائم باشد . بهتر برا يبين رمز ترکيبهتر است ا -9

ر ز نام شهشود که ا يه ميد . در مورد حروف هم توصيا شماره همراه استفاده کني يشناسنامه ، چند رقم کد مل

 .آن آسان تر شود  يد تا بخاطر سپاريا محل سکونت استفاده کنيمحل تولد 

گام به هن يول د يکن يوارد م يد چيد که دارينيقا ببيرمز وارد شده قابل مشاهده است تا دق بار اول يبرا -2

 نشان داده خواهد شد :و در قالب رمز  ريستم رمز عبور وارد شده بصورت زيورود به س

 

 

 

 

 

 د .يامن مانند گاو صندوق نگه دار يک جايادداشت کرده و آن را در يد را يرمز جد -3

 تم سیر کاربر  سییتغ( 2

 دينک و .... . فرض  ي، خانم تقو يثابت ير ، آقايند ، مثل مديستم استفاده نمايک سيممکن است چند نفر از 

 ياربربخواهند با نام ک يا خانم تقوير يکند ، اگر مد يم ستم کاريخود دارد با س يبا نام کاربر يثابت يالان آقا

ستم يوارد س يا خانم تقوير يمد يو دوباره با نام کاربر شوندستم خارج يد از سيستم شوند بايخود وارد س

وجود دارد  "ستمير کاربر سييتغ"به نام  ينه ايستم گزين سيدر ا ين دوباره کارياز ا يريجلوگ يبرا . شوند

 د .يم شوستيوارد س يگريد يد با نام کاربريستم خارج شوياز س نکهيد بدون ايتوان يتفاده از آن مکه با اس

 روش کار

 د .يک نمائيکل "ستميس ر کاربرييتغ"نه يگز يبر رو "ديمف يابزارها"و در قطعه  "امکانات" يدر منو -9
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 شود : ير نشان داده ميغام زيپ -2

 

 

 

 

 د .يک کنيکل "يبل"دکمه  يبر رو

 شود : ير باز ميستم به شرح زيپنجره ورور به س -3

 

 يثابت يآقا د ، مثلاً ي، نام کاربر مورد نظر را انتخاب کن ين پنجره در قسمت نام کاربريدر ا

 

 

 

 

 

 

 د .يوط برنامه وارد شين کاربر به محيد تا با نام ايک کنيکل "دييتا"دکمه  يرمز عبور را وارد کرده و بر رو -4
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         یر سال مالییتغ( 3

قبل  يک حساب به سالهاي يبررس يد برايخواه يمد ، يده يرا انجام م 9316ات سال يد الان عمليفرض کن

د و يط برنامه وارد شويد دوباره به محيط برنامه خارج شويد از محينصورت بايد در ايبر گرد 9315مثلاً سال 

ان بر در نظر گرفته شده است و يک راه مي ين دوباره کارياز ا يريگجلو يد برايرا انتخاب نمائ 9315سال 

 باشد . يم "ير سال مالييتغ"نه يآن استفاده از گز

 يشود و کاربر م يات ثبت شده نشان داده ميکه در آن عمل يمال يسالها ينه نام تمامين گزيا يک رويبا کل

حسابها و ... انتخاب  يبررس يل مورد نظر را براستم و ورود دوباره به آن سايتواند بدون خارج شدن از س

 ستم وارد شود .يبه س ين سال ماليا يد و با داده هاينما

 

 

 

 

 

 

 

 ه      یمات اولیبرگشت به تنظ( 4

ستم انجام يرا در س ياتيعمل يشيستم بصورت آزماياصول کار با س ييآشنا يبرا ممکن است کاربر در ابتدا کار

د زمان بر و خسته کننده يکه تاکنون انجام شده را حذف نما يشيآزما ين کارهايد تمام ادهد ، حال اگر بخواه
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در نظر  "هيمات اوليبرگشت به تنظ"به نام  ينه ايدر کار گز ييصرفه جو يستم براين سيخواهد بود لذا در ا

ذف شده ه حيثانانجام شده در چند  يشيکه بصورت آزما ياتيآن تمام عمل يک رويگرفته شده است که با کل

 گردد . يه )خام( بر ميط برنامه به حالت اوليو مح

بان يشتل پيفا يشيات آزماين عملياز ا اطلاعات يت برايامن يجاد نوعيشتر از و اينان بياطم ين حالت برايدر ا

 د .يکن يابين اطلاعات را باز يد دوباره ايل بتوانيشود تا در صورت تما يه ميته

نه پنجره اخطار نشان داده ين گزيا يک رويبا کل

 شود : يم

 

 

 

هشدار  بعنوان يات انجام شده قبليبر حذف کامل اطلاعات عمل يغام مبنيک پي "يبل"دکمه  يک رويکه با کل

 شود : ينشان داده م

  

 

 

 

 

 گردد . يه ميد تهين نموده اييکه قبلاً تع يريبان در مسيل پشتيفا "يبل"دکمه  يک رويبا کل

 

 

 

 

 

 گردد . يات انجام شده و اطلاعات موجود تا بحال حذف ميه عمليه کليب در چند ثانيرتن تيبد
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داده تم با سيک سيحذف شده است و شما  يه اطلاعات قبليد که کلينيب يد ميط برنامه وارد شوياگر حالا به مح

 د .يخام دار يها

   یادداشت برنامه کاری( 9

ا در د تيادداشت کنيخ يخود را بر اساس تار يد برنامه کاريکه بخواهاست  يزمان ينه براين گزيکاربرد ا

 آن به شما هشدار دهد .  يادآوريستم جهت يس ، زمان آن ديسررس

 روش کار 

 د .يک نمائيکل "جاديا"نه يگز ين پنجره بر رويدر ا -9

 د .يخ ، زمان و مکان انجام کار را وارد کنيتار -2

 د .يسيدر مورد آن کار بنواز شرح مختصر يدر صورت ن -3
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 د .ين کار را مشخص کنيت ايوضع -4

 د .يک نمائيکل "ثبت"دکمه  يان بر رويدر پا -5

 ت یوضع

 3ت شامل يبخش وضع يادداشت برنامه کاريدر فرم 

 ر است :ينه به شرح زيگز

 نياز ا يکيت کارتان يد بر حسب ماهيتوان يشما م

 گردد . ينه اول انتخاب ميش فرض گزيبطور پ ستميد که در سينه ها را انتخاب کنيگز

 مرور کارها

که تابحال  ييتمام کارهاآن  يک رويوجود دارد که با کل "مرورکارها"به نام  ينه ايفرم گز يدر قسمت بالا

پ د آنها را چايتوان يم يت کار نشان داده خواهد شد که حتيخ و وضعيلتر تاريد همراه با فيادداشت کرده اي

 د .ينمائ

 

 نکته روز  ( 6

 يم ط برنامه نشان دادهيت گنجانده شده است که قبل از ورود به محيو موفق يستم نکات مهم زندگين سيدر ا

 شود .
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 ن پنجرهیموجود در ا ینه ها و ابزارهایگز

9-  

کته روز ن ط برنامه پنجرهيکن برنامه و قبل از ورد به محيا يک روينه به محض کلين گزيک ايبا فعال کردن ت

 شود . يگر نکته روز نشان داده نميد دينه را بردارين گزيک ايشود و اگر ت ينشان داده م

2-  

 توان آن را چاپ کرد . يو م گردد يره مينه ، نکته روز همراه با قاب آن ذخين گزيا يک رويبا کل
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توان  ينه مين گزيبه کمک ا

 (شتهنو )نوعنوع فونت اندازه و 

ر داد ، با ييروز را تغ ينکته ها

نه پنجره ين گزيا يک رويکل

 ير باز ميبه شرح ز "فونت"

د يتوان يکه به دلخواه مشود 

 د :يرات را انجام دهييتغ
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 د .ينکته روز را عوض کند قاب يتوان ينه مين گزيبه کمک ا

5-  

 د .يه کنروز را مشاهد يد نکته هايتوان ينه مين گزيا يک رويبا کل

6-  

 د .يشو ينه از پنجره نکته روز خارج مين گزيا يک رويبا کل

 

 دفترچه تلفن    ( 7

و ...  ، تلفن ، آدرس يتان مانند نام و نام خانوادگيد مشخصات طرف حسابهايتوان ينه مين گزيا يک رويبا کل

 شود : يباز م ريبه شرح ز "دفترچه تلفن"نه پنجره ين گزيا يک رويبا کل ،د يرا وارد کن

 

  .ديد مشخصات طرف حسابتان را وارد کنيتوان ين پنجره ميدر ا

و شماره  يد طرف حساب تان را بر حساب نام ، نام خانوادگيتوان يم نه يگز يک بر رويبا کل

 د .يدا کنيجستجو و پ ليموبا
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ه  نيگز يد بر روين حالت جهت عمل کردن جستجو بايدر ا د .يک نمائيکل

 

 ن حساب    یشما( 8

ه شود ک ين حساب نشان داده مينه ابزار ماشين گزيا يک رويبا کل

 د .ياز آن استفاده نمائ يو محاسبات ياضيات ريعمل يد برايتوان يم

 

 
 

 

 

 

      TeamViewerبرنامه ( 1

با  ينرم افزارو رفع اشکالات و نواقص  يد از راه دور جهت خدمات دهيتوان ينه مين گزيت ايبا استفاده از قابل

نترنت يبه ا ديت باين قابلياستفاده از ا يد. برايد کنندگان نرم افزار در ارتباط باشيدفتر فروش و خدمات تول

تا او به  ديخود را به طرف مقابل اعلام کن (Password) و رمز عبور (Your ID) ي، نام کاربر ديوصل شو

حه صف ارتباط ، يبرقرارستم شما وصل شود . بعد از يس

Desktop و او  بود ار طرف مقابل خواهديستم شما در اختيس

 يرادات نرم افزاريا ستم را کنترل کرده وياست سقادر 

 ا آن را ارتقاء دهد .ي دينماستم شما را رفع يس

 نه ، پنجرهين گزيا يک روينترنت و کليبا وصل شدن به ا

TeamViewer  شود : يباز م مقابلبه شرح 

ن برنامه، يق ايافت خدمات از طريان دردقت شود در طول زم

 برنامه بسته شود. دينبا

 



    حسابگران بداری و صندوق مکانیزه فروشراهنمای نرم افزار حسا

 

 درباره ما    ( 91

 شود : ير نشان داده ميبه شرح زدآورندگان يپد نرم افزار و يکل نه مشخصاتين گزيا يک رويبا کل
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 ن پنجرهیا ینه هایگز
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 يمشخصات فعال سازنه ين گزيا يک رويبا کل

ستم و يال ، کد سيه سرنرم افزار شامل شمار

 :شود  ينشان داده م يعال سازفکد

 

 

 

را  يال سازبرنامه کد فع يفعال ساز يد برايد بايد دوباره برنامه را نصب کنيد که بخواهيايش بيپ يطياگر شرا

 د .يره کنيوها ذخياز درا يکي ين پنجره را بر رويد . ايدوباره وارد کن

 Dataواقع در پوشه   License.iniل يستم در فايرم افزار شما توسط سن يال و فعال سازياطلاعات سر نکته:

 شود. يره مير نصب برنامه ذخياز مس

 

2- 

 د .يمائنه استفاده نين گزيد از ايد بايو دوباره نرم افزار را فعال کند يد نسخه نرم افزار را ارتقاء دهياگر بخواه
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ر دد سالانه يد سالانه دارد . تمدياز به تمدين يبانيپشتافت خدمات يرد يکاربر و استفاده کننده نرم افزار برا

 رد .يگ يتر فروش نرم افزار صورت مافت وجه از کاربر توسط دفيدر يازا

 يواجه مر ميام زيبرنامه با پ يانه در شرف تمام شدن باشد، با اجرايسال يبانياگر مهلت اعتبار خدمات پشت

 گردد(: يام مشاهده مين پيافزار هم ا نرم ين صفحه اصلييد)در پايشو

 

 .د سالانه اقدام شوديد نسبت به تمدين صورت بايکه در ا

 ياميده باشد پيد سالانه فرا نرسياگر هنوز زمان تمد، «درباره ما»در فرم « د سالانهيتمد»دکمه  يک رويبا کل

 گردد : ير صادر ميز مشابه

 

 

 

 

و در  افت کردهينده فروش دريرا از نما يافتيد دريد و کد تمديخ تمديد تارير باين صورت در فرم زير ايدر غ

 د:ييمربوطه وارد نما يکادرها
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 تماس با ما -99
 

ت يفروش و وب سا يها يندگيد آدرس ، شماره تلفن مرکز فروش و نمايتوان ينه مين گزيا يک رويبا کل

 د .يستم را مشاهده نمائيس
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 ستم یس یراهنما -3

 باشد : ير مينه به شرح زيگز 2ن قطعه شامل يا

 

 (   PDFبرنامه )بصورت  یراهنما( 9

نشان داده  PDFل يک فاينه راهنما و دستور العمل نحوه استفاده از نرم افزار در قالب ين گزيا يک رويبا کل

 د .آن در کار با نرم افزار ماهر شو تواند با مطالعه يم و کاربرشود  يم

 

 شده    یطبقه بند یاراهنم( 2

 ينعينرم افزار طبقه بنده شده است  يشتر به کاربران ، راهنمايسهولت کار و کمک ب ين حالت برايدر ا

تواند با استفاده از  يده است و کاربر ميهر قطعه مرتب گرد ينه هايمطالب با توجه به منوها ، قطعات و گز

ل را يمطالب فا يست که تماميدا کند و مجبور نيا پموضوع و مطلب مورد نظر ر يت جستجو به آسانيقابل

 باشد . يل شدن ميو تکم ين بخش در حال آماده سازي، ادا کند يبگردد تا مورد دلخواه را پ


