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  :تعاريف اوليه 
  :انبار فعال 

در واقـع انبـاري اسـت کـه در     . انباري است که با خرید یا فروش اجناس  به موجودي آن اضافه می شود یا از موجودي آن کم می شود
  .اضر از آن استفاده می کنیدحال ح

  
  : بدهکار

اگر حساب مـورد نظـر شـخص    . ن شخص یا حساب متعهد  به پرداخت وجهی به شما می باشدآبه شخص یا حسابی گفته می شود که 
قـد  باشد باید مبلغ بدهکاري خود را پرداخت کند اگر بانک یا صندوق باشد به این معنی است که بـه انـدازه ي مبلـغ بـدهکاري وجـه ن     

اگر سود یا زیانی باشد میـزان  موجود است و اگر هزینه باشد میزان هزینه ي پرداختی را مشخص می کند که لزومی به برگشت ندارد و 
 ) در تراز حساب ها زیان همیشه بدهکار است(ن را مشخص می کند زیا
  

  :بستانکار
اگـر ایـن حسـاب شـخص باشـد وجـه را بایـد        . ی باشید به شخص یا حسابی گفته می شود که شما متعهد به پرداخت وجهی به وي م

مد یا سود باشد میـزان سـود حاصـله را    آپرداخت شود اگر صندوق یا بانک بستانکار شدند اشتباهی در حسابها وجود دارد اگر حساب در
  .ه هم نباید بستانکار باشندحسابهاي هزین. سرمایه نباید بدهکار باشد.نمایش می دهد اگر سرمایه باشد میزان سرمایه را نشان می دهد

  
  : خدمات

در صورتی که قطعه اي را تعمیر مـی کنیـد    براي مثال به مجموعه عملیاتی که فقط خدمات ارئه می شود و کالایی رد و بدل نمی شود
  .هزینه تعمیر به عنوان خدمات ثبت می شود

  
  :صندوق فعال 

مـی دهیـد بـا     در واقع هر عملیات مالی که انجام.افتی به آن اضافه می شوداز آن کم و وجوه دری صندوقی است که تمام وجوه پرداختی
 اسـتفاده   نکته مهم اینکه در هر لحظه فقط یک صندوق فعال است و در صورتی کـه از صـندوق خاصـی   . این صندوق در ارتباط هستید

  .می کنید باید آن صندوق را فعال کنید
  

  :طرف حساب 
در واقع کلیه افـرادي کـه    ..  .ما حساب دارند مانند خریداران فروشندگان و شته می شود که  با طرف حساب به شخص یا اشخاصی گف 

  .هستند به عنوان طرف حساب در نظر گرفته می شوند طرف معامله شما
  

  :دوره مالی 
  
  
  
  
  



 

 

  
  

  افتتاحيه 
 ،موجودیهـاي بـانکی    ،قبیل موجودیهاي صندوق هنگامی که می خواهید با این سیستم شروع به کار کنید بایستی اطلاعات اولیه اي از 

بنابراین نیاز به محلی براي . را وارد سیستم کنید ... چکهاي پرداختی و  ،چکهاي دریافتی  ،موجودي اجناس  ،مشخصات طرف حسابها 
بدیهی اسـت پـس   . دهید انجام این امور دارید این فرم طی مراحل مختلف به شما کمک می کند که اطلاعات اولیه خود را به سیستم ب

دیگر هیچگاه این فرم را مشاهده نخواهید کرد و در صورتیکه نیاز داشته باشید مجـدداً   ،از ورود اطلاعات اولیه و خروج از فرم افتتاحیه 
  .نمائید  //installنموده و مجدداً  //uninstallاز ابتدا شروع کنید بایستی یک بار برنامه را 

بنابراین در صورتیکه به اطلاعات خود نیاز دارید به . نمودن برنامه کلیه اطلاعات شما حذف خواهد شد  stalluninدر صورت :  1توجه 
   .نکنید  uninstallهیچ عنوان برنامه را 

اطلاعات می توانید با اسـتفاده از منـوي حسـابداري گزینـه حسـابهاي افتتاحیـه اطلاعـات خـود را         در صورت اشتباه در ورود  : 2توجه 
   .صحیح کنیدت

  
  :مراحل مختلف فرم افتتاحیه 

  .ابتدا کلید شروع و پس از طی هر مرحله کلید ادامه را بفشارید ،جهت طی مرحله به مرحله افتتاحیه :  1توجه 
  

بـانکی خـود را وارد    هايحسـاب  ی ازدر این قسمت مشخصات یک ـ.مشاهده خواهد شد مشخصات حسابهاي بانکیدر ابتدا فرم  -1
در صورتیکه تمایل به وارد کردن حساب بانکی دوم دارید مشخصات آن را وارد نمائید و این .فشار دهیدتأیید را ید کلنموده و 

در صـورتیکه  . در انتها کلید انصـراف را فشـار دهیـد    . مراحل را تا وارد کردن اطلاعات کلیه حسابهاي بانکی خود تکرار کنید 
 .د کنید از همان ابتدا کلید انصراف را بفشاریدمشخصات هیچ حساب بانکی را نمی خواهید وار

در این قسمت موجودي صندوق و سایر بانکهاي معرفی شده در قسمت قبلی . مشاهده خواهد شد  و بانک موجودي نقدفرم   -2
 پس از وارد نمودن موجودي تک تک حسـابهاي نقـدي و  . را بفشارید  Enterرا به سیستم اعلام نمائید و در هر مرحله کلید 

در صورتیکه پس از این مرحله و قبل از اتمام افتتاحیـه تصـمیم بـه تغییـر دادن     . بانکی دکمه تأیید را در پایین فرم بفشارید 
بایستی موجودي کلیه حسابهاي نقدي و بانکی را مجدداً وارد نمائیـد و وارد نمـودن موجـودي    . موجودي نقد و بانک گرفتید 

 .باشد حساب مورد نظر به تنهائی کافی نمی
 -11. مانده حساب آنها صفر نیسـت   -1مشخصات کلیه طرف حسابهائی که . ظاهر خواهد شد  مشخصات طرف حسابهافرم   -3

. چکی از آنها در اختیار شما است و یا چکی از شما در اختیار آنها است و این چکهـا هنـوز وصـول نشـده انـد را وارد نمائیـد       
در صـورتیکه متوجـه   . وارد نمائیـد و در انتهـا کلیـد انصـراف را بفشـارید       1له مشخصات طرف حسابها را تک تک مانند مرح

دکمه اي که بدین منظور جلـو عبـارت مشخصـات طـرف      ،پس از خروج از فرم . اشتباهی در مشخصات طرف حسابها شدید 



 

 

ورتیکه بـه اطلاعـات   در ص. حسابها است کلیک نموده و مشخصات طرف حساب مورد نظر را جستجو کرده و آنرا تغییر دهید 
 .از همین کتاب مراجعه نمائید  37صفحه و  1-11بیشتري نیاز دارید به بخش 

توجه شود که در صورت بدهکار . که صفر نمی باشد را وارد نمائید  مانده حساب آن دسته از طرف حسابهائیدر این قسمت  -4
نکار بودن طـرف حسـاب بایسـتی مانـده آن را در     بودن یک طرف حساب بایستی مانده را در قسمت بدهکار و در صورت بستا

 .را بفشارید در انتها کلید تأیید را بفشارید Enterو در هر مرحله کلید ثبت یا دکمه . قسمت بستانکار وارد نمائید 
در این قسمت مشخصات کلیه اجناس خود را وارد نمائید و در صورت نیاز به اطلاعات بیشـتر بـه بخـش    :  مشخصات اجناس -5

موجودیهـا و  . توجه شود که در این قسمت فقط اطلاعات اجنـاس را معرفـی مـی کنیـد     . مراجعه نمائید  38و صفحه  11-4
این قسمت شما به سیستم اعلام می کنید که با چه اجناسی کار مـی   در در واقع. وارد خواهند شد  7قیمت خرید در مرحله 

 .کنید
در این قسمت کلیـه انبارهـا   . حسابداري شما بیش از یک انبار وجود دارد در صورتیکه در سیستم :  معرفی انبارهاي سیستم - 6

 .را وارد نمائید و در انتها کلید انصراف را فشار دهید
را وارد مـی کنیـد در    5در این قسمت موجودي و قیمت خرید هر یک از اجناس معرفی شـده در مرحلـه   :  موجودي اجناس -7

) هنگام فروشهاي بعدي ( ا توجه به این قسمت میزان سرمایه اولیه و سود فروش چون ب. وارد کردن قیمت خرید دقت نمائید
در انتهـا  ) مگر اینکه فاکتور خریـد بزنیـد   ( محاسبه خواهد شد و پس از اتمام افتتاحیه امکان تغییر قیمت خرید وجود ندارد 

 .پس از وارد نمودن موجودي کلیه اجناس کلید تأیید را بفشارید
کلیه این اجناس وارد انبار مرکزي خواهد شد و در صورت نیاز می توانید پس از افتتاحیه این موجودیها را به انبار  موجودي: توجه 

  .دیگري انتقال دهید
با توجه به اینکه سیستم درون افتتاحیـه  . در این قسمت کلیه چکهاي دریافتی وصول نشده را وارد نمائید :  چکهاي دریافتی -8

چکها مانده حساب طرف حسابها تغییر نخواهد کرد و سیستم فرض می کند که شما هنگـام وارد کـردن    می باشد با ورود این
ولی چنانچه چکی را فراموش کـرده و بخواهیـد   . این چکها را از حساب طرف حسابها کم کرده اید  4مانده حساب در قسمت 

بلغ چک از حساب شخص می کاهد بنابراین در وارد کردن در این صورت سیستم به اندازه م. پس از افتتاحیه آنرا وارد نمائید 
در صـورت نیـاز بـه     )در انتهـا کلیـد انصـراف را بفشـارید     . ( کلیه چکهاي دریافتی وصول نشده دقت لازم را مبذول فرمائید 
 .کتاب مراجعه نمائید 20صفحه و  2-11اطلاعات بیشتر در مورد نحوه ورود چکهاي پرداختی به بخش 

مانده حسـابها دقیقـاً ماننـد چکهـاي دریـافتی تغییـر       . کلیه چکهاي پرداختی وصول نشده را وارد نمائید :  ختیچکهاي پردا -9
در صورت نیاز به اطلاعات بیشتر در مورد نحوه ورود چکهاي پرداختـی بـه   ) در انتها کلید انصراف را بفشارید . ( نخواهد کرد 

 .کتاب مراجعه نمائید 19صفحه و  1-11بخش 
توضیحات بیشـتر  . خود را وارد نموده و پس از وارد کردن مشخصات کلیه پرسنل کلید انصراف را بفشارید  ت پرسنلمشخصا -10

 .همین کتاب موجود است  29صفحه و  7-11در این زمینه در بخش 
 .کتاب انجام دهید  43و صفحه  1-11 را مطابق گفته هاي بخش تنظیمات فاکتور فروش -11
در صورتیکه نیاز به تغییر هیچ یک از مراحل قبلی نداریـد کلیـد ادامـه را بفشـارید در ایـن حالـت        ،پس از انجام مرحله دهم  -12

در صورتیکه از صحت اطلاعات اطمینان دارید کلیـد بلـی    "آیا پایان افتتاحیه ثبت شود  " سیستم از شما سئوال می کند که 
 .مائیداز هم اکنون می توانید کار با برنامه را آغاز ن. را بفشارید 

دوره مـالی جدیـدي بـراي    در این قسمت مـی توانیـد   . براي تعیین دوره مالی برروي دکمه مورد نظر کلیک کنیددوره مالی  -13
سیستم خود در نظر بگیرید یا یکی از دوره هاي مالی به عنوان دوره مالی پیش فرض تعیین کنید کـه بـا تعیـین دوره مـالی     

 .ه مالی را نمی پرسد و با این دوره مالی شروع به کار می کنیدپیش فرض برنامه هنگام ورود از شما دور
در صـورت نیـاز بـه    . با استفاده از این گزینه می توانید اطلاعات پشتیبان خـود را بازیـابی کنیـد   بازیابی اطلاعات پشتیبان  -14

 .نیدکتاب مراجعه ک 60و صفحه  5-11 اطلاعات بیشتر در مورد نحوه بازیابی اطلاعات پشتیبان به بخش
  

  .در صورتیکه کلید پایان را بفشارید از برنامه خارج شده و می توانید افتتاحیه را بعداً ادامه دهید :  1توجه 



 

 

بایسـتی بـر روي مرحلـه    . اصلاح یک مرحله از مراحل طی شده قبلی داشـتید  / حذف / در صورتیکه نیاز به تغییر دادن :  2توجه 
  .ه مربوطه مجدداً باز خواهد شد مورد نظر کلیک کنید بدین ترتیب پنجر

  
  پرونده

  :خرید 
با ثبت یک فاکتور خرید به میزان جنس خریداري شده . با استفاده از این فرم می توانید فاکتورهاي خرید خود را در سیستم ثبت کنید

  به موجودي انبار اضافه می شود

.  
  :نحوه عملکرد این فرم به صورت زیر است 

توجه داشته باشید که این تاریخ تنها تاریخ فاکتور می باشد و سند حسـابداري بـه   . مت تاریخ فاکتور را وارد کنیددر این قس: تاریخ  -1
  .تاریخ روز سیستم ثبت خواهد شد

توجه کنید که برنامه به صورت اتوماتیک ردیف خریدي بـراي هـر یـک از    . در این قسمت شماره فاکتور را وارد کنید: شماره فاکتور  -2
تورها در نظر می گیرد که براي دسترسی هاي بعدي از قبیل تصحیح فاکتور و مرجـوع کـردن فـاکتور مـورد اسـتفاده قـرار خواهـد        فاک

  .گرفت
در صورتیکه فروشنده از طرف حسابهاي قـدیمی باشـد   . خود را وارد کنید) طرف حساب(در این قسمت نام فروشنده : نام فروشنده  -3

در صورتیکه طرف حساب جدید باشـد  . در غیر اینصورت نام وي را تایپ کنید . ست طرف حسابها انتخاب کنیدمی توانید نام آن را از لی
  .و بخواهید به صورت غیر نقدي از وي خرید نمائید ، باید مشخصات کامل طرف حساب را وارد نمائید

، واحـد شـمارش و قیمـت واحـد ، مقـادیر       رمقـدا و در قسمت . در این قسمت نام جنس و مدل را انتخاب نمائید: نام جنس و مدل  -4
  .در انتها کلید ثبت را فشار دهید. مربوطه را وارد نمائید

  :توجه  *
. در صورتیکه جنس شما جدید باشد پس از زدن کلید ثبـت سـئوالی مبنـی بـر ورود مشخصـات جـنس از شـما پرسـیده مـی شـود           -

ناس یک بار به قسمت نام طرف حسـاب رفتـه و مجـدداً بـه قسـمت نـام       مشخصات جنس را وارد کنید و براي ثبت جنس به لیست اج
  .)جنس باز گردید و مقدار و قیمت جنس را هم وارد کنید و کلید ثبت را براي ثبت این جنس در فاکتور فشار دهید



 

 

مارش خریـد  در صورتیکه از دو واحد شمارش استفاده می کنید در قسمت واحد شمارش مشخص کنید که براساس کـدام واحـد ش ـ   -
به عنوان مثال اگر واحد را کـارتن انتخـاب کردیـد    . کرده اید و در قسمت قیمت واحد مبلغ را براساس واحد شمارش انتخابی وارد کنید

  .در قسمت قیمت واحد قیمت یک کارتن را وارد نمائید
ن نما مجدداً به قسمت قیمت جنس انتقـال یافـت   در انتها هنگامی که مکا. مرحله چهار را تا ورود کلیه ردیفهاي فاکتور تکرار کنید -5

  .انتقال خواهد یافت "سایر مبالغ پرداختی  "را فشار دهید مکان نما به قسمت  Enterبدون وارد کردن هیچ گونه اطلاعاتی کلید 
اگـر  .( را وارد نمائیـد ...)  مانند کرایـه و (در صورتیکه مبلغ اضافی بابت فاکتور پرداخت کرده اید  "سایر مبالغ پرداختی  "در قسمت  -6

  .)می خواهید این مبلغ با مبلغ فاکتور حساب شود
. که براساس ردیفهاي فاکتور خورده می شود و قابل تغییر دادن نمی باشـد . کل مبلغی است که قاعدتاً باید پرداخت کنید: مبلغ کل  -7

مبلـغ مـورد نظـر    ...) مثـل خریـد غیرنقـدي و    (ه پرداخت کرده اید در صورتیکه مبلغی را تخفیف گرفته اید یا بنا به دلایلی مبلغی اضاف
در صورتیکه میلغ تمام شده از مبلغ کل کمتر باشد که تخفیـف اعمـال شـده در    . را در قسمت مبلغ تمام شده وارد کنید) مبلغ قطعی(

دریافـت شـده در قسـمت مربوطـه     قسمت تخفیف نوشته می شود و در صورتیکه مبلغ تمام شده از مبلغ کل بیشتر باشد اضـافه وجـه   
  .)این مبلغ از تفاوت مبلغ کل و مبلغ تمام شده بدست می آید و قابل تغییر نمی باشد. ( نوشته می شود

بنـابراین در  . اهـد شـد  این مبلغ از صندوق فعـال کسـر خو  . که نقداً پرداخت کرده اید را وارد کنیدی در این قسمت مبلغ: مبلغ نقد  -8
  .آنرا به عنوان صندوق فعال انتخاب کنید دها از محل هائی مانند تنخواه پرداخت می شود قبل از زدن فاکتورصورتیکه مبلغ خری

در صورتیکه بابت خرید این اجناس چک پرداخت نموده اید مجموع چکهائی که پرداخت نموده ایـد را  در ایـن قسـمت وارد    : چک  -9
  .)یات چکها دریافت خواهد شدبدین ترتیب پس از تأیید فاکتور جزئ. ( نمائید 

پس از تأیید فاکتور طرف حساب به اندازه این مبلغ از شـما  . در این قسمت مبلغی که باقی مانده است را مشاهده می کنید: مانده  -10
  .ر نمی باشدتوجه کنید که این مبلغ برابر است با مبلغ تمام شده منهاي مبلغ نقد منهاي مبلغ چک و قابل تغیی. بستانکار خواهد شد

پس از اتمام کلیه اطلاعات کلید تأیید را جهت ثبت فاکتور فشار دهید توجه داشته باشید که تا قبل از فشردن کلیـد تأییـد کلیـه     -11
  .اطلاعات در حافظه موقت ذخیره می شود و هیچگونه اطلاعاتی ثبت نمی شود

  :به دنبال تأیید فاکتور موارد زیر ممکن است اتفاق بیافتد 
در صورتیکه طرف حساب بستانکار شود و سیستم این طرف حساب را نشناسد ، سیستم اقدام به دریافت مشخصات طـرف حسـاب    -1

  .خواهد کرد
) مبلغـی غیـر از صـفر وارد کـرده باشـید       "چـک "یا به عبارتی در قسمت .( در صورتیکه بابت این فاکتور چک پرداخت کرده باشید -2

فـرم   ردر صورتیکه بیش از یک چک بابت فاکتور پرداخت نموده اید د. تی را از شما دریافت خواهد کردسیستم اطلاعات چکهاي پرداخ
ظاهر شده مبلغ اولین چک را وارد نمائید بدین ترتیب تا زمانیکه مجموع چکهاي وارد شده با مبلغ وارد شده در فرم اصلی برابـر نشـود،   

  .دسیستم مشخصات چکها را از شما دریافت خواهد کر
  :توضیحات 

  .را فشار دهید Enterدر قسمت نام جنس می توانید بجاي نام کد را وارد نمائید و کلید  -
در قسمت نام فروشنده در صورتیکه طرف حساب قبلاً معرفی نشده باشد و تمایل به معرفی وي داشته باشـید پـس از خـروج از ایـن      -

شد و با فشـردن ایـن دکمـه صـفحه طـرف حسـاب جدیـد نمـایش داده                قسمت دکمه طرف حساب جدید در روبروي آن ظاهر خواهد
  .می شود

  .در صورتیکه بخواهید قبل از تأیید فاکتور ، جنسی را از لیست حذف کنید برروي ردیف مورد نظر دابل کلیک کنید -
زدن فـاکتور فـروش ، وضـعیت گـردش      در صورتیکه بخواهید همزمان با فاکتور خرید کارهاي دیگري از قبیل گرفتن موجودي انبار ، -

  .برروي آیکونی که مقابل نام فروشنده است کلیک کنید و گزینه مورد نظر را انتخاب کنید. را نیز انجام دهید... یک حساب و 
را انتخـاب   را فشار دهید و انبار مـورد نظـر   F9در صورتیکه بخواهید در هنگام زدن فاکتور خرید انبار فعال خود را تغییر دهید کلید  -

  .کنید
فرمی براي جستجو باز می شود نام یا . براي جستجوي جنس خاص می توانید برروي آیکون جستجو در مقابل نام جنس کلیک کنید -

  .مدل جنس مورد نظر را تایپ کرده و کلید جستجو را فشار دهید
  



 

 

بـراي پیـدا کـردن ردیـف خریـد بـرروي       . ارد نمائیدبراي تصحیح فاکتورهاي خرید برروي دکمه تصحیح کلیک کرده و ردیف خرید را و
ردیـف خریـد فـاکتور را پیـدا کـرده و فـرم       . آیکون مقابل نام فروشنده کلیک کرده و گزینه مشاهده فاکتورهاي خرید را انتخاب کنیـد 

. ییـرات لازم را اعمـال کنیـد   با وارد کردن ردیف خرید و زدن کلید تأیید فاکتور مورد نظر ظاهر می شود تغ. مشاهده فاکتورها را ببندید
  . توجه داشته باشید که قسمت مبالغ را حتماً مجدداً وارد کنید

 .جهت حذف اطلاعات فاکتور جاري کلید انصراف را فشار دهید و براي خروج از فرم فاکتور خرید کلید خروج را فشار دهید
   

  :تعریف فاکتور موقت
با اسـتفاده   را صادر کنیددیگري لازم است فاکتور اي زیاد را وارد کنید در همان زمان فرض کنید می خواهید فاکتوري با تعداد ردیف ه

  از گزینه ي فاکتور موقت شما می توانید فاکتور قبلی خود را نگه داشته و فاکتور جدید را صادر نمایید
  

  :نکته مهم 
  .تا زمانی که فاکتور موقت ثبت نشده است  موجودي انبار تغییر نخواهد کرد

را پاك کنید با این  براي حذف یک فاکتور موقت  روي آن فاکتور کلیک کنید و تمام  اجناس موجود در آن فاکتور -1
  .کار آن فاکتور موقت حذف می شود

طـه کلیـک   در صورت نیاز به صدور یک فاکتور موقت جدید در گوشه پایین سمت راست صفحه روي  قسـمت مربو  -2
  .شوددید صادر کنید تا یک فاکتور موقت ج

بـا نـام فروشـنده    ر سـمت راسـت   ادر کن ـ ی که تاکنون ثبت کرده ایدموقت هايجدید فاکتوربا صدور فاکتور موقت  -3
نمایش داده می شوند که براي آوردن هر فاکتور موقت برروي نام فروشنده آن فاکتور کلیک کنید تا فاکتور نمایش 

 .  داده شود
  

  :ي زیر وجود دارنددر قسمت پایین و سمت راست فرم خرید قسمتها
پـیش فـاکتور   به عنـوان  موقت فعال را  با استفاده از این گزینه شما می توانید فاکتور: )پیش فاکتور( چاپ فاکتور موقت  -1

  .چاپ نمائید
نهـا  آگزینه ي دیگر براي شما نمایان می شود که شما با انتخاب یکی از  با انتخاب این گزینه دو: قرض از سایر فاکتور ها -2

منظـور از قـرض از   . می خواهید اجناس از فاکتور خرید یا فروش به این فاکتور انتقال پیـدا کنـد  ی کنید که  مشخص م
تعدادي از ردیفهاي فاکتوري که صادر می کنید با فاکتور خرید یا فروش دیگري مشابه است سایر فاکتورها این است که 

 .می دهید این ردیفها را از فاکتور مورد نظر به این فاکتور انتقال
در این قسمت با وارد نمودن تاریخ و شماره ي سند و زدن دکمه ي مشاهده میتوانیم رسید انبار را مشاهده :  رسید انبار -3

 .ن را چاپ کنیمآو 
  

  :فروش 
  .ي فروش خود را در سیستم ثبت نمائیدکلیه فاکتورهامی توانید با استفاده از این فرم 



 

 

  
  :نحوه عملکرد این فرم به صورت زیر است . ان جنس فروخته شده از موجودي انبار کم می شودبا ثبت یک فاکتور فروش به میز 

توجه کنید که این تاریخ ، تاریخ فاکتور اسـت و سـند   . در این قسمت تاریخ فاکتور را وارد کنید: تاریخ  -
به صورت پیش فرض تـاریخ جـاري سیسـتم در     .حسابداري به تاریخ روز سیستم ثبت خواهد شد

  .این قسمت مشاهده می شود
سیستم به صورت اتوماتیـک شـماره فـاکتوري بـراي شـما در نظـر          . در این قسمت شماره فاکتور را وارد کنید: شماره فاکتور  -2

می گیرد که قابل تغییر دادن است ولی توجه داشته باشید که با تغییر شماره فـاکتور تمـامی فاکتورهـا براسـاس ایـن تغییـر       
 .دشماره می خورن

در صورتیکه خریدار از طرف حسابهاي قدیمی باشد می توانیـد نـام   . در این قسمت نام طرف حساب را وارد کنید: نام خریدار  -3
در غیر اینصورت نام وي را تایپ کنید در صورتیکه طـرف حسـاب جدیـد باشـد و     . آن را از لیست طرف حسابها انتخاب کنید

 .شید باید مشخصات طرف حساب را وارد کنیدبخواهید به صورت غیرنقدي به آن جنس بفرو
در این قسمت نام جنس و مدل را انتخاب نمائید و در قسمت مقدار ، واحد شمارش و قیمت واحد مقـادیر  : نام جنس و مدل  -4

مبلغـی براسـاس    "قیمـت واحـد  "توجه داشته باشید که در قسمت . مربوطه را وارد نمائید و در انتها کلید ثبت را فشار دهید
بالغی که شما در هنگام تعریف جنس در نظر گرفته اید براي جنس به صورت پیش فرض در نظر گرفته می شود کـه قابـل   م

 .هم اکنون یک ردیف از فاکتور ثبت شده است. تغییر دادن است
مت نام جنس انتقال در انتها هنگامی که مکان نما مجدداً به قس. را تا وارد کردن کلیه ردیفهاي فاکتور تکرار کنید پنجمرحله  -5

انتقـال   "سـایر مبـالغ دریـافتی   "را فشار دهید مکان نمـا بـه قسـمت     Enterیافت بدون وارد کردن هیچگونه اطلاعاتی کلید 
 .خواهد یافت

 .در صورتیکه مبلغ اضافه بابت فاکتور دریافت کرده اید را وارد نمائید "سایر مبالغ دریافتی"در قسمت  - 6
مبلغ براساس ردیفهاي فاکتور می باشـد   این. در این قسمت نمایش داده می شود د دریافت کنیده بایککل مبلغی : مبلغ کل  -7

را تخفیف داده اید یا بنا به دلایلی مبلغی را اضافه دریافت کرده اید مبلغ مـورد   یدر صورتیکه مبلغ. نیست و قابل تغییر دادن
در صورتیکه مبلغ تمام شده از مبلغ کل کمتر باشـد تخفیـف   . وارد کنید "مبلغ تمام شده"را در قسمت ) مبلغ قطعی(نظر را 

این مبلغ از تفاوت مبلغ کـل  .(در نظر گرفته می شود و اگر مبلغ تمام شده بیشتر از مبلغ کل باشد اضافه وجه نوشته می شود
 .)و مبلغ تمام شده محاسبه می شود و قابل تغییر نمی باشد

 .این مبلغ به موجودي صندوق فعال اضافه می شود. قداً دریافت کرده اید وارد نمائیددر این قسمت مبلغی را که ن: مبلغ نقد  -8



 

 

بـدین  . در صورتیکه بابت مبلغ فاکتور چک دریافت کرده اید مجموع چکهاي دریـافتی را در ایـن قسـمت وارد نمائیـد    : چک  -9
 .ترتیب پس از تأیید فاکتور جزئیات چکها دریافت خواهد شد

پس از تأیید فاکتور طرف حساب به انـدازه ایـن مبلـغ    . ت مبلغی که باقی مانده است را مشاهده می کنیددر این قسم: مانده   -10
به شما بدهکار می شود توجه کنید که این مبلغ برابر است با مبلغ تمام شده منهاي مبلغ نقد منهاي مبلغ چک و قابل تغییر 

 .نمی باشد
ار دهید توجه داشته باشید که قبـل از فشـردن کلیـد تأییـد کلیـه اطلاعـات در       پس از اتمام کلیه اطلاعات کلید تأیید را فش  -11

 .حافظه موقت ذخیره می شود و هیچگونه اطلاعاتی ثبت نمی شود
  

  :به دنبال تأیید فاکتور موارد زیر ممکن است اتفاق بیافتد 
یافـت مشخصـات طـرف حسـاب          در صورتیکه طرف حساب بدهکار شود و سیستم این طرف حساب را نشناسد ، اقـدام بـه در   -1

  .می کند
.) مبلغی غیر از صـفر وارد کـرده باشـید    "چک"یا به عبارتی در قسمت (در صورتیکه بابت مبلغ فاکتور چک دریافت کرده اید -2

در صورتیکه بیش از یک چک بابت فاکتور دریافت کرده ایـد  . سیستم اطلاعات چکهاي دریافتی را از شما دریافت خواهد کرد
شده با مبلـغ وارد   ثبتتا زمانیکه مجموع چکهاي تر تیب ظاهر شده مشخصات و مبلغ اولین چک را وارد نمائید بدین  در فرم

 .شده در فرم اصلی برابر نشود ، سیستم مشخصات چکها را از شما دریافت خواهد کرد
  
  
  

  :توضیحات 
  .ا فشار دهیدر Enterمی توانید کد جنس را وارد نمائید و کلید جنس در قسمت نام  -
در قسمت نام خریدار در صورتیکه طرف حساب قبلاً معرفی نشده باشد و تمایل به معرفی داشـته باشـید پـس از خـروج از ایـن       -

قسمت دکمه طرف حساب جدید روبروي آن ظاهر خواهد شد و با فشردن این دکمـه صـفحه طـرف حسـاب جدیـد نمـایش داده          
  .می شود

  .د فاکتور بخواهید جنسی را حذف کنید برروي ردیف مورد نظر دابل کلیک کنیددر صورتیکه قبل از تأیی -
را هـم انجـام   ... در صورتیکه همزمان با فاکتور فروش بخواهید اعمال دیگري نظیر وضعیت گردش یک حساب ، موجودي انبار و  -

  .ئیددهید برروي آیکون مقابل نام خریدار کلیک کنید و گزینه مورد نظر را انتخاب نما
  .را فشار دهید F9در صورتیکه بخواهید انبار فعال را تغییر دهید کلید  -
  .در قسمت قیمت واحد این گزینه را در منوي تنظیمات فعال کنید) یا جزئیات قیمتها هنگام فروش(براي مشاهده گزارشات  -
  .ه می شودموجودي جنس انتخابی در انبار نشان داد "مقدار"با انتقال مکان نما به قسمت  -
  

براي تصحیح فاکتور فروش برروي دکمه تصحیح کلیک کرده و شماره فاکتور را وارد کنید با زدن کلیـد تأییـد فـاکتور مـورد نظـر      
  .نمایش داده می شود تغییرات لازم را انجام دهید و قسمت مبالغ را مجدداً وارد کنید

  .جهت حذف کلیه ردیفهاي فاکتور گزینه انصراف را فشار دهید
  

  :تعریف فاکتور موقت
فرض کنید می خواهید فاکتوري با تعداد ردیف هاي زیاد را وارد کنید در همان زمان مشتري دیگري از شما خریـد کـرده و لازم اسـت    

د را شما فاکتوري براي وي صادر کنید با استفاده از گزینه ي فاکتور موقت شما می توانید فاکتور قبلی خود را نگه داشته و فاکتور جدی
  .یا به عبارتی می توانید همزمان چندین فاکتور فروش داشته باشید صادر نمایید

  :نکته مهم 
  .تا زمانی که فاکتور موقت ثبت نشده است  موجودي انبار تغییر نخواهد کرد



 

 

یـن کـار آن فـاکتور    براي حذف یک فاکتور موقت  روي آن فاکتور کلیک کنید و تمام  اجناس موجود در آن فاکتور را پـاك کنیـد بـا ا   
  .موقت حذف می شود

طه کلیک کنید تـا یـک فـاکتور    در صورت نیاز به صدور یک فاکتور موقت جدید در گوشه پایین سمت راست صفحه روي  قسمت مربو
  .دید صادر شودموقت ج

  .  قرارمی گیرد ر سمت راست لیستجدید فاکتور موقت هاي قبل  در کنا با صدور فاکتور موقت
  

  :ایین و سمت راست فرم فروش قسمتهاي زیر وجود دارنددر قسمت پ
فـاکتور   پـیش  را بـه عنـوان   موقت فعال  با استفاده از این گزینه شما می توانید فاکتور:  )پیش فاکتور(چاپ فاکتور موقت  -1

  .چاپ کنید
نهـا  آد که شما با انتخاب یکـی از  گزینه ي دیگر براي شما نمایان می شو با انتخاب این گزینه دو:  قرض از سایر فاکتور ها -2

منظـور از قـرض از سـایر    . می خواهید اجناس از فاکتور خرید یا فروش به این فاکتور انتقال پیدا کنـد مشخص می کنید که  
فاکتورها این است که تعدادي از ردیفهاي فاکتوري که صادر می کنید با فاکتور خرید یـا فـروش دیگـري مشـابه اسـت ایـن       

 .فاکتور مورد نظر به این فاکتور انتقال می دهید ردیفها را از
رسید انبار را مشاهده و  دیتوانیدر این قسمت با وارد نمودن تاریخ و شماره ي سند و زدن دکمه ي مشاهده م:  رسید انبار -3
 .دن را چاپ کنیآ

  
  
  

  :فروش اقساطی 
با فعال کردن این گزینه و باز کردن فرم فـروش  . را فعال کنید براي انجام فروش اقساطی ابتدا در منوي تنظیمات گزینه فروش اقساطی

قسمتی با عنوان نوع معامله اضافه می شود که در این قسمت مشخص می کنیـد کـه ایـن فـروش بـه صـورت اقسـاطی مـی باشـد یـا                   
  غیر اقساطی؟ 

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر است 



 

 

توجه کنید که این تاریخ ، تاریخ فاکتور است و سند حسابداري به تاریخ روز . وارد کنیددر این قسمت تاریخ فاکتور را : تاریخ  -1
  .سیستم ثبت خواهد شد

سیستم به صورت اتوماتیـک شـماره فـاکتوري بـراي شـما در نظـر          . در این قسمت شماره فاکتور را وارد کنید: شماره فاکتور  -2
باشید که با تغییر شماره فـاکتور تمـامی فاکتورهـا براسـاس ایـن تغییـر        می گیرد که قابل تغییر دادن است ولی توجه داشته

 .شماره می خورند
در صورتیکه خریدار از طرف حسابهاي قدیمی باشد می توانیـد نـام   . در این قسمت نام طرف حساب را وارد کنید: نام خریدار  -3

پ کنید در صورتیکه طـرف حسـاب جدیـد باشـد و     در غیر اینصورت نام وي را تای. آن را از لیست طرف حسابها انتخاب کنید
 .بخواهید به صورت غیرنقدي به آن جنس بفروشید باید مشخصات طرف حساب را وارد کنید

 .با انتخاب فروش اقساطی قسمت ردیفهاي اجناس به رنگ آبی در می آید. نوع معامله را اقساطی انتخاب کنید -4
ا انتخاب نمائید و در قسمت مقدار ، واحد شمارش و قیمت واحد مقـادیر  در این قسمت نام جنس و مدل ر: نام جنس و مدل  -5

مبلغـی براسـاس    "قیمـت واحـد  "توجه داشته باشید که در قسمت . مربوطه را وارد نمائید و در انتها کلید ثبت را فشار دهید
رفته می شود کـه قابـل   مبالغی که شما در هنگام تعریف جنس در نظر گرفته اید براي جنس به صورت پیش فرض در نظر گ

 .هم اکنون یک ردیف از فاکتور ثبت شده است. تغییر دادن است
در انتها هنگامی که مکان نما مجدداً به قسمت نام جنس انتقال . مرحله پنج را تا وارد کردن کلیه ردیفهاي فاکتور تکرار کنید - 6

انتقـال   "سـایر مبـالغ دریـافتی   "ن نمـا بـه قسـمت    را فشار دهید مکا Enterیافت بدون وارد کردن هیچگونه اطلاعاتی کلید 
 .خواهد یافت

 .را وارد نمائیدمبلغ در صورتیکه مبلغی اضافه بابت فاکتور دریافت کرده اید  "سایر مبالغ دریافتی"در قسمت  -7
 .ن نیستبراساس ردیفهاي فاکتور می باشد و قابل تغییر داداین مبلغ که  نمایش داده می شودکل مبلغ فاکتور : مبلغ کل  -8
در این قسمت مبلغی که دریافت می کنید را وارد نمائید که اگر این مبلغ کمتـر از مبلـغ کـل باشـد مـا بـه       : مبلغ تمام شده  -9

التفاوت به عنوان تخفیف در نظر گرفته می شود و اگر بیشتراز مبلغ کل باشد ما به التفـاوت بـه عنـوان اضـافه وجـه در نظـر       
 .ادن نیستگرفته می شود که قابل تغییر د

که این مبلغ به . در این قسمت مبلغی را که به عنوان پیش پرداخت به صورت نقد دریافت کرده اید را وارد نمائید: مبلغ نقد   -10
 .صندوق فعال اضافه می شود

که قرار است به صورت اقساط به شما پرداخت شود را بدون در نظر گـرفتن مبلـغ سـود     یدر این قسمت مبلغ: مبلغ اقساط   -11
 .وارد کنید

در این قسمت مبلغ باقی مانده نشان داده می شود که با ثبت فاکتور طرف حساب بـه ایـن میـزان بـه شـما بـدهکار           : مانده   -12
 . می شود

سپس فاکتور را تأیید کنید که با تأیید فاکتور دفترچه اقساط براي شما باز می شود تا شما تنظیمـات مربـوط بـه اقسـاط را       -13
 .انجام دهید



 

 

 
 .در این قسمت مبلغ اقساط نوشته می شود: مبلغ   -14
بـه   1،000،000به عنوان مثال قرار است مبلـغ  .(در این قسمت مبلغ نهائی را با در نظر گرفتن سود وارد نمائید: مبلغ نهائی   -15

هائی مبلغ کنید در قسمت مبلغ ن بابت سود به این مبلغ اضافه می 100،000و شما مبلغ  شودصورت اقساط به شما پرداخت 
 .)را وارد می کنید 1،100،000

 .در این قسمت مشخص می کنید که مبلغ طی چند قسط دریافت می شود: تعداد اقساط   - 16
ایـن مبلـغ   . (در این قسمت به صورت پیش فرض مبلغی براساس تعداد اقساط و مبلغ نهائی قرار گرفته است: مبلغ هر قسط   -17

 .)اسبه می شود و قابل تغییر دادن می باشداز تقسیم مبلغ نهائی با تعداد اقساط مح
 .در صورتیکه براي تعداد اقساط و مبالغ بخواهید توضیحی در نظر بگیرید شرح لازم را در این قسمت تایپ کنید: توضیحات   -18
 .در این قسمت مبلغ هر قسط نوشته می شود: مبلغ   -19
 .اریخی دریافت می شوددر این قسمت مشخص می کنید که هر قسط در چه ت: تاریخ سر رسید   -20
در این قسمت مشخص می کنید که اقساط به صورت نقدي دریافت می شود یا چک که در صورتیکه چـک را  : نوع پرداخت   -21

که این مشخصات پس از ثبت دفترچـه  .(انتخاب کنید باید مشخصات هر چک که بابت اقساط دریافت کرده اید را وارد نمائید
 .)اقساط دریافت می شود

  .یکی از اقساط ثبت شده است اکنون
توجه داشته باشید که با ثبت هر قسط برنامه به صورت اتوماتیک یک ماه . را تا وارد کردن کلیه اقساط ادامه دهید 21مرحله  -22

  .به تاریخ سررسید اضافه کرده و در قسمت تاریخ سررسید تاریخ جدید را نشان می دهد
. اکنون برنامه اقدام به دریافت مشخصات کلیـه چکهـا مـی کنـد    . یید را فشار دهیددر پایان پس از ورود کلیه اقساط کلید تأ  -23

مشخصات هر یک از چکها را به ترتیب تاریخ سررسید وارد کنید که در قسمت شرح ، برنامه به صورت اتوماتیک شرح لازم را 
 .تایپ کرده است

  .پس از ورود کلیه چکها فاکتور را ثبت کنید
  

  : توضیحات 
طـرف حسـاب     با دریافت هـر قسـط از بـدهکاري    ت یک فروش اقساطی طرف حساب به میزان مبلغ اقساط بدهکار می شود کهبا ثب -

 .کسر می شود
ابتـدا کـل   . در صورتیکه مبلغ پیش پرداخت را به صورت چک دریافت کرده اید و می خواهید مشخصات چک در سیستم ثبـت شـود   -

پس از ثبت فاکتور و دفترچه اقساط براي . تقل کنید و سپس اقساط را در سیستم ثبت نمائیدمبلغ پیش پرداخت را به قسمت مانده من



 

 

ثبت مشخصات چک از منوي حسابداري گزینه دریافت چک را انتخاب کرده و مشخصات چک را وارد نمائید و در قسـمت شـرح چـک    
  .مشخص کنید که مبلغ را بابت پیش پرداخت فاکتور دریافت کرده اید

  
  :ریع فروش س

  .این فرم در مکانهایی که با بارکد کار می کنند مورد استفاده قرار می گیرد و به نسبت فروش عادي خیلی سریع تر عمل می کند

  
  :نحوه استفاده از این فرم به شرح زیر می باشد  

ی که در کنار این گزینه قـرار  با استفاده از آیکون. استشده اتیک متفرقه در نظر گرفته این قسمت به صورت اتوم: نام خریدار  -1
و در طول ثبـت فـاکتور مشخصـات آنهـا را      می توانید نام خریدار ، تاریخ ، شماره فاکتور و سایر قسمتها را انتخاب کردهدارد 

   .تغییر دهید
شـماره  قسمت تاریخ و شماره فاکتور غیر فعال می باشد و به صورت اتوماتیک تاریخ روز سیستم و اضافه کردن یک واحد بـه   -2

نام خریدار می توانید تـاریخ و شـماره فـاکتور را    با استفاده از آیکون مقابل  آخرین فاکتور در این قسمت نوشته شده است که
 .تغییر دهید

در صورتیکه از دستگاه بارکدخوان استفاده می کنید دسـتگاه را بـرروي   . در این قسمت بارکد جنس را وارد کنید: بارکد  /کد -3
 .ه تا مشخصات جنس در کادر مقابل ظاهر شودبارکد جنس گرفت

در صورتیکه قسمت مقدار و قیمت واحد را تیک نزده باشید برنامه به صورت اتوماتیک از جنس انتخابی به تعداد یکـی و بـا   : توجه 
  .قیمت واحد در نظر گرفته شده در قسمت تعریف اجناس ، یک ردیف از فاکتور را در نظر می گیرد

در اینصـورت پـس   . اهید از جنس به تعداد بفروشید در کادر کنار مقدار کلیک کنید تا این قسمت فعال شوددر صورتیکه بخو -4
  .از شما تعداد خواسته می شود Enterاز ثبت بارکد و زدن کلید 

ایر اگر می خواهید قیمت واحد را تغییر دهید در کادر کنار قیمت واحد کلیک کنید تا این گزینه فعال شود پـس از ثبـت س ـ   -5
 .پس از انجام مراحل فوق کلید تأیید را جهت ثبت فشار دهید. مشخصات جنس از شما قیمت واحد خواسته می شود

  .اکنون یک ردیف از فاکتور ثبت شده است براي ثبت کلیه ردیفهاي فاکتور مراحل فوق را تکرار کنید
را فشـار   Enterبـدون وارد کـردن اطلاعـات کلیـد      پس از ثبت کلیه ردیفهاي فاکتور زمانیکه مکان نما به قسمت بارکد رفت - 6

  .دهید تا مکان نما به قسمت مبالغ انتقال پیدا کند



 

 

کـه ایـن مبلـغ براسـاس ردیفهـاي فـاکتور           . در این قسمت مبلغ کلی که قاعدتاً باید دریافت کنید نوشته می شود: مبلغ کل  -7
فیف داده اید مبلغ را از مبلغ کل کسر کرده و در قسـمت مبلـغ   در صورتیکه مبلغی را تخ. و قابل تغییر دادن نیست می باشد

تمام شده مبلغ نهائی را وارد کنید و در صورتیکه مبلغی را اضافه دریافت کرده اید مبلغ را به مبلغ کـل اضـافه کـرده و مبلـغ     
 .گرفته می شودنهائی را در قسمت مبلغ تمام شده بنویسید که این ما به التفاوت به عنوان اضافه وجه در نظر 

 .این مبلغ به موجودي صندوق فعال اضافه می شود. مبلغی را که به صورت نقدي دریافت کرده اید وارد کنید: مبلغ نقد  -8
بـدین  . در صورتیکه بابت مبلغ فاکتور چک دریافت کرده اید مجموع چکهاي دریـافتی را در ایـن قسـمت وارد نمائیـد    : چک   -9

 .ات چک دریافت خواهد شدترتیب پس از تأیید فاکتور جزئی
پس از تأیید فاکتور طرف حساب بـه انـدازه مبلـغ بـه     . در این قسمت مبلغی را که باقی مانده است مشاهده می کنید: مانده   -10

 .این مبلغ برابر است با مبلغ تمام شده منهاي مبلغ نقد ، منهاي مبلغ چک و قابل تغییر نمی باشد. شما بدهکار می شود
  

  :توضیحات 
  .را فشار دهید Delراي حذف یک ردیف از فاکتور برروي ردیف مورد نظر کلیک کرده و کلید ب -
  .را فشار دهید یا برروي آیکون مقابل بارکد کلیک کنید F2جهت جستجوي یک جنس خاص کلید  -
رکـد اسـتفاده مـی کننـد مـورد      این فرم بیشتر در مکانهایی مانند سوپر مارکتها یا فروشگاههاي بزرگ که براي فروش سـریع تـر از با   -

  .استفاده قرار می گیرد
  .تسویه این فاکتور به صورت نقدي می باشد -
  

  :دریافت اقساط 
  .در صورتیکه فروشی به صورت اقساطی انجام داده اید براي دریافت اقساط از این فرم استفاده کنید

  

  : در آورید با استفاده از این فرم می توانید اقساط را به دو صورت به نمایش 
  .اقساط مربوط به یک طرف حساب خاص را نمایش می دهد: براساس نام طرف حساب  -1
 .وجود دارد را نمایش می دهد) بین دو تاریخ خاص(اقساطی که در یک بازه زمانی خاص : براساس تاریخ  -2

د یـا کلیـه اقسـاط ؟ بـراي مشـاهده      پس از انتخاب نام طرف حساب یا تاریخ مشخص می کنید که اقساط دریافت نشده به نمایش درآی
پس از زدن کلید فیلتر مشخص می کنید که اقساط براساس کدامیک . اقساط با قیمت خاص می توانید برروي گزینه فیلتر کلیک کنید

  :از موارد نمایش داده شود 
  .ی دهداقساطی که مبلغ آنها بیشتر از مبلغ درج شده در این قسمت است را نمایش م: مبلغ بیشتر از  -
  .اقساطی که مبلغ آنها کمتر از مبلغ درج شده در این قسمت است را نمایش می دهد: مبلغ کمتر از  -
  .اقساطی که مربوط به طرف حساب انتخاب شده در این قسمت است را نمایش می دهد: نام طرف حساب  -
  .می دهد اقساطی که شرح آنها شامل مطلب درج شده در این قسمت است را نمایش: شرح  -



 

 

  
براي دریافت یـک قسـط مراحـل زیـر را طـی      . پس از انتخاب هر یک از موارد فوق جهت انجام عملیات کلید اعمال فیلتر را فشار دهید

  :کنید 
  .قسطی که تاریخ سررسید آن است و می خواهید دریافت آن را در سیستم ثبت کنید از لیست انتخاب نمائید -1
هاي تأخیر نشان داده می شود براساس تاریخ سررسید قسـط نشـان داده مـی شـود و قابـل      در این قسمت تعداد روز: تأخیر  -2

 .تغییر دادن نمی باشد
ایـن  . در این قسمت مشخص می کنید که بابت تعداد روزهاي دیرکرد چه مبلغی باید بـه شـما پرداخـت شـود    :   مبلغ دیرکرد -3

ر صورتیکه بخواهیـد حسـاب را تغییـر دهیـد بـرروي کلیـد       د. مبلغ به صورت اتوماتیک به حساب سود اقساط واریز می شود
که روبرو مبلغ دیرکرد است کلیک کنید و حساب کل و معین که می خواهید پـول بـه آن حسـاب واریـز شـود را       "واریز به"

 .انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید
ود که قابـل تغییـر دادن نیسـت و براسـاس مبلـغ      در این قسمت مبلغی که باید دریافت شود نشان داده می ش: قابل دریافت  -4

 .قسط و مبلغ دیرکرد محاسبه می شود
 .در این قسمت مبلغی که به شما پرداخت شده است را وارد نمائید: پرداخت شده  -5
 :در این قسمت مشخص می کنید که مبلغ به چه صورت دریافت شده است : بصورت  - 6

حسـابی کـه در قسـمت واریـز بـه مشـخص            اید که این مبلغ بـه موجـودي   مبلغ را به صورت نقدي دریافت کرده : نقد  -
  .اضافه می شود می کنید

  .مبلغ به صورت چک دریافت شده است که پس از ثبت دریافت اقساط از شما مشخصات چک پرسیده می شود: چک  -
ه شما هیچ پولی دریافت نکرده ایـد  در صورتیکه قسط را به صورت اعتباري دریافت کنید به منزله این است ک: اعتباري  -

  .ولی قسط دریافت شده یعنی ممکن است این مبلغ بعداً دریافت شود یا قبلاً دریافت شده است
 زدر صورتیکه مبلغ قسط را به صورت نقدي دریافت کرده اید در این قسمت مشخص می کنید که مبلغ به کجا واری: واریز به  -7

  .شود
. کلیـد تأییـد را فشـار دهیـد     در انتهـا  ووانید براي قسط دریافت شده شرحی در نظر بگیرید می تدر این قسمت : توضیحات  -8

به شما اعلام می شود که اگر قسـط را دریافـت کنیـد     "بلی"سئوالی مبنی برثبت اطلاعات پرسیده می شود با انتخاب گزینه 
  .را فشار دهید "بلی"ید کلید در صورتیکه از صحت اطلاعات اطمینان دار. دیگر امکان انصراف وجود ندارد

  



 

 

  :توضیحات 
  .از بدهکاري طرف حساب به میزان قسط دریافت شده کسر می شود -
  .در صورتیکه قسط را به صورت اعتباري دریافت کرده اید مبلغ قسط صفر می شود ولی از بدهکاري طرف حساب کاسته نمی شود -
  

  :مرجوعی از خریدار
این منو زمـانی مـورد   . وش در سیستم نمایش داده می شود دقیقاٌ مانند یک فاکتور خرید عمل می کنداین فرم که با اسم برگشت از فر

  .استفاده قرار می گیرد که یکی از خریداران شما بنا به هر دلیلی جنس را به شما برگرداند
  

  
  

  :نحوه عمکرد فرم به این شرح می باشد  
کـه بـه صـورت پـیش فـرض تـاریخ روز       . کنیـد رجوع شده است را ثبت در این قسمت تاریخی که جنس به شما م: تاریخ  -1

 .سیستم می باشد
  توجه داشته باشید که این فرم دقیقـا ماننـد یـک فـاکتور خریـد      . در این قسمت شماره فاکتور را وارد کنید: شماره فاکتور  -2

  . می باشد و می توانید شماره فاکتور جدیدي وارد کنید
که به صـورت اتوماتیـک   . ت نام طرف حسابی که جنس را به شما برگردانده است انتخاب نمائیددر این قسم: نام فروشنده  -3

 .مانده حساب در کادر مقابل نمایش داده می شود
 .در این قسمت نام و مدل جنسی که به شما بازگردانده شده است را وارد نمائید: مدل  /نام جنس -4
 .د کرده و در کادر بعد واحد شمارش را انتخاب نمائیدتعداد جنس مرجوعی را در این قسمت وار: مقدار  -5
 .قیمت جنس را وارد کنید و کلید ثبت را براي ثبت این ردیف از فاکتور فشار دهید: قیمت واحد  - 6
براي رفتن به قسمت مبالغ زمانیکه مکان نما به قسـمت نـام   . مراحل فوق را تا وارد کردن کلیه ردیفهاي فاکتور ادامه دهید -7

 .را فشار دهید Enterال پیدا کرد بدون وارد کردن اطلاعات کلید جنس انتق
 .در صورتیکه مبلغی اضافه بر مبلغ فاکتور پرداخت کرده اید در این قسمت مبلغ را وارد کنید: سایر مبالغ پرداختی  -8
 .این مبلغ براساس ردیفهاي فاکتور می باشد و قابل تغییر دادن نمی باشد: مبلغ کل  -9



 

 

در صورتیکه مبلغ تمـام شـده   . مبلغی که قرار است به مشتري بازگردانده شود را در این قسمت وارد کنید:  مبلغ تمام شده -10
 .از مبلغ کل کمتر باشد تخفیف و در صورتیکه بیشتر باشد اضافه وجه در نظر گرفته می شود

     ن مبلـغ از صـندوق فعـال کسـر     مبلغی که به صورت نقدي به طرف حساب بازگردانده اید را وارد کنیـد کـه ای ـ  : مبلغ نقد  -11
 .می شود

در صورتیکه بابت مبلغ فاکتور چک پرداخت کرده اید مبلغ کل چک را در این قسمت وارد کنید کـه پـس از تأییـد    : چک  -12
 .فاکتور مشخصات چک از شما خواسته می شود

   شـد ایـن مبلـغ از بـدهکاري کـم      در این قسمت مانده فاکتور ثبت می شود که در صورتیکه طرف حساب بدهکار با: مانده  -13
این مبلغ از ما به التفاوت مبلغ تمام شده ، مبلغ نقد و مبلـغ  . می شود و اگر بستانکار باشد به بستانکاري آن اضافه می شود

 .چک حساب می شود
 .در پایان براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید

  

  :با ثبت این فاکتور موارد زیر اتفاق می افتد 
  .به اندازه جنس نوشته شده در قسمت مقدار به موجودي انبار اضافه می شود -
  .به اندازه مبلغ نقد پرداخت شده از موجودي صندوق فعال کسر می شود -
  .به میزان مبلغ مانده از بدهکاري شخص کاسته یا به بستانکاري آن اضافه می شود -
  

  :توضیحات 
  .ش این فرم کمتر مورد استفاده قرار می گیردبا وجود کلید تصحیح در فاکتور فرو -
در لیست فاکتورها گزینه اي با . براي دیدن فاکتورهاي برگشت از فروش در منوي گزارشات مشاهده فاکتورهاي خرید را انتخاب کنید -

  .عنوان برگشت از فروش اضافه می شود
  

  :تذکر مهم 
  .ود دارددر سمت راست فرم  امکان مشاهده فاکتور هاي  موقت وج

  :تعریف فاکتور موقت
دیگـري را   کنید در همان زمان لازم اسـت فـاکتور   در سیستم ثبتبا تعداد ردیف هاي زیاد را  يفاکتورمرجوع فرض کنید می خواهید 

  .نماییدت ثبفاکتور جدید را  مرجوعی شما می توانید فاکتور قبلی خود را نگه داشته و  مرجوع کنید با استفاده از گزینه فاکتور موقت
  :نکته مهم 

  .تا زمانی که فاکتور موقت ثبت نشده است  موجودي انبار تغییر نخواهد کرد
براي حذف یک فاکتور موقت  روي آن فاکتور کلیک کنید و تمام  اجناس موجود در آن فاکتور را پـاك کنیـد بـا ایـن کـار آن فـاکتور       

  .موقت حذف می شود
طه کلیک کنید تـا یـک فـاکتور    ت جدید در گوشه پایین سمت راست صفحه روي  قسمت مربودر صورت نیاز به صدور یک فاکتور موق

  .دید صادر شودموقت ج
  .  قرارمی گیرد ر سمت راست لیستجدید فاکتور موقت هاي قبل  در کنا با صدور فاکتور موقت

  

  :در قسمت پایین و سمت راست فرم فروش قسمتهاي زیر وجود دارند
فـاکتور   پـیش  را به عنـوان   موقت فعال با استفاده از این گزینه شما می توانید فاکتور:  )ش فاکتورپی(چاپ فاکتور موقت  )1

  .چاپ کنید
نهـا  می شود که شما با انتخاب یکی از آبا انتخاب این گزینه دوگزینه ي دیگر براي شما نمایان :  قرض از سایر فاکتور ها )2

 .خریدمشخص می کنید که  قرض از فاکتور فروش باشد یا 
ن آرسید انبار را مشـاهده و   ددر این قسمت با وارد نمودن تاریخ و شماره سند و زدن دکمه مشاهده میتوانی:  رسید انبار )3

 .درا چاپ کنی
  



 

 

  :مرجوعی به فروشنده 
نـو زمـانی   ایـن م . مانند یک فاکتور فروش عمل مـی کنـد   این فرماین فرم که با اسم برگشت از خرید در سیستم نمایش داده می شود 

  . مورد استفاده قرار می گیرد که بخواهید تعدادي از اجناس خریداري شده را بنا به هر دلیلی به فروشنده بازگردانید

  
  

  : نحوه عمکرد فرم به این شرح می باشد 
    کـه بـه صـورت پـیش فـرض تـاریخ روز سیسـتم        . در این قسمت تاریخی که جنس را مرجوع می کنید وارد نمائید: تاریخ  -1

 .می باشد
در این قسمت شماره فاکتوري براساس آخرین فاکتور فروش به صورت پیش فرض بـراي شـما ثبـت شـده     : شماره فاکتور  -2

 .، که قابل تغییر می باشد است
که به صورت اتوماتیـک مانـده   . در این قسمت نام طرف حسابی که جنس را به او برمی گردانید انتخاب نمائید: نام خریدار  -3

 .ر کادر مقابل نمایش داده می شودحساب د
 .در این قسمت نام و مدل جنسی که می خواهید مرجوع شود را انتخاب نمائید: مدل  /نام جنس -4
 .تعداد جنس مرجوعی را در این قسمت وارد کرده و در کادر بعد واحد شمارش را انتخاب نمائید: مقدار  -5
 .براي ثبت این ردیف از فاکتور فشار دهیدقیمت جنس را وارد کنید و کلید ثبت را : قیمت واحد  - 6
براي رفتن به قسمت مبالغ زمانیکه مکان نما به قسـمت نـام   . مراحل فوق را تا وارد کردن کلیه ردیفهاي فاکتور ادامه دهید -7

 .را فشار دهید Enterجنس انتقال پیدا کرد بدون وارد کردن اطلاعات کلید 
 .اضافه بر مبلغ فاکتور دریافت کرده اید در این قسمت مبلغ را وارد کنیددر صورتیکه مبلغی : سایر مبالغ دریافتی  -8
 .این مبلغ براساس ردیفهاي فاکتور می باشد و قابل تغییر دادن نمی باشد: مبلغ کل  -9

در صورتیکه مبلغ تمام شـده از مبلـغ   . مبلغی که به شما بازگردانده شده است را در این قسمت وارد کنید: مبلغ تمام شده  -10
 .ل کمتر باشد تخفیف و در صورتیکه بیشتر باشد اضافه وجه در نظر گرفته می شودک



 

 

مبلغی که به صورت نقدي به شما بازگردانده شده است را وارد کنید که این مبلغ بـه موجـودي صـندوق فعـال     : مبلغ نقد  -11
 .اضافه می شود

ا در این قسمت وارد کنیـد کـه پـس از تأییـد     در صورتیکه بابت مبلغ فاکتور چک دریافت کرده اید مبلغ کل چک ر: چک  -12
 .فاکتور مشخصات چک از شما خواسته می شود

در این قسمت مانده فاکتور ثبت می شود که در صورتیکه طرف حساب بدهکار باشـد ایـن مبلـغ بـه بـدهکاري آن      : مانده  -13
ه التفاوت مبلغ تمام شـده ، مبلـغ نقـد و    این مبلغ از ما ب. اضافه می شود و اگر بستانکار باشد از بستانکاري آن کم می شود

 .مبلغ چک حساب می شود
 .در این قسمت می توانید توضیحاتی براي مبلغ دریافتی خود ذکر کنید: توضیحات  -14

 .در پایان براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید
  

  :با ثبت این فاکتور موارد زیر اتفاق می افتد 
  .قسمت مقدار از موجودي انبار کم می شودبه اندازه جنس نوشته شده در  -
  .به اندازه مبلغ نقد پرداخت شده به موجودي صندوق فعال اضافه می شود -
  .به میزان مبلغ مانده به بدهکاري شخص اضافه یا از بستانکاري آن کسر می شود -
  

  :توضیحات 
  .می گیرد با وجود کلید تصحیح در فاکتور خرید این فرم کمتر مورد استفاده قرار -
در لیست فاکتورها گزینه اي با . براي دیدن فاکتورهاي برگشت از خرید در منوي گزارشات مشاهده فاکتورهاي فروش را انتخاب کنید -

  .عنوان برگشت از خرید اضافه می شود
  

  :تذکر مهم 
  :تعریف فاکتور موقت

لازم است فاکتوري با ردیفهاي کمتر را مرجوع د در همان زمان کنیمرجوع فرض کنید می خواهید فاکتوري با تعداد ردیف هاي زیاد را 
  .اده از گزینه ي فاکتور موقت شما می توانید فاکتور قبلی خود را نگه داشته و فاکتور جدید را صادر نماییدکنیدبا استف

  

  :نکته مهم 
  .تا زمانی که فاکتور موقت ثبت نشده است  موجودي انبار تغییر نخواهد کرد

روي آن فاکتور کلیک کنید و تمام  اجناس موجود در آن فاکتور را پاك کنید با ایـن   ف یک فاکتور موقتبراي حذ -3
  .کار آن فاکتور موقت حذف می شود

طـه کلیـک   در صورت نیاز به صدور یک فاکتور موقت جدید در گوشه پایین سمت راست صفحه روي  قسـمت مربو  -4
  .دید صادر شودکنید تا یک فاکتور موقت ج

 .  قرار می گیرندر سمت راست لیست انجدید فاکتور موقت هاي قبل  در کصدور فاکتور موقت با  -5
  :خرید قسمتهاي زیر وجود دارندبر گشت از در قسمت پایین و سمت راست فرم 

ور  فـاکت پـیش  ه عنـوان  برا موقت فعال  با استفاده از این گزینه شما می توانید فاکتور:  )پیش فاکتور(چاپ فاکتور موقت  -4
  .چاپ کنید

با انتخاب این گزینه دوگزینه ي دیگر براي شما نمایان می شود که شما با انتخاب یکی از انهـا  :  قرض از سایر فاکتور ها -5
 .مشخص می کنید که  قرض از فاکتور فروش باشد یا خرید

توانیم رسید انبار را مشاهده در این قسمت با وارد نمودن تاریخ و شماره ي سند و زدن دکمه ي مشاهده می:  رسید انبار - 6
 .و ان را چاپ کنیم

  
  
  



 

 

  :تعیین انبار فعال 
می شود که سیستم به صورت پیش فرض انبار مرکزي را به عنوان انبار کلیه خریدها و فروش هاي شما باعث تغییر موجودي انبار فعال 

  .فعال در نظر گرفته است

  
  
در  .بار فعال می شود و کلیه اجناس فروخته شده از انبـار فعـال کاسـته مـی شـود     بدین صورت که کلیه اجناس خریداري شده وارد ان 

  .دصورتیکه شما بخواهید انبار خرید یا فروش خود را تغییر دهید قبل از صدور فاکتور انبار فعال خود را با استفاده از این منو تغییر دهی
  را انتخاب کنید  انبار جدیدبراي تعریف انبار جدید از منوي اطلاعات گزینه ي 

  
  :تعیین صندوق فعال 

. وجوهی که در هنگام خرید نقدي پرداخت می شود و یا هنگام فروش دریافت می شود وارد صندوق و یا از صندوق برداشـته مـی شـود   
ها را به حال ممکن است بخواهید خریدهاي خود را از تنخواه انجام دهید و فروش. بدیهی است که این صندوق همان صندوق فعال است

بدین منظور بایستی هنگام فروش صندوق را به عنوان صندوق فعال و هنگام خرید تنخـواه را بـه عنـوان صـندوق     . صندوق واریز نمائید
براي فعال کردن یـک صـندوق روي صـندوق    . بدین منظور می توانید از منوي تعیین صندوق فعال استفاده نمائید. فعال در نظر بگیرید
  .ن صندوق به عنوان صندوق فعال شما تعیین می شودآیید را بزنید با این کار أنید سپس دکمه تمورد نظر کلیک ک

  
  

خـود را   را انتخاب کنید و صندوق مـورد نظـر    حساب معین جدیدبراي تعریف صندوق جدید باید از منوي حسابداري  گزینه : توجه 
  .دوق جدید استفاده نمائیدهمچنین به صورت مستقیم می توانید از گزینه صن تعریف کنید

  
  :ارسال به سایر انبارها 

همچنـین اجنـاس   . فرض کنید شما یک انبار مرکزي دارید که روزانه اجناس مورد نیاز خود براي فروش را از این انبار دریافت می کنید
  .خریداري شده خود را به این انبار مرکزي وارد می کنید



 

 

  
  

  :انجام دهید بدین ترتیب بایستی عملیات زیر را 
  . هنگام خرید ، انبار مرکزي را به عنوان انبار فعال انتخاب نمائید -1
 :بدین منظور مراحل زیر را طی کنید . روزانه اجناس خود را از انبار مرکزي کسر نموده و به انبار فروش خود اضافه نمائید -2

  .انبار مرکزي را به عنوان انبار فعال انتخاب نمائید -1
ماننـد آنچـه هنگـام خریـد     . (را باز نموده و اجناس مورد نیاز را به لیست اضافه نمائیـد  "یر انبارهاارسال به سا"فرم  -2

 .)انجام می دادید
 .انبار فروش را انتخاب نمائید "ارسال به"در قسمت  -3
 .دکمه تأیید را فشار دهید -4

  :توجه 
  .هنگام فروش بایستی مجدداً انبار فعال را به انبار فروش بازگردانید -
در صورتیکه نمی خواهید به شکل فوق عمل کنید کافی است همیشه انبار فروش را به عنوان انبار فعال قرار دهید بدین ترتیب کلیـه   -

بدیهی است که در این صـورت نیـاز بـه اسـتفاده از     . خریدها مستقیماً وارد انبار فروش شده و فروشها نیز از انبار فروش کاسته می شود
  .نمی باشد "ر انبارهاارسال به سای"فرم 

  

  : توضیحات 
  .کلاً این فرم زمانی مورد استفاده قرار می گیرد که شما بیش از یک انبار داشته باشید -
  

  :تنظیم تاریخ 
گاهی اوقات نیاز می شود که اطلاعاتی که در روزهاي قبل وارد ننموده اید را وارد نمائید و یـا بـه هـر دلیلـی تـاریخ سیسـتم را بـه روز        

  .)سعی کنید حتی المقدور تاریخ را تغییر ندهید.(ی تغییر دهید به این منظور می توانید از گزینه تنظیم تاریخ استفاده نمائیدخاص

  
  

در صورتیکه سیستم داراي چندین کاربر است در صورتیکه شما تاریخ سیستم را تغییر دهید ، تاریخ کلیه کاربران تغییر نموده و : توجه 
  .تم با تاریخ جدید ثبت می شوندکلیه اسناد سیس

  
  



 

 

  :صدور پیش فاکتور 
  .این فرم به درخواست مشتري و براي اطلاع از قیمت اجناس انتخابی آن استفاده می شود

  
  .فاکتور فروش می باشد با این تفاوت که مبلغ به حسابی اضافه نمی شود و همچنین جنسی از انبار فعال کسر نمی شودمانند این فرم 
  .ستفاده از این فرم مانند فاکتور فروش می باشدنحوه ا

  
  :چاپ پیش فاکتور / ثبت 

  .در صورتیکه پیش فاکتوري صادر کرده اید براي ثبت آن در سیستم به عنوان فاکتور فروش از این فرم استفاده کنید

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد  

  .را فشار دهید Spaceیا جهت جستجو کلید . ر را وارد نمائیددر این قسمت شماره پیش فاکتو: شماره فاکتور  -1
با وارد کردن شماره فاکتور کلیه اطلاعات پیش فاکتور صادر شده نمـایش داده شـده و مکـان نمـا بـه قسـمت مبـالغ انتقـال               -2

 .می یابد
 .را در این قسمت وارد کنیددر صورتیکه مبلغی اضافه بر مبلغ فاکتور دریافت کرده اید مبلغ : سایر مبالغ دریافتی  -3
در این قسمت مبلغی که قاعدتاً باید دریافت کنید نشان داده می شود که براساس ردیفهـاي فـاکتور اسـت و قابـل     : مبلغ کل  -4

 .تغییر نیست
یشـتر  در صورتیکه این مبلغ کمتر از مبلغ کل باشد تخفیف و اگر ب. مبلغی که دریافت کرده اید را وارد کنید: مبلغ تمام شده  -5

 .باشد اضافه وجه در نظر گرفته می شود



 

 

 .این مبلغ به موجودي صندوق فعال اضافه می شود. مبلغی که نقداً دریافت کرده اید را وارد کنید: مبلغ نقد  - 6
در صورتیکه بابت مبلغ فاکتور چک دریافت کرده اید مجموع مبلغ چکهاي دریافتی را در ایـن قسـمت وارد کنیـد کـه     : چک  -7

 .فاکتور مشخصات چک از شما پرسیده می شودپس از ثبت 
که پس از ثبت فاکتور طرف حساب به اندازه ایـن مبلـغ بـه شـما     . مبلغ باقی مانده در این قسمت نشان داده می شود: مانده  -8

 .این مبلغ برابر است با مبلغ تمام شده منهاي مبلغ نقد ، مبلغ چک و قابل تغییر نمی باشد. بدهکار می شود
  

  :توضیحات 
در صورتیکه کل اجناس موجود در پیش فاکتور را بخواهند می توانید بـا اسـتفاده از ایـن فـرم پـیش فـاکتور را ثبـت کنیـد در غیـر           -

  .اینصورت باید از فرم فروش استفاده کنید
  .با ثبت پیش فاکتور با استفاده از این فرم از موجودي انبار به تعداد ثبت شده در این فاکتور کسر می شود -
  

  :تولید 
  :ارسال به واحد تولید 

  .با استفاده از این فرم مواد اولیه جهت تولید اجناس تولیدي را به واحد تولید ارسال می کنید

  
می توانید در این قسمت جنس تولیدي را نیز وارد کنید که در صورت فشردن کلید ثبت از شما پرسیده می شود که این جـنس خـود    

مشخص می کند که براي تولید جنس بـه   "بلی"یا مواد اولیه آن به لیست اضافه شود در صورت فشردن کلید از اجناس تولیدي است آ
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد . میزان ذکر شده به چه مقدار مواد اولیه نیازمندید

در قسمت مقدار مشخص می کنید کـه بـه چـه     در این قسمت نام مواد اولیه یا جنس تولیدي خود را وارد کنید و: نام جنس و مدل  -
  .که با زدن کلید ثبت میزان مواد اولیه آن مشخص می شود.میزان مواد ارسال شود یا به چه میزان جنس تولیدي نیاز دارید

  .مرحله فوق را تا وارد کردن کلیه اجناس ادامه دهید و در پایان کلید تأیید را جهت ثبت فشار دهید
  

  :توضیحات 
  .بت اجناس در این فرم به میزان مواد ارسال شده به واحد تولید از موجودي انبار فعال کسر می شودبا ث -
  

  :دریافت از واحد تولید 
  .با استفاده از این فرم اجناس تولیدي دریافتی خود از واحد تولید را در سیستم ثبت می کنید

  .ر فعال اضافه خواهد شدبا ثبت جنس تولیدي به میزان وارد شده در این فرم به انبا 
پس از وارد کردن کلیه اجناس کلید تأییـد  . نام جنس و مدل و مقدار دریافت شده از واحد تولید را وارد کرده و کلید ثبت را فشار دهید

  .را جهت ثبت کلیه اطلاعات فشار دهید
  

  :توضیحات 
  .موجودي آن صفر خواهد بود، ت فروش جنس تولیدي در صورتیکه جنس تولیدي خود را از واحد تولید دریافت نکنید در صور -



 

 

  :مرجوعی از واحد تولید 
در صورتیکه موادي در بخش تولید مورد استفاده قرار نگیرد و در پایان روز این مواد به انبـار بـاز گردانـده شـود جهـت ثبـت مرجـوعی        

  .اجناس از واحد تولید به انبار از این فرم استفاده می شود
  .دار جنس مرجوعی را وارد کرده و کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهیدنام و مدل و مق

  
  :تولید/تبدیلات

ن جنس تولیـدي بـه انبـار    آبراي تبدیل یا تولید جنس جدید ابتدا اجناس لازم براي تهیه کالاي مورد نظر از انبار کسر میشود و سپس 
  .اضافه می شود 

نها عملیات تبدیل آنس وجود دارد که میتوان از طریق راي ورود نام جنس و سایر مشخصات جدر صفحه مربوط به تبدیلات مکانهایی ب
  .را انجام داد

  
  

  :ماشین حساب 
 F11براي دیدن ماشین حساب می توانیـد از کلیـد میـانبر    . با انتخاب این گزینه صفحه ماشین حساب براي شما نمایش داده می شود

  .نیز استفاده کنید
  

  :تغییر کاربر 
بـا تغییـر   . در صورتیکه بخواهید با کاربر دیگري وارد سیستم شوید براي ورود مجدد به سیستم و تغییر کاربر از این فرم اسـتفاده کنیـد  

  .کلیه سندهاي صادر شده به اسم کاربر جدید سند می خورد، کاربر سیستم 
  
  
  
  



 

 

  حسابداري
  :چک و بانک 

لازم بـه ذکـر اسـت کـه     . می توانید کلیه اعمال مربوط به چک و بانک خود را انجام دهیـد با استفاده از زیر منوهاي گزینه چک و بانک 
  .دهدمی فاده از یک فرم انجام کارهاي مربوط به چک و بانک را با استه لیکاست شده که براي این منظور در نظر گرفته کلید میانبري 

  
  

  :پرداخت چک 
  . ود را در سیستم ثبت می کنیدبا استفاده از این فرم کلیه چکهاي پرداختی خ

  
  :براي ثبت یک چک پرداختی مراحل زیر را طی کنید 

بانکهـاي نمـایش   .(در این قسمت نام بانک صادر کننده چک را از لیست بانکهاي به نمایش درآمده انتخاب کنیـد : برداشت از  -1
 Enterبا انتخـاب بانـک و زدن کلیـد    .) یدداده شده در این قسمت بانکهایی هستند که خود شما براي سیستم تعریف کرده ا

  .کلیه اطلاعات بانک شامل شماره حساب و موجودي به صورت اتوماتیک نمایش داده می شود
در صورتیکه طرف حساب شما . در این قسمت نام طرف حساب دریافت کننده چک را از لیست انتخاب کنید: دریافت کننده  -2

کلیدي مبنی بر تعریـف طـرف حسـاب فعـال مـی شـود کـه بـا کلیـک بـرروي آن                    جدید باشد در مقابل کادر دریافت کننده
اگر دریافت کننده از طـرف حسـابهاي قـدیمی باشـد در کـادر مقابـل مانـده        . می توانید مشخصات طرف حساب را وارد کنید

 .حساب آن نمایش داده می شود



 

 

سیستم به صـورت اتوماتیـک شـماره یـک را     .را وارد کنیددر این قسمت شماره چک به همراه تمام علامات آن : شماره چک  -3
با توجه به قابلیت ثبت چکها به صورت سریالی با ثبت هر چک پرداختی در صـورتیکه  . براي اولین چک شما در نظر می گیرد

 .نام بانک و شعبه یکسان باشد یک واحد به شماره چک اضافه شده و در قسمت شماره چک قرار می گیرد
. را وارد کنیـد .) پول نقـد تبـدیل مـی شـود      تاریخی که چک در آن به (در این قسمت تاریخ سررسید چک : ید تاریخ سررس -4

 .تاریخ باید به صورت کامل نوشته شود
 .اگر با واحد پول ریال کار می کنید ، مبلغ را در این قسمت به ریال وارد کنید. در این قسمت مبلغ چک را وارد نمائید: مبلغ  -5
 .تاریخی که چک را پرداخت کرده اید در این قسمت وارد نمائید: خت تاریخ پردا - 6
 .این شرح در دسترسی هاي بعدي به شما کمک  می کند. در این قسمت شرح لازم را تایپ کنید: شرح  -7

  :توضیحات 
  .با پرداخت چک به طرف حساب به میزان مبلغ چک از بستانکاري شخص کاسته می شود -

  
  :دریافت چک 

  . از این فرم کلیه چکهاي دریافتی از طرف حسابها را در سیستم ثبت می کنید با استفاده

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر است 

در این قسمت نام طرف حساب پرداخت کننده چک را از لیست انتخاب کنید یا در صورتیکه طـرف حسـاب   : پرداخت کننده  -1
لیدي با عنوان طرف حساب مشاهده می شـود بـرروي کلیـد مـورد نظـر      جدید است نام آن را تایپ کرده که در مقابل کادر ک
در صورتیکه پرداخت کننده از طرف حسابهاي قدیمی باشـد و در کـادر   . کلیک کرده و مشخصات طرف حساب را وارد نمائید

  .روبروي پرداخت کننده مانده حساب شخص نمایش داده می شود
 .نام بانک برروي چک وجود دارد. ده است را وارد کنیدنام بانکی که چک از آن پرداخت ش: نام بانک  -2
 .نام شعبه اي که چک مربوط به آن است را تایپ کنید: نام شعبه  -3
 .شماره حسابی که چک از آن حساب پرداخت شده است را وارد کنید: شماره حساب  -4
ه صورت اتوماتیـک عـدد یـک را در    سیستم ب.شماره چک را همراه با فواصل و علامات در این قسمت وارد کنید: شماره چک  -5

 .این قسمت قرار داده است
به طور .(کامل وارد شود تاریخی که چک در آن به پول نقد تبدیل می شود را وارد کنید تاریخ باید به صورت: تاریخ سررسید  - 6

 ) 25/06/1386مثال 
ست در این قسـمت مبلـغ را بـه ریـال وارد     در صورتیکه واحد پول شما ریال ا. در این قسمت مبلغ چک را وارد نمائید: مبلغ  -7

 .کنید
 .تاریخی که چک را دریافت کرده اید در این قسمت وارد نمائید: تاریخ دریافت  -8
این شرح در دسترسـی هـاي بعـدي بـه شـما      . در این قسمت شرح دهید که چک را بابت چه چیزي دریافت کرده اید: شرح  -9

 .کمک می کند
  

  :توضیحات 
  .رف حساب به اندازه مبلغ چک از بدهکاري طرف حساب کاسته می شودطاز با دریافت چک  -



 

 

  :فروش چک 
با استفاده از این فرم می توانید چکهایی که از طرف حسابهاي خود دریافت کرده اید را به جاي حساب خودتان به طرف حساب دیگري 

  ) چک را بفروشید یا خرج کنید.(پرداخت کنید

  
  :ر می باشد نحوه عملکرد فرم به صورت زی

در این قسمت لیست کلیه چکهایی که از طرف حسابها دریافت کرده ایـد و در سیسـتم موجـود    : لیست چکهاي قابل فروش  -1
چک مورد نظر را از این لیست انتخاب کنید یا براي جستجو در زیر کادر مبلغ یا شماره چـک یـا   . است به نمایش در می آید

  .وارد نمائیدنام بانک که در چک ذکر شده است را 
 .با انتخاب چک مبلغ و تاریخ سررسید آن به صورت اتوماتیک در قسمت مبلغ و تاریخ نمایش داده می شود -2
از لیست انتخاب ) چک را به او پرداخت کرده اید(در این قسمت نام طرف حسابی که چک را از شما گرفته است : نام خریدار  -3

 .اده می شودکه در مقابل مانده حساب شخص نمایش د. کنید
  

  :توضیحات 
  .با فروش یک چک به طرف حساب به میزان مبلغ چک از بستانکاري یا به بدهکاري شخص کم یا به آن اضافه می شود -
  .با فروش چک وضعیت از موجود به فروخته شده تغییر می یابد و چک از لیست چکهاي قابل فروش حذف می شود -
  

  :برگشت چک 
بدین ترتیب که چـک را از لیسـت   . اه فروخته اید با استفاده از این فرم می توانید از فروش چک انصرف دهیددر صورتیکه چکی را اشتب

سئوالی مبنی بر مرجوع کردن چک از شما پرسیده می شود جهت انصـراف از فـروش چـک و    . انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید
  .کنید را انتخاب "بلی"بازگشت چک به قسمت فروش چک کلید 

  
  :برگشت چکهاي پرداختی 

در صورتیکه چکهاي پرداختی شما بنا به هر دلیلی به شما برگشت داده شد با استفاده از این فرم می توانید برگشت چک خود را بـراي  
  .سیستم اعلام کنید

اي اعـلام برگشـت چـک ،    بـر . با برگشت چک پرداختی طرف حساب دریافت کننده چک به اندازه مبلغ چک از شما بستانکار می شـود 
سئوالی مبنـی بـر مرجـوع شـدن چـک از شـما       . چک مورد نظر را از لیست به نمایش در آمده انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید

را فشار دهید چک مورد نظر برگشت داده می شود و از لیست چکهاي قابـل برگشـت حـذف     "بلی"پرسیده می شود در صورتیکه کلید 
  .می شود
ورتیکه چکی برگشت داده شود دیگر نمی توانید از برگشت آن انصراف دهید ولی می توانید چکی بـا همـان مشخصـات پرداخـت     در ص
  .کنید



 

 

  :وصول چک 
ولی در صـورتیکه چـک   . ر صورت دریافت یا پرداخت چک به اندازه مبلغ چک از بدهکاري یا بستانکاري طرف حساب کاسته می شودد

اضافه نمی شود و اگر چک پرداختی باشد مبلغ آن از بانک صادر کننـده چـک کاسـته      ) بانک یا صندوق(ابی حسدریافتی باشد مبلغ به 
  .نمی شود

  
هر زمان که چک وصول و به پول نقد تبدیل شد باید وصـول  . براي اینکه مبلغ را به بانک یا صندوق اضافه و یا آن را از بانک کسر کنیم

  :مراحل زیر را طی کنید  براي اعلام وصول چکها. آن را براي سیستم اعلام کنیم
  .به نمایش در آیندیا چکهاي پرداختی در این قسمت مشخص می کنید که چکهاي دریافتی : نوع چک  -1
  .در کادر بعد مشخص می کنیم که کلیه چکها نمایش داده شود یا فقط چکهایی که قابل وصول هستند نشان داده شوند -2
تاریخ باید به صورتی تعیین شود که تاریخ سررسید چک مورد . در این قسمت یک بازه زمانی مشخص می کنیم: اریخ از تاریخ ـ تا ت  -3

  .نظر در این بازه باشد
  .پس طی کردن مراحل فوق براي دیدن مشخصات چکها کلید مشاهده را فشار دهید -4
یا مبلغ براي ما نمایش  دریافت کننده/ نام پرداخت کنند در قسمت مرتب سازي مشخص می کنیم که چکها براساس تاریخ وصول ، -5

  .داده شوند
به جز کلیه مشخصـات کـه در   . با زدن کلید مشاهده لیست چکها به نمایش در می آید که کلیه مشخصات چک نشان داده می شود -6

ضعیت چک نمایش داده شده قسمت دریافت چک مشخص کرده ایم یک قسمت با اسم وضعیت نیز به مشخصات چک اضافه شده که و
یعنی چـک هنـوز وصـول نشـده و در سیسـتم      (شامل موجود  چک شما دریافتی باشد قسمت وضعیت کهدر صورتیرا مشخص می کند 

و در صـورتیکه   چک وصول شده اسـت ، ) شما چک را به شخص دیگري فروخته اید در قسمت فروش چک(فروخته شده ، ) وجود دارد
چـک بـه شـما برگشـت     ( ، برگشتی) یعنی چک هنوز وصول نشده و در سیستم وجود دارد(موجود امل چک پرداختی باشد وضعیت ش

  .چک وصول شده است، ) داده شده است
در صورتیکه چکی را اشتباه وصول کرده باشید براي انصراف از وصول چک برروي چک مورد نظر کلید سمت راست ماوس را فشـار   -7

  : شود که شامل موارد زیر می باشد  دهید که منویی براي شما باز می
یـا   در صورتیکه چک شما وابسته به فاکتور باشد یعنی بابت مبلغ فاکتور این چـک را دریافـت  : مشاهده فاکتورهاي مرتبط  -1-7

  .کرده اید فاکتور مربوط به این چک نمایش داده می شود پرداخت
  .ید چک را چاپ کنیددر صورتیکه چک شما پرداختی باشد می توان: چاپ چک  -2-7
  .در صورتیکه چک شما دریافتی باشد اطلاعات موجود چک را در پشت آن چاپ می کند: چاپ اطلاعات پشت چک  -3-7



 

 

چـک در سیسـتم ثبـت شـده اسـت      یا پرداخت با انتخاب این گزینه سندي که براساس دریافت : مشاهده سند حسابداري  -4-7
  .براي شما نمایش داده می شود

  .با استفاده از این گزینه می توانید وضعیت گردش هر حسابی که می خواهید را مشاهده کنید: دش حساب گر -5-7
در صورتیکه وضعیت چک موجود باشد و این گزینه فعال است که براي وصول چک می تـوان آن را انتخـاب   : وصول چک  -6-7

  .ی که می خواهید مبلغ به آن واریز شود را انتخاب کنیدچک حسابدر صورتیکه چک شما دریافتی باشد حتما قبل از وصول .کرد
با انصراف از وصـول چـک   . اگر می خواهید از وصول چکی انصراف دهید این گزینه را انتخاب کنید: انصراف از وصول چک  -7-7

کسـر مـی شـود و     )که در هنگام وصول اعلام شده اسـت (به اندازه مبلغ چک از بانک یا صندوق در صورتیکه چک دریافتی باشد 
و در صورتیکه چک پرداختی باشد مبلغ به بانک صادر کننده چـک اضـافه    وضعیت چک از وصول شده به موجود تبدیل می شود

  .می شود
  .در صورتیکه چکی فروخته شده باشد دراین منو گزینه هاي وصول چک و انصراف از وصول چک غیر فعال است: نکته  *
  .ک شما دریافتی باشد می توانید از این قسمت چک را بفروشیددر صورتیکه چ: فروش چک  -8-7
اگر وضعیت چک شما فروخته شده باشد با استفاده از این گزینه می توانید از فروش آن انصراف یا چـک را  : برگشت چک  -9-7

  .برگشت دهید
توجه داشته باشید که . یح کنیدبا استفاده از این گزینه می توانید مشخصات چک خود را تصح: تصحیح مشخصات چک  -10-7

  .براي تصحیح یک چک وضعیت چک شما حتماً باید موجود باشد
لازم بـه ذکـر    .در صورتیکه چک شما دریافتی باشد می توانید این چک را به حسـاب بگذاریـد  : به حساب گذاشتن چک  -11-7

کـه در صـورت    .اریز شود را انتخـاب کنیـد  واست قبل از به حساب گذاشتن چک حتما حسابی که می خواهید مبلغ چک به آن 
  .وصول چک باید وصول آن را براي سیستم اعلام کنید

  .براي انصراف دادن از به حساب گذاشتن چک از این گزینه استفاده می شود: انصراف از به حساب گذاشتن  -12-7
زمان دریافت یـا پرداخـت تـا زمـان وصـول را       با استفاده از این گزینه می توانید روند چک از: مشاهده روند جریان چک  -13-7

  .مشاهده کنید
  .صورتیکه چک شما دریافتی باشد با استفاده از این گزینه می توانید چک را حذف کنیددر  :حذف  -14-7

 اگر لیست چکهاي نمایش داده شده زیاد باشد و شما به دنبال چکی می گردید براي جستجوي چک شماره آن را در قسمت شماره -8
  .در اینصورت اشاره گر برروي ردیف چک مورد نظر انتقال پیدا می کند. چک تایپ کنید و کلید جستجو را فشار دهید

خاص هستند را به نمـایش در  ... با استفاده از گزینه فیلتر می توانید چکهایی که مربوط به یک طرف حساب ، بانک ، مبلغ و : فیلتر  -9
براي خروج از حالت فیلتر کلید خـروج از فیلتـر را   . نظر را تکمیل کرده وکلید اعمال فیلتر را فشار دهیدبه صورتیکه گزینه مورد . آورید

  .فشار دهید
وصول چـک مبلـغ آن بـه کـدامیک از     پس از در این قسمت مشخص می کنید که در صورتیکه چک شما دریافتی باشد : واریز به  -10

از بانکها یا صندوق به اندازه مبلغ چک به موجودي آن بانک یا صندوق اضافه می شود و در که با انتخاب هریک . حسابهاي ما واریز شود
لازم به ذکر است در صورتیکه چک شما پرداختی باشـد ایـن قسـمت غیـر فعـال         .کادر روبرو موجودي آن حساب به نمایش در می آید

  .می باشد
  .کلید چاپ استفاده کنیدپرینت بگیرید از  در صورتیکه بخواهید از لیست چکها -11
  

  ):چک(انتقال از بانک به بانک 
  .انجام می شود را در سیستم ثبت کنید در این قسمت شما می توانید انتقالاتی را که به صورت چک بین بانک ها 

و در قسـمت  ن حسـاب مـی رود   آنام بانک را کـه چـک بـه     واریز بهنید و در قسمت کمبلغ چک را وارد ، در این فرم در قسمت مبلغ 
 به نمایش در می آیدن بانک روبروي هر کدام مانده حساب آن چک را دریافت کرده اید وارد کنید که در آنام بانک را که از  دریافت از

  .ن شماره چک کلید تایید را فشار دهیدو بعد از وارد کرد کنیدتاریخ چک را وارد ، در قسمت تاریخ  
  
  



 

 

  ):ازخود پرد(انتقال از بانک به بانک
در ایـن  . با استفاده از این فرم می توانید مبالغی که با استفاده از خود پرداز از حسابهاي خود انتقال می دهید را در سیستم ثبـت کنیـد  

 انتقال داده شده است را انتخاب کنیدن آکه مبلغ به  ینام بانک واریز بهد و در قسمت نمائیرا وارد  یمبلغ برداشت، فرم در قسمت مبلغ 
نمـایش در   مانده حسـاب بانـک بـه     کادر مقابلکه در  نمائیدوارد شده است را دریافت از آن بلغ م کهز نام بانک دریافت ادر قسمت  و

  .لید تایید را براي ثبت اطلاعات فشار دهیدسپس ک می آید
  

  ):چک(پرداخت هزینه از بانک
در ایـن فـرم در   . ز بانک برداشت می شـود را در سیسـتم ثبـت نمائیـد    با استفاده از این فرم می توانید هزینه هایی که به صورت چک ا

 برداشـت شـده اسـت   ي اهزینـه  بابت چه مشخص می کنید که این مبلغ  بابتو در قسمت  نمائیدرا وارد  یمبلغ برداشت، قسمت مبلغ 
نمـایش  ن آهر قسمت مانده ي از کدام حساب کسر می شود که در روبروي  نیز مشخص می کنید که این مبلغ برداشت ازودر قسمت 
  .ن شماره چک کلید تایید را فشار دهیدو بعد از وارد کرد نمائیدتاریخ چک را وارد  تاریخ سپس در قسمت .داده می شود

  

  ):خود پرداز(پرداخت هزینه از بانک
ی مبلغ برداشت، در این فرم در قسمت مبلغ . استفاده از این فرم می توانید هزینه هاي خود را با استفاده از خود پرداز پرداخت نمائید با 

نیـد  کمشخص  برداشت ازقسمت در .  پرداخت می شود هزینهبابت کدام مشخص کنید که این مبلغ  بابتو در قسمت  را وارد نمائید
ت اطلاعات کلید در انتها براي ثب. حساب به نمایش در می آیدن آ اندهمقابل هر کادر ممی شود که در  برداشتاز کدام حساب  که مبلغ

  .تأیید را فشار دهید
  

  ):خود پرداز(پرداخت به طرف حساب
در ایـن فـرم در   . با استفاده از این فرم می توانید مبالغی که به طرف حسابهاي خود از طریق خودپرداز پرداخت می کنید را ثبت نمائید

بـه کـدامیک از   مشخص کنید که این مبلغ  بابتر قسمت و د نمائیدوارد  ی که به طرف حساب پرداخت کرده اید رامبلغ ،قسمت مبلغ 
 مقابـل  از کدام حساب کسر می شود که در  نیز مشخص می کنید که این مبلغ برداشت ازدر قسمت  و طرف حسابها پرداخت می شود

  .در انتها براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید. حساب نمایش داده می شودن آهر قسمت مانده 
  

  :نقدي و صندوق امور 
لازم بـه  . با استفاده از زیر منوهاي گزینه امور نقدي و صندوق می توانید کلیه اعمال مربوط به صندوق و وجوه نقد خود را انجـام دهیـد  

 ذکر است که کلید میانبري که براي این منظور در نظر گرفته شده است کلیه کارهاي مربوط به امور صندوق را با استفاده از یـک فـرم  
  .انجام می دهد

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  :دریافت وجه 
  . براي ثبت مبالغی که به صورت نقد از طرف حسابهاي خود دریافت می کنید از این فرم استفاده نمائید

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

حسـاب را جـزء گـروه    یـا اگـر طـرف     "بدهکاران و بسـتانکاران "در این قسمت حساب کل را : شماره حساب پرداخت کننده  -1
  .خاصی تعریف کرده اید گروه مورد نظر را انتخاب نمائید و در قسمت حساب معین نام طرف حساب مربوطه را انتخاب کنید

 .را وارد نمائید کنیددر این قسمت مبلغی که باید دریافت : مبلغ  -2
 .رده ایددر این قسمت شرح دهید که مبلغ را بابت چه چیزي از طرف حساب دریافت ک: شرح  -3
ممکن اسـت شـما مبلغـی بـه طـرف      . در این قسمت مبلغی که از طرف حساب دریافت کرده اید را وارد نمائید: دریافت شده  -4

و مبلغی که دریافت کرده اید را در این قسمت وارد  "مبلغ"حساب تخفیف داده اید که در اینصورت مبلغ اصلی را در قسمت 
 .به عنوان تخفیف در نظر گرفته می شود و قابل تغییر نمی باشد "مبلغ"و  "دریافت شده"کنید که ما به التفاوت 

توجه داشته باشید که در صورتیکه تنها مبلغی از بدهی خود را پرداخت کرده اند و مابقی بدهی قرار است بعـداُ پرداخـت شـود ،     -
  .به عنوان بدهی آن ها در سیستم باقی بماند در اینصورت شامل تخفیف نمی شود و مبلغ و دریافت شده باید یکی باشد تا مابقی

در این قسمت مشخص می کنید که مبلغ دریافتی به کدام حساب واریز شـود کـه بـا انتخـاب هـر یـک از حسـابها        : واریز به  -5
 .موجودي فعلی آن در کادر روبرو نمایش داده می شود

  

  :توضیحات 
  .از بدهی شخص کاسته می شود "مبلغ"با ثبت این فرم به اندازه مبلغ نوشته شده در قسمت  -
  

  :پرداخت وجه 
  . براي ثبت کلیه وجوه نقدي که پرداخت می کنید از این فرم استفاده نمائید

  
  
  



 

 

  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 
  .در این قسمت مبلغی که باید پرداخت کنید را وارد نمائید: مبلغ  -1
 .بابت چه چیزي پرداخت کرده اید در این قسمت شرح دهید که مبلغ را: شرح  -2
که ما به التفاوت این مبلغ و مبلغـی کـه در قسـمت    . در این قسمت مبلغی که پرداخت کرده اید را وارد کنید: پرداخت شده  -3

 .وارد کرده اید به عنوان تخفیف در نظر گرفته می شود و قابل تغییر نمی باشد "مبلغ"
به طور مثـال  . حساب کل و معین دریافت کننده مبلغ را از لیست انتخاب کنید در این قسمت: شماره حساب دریافت کننده  -4

 و "بدهکاران و بستانکاران"در قسمت حساب کل حساب . پرداخت کنید یکی از طرف حسابهاي خودمی خواهید مبلغی را به 
نـام  در قسـمت حسـاب معـین     .را گروه بندي کرده اید گروه طرف حساب را انتخاب نمائیدطرف حسابهاي خود در صورتیکه 
 .نمائیدرا انتخاب طرف حساب 

در صورتیکه بانـک را انتخـاب   . در این قسمت حسابی که پول از آن پرداخت شده است را از لیست انتخاب کنید: برداشت از  -5
 .ش داده می شودبا انتخاب هر یک از حسابها موجودي آن در کادر مقابل نمای. کنید باید شماره چک و تاریخ را نیز وارد کنید

  

  :توضیحات 
  .از این فرم می توانید براي پرداخت بدهکاري خود به طرف حسابها نیز استفاده کنید -
  .در صورت پرداخت وجه نقد به طرف حساب توسط این فرم از بستانکاري شخص به اندازه مبلغ پرداخت شده کسر می شود -
  .فرم استفاده کنید براي ثبت کلیه هزینه هاي خود می توانید از این -
  

  : واریز به حساب بانکی
  . با استفاده از این فرم می توانید مبلغ صندوق را به حساب بانکی واریز کنید

  
 : نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

  . مبلغی که از صندوق برداشت می شود را وارد نمائید سمت قدر این : مبلغ  -1
 . را از لیست انتخاب نمائید می شودیز ن وارآی که مبلغ به قسمت نام بانکاین  در: واریز به  -2
مقابل هر کادر مانده یا بـه عبـارتی   که  نمائید انتخابکه مبلغ از آن برداشت می شود را قسمت صندوقی این در : از  برداشت -3

 . موجودي حساب نمایش داده می شود
دن کلید تأیید موجودي بانک و صندوق پس از ثبت سند براي شما نمـایش  با فشر.در انتها براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید

  .منتظر تأیید شما می شودداده می شود و 
  

  ):چک(دریافت از بانک
یـن فـرم بـراي    به صورت کلی ا.با استفاده از این فرم می توانید مبلغی از بانک توسط چک برداشت کرده و آن را به صندوق واریز نمائید

  .مورد استفاده قرار می گیرداز بانک به صندوق  انتقال موجودي



 

 

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

   .را وارد کنید ی از بانکدر این قسمت مبلغ برداشت: مبلغ  -1
 .را از لیست انتخاب کنید می شود یزن وارآقسمت نام صندوقی که مبلغ به این در : واریز به  -2
پرداخت می شـود را از لیسـت انتخـاب نمائیـد کـه در مقابـل هـر کـادر         ن آاز  مبلغ کی کهنام بان قسمتاین در : از  برداشت -3

  .موجودي حساب نمایش داده می شود
  .کرده و جهت ثبت اطلاعات کلید تایید را فشار دهیدچک را وارد  تاریخ و شمارهاز انتخاب بانک پس : تاریخ / شماره چک -4

  
  ):خود پرداز(دریافت از بانک

یـن فـرم   به صـورت کلـی ا  .از این فرم می توانید مبلغی از بانک توسط خودپرداز برداشت کرده و آن را به صندوق واریز نمائیدبا استفاده 
  .توسط خودپرداز استفاده می شودبراي انتقال موجودي از بانک به صندوق 

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

  .را وارد نمائید ی از بانکدر این قسمت مبلغ برداشت: مبلغ 
 .را از لیست انتخاب کنید می شود یزن وارآقسمت نام صندوقی که مبلغ به این در : واریز به 

هر حسـاب در  ) موجودي(که مانده . برداشت می شود را از لیست انتخاب کنیدن آاز مبلغ ام بانکی که نقسمت این در : دریافت از 
  .جهت ثبت اطلاعات فشار دهیدایید را ید تدر انتها کل .مقابل آن نمایش داده می شود

  
  :انتقال از صندوق به صندوق

  .این فرم براي انتقال موجودي از یک صندوق به صندوق دیگر مورد استفاده است

  
  



 

 

  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 
   .نمائیدوارد می شود را رداشت در این قسمت مبلغی که ب: مبلغ  -1
 .را از لیست انتخاب کنیدمی شود  یزن وارآسمت نام صندوقی که مبلغ به قاین در : واریز به  -2
کـه در مقابـل هـر کـادر     . برداشت می شود را از لیست انتخاب کنیـد ن آاز مبلغ قسمت نام صندوقی که این در  :پرداخت از  -3

 .موجودي آن حساب نمایش داده می شود
  .در انتها جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید

  
  :پرداخت هزینه

  .با استفاده از این منو می توانید هزینه هاي پرداختی خود را در سیستم ثبت نمائید

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

  .)مبلغی که پرداخت می کنید را وارد نمائید.(قسمت مبلغی هزینه را وارد نمائیددر این : مبلغ  -1
زینه هاي پرداخت می شود در صورتیکه هزینه مورد نظر در این لیست وجود نـدارد  مشخص کنید که مبلغ بابت چه ه: بابت  -2

حساب مورد نظر را زیر گروه هزینه ها تعریف کنیـد سـپس بـا    ) معین(منوي حسابداري ، گزینه شماره حساب جدید ابتدا از 
 . استفاده از این فرم مبلغ را به آن هزینه پرداخت نمائید

که در مقابل هر کادر مانده آن .صندوقی که مبلغ از آن پرداخت می شود را از لیست انتخاب کنیدت قسماین در : برداشت از  -3
 .حساب نمایش داده می شود

  .در پایان جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید
  :توضیحات 

  .نتخابی کسر می شودبا پرداخت مبلغ ، هزینه انتخابی به میزان مبلغ پرداختی بدهکار و این مبلغ از صندوق ا -
  

  :پرداخت به طرف حساب
  .با استفاده از این فرم می توانید مبالغ نقدي که به طرف حسابها پرداخت می کنید را در سیستم ثبت نمائید

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

  .پرداختی به طرف حساب را وارد نمائیددر این قسمت مبلغ : مبلغ  -1
را از لیست طـرف حسـابها انتخـاب    ) طرف حسابی که مبلغ به آن پرداخت می شود(رف حساب مورد نظر نام ط: پرداخت به  -2

 .نمائید



 

 

در مقابل هر کادر مانده حساب نمـایش  . در این قسمت مشخص کنید که مبلغ از چه صندوقی پرداخت می شود: برداشت از  -3
 .داده می شود

  .هیددر انتها جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار د
  

  :توضیحات 
  .با ثبت این سند به میزان مبلغ نوشته از بستانکاري شخص و صندوق انتخابی کسر می شود -
  

  ): مشتري(دریافت از طرف حساب 
  . براي ثبت وجوه دریافتی خود از طرف حسابها از این فرم استفاده نمائید

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

  .دریافتی را وارد نمائیدبلغ سمت مقدر این : مبلغ  -1
 .آن واریز می شود را از لیست انتخاب نمائیده حسابی که مبلغ ب: واریز به  -2
در . نام طرف حسابی که مبلغ را از آن دریافت کرده اید از لیست طرف حسابهاي به نمایش در آمده انتخاب کنید: دریافت از  -3

 .مقابل هر کادر مانده حساب نمایش داده می شود
  .انتها جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید در

  

  :توضیحات 
با ثبت این سند به میزان مبلغ درج شده در قسمت مبلغ از بدهکاري طرف حسـاب کسـر شـده و مبلـغ بـه حسـاب انتخـاب اضـافه                -

  .می شود
  

  :انتقال وجه 
این دو حساب می تواند از یک طرف حسـاب  .ا در سیستم ثبت نمائیدربین دو حساب مبلغ جا به جایی می توانید  فرمبا استفاده از این 

  . باشد... به طرف حساب دیگر ، از بانک به صندوق و 

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

  .در این قسمت مبلغ را وارد کنید: مبلغ  -1
 .است در این قسمت شرح دهید که مبلغ بابت چه چیزي بین حسابها جا به جا شده: شرح  -2
 .در این قسمت حساب کل و معین دریافت کننده وجه را از لیست انتخاب کنید: شماره حساب دریافت کننده  -3



 

 

 .در این قسمت حساب کل و معین پرداخت کننده وجه را از لیست انتخاب کنید: شماره حساب پرداخت کننده  -4
 

  :صدور سند حسابداري 
در صـورتیکه بـا حسـابداري آشـنا     . م براي ثبت سند به صورت دستی استفاده می شـود در صورت آشنایی با دانش حسابداري از این فر

  .نیستید توصیه می شود به هیچ عنوان از این فرم استفاده نکنید
  .از این فرم در صورتیکه هیچ یک از منوهاي برنامه کار شما را انجام ندهند استفاده می شود

  
  :وام

  
فشار دهید با این کار فرم دریافت وام بـراي شـما بـاز    دید که در سمت راست صفحه وجود دارد را براي ایجاد وام جدید دکمه ي وام ج

  .اطلاعات وام خود را وارد می کنیدمی شود که در آن 
در صورتی که تاریخ اقساط یک روز ثابت در هر ماه باشد براي مثال سوم هر ماه فقط کافی است تعداد اقسـاط و اولـین تـاریخ قسـط را     

تـک اقسـاط را بـه    د کنیم با زدن دکمه ي ثبت برنامه به صورت خودکار اقساط هر ماه را تولید میکند در غیر این صورت بایـد تـک   وار
  .صورت دستی وارد نمائید



 

 

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

کرده اید وام مسکن اسـت در ایـن قسـمت    به عنوان مثال وامی که شما دریافت . در این قسمت نام وام را وارد نمائید: نام وام  -1
  .وام مسکن را تایپ نمائید

کـه پـس از ثبـت وام    . در این قسمت مشخص کنید که مبلغ وام به کدامیک از حسابهاي بانکی شما واریز می شـود : واریز به  -2
 .موجودي حسابی که وام به آن واریز می شود به میزان مبلغ وام اضافه می شود

توجه داشته باشید در صورتیکه با ریال کار می کنید در این قسمت مبلغ را برحسب ریـال  . را وارد نمائید مبلغ وام: مبلغ وام  -3
 .وارد نمائید

 .در این قسمت مشخص کنید که سود وام چند درصد می باشد :نرخ سود  -4
 .مشخص کنید که این وام طی چند قسط پرداخت می شود: تعداد اقساط  -5
قسمت برنامه به صورت اتوماتیک مبلغ وام همراه با سود را براي شما نشان می دهد یـا بـه عبـارتی    در این : مبلغ وام با سود  - 6

 .مبلغی که نهایتا شما پرداخت می کنید را محاسبه می کند که این مبلغ قابل تغییر دادن است
 .به شما کمک می کند در این قسمت شرحی براي وام خود در نظر بگیرید که این شرح در دسترسی هاي بعدي: شرح وام  -7
ولـین قسـط اضـافه    یک ماه به تاریخ ا با ثبت هر قسط. در این قسمت تعداد ، مبلغ و تاریخ اولین قسط را وارد نمائید: اقساط  -8

 .تمام اقساط خود را وارد نمائیداین ترتیب شده و در این قسمت قرار می گیرد به 
 .ت دفترچه اقساط فشار دهیدپس از ثبت کلیه اقساط کلید تأیید نهائی را براي ثب -9

  
  :امور مربوط به اقساط وام 

   .با استفاده از این فرم می توانید اقساط پرداختی خود را ثبت نمائید



 

 

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

بـه چـه   در صورتیکه شما چندین وام در سیستم ثبت کرده اید در این قسمت مشخص کنید که قسط مربوط : وام مربوط به  -1
  .وامی را می خواهید پرداخت کنید

 . در قسمت بعد مشخص می کنید که اقساط پرداخت نشده یا کلیه اقساط نمایش داده شود -2
در . مشخصـات قسـط در پـائین کـادر نمـایش داده مـی شـود       . قسط مورد نظر را از لیست به نمایش در آمده انتخـاب کنیـد   -3

عداد روزهاي تأخیر به صورت اتوماتیـک محاسـبه شـده و در قسـمت مبلـغ      صورتیکه در پرداخت قسط تأخیر داشته باشید ت
 .دیرکرد مشخص می کنید که بابت این دیر کرد چه مبلغی از شما دریافت شده است

 .در این قسمت مبلغ قسط نمایش داده می شود که قابل تغییر دادن نمی باشد: قابل دریافت  -4
به . دیرکرد جمع شده و براي شما نمایش داده می شود که قابل تغییر است در این قسمت مبلغ قسط با مبلغ: پرداخت شده  -5

 .عبارتی در این قسمت مبلغی که پرداخت کرده اید را وارد نمائید
حسـاب  بـه صـورت کلـی    . در این قسمت مشخص کنید که مبلغ پرداختی وام از کدام حساب برداشت شده است: برداشت از  - 6

مشخص می کنید در صورتیکه مبلغ از بانک پرداخت شده است شماره چک و تاریخ را نیـز   کل و معین پرداخت کننده وام را
 .وارد نمائید

  .براي چاپ دفترچه اقساط می توانید از گزینه چاپ استفاده نمائید. در انتها براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید
  

  :تصحیح وام 
  .خابی خود را تصحیح کنیدبا استفاده از این گزینه می توانید وام انت

  
  :حذف وام 

  .در صورتیکه قسطی از وام پرداخت نشده باشد با استفاده از این گزینه می توانید وام خود را حذف نمائید
  
  
  



 

 

  : تسویه وام 
ا پرسیده می شـود بـا   با انتخاب این گزینه سئوالی مبنی بر تسویه وام از شم. با استفاده از این گزینه می توانید وام خود را تسویه کنید 

     فرم اقساط وام براي شما باز می شود با این تفاوت که قسمت اقساط دریافـت نشـده یـا کلیـه اقسـاط غیـر فعـال         "بلی"انتخاب گزینه 
  .می باشد

  
  :ارسال حواله 

ی از طرف حسـابهاي خـود   و یا حسابهاي قبلی مبلغی را به صورت حواله براي یک) بستانکاري طرف حساب(اگر بابت بدهکاري خودتان 
  .ارسال کرده اید براي ثبت این حواله در سیستم از این منو استفاده کنید

  
  :براي ثبت مشخصات حواله ارسالی ، مراحل زیر را طی کنید

در کـادر روبـرو   . در این قسمت نام طرف حساب دریافت کننده حواله را از لیست طرف حسابها انتخاب کنیـد : گیرنده حواله  -1
  .شخص نمایش داده می شود) مانده حساب(ن بدهکاري یا بستانکاري میزا

تـاریخ بایـد بـه صـورت کامـل وارد شـود                  . در این قسمت تـاریخی کـه حوالـه را ارسـال کـرده ایـد وارد کنیـد       : تاریخ حواله  -2
   06/06/1386  مثلاً

  )براساس واحد پولی که براي سیستم در نظر گرفته اید( . مبلغی که حواله کرده اید را در این قسمت تایپ کنید: مبلغ حواله  -3
  .در قسمت مشخصات بانک گیرنده حواله نام بانک و شعبه اي که حواله را دریافت می کند وارد نمائید -4
این شرح در دسترسی هاي بعدي بـه  . در این قسمت شرح می دهید که حواله را بابت چه چیزي ارسال کرده اید: توضیحات  -5

  .ی کندشما کمک م
در صـورتیکه پـول از بانـک    . مشخص می کنید که پولی که حواله شده است از چه حسابی برداشت شـده ا سـت  : برداشت از  - 6

  .برداشت شده باشد وارد کردن شماره چک و تاریخ ضروري است
  

  :توجه 
ز موجودي حساب پرداخـت کننـده پـول    با ارسال یک حواله به اندازه مبلغ حواله از بستانکاري شخص کاسته شده و به همان میزان ا -
  .نیز کسر می شود) بانک یا صندوق(
در پائین و سمت راست صفحه کلیدي وجود دارد که با استفاده از آن می توانید کلیه حواله هاي صـادره یـا وارده را در تـاریخ خـاص      -

  .مشاهده کنید
  

  :دریافت حواله 
ه اسـت از ایـن فـرم    ري یا حساب قبلی خود به صورت حواله براي شما ارسال کـرد در صورتیکه یکی از طرف حسابها مبلغی بابت بدهکا

  .براي ثبت حواله دریافتی استفاده کنید



 

 

  
  :براي ثبت حواله دریافت شده در سیستم مراحل زیر را طی کنید 

  .از لیست طرف حسابها انتخاب کنیدرا در این قسمت نام فرستنده حواله : فرستنده حواله -1
در این قسمت میزان بدهکاري یا بستانکاري شخص براساس اطلاعات موجود در سیستم بـه صـورت اتوماتیـک    : مانده حساب -2

  .نمایش داده می شود
  . نمائیدوارد ) سال/ماه/روز(در این قسمت تاریخ حواله را به صورت کامل : تاریخ  -3
  .کنیددر این قسمت مبلغ حواله را با توجه به واحد پول سیستم وارد : مبلغ حواله -4
و همچنین نـام شـعبه بانـک ارسـال      ارسال کرده از لیست انتخاب نمائیددراین قسمت نام بانکی که حواله را براي : نام بانک  -5

  .کنیدکننده حواله را نیز تایپ 
  .که مبلغ دریافتی به کدامیک از حسابها واریز شود کنیددر این قسمت مشخص : واریز به  - 6
 .هید که حواله را بابت چه چیزي دریافت کرده ایددراین قسمت شرح می د: توضیحات  -7

  .در انتها براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید
  

  :توجه 
  .با دریافت یک حواله به اندازه مبلغ حواله از بدهکاري یا به بستانکاري طرف حساب فرستنده حواله کم یا زیاد می شود -
  .اضافه می شود) بانک یا صندوق(یافت کننده حواله به اندازه مبلغ حواله به موجودي حساب در -
در پائین و سمت راست صفحه کلیدي وجود دارد که با استفاده از آن می توانید کلیه حواله هاي صـادره یـا وارده را در تـاریخ خـاص      -

  .مشاهده کنید
  

  :معرفی حسابهاي جدید 
  .، معین یا تفضیلی جدیدي براي سیستم تعریف کنیدمی توانید حسابهاي کل با استفاده از زیر منوهاي این قسمت 

  

  ) :معین(شماره حساب جدید 
بـه طـور مثـال         . در صورتیکه بخواهید زیر گروه حسابهاي کل خود حساب معین جدیدي تعریف کنید از این منـو اسـتفاده مـی کنیـد    

را از منـوي  ) معـین (راي این کار فرم شماره حساب جدید می خواهید زیر گروه هزینه هاي خود حسابی با عنوان کرایه را اضافه کنید ب
حسابداري انتخاب کنید و در قسمت حساب کل ، حساب هزینه هاي جاري را انتخاب کنید که به صورت اتوماتیک شـماره حسـابی در   

بـا  . أییـد را فشـار دهیـد   و کلیـد ت ) کرایـه (در قسمت عنوان حساب ، عنوان مورد نظر را تایـپ کنیـد   . کادر مقابل نمایش داده می شود
  .فشردن کلید تأیید سیستم کدي براي حساب تعریف شده در نظر می گیرد و آن را براي شما اعلام می کند

  .اکنون اگر به حساب هزینه هاي جاري مراجعه کنید می بینید که حساب فوق به حسابهاي معین آن اضافه شده است
کلیک کنیـد تـا فـرم تعریـف      "...حساب کل جدید "دي نیز تعریف کنید برروي دکمه اگر بخواهید همزمان با این فرم حساب کل جدی

  .حساب کل براي شما باز شود و حساب جدید را براي سیستم تعریف کنید
  
  
  



 

 

  ) :حساب کل(شماره حساب جدید 
واهید حساب کلـی بـا عنـوان    به عنوان مثال شما می خ. با استفاده از این فرم می توانید حساب کل جدیدي براي سیستم تعریف کنید

فرم حساب کـل را  . درآمد براي سیستم تعریف کنید و کلیه مبالغی که از درآمدهاي خود دریافت می کنید را به این حساب واریز کنید
مـثلاً  (در قسمت عنوان حساب ، عنوانی براي حسابی که می خواهید تعریـف کنیـد در نظـر بگیریـد     . از منوي حسابداري انتخاب کنید

چون شما می خواهید حسـاب  . در قسمت نوع حساب مشخص کنید که این حساب بدهکار یا بستانکار یا از نوع خنثی می باشد) درآمد
  .درآمد را تعریف کنید گزینه خنثی را انتخاب نمائید

ی یا سرمایه یا بدهی اسـت  با انتخاب حساب از نوع خنثی کادر پائین فعال می شود و شما باید مشخص کنید که این حساب از نوع دارائ
  .که شما باید حساب بدهی را انتخاب کنید در پایان براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید

  

  :توجه 
  .در صورت تعریف حساب کل حتماً باید حساب معین زیر گروه آن تعریف کنید -
  

  ) :حساب تفضیلی جدید(شماره حساب جدید 
به عنوان مثال می خواهید صندوق خود . ید زیرگروه حسابهاي معین حسابی با عنوان تفضیلی تعریف کنیدبا استفاده از این فرم می توان

در این فرم قسمت حساب کل را موجودیهاي نقدي و حسـاب معـین را   . تقسیم کنید... و  2، صندوق 1را به حسابهایی با عنوان صندوق
  .مورد نظر را یکی یکی وارد کنیدنام هاي  "عنوان تفضیلی"صندوق قرار دهید و در قسمت 

که سئوالی مبنـی بـر تأییـد     ، توجه داشته باشید در صورتیکه حساب تفضیلی براي سیستم تعریف کنید دیگر قابل حذف کردن نیست
ب در صورتیکه گزینه بلی را انتخاب کنید حساب تعریف می شود و در غیر اینصورت به فـرم حسـا  . این موضوع از شما پرسیده می شود

  .تفضیلی باز می گردید
  

  :صندوق جدید
براي معرفی کردن صندوق جدید در این قسمت عنوان صندوق را وارد کرده و کلیـد تاییـد را مـی زنیـد از ایـن پـس شـما داراي یـک         

  . ن را به عنوان صندوق فعال انتخاب کنیدستید که در صورت لزوم می توانید آصندوق جدید ه
  

  :حساب هاي افتتاحیه
این قسمت می توانید حسابهایی که زمان افتتاحیه در سیستم ثبت کرده اید را اصلاح کنیـد یـا در صـورتیکه    فاده از زیر منوهاي با است

توجـه داشـته باشـید بـراي تصـحیح حسـابهاي        .حسابهاي افتتاحیه را وارد نکرده اید با استفاده از این گزینه ها حسـابها را وارد کنیـد  
  .نظر گرفته می شودسرمایه اولیه در یک همیشه طرف بدهکار یا بستانکار افتتاحیه به صورت اتومات

  
  :وارد نمودن بدهی از قبل مشتریان

   .در این فرم شما می توانید بدهکاري از قبل مشتریان خود را وارد یا تصحیح کنید

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

  . حساب بدهکار شود را وارد نمائید مبلغی که می خواهید طرفقسمت در این : مبلغ  -1
 .نام طرف حساب را از لیست انتخاب نمائید: طرف حساب  -2



 

 

در مقابل هر کادر مانـده حسـاب نمـایش داده مـی     . طرف بستانکار به صورت اتوماتیک سرمایه اولیه در نظر گرفته شده است -3
 .شود
  .سند طرف حساب به میزان مبلغ درج شده به شما بدهکار می شود با ثبت این. ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهیددر انتها جهت 

  
  :وارد نمودن طلب از قبل مشتریان

  .طلب از قبل مشتریان خود را وارد یا تصحیح کنید در این فرم شما می توانید

  
   :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

  .ف حساب را وارد نمائیدمبلغ بستانکاري یا بدهکاري خود به طرقسمت این در : مبلغ  -1
 .سرمایه اولیه در نظر گرفته شده استاین قسمت به صورت اتوماتیک : حساب بدهکار  -2
که در مقابـل هـر کـادر     .نام طرف حسابی که می خواهید بستانکاري آن را وارد نمائید از لیست انتخاب نمائید: طرف حساب  -3

 .مانده حساب نمایش داده می شود
  .با ثبت این سند طرف حساب به میزان مبلغ درج شده از شما بستانکار می شود. لاعات کلید تأیید را فشار دهیددر انتها جهت ثبت اط

  
  :افزایش موجودي از قبل صندوق

  .خود را افزایش دهید) موجودي از قبل(با استفاده از این فرم می توانید موجودي صندوق 

  
  

  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 
  .در این قسمت مبلغی که می خواهید به صندوق اضافه شود را وارد نمائید:  مبلغ -1
 .صندوقی که می خواهید مبلغ آن اضافه شود را از لیست انتخاب کنید: صندوق  -2
که در مقابل هر کادر مانـده حسـاب   .در نظر گرفته شده است این قسمت به صورت اتوماتیک سرمایه اولیه : حساب بستانکار  -3

 .ه می شودنمایش داد
  .با ثبت این سند مبلغ صندوق به میزان درج شده افزایش می یابد. در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید

  
  
  
  
  



 

 

  :کاهش موجودي از قبل صندوق
  .خود را کاهش دهید) موجودي از قبل(با استفاده از این فرم می توانید موجودي صندوق 

  
  :یر می باشد نحوه عملکرد فرم به صورت ز

  .در این قسمت مبلغی که می خواهید از صندوق کسر شود را وارد نمائید: مبلغ  -1
 .این قسمت به صورت اتوماتیک سرمایه اولیه در نظر گرفته شده است : حساب بدهکار  -2
ه حساب نمایش که در مقابل هر کادر ماند .صندوقی که می خواهید مبلغ از آن کسر شود را از لیست انتخاب کنید: صندوق   -3

 .داده می شود
  .می یابدکاهش  با ثبت این سند مبلغ صندوق به میزان درج شده. در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید

  
  :افزایش موجودي از قبل بانک

  .با استفاده از این فرم شما می توانید موجودي از قبل بانک را افزایش دهید

  
  :ت زیر می باشد نحوه عملکرد فرم به صور

  .در این قسمت مبلغی که می خواهید به صندوق اضافه شود را وارد نمائید: مبلغ  -1
 .بانکی که می خواهید مبلغ آن اضافه شود را از لیست انتخاب کنید: بانک  -2
نـده حسـاب   که در مقابل هر کادر ما.این قسمت به صورت اتوماتیک سرمایه اولیه در نظر گرفته شده است : حساب بستانکار  -3

 .نمایش داده می شود
  .با ثبت این سند مبلغ بانک انتخابی به میزان درج شده افزایش می یابد. در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید

  
  :کاهش موجودي از قبل بانک

  .با استفاده از این فرم شما می توانید موجودي از قبل بانک راکاهش دهید

  
  



 

 

  :به صورت زیر می باشد  نحوه عملکرد فرم
  .در این قسمت مبلغی که می خواهید از بانک کسر شود را وارد نمائید: مبلغ  -1
 .این قسمت به صورت اتوماتیک سرمایه اولیه در نظر گرفته شده است : حساب بدهکار  -2
در مانده حساب نمـایش داده  که در مقابل هر کا .بانکی که می خواهید مبلغ از آن کسر شود را از لیست انتخاب کنید: بانک   -3

 .می شود
  .با ثبت این سند مبلغ بانک انتخابی به میزان درج شده کاهش می یابد. در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید

  
  :پرداخت ترکیبی

  .یز نمائیدبا استفاده از این فرم می توانید مبلغی را از چندین حساب متفاوت برداشت کرده و به حساب صندوق وار

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

در این دو قسمت اولین حساب کل و معینی که می خواهید مبلغ از آن برداشت شود را از لیست انتخاب : معین / حساب کل -1
  .کنید

 .در این قسمت مبلغ برداشتی خود را وارد نمائید: مبلغ  -2
 .سترسی هاي بعدي به شما کمک می کنداین شرح در د. شرح لازم را وارد کنید: شرح  -3
 .مراحل فوق را تا وارد کلیه حسابهایی که می خواهید مبالغ از آنها برداشت شود ادامه دهید. کلید ثبت را فشار دهید -4
را فشار  Enterپس از ثبت کلیه حسابها زمانیکه مکان نما به قسمت حساب کل انتقال یافت بدون وارد کردن اطلاعات کلید  -5

 .تا مکان نما به قسمت حساب بدهکار انتقال پیدا کنددهید 
که در کـادر مقابـل مانـده حسـاب     . صندوقی که می خواهید مبلغ به آن واریز شود را از لیست انتخاب کنید: حساب بدهکار  - 6

 .نمایش داده می شود) موجودي حساب(
میزان درج شده از حسابها انتخابی کسر شده و مجموع مبـالغ   با ثبت این سند به. در انتها جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید

  .به حساب صندوق انتخابی اضافه می شود
  
  



 

 

  :تقسیم سرمایه
  .از این فرم براي تقسیم سرمایه بین چندین حساب استفاده می شود

  

  
  

شود هر شـخص چـه مقـدار    شخص به عنوان مثال چندین نفر با هم شریک شده و موسسه اي را تأسیس کرده اند اکنون می خواهند م
لازم به ذکر است که بایـد ابتـدا مبلـغ    . با استفاده از این فرم مبلغ سرمایه را بین چندین حساب پخش می کنند. سرمایه گذاشته است

سـرمایه  براي تقسیم سرمایه بین شرکاء ابتدا زیـر گـروه حسـاب سـرمایه ،     . وارد شده باشد تا بتوان این مبلغ را تقسیم کردکل سرمایه 
  :سپس مراحل زیر را طی نمائید . داران موسسه را معرفی نمائید

  .را وارد کنید در این قسمت مبلغ سرمایه: مبلغ  -1
 .در این قسمت نام یکی از شرکاء یا هر حساب دیگري را انتخاب نمائید: معین  -2
 .شرح لازم را وارد کرده و کلید ثبت را فشار دهید: شرح  -3
در انتها زمانیکه مکان نما به قسمت مبلغ انتقال بدون وارد کـردن  . ردن سرمایه کل شرکاء ادامه دهیدمراحل فوق را تا وارد ک -4

 .فشار دهید تا مکان نما به قسمت حساب بدهکار انتقال داده شود Enterاطلاعات کلید 
م سـرمایه مربـوط بـه کـدام     یا به عبارتی بگویید که این تقسی. در این قسمت حساب سرمایه را انتخاب کنید: حساب بدهکار  -5

 .حساب سرمایه می شود
  .در انتها جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

   :دارایی هاي ثابت و هزینه ي استهلاك
ط به دارائی هزینه استهلاك و سایر موارد مربوتصحیح یا  و آنها راثابت را سیستم ثبت نمائید با استفاده از این فرم می توانید دارائیهاي 

  .را انجام دهید

  
  : نها به شرح زیر استآد رگزینه وجود دارد که کارب 4در قسمت سمت راست این فرم 

  .در این قسمت دارایی هاي ثابت را ثبت می کنید :ثبت دارایی هاي ثابت -1

 
 .نمائیدرا وارد دارائی  قسمت ناماین در  :نام دارائی  - 1-1
ایـن  . معینی که براي این دارائی ثابت در نظر گرفته اید را انتخـاب کنیـد   در این قسمت حساب: کد معین دارائی  - 1-2

حساب معین می خواهید حساب معین در صورتیکه . حساب باید قبلا زیر گروه حسابهاي دارائی تعریف شده باشد
ف را تعریف کنید برروي آیکونی که مقابل نام کد معین وجود دارد کلیـک کنیـد و حسـاب معـین جدیـد را تعری ـ     

 . کنید
 .ی را وارد کنیدئقسمت ارزش دارااین در : ارزش ریالی  - 1-3
 .در این قسمت عمر مفید دارائی را وارد نمائید: مدت مصرف  - 1-4
در این قسمت حساب کل و معینی که مبلغ دارائی از آن پرداخت شده است را از لیست انتخاب : حساب بستانکار  - 1-5

 .در صورتیکه بانک را انتخاب نمائید باید شماره چک و تاریخ را نیز وارد کنید.کنید
   .شرح لازم را وارد کنید که این شرح در دسترسی هاي بعدي به شما کمک می کند: شرح  -1-6

  
و وارد کردن هزینه استهلاك سالیانه به میـزان تعیـین شـده در ایـن      "سال"در این قسمت با تعیین سال در قسمت  :ستهلاكا -2

  .قسمت از ارزش دارائی کاسته می شود



 

 

  
 
 در این قسمت شما می توانید ارزش دارایی خود را افزایش دهید به طور مثال دارایی شما یک میز است که بعد :افزایش دارایی -3

ریـال هزینـه مـی پردازیـد در ایـن صـورت در         200،000میرات أتعمیر میکنید و براي این ت یارنگ آن را سال شما  2از گذشت 
در قسمت حساب کل و حساب معین حسابی را انتخاب مـی کنیـد    و 200،000در قسمت ارزش دارایی رقم  2قسمت سال عدد 

 .که جهت تعمیر میز استفاده کرده اید

  
 
از ایـن  مـی توانیـد   زمـانی   لازم به ذکر تنها. دارائی خود را حذف کنیدبا استفاده از این فرم می توانید  :ایی هاي ثابتحذف دار -4

 که براي دارایی مورد نظر از گزینه ي افزایش ارزش دارایی و استهلاك استفاده نکرده باشیدگزینه استفاده کنید 
  

   :اسناد ضمانتی
لازم بـه ذکـر اسـت کـه      .یا پرداخت کرده اید را درسیستم ثبت نمائیدانید اسنادي که بابت ضمانت دریافت با استفاده از این فرم می تو

  .این اسناد تنها در این فرم ثبت می شوند و در قسمتهاي دیگر برنامه مانند چک و غیره ثبت نمی شوند



 

 

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

   .وارد نمائید ي که بابت ضمانت دریافت یا پرداخت کرده اید رانام سندقسمت این در : نام سند ضمانتی  -1
 .در این قسمت مشخص کنید که سند از نوع چک می باشد یا سایر موارد: نوع سند  -2
 .در این قسمت شماره سریالی که برروي سند ضمانتی درج شده است را وارد نمائید: شماره سریال  -3
 .ر صورتیکه از واحد ریال استفاده می کنید در این قسمت مبلغ را به ریال وارد کنیدد. مبلغ سند را وارد کنید: مبلغ  -4
در این قسمت نام طرف حسابی که سند را به آن پرداخت یا از آن دریافت کـرده ایـد را از لیسـت انتخـاب     : نام طرف حساب  -5

 .کنید
 .شما سند ضمانتی را برگردانید وارد کنید تاریخی که باید سند ضمانتی به شما برگشت داده شود یا: تاریخ سررسید  - 6
 .در این قسمت تاریخی که سند را دریافت یا پرداخت کرده اید را وارد کنید: دریافت /تاریخ پرداخت -7
 در این قسمت تاریخی که واقعاٌ سند به شما برگشت داده می شود یا شما سـند را بـه طـرف حسـاب برگشـت      : تاریخ عودت  -8

 . در صورتیکه تاریخ عودت مشخص نیست در این قسمت خط تیره قرار دهید. یدداده اید را وارد نمائ
 .در این قسمت شرح لازم را وارد کنید این شرح در دسترسی هاي بعدي به شما کمک می کند: شرح  -9

 در این قسمت مشخص کنید که سند ضمانتی جزء اسناد دریافتنی اسـت یـا پرداختنـی؟ در   : سند پرداختنی /سند دریافتنی -10
 .صورتیکه سند شما پرداختنی باشد ردیف ثبت شده به رنگ صورتی می باشد

  . اسناد از گزینه چاپ استفاده کنیدبراي چاپ . در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید
نظـر را مشـاهده    در قسمت جستجو با وارد کردن نام سند ضمانتی و نام طرف حساب  و زدن کلید جستجو شما می توانید سند مـورد 

  .کنید
   

  :پرسنل 
  :ورود و خروج 

  : نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد .و خروج هاي پرسنل خود را در سیستم ثبت کنید با استفاده از این فرم می توانید کلیه ورود
جهـت جسـتجو کلیـد    در این قسمت شماره پرسنلی را وارد کنید و در صورتیکه شماره پرسنلی را نمـی دانیـد   : ش پرسنلی  -1

Space  را فشار دهید که با فشردن کلیدSpace  لیست کلیه پرسنل نمایش داده می شود پرسنل مورد نظر را انتخاب کنید
مشخصـات   Enterشماره پرسنلی شخص در این قسمت نشان داده می شـود کـه بـا زدن کلیـد     . و کلید تأیید را فشار دهید

  .ت در کادر روبرو نمایش داده می شودپرسنل شامل نام ، نام خانوادگی و سم



 

 

در این قسمت تاریخ روزي که می خواهید ورود و خروج پرسنل در آن را ثبت کنید وارد کنید کـه بـه صـورت پـیش     : تاریخ  -2
 .فرض تاریخ روز سیستم می باشد

 .ار دهیددر این قسمت ساعت ورود پرسنل را وارد کنید و جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فش: ساعت ورود  -3
  

  :توضیحات 
در صورتیکه براي پرسنل در آن روز ساعت ورودي ثبت شده باشد برنامه . براي ثبت ساعت خروج شماره پرسنلی شخص را وارد کنید -

  .به صورت اتوماتیک تمام قسمتها را غیر فعال کرده و منتظر دریافت ساعت خروج می شود
  .جی براي پرسنل ثبت کنیدبه ازاي هر ساعت ورود حتماً باید ساعت خرو -
  .با انتخاب هر پرسنل ساعت ورود شخص در آن روز که بدون ساعت خروج است در کادر بالاي شماره پرسنلی نمایش داده می شود -
  

  :گزارش ورود و خروج 
د و ببنیـد پرسـنل مـورد    با استفاده از این فرم می توانید کلیه ساعتهاي ورود و خروج یک پرسنل در بازه زمانی خاصی را مشاهده کنی ـ

  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد . نظر در این بازه زمانی چند ساعت کار کرده است
در این قسمت شماره پرسنلی را وارد کنید و در صورتیکه شماره پرسنلی را نمی دانید جهت جسـتجو کلیـد   : شماره پرسنلی  -1

Space  و زدن کلید را فشار دهید با وارد کردن شماره پرسنلیEnter    مشخصات پرسنل مقابل کادر شماره پرسـنلی نشـان
  .داده می شود

در این قسمت بازه زمانی که می خواهید ورود و خروج پرسنل خود را در این تـاریخ مشـاهده کنیـد وارد    : از تاریخ ـ تا تاریخ   -2
 .نمائید و کلید تأیید را فشار دهید
د و خروج همراه با تاریخ به نمایش در می آید که در کادر لیست شده ساعتها برحسب دقیقـه  پس از زدن کلید تأیید کلیه ساعتهاي ورو

  .که می توانید از این گزارش پرینت بگیرید. می باشد و در زیر کادر مجموع برحسب ساعت نشان داده می شود
  

  :پرداخت حقوق 
  . ه همراه تمامی اضافه کاریها و کسورات در سیستم ثبت نمائیدبا استفاده از این فرم می توانید حقوق پرداختی خود به پرسنل را ب

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

بـا انتخـاب شـماره    . را فشار دهید Spaceدر این قسمت شماره پرسنلی را وارد کنید یا جهت جستجو کلید : شماره پرسنلی  -1
  .ی آیدپرسنلی مشخصات پرسنل در مقابل این کادر به نمایش در م

در این قسمت مشخص کنید که حقوق چه ماهی را می خواهید پرداخت کنید که بـه صـورت پـیش فـرض مـاه      : حقوق ماه  -2
 .جاري انتخاب شده است



 

 

تاریخ باید به صورت کامـل وارد  . در این قسمت تاریخی که حقوق را به پرسنل پرداخت می کنید وارد نمائید: تاریخ پرداخت  -3
 )25/05/1386به عنوان مثال .(شود

 .در این قسمت حقوق روزانه پرسنل را وارد نمائید : حقوق روزانه  -4
   حقوق پایه اي که در قسمت ورود مشخصات براي پرسنل در نظـر گرفتـه ایـد در ایـن قسـمت نمـایش داده       :  این ماهحقوق  -5

 .می شود و قابل تغییر می باشد
که این مبلغ بـه   .ل مبلغی در نظر گرفته اید آن را وارد نمائیدپرسندر این قسمت در صورتیکه براي حق مسکن : حق مسکن  - 6

 .حقوق پایه اضافه می شود
کـه ایـن مبلـغ بـه      .در این قسمت در صورتیکه براي حق اولاد پرسنل مبلغی در نظر گرفته اید آن را وارد نمائیـد : حق اولاد  -7

 .حقوق پایه اضافه می شود
رسنل خود می خواهید اضافه کاري یا مزایا در نظر بگیریـد مبلـغ را در ایـن قسـمت     در صورتیکه براي پ: اضافه کاري و مزایا  -8

 .که این مبلغ به حقوق پایه اضافه می شود. وارد کنید
 .که این مبلغ به حقوق پایه اضافه می شود .مبلغ بن کارگري را وارد نمائید: بن کارگري  -9

 .د نمائیددر این قسمت مبلغ عیدي و پاداش را وار: عیدي و پاداش  -10
که ایـن مبلـغ از حقـوق    . را وارد کنید) سهم بیمه(در این قسمت مبلغی که بابت بیمه از حقوق پرسنل کسر می شود : بیمه  -11

 .پایه کسر می شود
 .در این قسمت مبلغ مالیات را وارد کنید که این مبلغ از حقوق پایه کسر می شود: مالیات  -12
حقوق پرسنل کسر می شود را در این قسمت وارد کنید که می توانید در قسمت  در صورتیکه مبلغ دیگري از: سایر کسورات  -13

 .توضیحات شرح لازم را وارد کنید
در صورتیکه پرسنل مبلغی را به عنوان برداشت بین ماه از شما دریافت کرده باشـد مبلـغ در ایـن قسـمت     : برداشتهاي قبلی  -14

 .غ از حقوق پایه کسر می شوداین مبل. نمایش داده می شود و قابل تغییر نمی باشد
در این قسمت مبلغی که باید به عنوان حقوق پرداخت شـود پـس از ثبـت کسـورات و اضـافات نشـان داده          : خالص پرداختی  -15

 .می شود و قابل تغییر نمی باشد
 .در این قسمت توضیحات لازم در مورد نحوه پرداخت حقوق را وارد نمائید: توضیحات   - 16
در صورتیکه بانک را انتخـاب کنیـد ،   . ین قسمت مشخص کنید که حقوق پرداختی از کجا برداشت می شوددر ا: برداشت از   -17

با انتخاب هر یک از حسابهاي بانک یا صندوق موجودي حساب انتخابی در کـادر  . وارد کردن شماره چک و تاریخ الزامی است
 .مقابل نمایش داده می شود
  .ید را فشار دهیددر پایان براي ثبت اطلاعات کلید تأی

  
  :چاپ فیش حقوقی / حذف 

با استفاده از این فرم می توانید کلیه فیش هاي حقوقی صادر شده براي پرسـنل را بـه همـراه تمـام جزئیـات مشـاهده و از آن پرینـت        
نتخاب شـماره پرسـنلی   با ا. را فشار دهید Spaceبراي این منظور شماره پرسنلی مورد نظر را وارد کنید یا جهت جستجو کلید . بگیرید

مشخصات پرسنل نمایش داده می شود و همچنین کلیه فیش هاي حقوقی صادر شده براي این پرسنل بـه همـراه    Enterو زدن کلید 
  .تاریخ صدور و کلیه جزئیات نشان داده می شود

  .براي چاپ فیش هاي حقوقی کلید چاپ را فشار دهید
  

  :برداشت بین ماه 
بـراي  . می توانید برداشتهاي پرسنل در بین ماه را ثبت کرده و در پایان ماه از حقوق پرداختی به آنها کسـر کنیـد   با استفاده از این فرم

  :ثبت برداشت بین ماه مراحل زیر را طی کنید 
  .در این کادر برداشتهاي قبلی پرسنل همراه با تاریخ و شرح نشان داده می شود: برداشتهاي قبلی  -1



 

 

پـس از  . را فشـار دهیـد   Spaceقسمت شماره پرسنلی شخص را وارد کنید یا جهت جسـتجو کلیـد    در این: شماره پرسنلی  -2
 .انتخاب شماره پرسنلی مشخصات پرسنل در مقابل کادر شماره پرسنلی نشان داده می شود

هی است در این قسمت مشخص می کنید که این برداشت از حقوق چه ماهی باید کسر شود یا مربوط به چه ما: برداشت ماه  -3
 .که به صورت پیش فرض ماه جاري می باشد

مـثلاً  .(د بـه صـورت کامـل وارد شـود    تـاریخ بای ـ . در این قسمت تاریخ پرداخت پول به پرسنل را وارد نمائیـد : تاریخ پرداخت  -4
10/05/1386( 

 .در این قسمت مبلغ پرداختی به پرسنل را وارد نمائید: مبلغ  -5
این شرح در دسترسی هـاي بعـدي   . بابت چه چیزي به پرسنل پرداخت شده است در این قسمت شرح دهید که مبلغ: شرح  - 6

 .به شما کمک می کند
در این قسمت مشخص کنید که مبلغ از چه حسابی به پرسنل پرداخت شده است در صورتیکه بانـک را انتخـاب   : برداشت از  -7

ریخ روز براي تاریخ سررسید چک در نظـر گرفتـه   نمائید باید شماره چک و تاریخ را نیز وارد کنید که به صورت پیش فرض تا
 .شده است

  .در پایان براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید
  

  :مرخصی 
  :نحوه عملکرد فرم بصورت زیر می باشد . با استفاده از این فرم می توانید مرخصی هاي پرسنل خود را در سیستم ثبت نمائید

بـا وارد کـردن   . را فشـار دهیـد   Spaceپرسنلی را وارد نمائید یا جهت جستجو کلیـد  در این قسمت شماره : شماره پرسنلی  -1
شماره پرسنلی مشخصات پرسنل در مقابل کادر نمـایش داده مـی شـود و همچنـین در کـادر بـالاي شـماره پرسـنلی کلیـه           

  .مرخصی هاي این پرسنل به همراه مدت و تاریخ نمایش داده می شود
یا به عبارتی تاریخ شـروع مرخصـی   . مشخص کنید که از چه تاریخی مرخصی پرسنل شروع می شوددر این قسمت : از تاریخ  -2

 .را وارد نمائید
 .در این قسمت تاریخ پایان مرخصی را وارد نمائید: تا تاریخ  -3
 .در این قسمت شرح لازم جهت مرخصی پرسنل را وارد نمائید: شرح  -4

  .دهید در پایان جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار
  

  :ورود مشخصات 
  :براي ورود مشخصات پرسنل مراحل زیر را طی کنید . با استفاده از این فرم مشخصات پرسنل خود را در سیستم ثبت نمائید

  .مشخصات پرسنل شامل نام ، نام خانوادگی ، نام پدر ، شماره شناسنامه و جنسیت را در قسمتهاي مربوطه وارد نمائید -1
 ... )به عنوان مثال فروشنده ، حسابدار و .( غل پرسنل را وارد نمائیددر این قسمت ش: سمت  -2
 .میزان تحصیلات پرسنل خود را از لیست انتخاب نمائید: تحصیلات  -3
 .در این قسمت حقوقی که قرار است ماهیانه بدون کسر و اضافات به پرسنل پرداخت شود را وارد نمائید: حقوق پایه  -4
 . قسمت تاریخ شروع کار پرسنل را وارد نمائید در این: تاریخ شروع به کار  -5
 .در این قسمت آدرس محل سکونت پرسنل را وارد نمائید: آدرس  - 6

  

  :توضیحات 
شروع شده و با تعریف هر پرسـنل   1000براي هر پرسنل شماره پرسنلی به صورت اتوماتیک در نظر گرفته می شود که این شماره از  -

  .یکی به آن اضافه می شود
  
  
  
  



 

 

  :غییر مشخصات ت
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد . با استفاده از این فرم می توانید مشخصات پرسنل خود را تغییر دهید

  .در این کادر لیست کلیه پرسنل به همراه مشخصات آنها نمایش داده می شود: مشخصات پرسنل  -1
نام خانوادگی یا نـام را تایـپ کـرده و کلیـد جسـتجو را      در صورتیکه به دنبال پرسنل خاصی هستید در این قسمت : جستجو  -2

 .فشار دهید
در . مشخصات پرسنل نمایش داده می شود تغییرات لازم را اعمال کرده و براي ثبت تغییرات کلید ثبت دائـم را فشـار دهیـد    -3

فرم اطلاعـات بـه صـورت     صورتیکه کلید ثبت موقت را فشار دهید تغییرات تنها در این فرم اعمال می شود و با خروج از این
 .براي اینکه تغییرات در کلیه فرمهاي برنامه اعمال شود حتماً کلید ثبت دائم را فشار دهید. قبل در می آید

  

  :توضیحات 
توجه داشته باشید در صورتیکه مشخصات پرسنل را تغییر دهید این تغییرات در کلیه اسنادي که تاکنون بـراي ایـن پرسـنل     -

  .ل می شودصادر شده است اعما
 :اگر در لیست مشخصات پرسنل روي مشخصات پرسنل مورد نظر راست کلیک کنیم دو گزینه ظاهر خواهد شد -
 :حذف ظاهري -

با زدن این گزینه مشخصات پرسنل مورد نظر از لیست پرسنل حذف خواهد شد اما این اطلاعـات بـه طـور کامـل حـذف      
  .نخواهد شد و امکان بازیابی اطلاعات وجود دارد

  :صراف از حذف ظاهري ان
  .ی می شود یاببا زدن این گزینه اطلاعاتی که به صورت ظاهري حذف شده بود باز

  
  :مشخصات پرسنل 

  .در این فرم مشخصات کلیه پرسنل نمایش داده می شود که می توانید از این اطلاعات به صورت کلی یا تکی پرینت تهیه کنید
  

  :چاپ فیشهاي حقوقی 
که به صورت پیش فرض ماه جاري انتخـاب شـده   . فرم می توانید کلیه فیش هاي صادر شده در یک ماه را چاپ کنید با استفاده از این

  .است
  

  :گزارشات 
  :گزارشات حسابداري 

  :اسناد حسابداري 
بر روي هـر سـند    و با کلیک راست با استفاده از این فرم می توانید کلیه اسناد صادر شده بین دو تاریخ مشخص شده را مشاهده نمائید

    نحـوه عملکـرد فـرم بـه صـورت زیـر       . در صورت نیاز سند را حذف ، اصلاح یا سند معکوس بزنید نها نمایش داده شده استآکه لیست 
  :می باشد 

در این قسمت بازه زمانی که می خواهید اسناد صادر شده در آن را ببنیـد را وارد کـرده و جهـت مشـاهده     : اسناد صادر شده  -1
  . کلید مشاهده را فشار دهیداسناد 

در صورت نیاز براي دیـدن فاکتورهـاي   . در اولین کادر شماره سند ، تاریخ و نام اپراتور صادر کننده سند به نمایش در می آید -2
 .را فشار دهید "چاپ سند"و براي چاپ سند کلید  "مشاهده فاکتور"مرتبط با سند کلید 

براي انجام تغییرات برروي سند مورد نظر کلیک کنید تا جزئیات آن در کادر . آید در کادر دوم جزئیات سند به نمایش در می -3
 .نشان دهده شود

  
  



 

 

  :در قسمت جزئیات برروي سند کلید سمت راست ماوس را فشار دهید که منویی شامل موارد زیر براي شما باز می شود 
روش ثبت شده باشد با انتخاب این گزینه فاکتور مـرتبط  در صورتیکه سند براي فاکتور خرید یا ف: مشاهده فاکتورهاي مرتبط  -1

  .به این سند همراه با جزئیات نمایش داده می شود
 .با استفاده از این گزینه می توانید وضعیت گردش حساب ، یک حساب خاص را مشاهده کنید: وضعیت گردش یک حساب  -2
ور جاري نیز با سطح دسترسی مدیر باشد می توانید سند را در صورتیکه سند شما وابسته به فاکتور نباشد و اپرات: حذف سند  -3

ولی توجه داشته باشید اسناد حذف شده با نام شخص حذف کننده سـند در قسـمت اسـناد    . به وسیله این گزینه حذف کنید
 .حذف شده در منوي سایر گزارشات بایگانی می شود

 .ا استفاده از این گزینه می توانید سند را اصلاح کنیددر صورتیکه سند شما وابسته به فاکتور نباشد ب: تصحیح سند  -4
 .در صورتیکه سند شما وابسته به فاکتور نباشد با استفاده از این گزینه می توانید سـند معکـوس صـادر کنیـد    : سند معکوس  -5

 .)عکس سند خورده شده است و کلیه اعمال انجام شده در سند را خنثی می کند  سند معکوس سندي دقیقاً(
  .انتها می توانید براي چاپ کلیه اسناد کلید چاپ کلی را فشار دهید در
  

  ):دفتر معین(صورتحساب افراد 

  
را ) یعنی کلیه معاملات و پولهایی که بـین شـما رد و بـدل شـده اسـت     (در صورتیکه بخواهید صورتحساب یکی از طرف حسابهاي خود 

  .کنیدانتخاب افراد را  از منوي گزارشات حسابداري ، گزینه صورتحساب. ببینید
) مانده حساب(در کادر روبرو میزان بدهکاري یا بستانکاري . در قسمت صورتحساب نام طرف حساب مورد نظر را از لیست انتخاب کنید

  .شخص به صورت اتوماتیک نمایش داده می شود
یخ را ببینید تایپ کنید و کلید مشاهده را بـراي  در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ ، بازه زمانی که می خواهید صورتحساب شخص دراین تار 

  .دیدن صورتحساب فشار دهید
در کادر پائین تاریخ ، شرح ، بدهکاري یا بستانکاري و همچنین مانده به نمایش در می آید که براي دیـدن فاکتورهـاي مـرتبط بـا هـر      

  .آن نمایش داده شود قسمت می توان برروي ردیف مورد نظر دابل کلیک کرد تا فاکتورهاي مرتبط با
براي چاپ وضعیت گردش حساب شخص . در آخرین قسمت این فرم گردش از قبل ، جمع و مانده حساب شخص نمایش داده می شود

   .گزینه چاپ را انتخاب کنید
  
  
  
  



 

 

  :وضعیت گردش یک حساب 

  
  

فـرض کنیـد مـی خواهیـد وضـعیت      . تفاده کردمی توان از این منو اس... براي دیدن وضعیت گردش یک حساب مانند صندوق ، بانک و 
  :براي این کار مراحل زیر را طی کنید. گردش صندوق از ابتدا تا انتهاي یک ماه را ببینید

  .در قسمت حساب کل ، حساب موجودي نقد و بانک را انتخاب کنید -1
  .در قسمت حساب معین ، صندوق را از لیست انتخاب کنید -2
  ) 31/04/86تا  01/04/86مثلاً . (تاریخ ، تاریخ ماه مورد نظر را مشخص کنید در قسمت از تاریخ ـ تا -3

  .و کلید مشاهده را فشار دهید
براي دیدن فاکتورهاي مرتبط با وجهی که دریافت یا پرداخت شده است برروي ردیف مورد نظرکلید سـمت راسـت مـاوس را فشـار      -4

  :دهید منویی شامل موارد زیر باز می شود 
  .با استفاده از این گزینه می توانید فاکتورهاي مرتبط با این دریافت یا پرداخت را مشاهده کنید: ده فاکتورهاي مرتبط مشاه -
  .می توانید سند را به صورت کامل همراه با نام شخص صادر کننده سند مشاهده کنید: مشاهده کل سند  -
  .راساس مبلغ یا شرایط خاصی به نمایش در آوریدبا استفاده از این گزینه می توانید سند را ب: فیلتر  -

براي دیدن وضـعیت گـردش حسـاب بـه صـورت نمـوداري       . که در پایان جمع ، گردش از قبل و مانده حساب نیز نمایش داده می شود
  .کلیک کنید "نمودار"برروي کلید 

  
  :وضعیت گردش حساب روز

بـه عبـارتی وضـعیت گـردش صـندوق را نمـایش            .رش به شما نشان می دهـد دریافتها و پرداختهاي روزانه ي شما را به صورت یک گزا
  .می دهد

  
  :وضعیت گردش کلیه حسابها 

  .دفتر روزنامه را براي شما نمایش می دهد
  
  



 

 

  :وضعیت گردش حسابهاي تفضیلی 
و معین ، حسابهاي مورد نظر در قسمت حساب کل . با استفاده از این فرم می توانید وضعیت گردش حسابهاي تفضیلی را مشاهده کنید

  .را مشخص کرده و در قسمت تاریخ بازه زمانی مورد نظر را وارد نمائید و کلید مشاهده را فشار دهید
کـه  . شماره حساب ، عنوان حساب و مبلغ موجود در حساب تفضیلی به نمایش در می آید و زیر کادر مجمـوع نمـایش داده مـی شـود    

  .قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد
  

  :وضعیت گردش یک حساب کل 
  .دفتر کل را براي شما نمایش می دهد

  
  :وضعیت گردش کلی یک حساب کل 

در این فرم با انتخاب حساب کل و بازه زمانی با فشردن کلید مشاهده شماره حساب ، عنوان حساب و مبلغ موجود در این حسـاب کـل   
  .که قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد. آیدبه نمایش در می ) حسابهاي معین موجود در این حساب کل(
  

  :وضعیت گردش حسابهاي کل 
  .ترازنامه و بیلان را براي شما نمایش در می آورد

  
  ) :ستونی 4تراز (وضعیت گردش یک حساب 

  .براي دیدن تراز چهار ستونی حسابهاي کل ، معین یا حساب کل خاص در یک تاریخ معین از این گزینه ها استفاده می شود
  

  :ترازنامه و صورتحساب سود و زیان 
  .با استفاده از این فرم مجموع دارائی و سرمایه و همچنین میزان سود نمایش داده می شود

  
  :لیست بدهکاران و بستانکاران 

ان نمـایش  را به نمایش در آورد و مشخص کرد که لیست بدهکار حسابهاي بدهکار و بستانکار با استفاده از این منو می توان لیست کلیه
  .داده شود و یا بستانکاران که می توان از این لیست پرینت گرفت

  
  ) :طرف حسابها(بدهکاران و بستانکاران

که با کلیک برروي هر گروه و فشـردن کلیـد   .با انتخاب این گزینه لیست گروههاي تعیین شده براي طرف حسابها نمایش داده می شود
  .گروه به نمایش در می آیدتأیید لیست بدهکاري یا بستانکاري آن 

  
  :سررسید طرف حسابها 

روز  10روزه است این فرم مشخص می کند که کـدامیک از طـرف حسـابها بیشـتر از      10فرض کنید که سررسید طرف حسابهاي شما 
  .است که جنس برده اند و مبلغ آن را پرداخت نکرده اند

  
  :سایر گزارشات 

  :لیست اسناد حذف شده 
توجه کنید که فاکتورهـایی  . ین منو می توان لیست کلیه اسنادي که بین دو تاریخ خاص حذف شده است را مشاهده کردبا استفاده از ا

  .که اصلاح می شوند نیز به عنوان اسناد حذف شده در نظر گرفته می شوند
  



 

 

  :لیست فروش اجناس 
لیسـت فـروش اجنـاس بـین دو تـاریخ      .(اند را مشاهده کردکه بین دو تاریخ خاص فروخته شده  یبا استفاده از این منو می توان اجناس

  )خاص را براي ما می آورد
  

  :اسناد ترکیبی ـ کل 
کلیه اسنادي که براي حسابهاي کل در طول یک روز صادر شده است را جمع می کند و براي سهولت در نوشتن دفتـر کـل و روزنامـه          

  .می توان از این منو استفاده کرد
  

  :ـ معین  اسناد ترکیبی
  .مانند اسناد ترکیبی کل می باشد با این تفاوت که براي حسابهاي معین نمایش داده می شود

  
  :به دنبال مطلبی در اسناد 

  .براي دیدن اسنادي که شرح آنها شامل مطلب خاصی است می توان از این منو استفاده کرد
  

  :در جستجوي یک مبلغ در حسابها 
مـی خواهیـد     مـثلاً . د که مبلغ خاصی دارند می توانید با استفاده از این منو حساب مورد نظر را پیدا کنیداگر به دنبال حسابهاي هستی

  :نمایش دهید  01/09/85تا  01/08/85می باشد را در تاریخ  100،000اشخاصی که طرف حساب شما هستند و حساب آنها بیشتر از 
  .ن را انتخاب کنیددر قسمت حساب کل ، حساب بدهکاران و بستانکارا -1
  .مبلغ مورد نظر را در قسمت مبلغ تایپ کنید -2
  .را تایپ کنید و کلید مشاهده را فشار دهید 01/09/85تا  01/08/85در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ ، تاریخ مورد نظر یعنی  -3

  .یندطرف حسابهایی که این مبلغ در حساب آنها وجود داشته باشد براي شما به نمایش در می آ
  

  :جستجو در حسابهاي معین 
با استفاده از این فرم می توانید حسابهاي معین خود به صورتیکه عنوان آن شامل حروف خاص و کد آن با شماره خاصی شروع شـود را  

  .جستجو کنید
  

  :میزان فروش به طرف حسابها 
انجام داده اید به همراه نام ، کل مبلغ ، کل مبلغ خرید بـا  با استفاده از این فرم کلیه فروشهایی که به طرف حسابها در یک تاریخ خاص 

  .چک و مجموع خرید نقدي این طرف حساب به نمایش در می آید
  

  :میزان خرید از طرف حسابها 
غ با استفاده از این منو می توان کل خریدهایی که از طرف حسابها انجام داده اید را به صورت کل مبلغ خرید از طرف حساب ، کل مبل ـ

  .به صورت چک و کل مبلغ نقدي پرداخت شده به طرف حساب را مشاهده کنید
  

  :لیست فروش به طرف حسابها 
بـه طـور مثـال شـما      . با استفاده از این فرم کلیه فروشهایی که بین یک بازه زمانی به یک طرف حساب داشته اید نمایش داده می شود

  :براي این کار مراحل زیر را طی کنید. داشته اید را ببینید xبه آقاي  1/11/85تا  1/10/85می خواهید کلیه فروشهایی که از تاریخ 
  .را از لیست انتخاب کنید xدر قسمت طرف حساب ، آقاي  -1
  .در قسمت تاریخ بازه زمانی مورد نظر را تایپ کرده و کلید مشاهده را فشار دهید -2

  .شما به نمایش در می آید که تاکنون به این شخص فروخته شده براي یلیست اجناس



 

 

  :سود + لیست فروش به طرف حسابها 
لیست کلیه فروشهایی که به یک طرف حساب خاص در یک بازه زمانی داشته اید به همراه سودي که از این فروش حاصل شـده اسـت   

  .به نمایش در می آید
  

  :آدرس + لیست بدهکاران 
که قابلیت چـاپ  . از گروههاي مختلف طرف حسابها را در یک بازه زمانی مشخص کنید با استفاده از این فرم می توانید لیست بدهکاران

  .اطلاعات وجود دارد
  

  :مقایسه قیمتهاي خرید و فروش 
فـاوت برحسـب درصـد    تبا استفاده از این فرم لیست کلیه اجناس در یک بازه زمانی خاص همراه با تاریخ ، کد ، قیمت خرید و فروش و 

  .که قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد. اده می شودبراي شما نمایش د
  

  :گزارش ویژه موجودي انبار 
اجناس همراه با . با استفاده از این فرم می توانید لیست اجناس را که شامل بارکد ، نام جنس یا مدل خاصی است را به نمایش در آورید

  .قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد. در می آیدکد ، نام ، موجودي ، قیمت فروش خرده و قیمت فروش عمده به نمایش 
  

  :لیست فروش 
با استفاده از این فرم می توانید لیست فروش اجناسی که نام ، مدل یا بارکد آنها شامل حرف یا رقم خاصی است را در یک بـازه زمـانی   

  .به نمایش در آورید که قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد
  

  : خریدلیست 
اجناسی که نام ، مدل یا بارکد آنها شامل حرف یا رقم خاصی است را در یک بازه زمانی بـه   خریدفرم می توانید لیست  با استفاده از این

  .نمایش در آورید که قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد
  

  :گزارش عملکرد فروش روزانه 
ود مبلغ نقد ، نسیه ، مبلغ کـل و مبلـغ چـک خاصـی را     با استفاده از این فرم می توانید گزارشی از فروش خود در یک بازه زمانی با وج

  .که قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد. مشاهده کنید
  

  :گزارش فروش روزانه 
کـه قابلیـت چـاپ    . با استفاده از این فرم میزان فروش تحصیلدار خود در یک تاریخ و همراه با شماره فاکتورها به نمایش در مـی آوریـد  

  .اطلاعات وجود دارد
  

  : موع فروش به تفکیک روزمج
  .اجناس را در تاریخ خاص به نمایش در آوردبا استفاده از این فرم می توانید لیست فروش 

  

  :لیست تفکیکی کالا هاي فروش رفته
  .در این فرم با وارد کردن بازه ي تاریخ شما این امکان را دارید که لیست کالا هاي فروش رفته را به صورت تفکیکی مشاهده کنید

  
  :گزارش تفکیکی مرجوعی 

که قابلیت چـاپ اطلاعـات   . با استفاده از این فرم لیست اجناس مرجوع شده توسط یک تحصیلدار در تاریخ خاص به نمایش در می آید
  .وجود دارد



 

 

  :گزارش لیست مرجوعی هاي یک شخص
امکان را داریـد کـه لیسـت مرجـوعی هـاي       با وارد کردن نام طرف حساب و مشخص کردن بازه ي تاریخ و زدن کلید مشاهده شما این

  .طرف حساب خود را مشاهده کنید
  

  :گزارش خدمات 
) سود فـروش   مثلاً(خود در یک تاریخ خاص که به حساب فروش ویژه اي  خدمات ارائه شدهبا استفاده از این فرم می توانید گزارشی از 

  .می شود و قابلیت چاپ اطلاعات وجود داردواریز می شود را مشاهده کنید که مجموع فروش نیز نمایش داده 
  

  :گزارش تفکیکی کالا 
در صورتیکه شما براي فاکتورهاي خود تحصیلدار در نظر گرفته اید با استفاده از این فرم کلیه فاکتورهـایی کـه تحصـیلدار در یـک روز     

  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد . باید تحویل دهد را می آورید
  .در این قسمت شماره فاکتورهایی که تحصیلدار باید تحویل دهد را وارد کنید: تا شماره  از شماره ـ -1
 .در این قسمت تاریخ را وارد کنید که به صورت پیش فرض تاریخ روز سیستم است: تاریخ  -2
 .در این قسمت نام تحصیلدار خود را از لیست انتخاب کنید و کلید مشاهده را فشار دهید: تحصیلدار  -3
  .ز نمایش لیست اجناسی که تحصیلدار باید تحویل بگیرد را چاپ کرده و به تحصیلدار تحویل دهیدپس ا

  

  : گزارش لیست اجناس
ن و زدن کلید مشاهده قیمت فـروش و قیمـت فـروش عمـده را     آیا نام جنس یا مدل  ددر این قسمت شما می توانید با وارد کردن بارک

  .مشاهده کنید
  

  :ساس بارکدگزارش لیست اجناس بر ا
  .در این قسمت شما می توانید لیست اجناس را فقط بر حسب بارکد داشته باشید

  

  :لیست فاکتورهاي یک طرف حساب
  .با استفاده از این فرم می توان لیست فاکتورهاي یک طرف حساب را در بازه زمانی خاص به نمایش در آورد

  

  :لیست فاکتورها براساس روز
که نحوه پرداخت فاکتور و نام طرف حساب نیز  .ی توان لیست فاکتورها را در بازه زمانی خاص به نمایش در آوردبا استفاده از این فرم م
  .نمایش داده می شود

  

  :حواله انبار
  .در این فرم شما می توانید با وارد کردن شماره سند یا تاریخ حواله هاي انجام شده به انبار را مشاهده کنید

  

  :رسید انبار
  .انید با وارد کردن شماره سند یا تاریخ رسید انبار را مشاهده کنیدوفرم می تدر این 

  

  :گزارش تفکیکی موجودي انبار
  .با استفاده از این فرم می توان لیست اجناس براساس بارکد ، نام جنس یا مدل را به نمایش در آورد

  

  :گزارش فروش به تفکیک انبار
را به تفکیک انبار و با تعیین نام جنس، مدل، بارکد و بازه زمانی بـه نمـایش در    ي فروشفاکتورهابا استفاده از این فرم می توان لیست 

در صورتیکه می خواهید لیست کلیه اجناس موجود در انبار انتخابی نمایش داده شود در قسمت نام جنس، مدل و بارکد علامـت  (.آورد
  .)را ثبت کنید" % " 

  



 

 

  :گزارش خرید به تفکیک انبار
استفاده از این فرم می توان لیست فاکتورهاي خرید را به تفکیک انبار و با تعیین نام جنس، مدل، بارکد و بازه زمـانی بـه نمـایش در    با 

در صورتیکه می خواهید لیست کلیه اجناس موجود در انبار انتخابی نمایش داده شود در قسمت نام جنس، مدل و بارکد علامـت  .(آورد
  .)را ثبت کنید" % " 

  
  :موجودي اجناس بر اساس نام  انبار

در صـورتیکه مـی خواهیـد لیسـت کلیـه      .(با استفاده از این فرم می توان لیست اجناس بر اساس نام انبار انتخابی به نمایش در می آید
  .)را ثبت کنید" % " اجناس موجود در انبار انتخابی نمایش داده شود در قسمت نام جنس، مدل و بارکد علامت 

  
  :عات طرف حسابها اطلا

با استفاده از این فرم لیست کلیه طرف حسابها به همراه آدرس ، تلفن ، نام معـرف و گـروه نمـایش داده مـی شـود کـه از ایـن لیسـت              
  .همچنین می توانید طرف حسابها را برحسب گروه یا نام معرف به نمایش در آورید. می توانید پرینت بگیرید

  

  :د مشاهده فاکتورهاي خری
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

که تاکنون در سیستم ثبـت شـده اسـت را براسـاس یکـی از       و برگشت از فروشی با استفاده از این منو می توان کلیه فاکتورهاي خرید
  :موارد زیر به نمایش در آورید 

هـا شـامل مطلـب    با استفاده از این قسمت می توان مشخص کرد فاکتورهایی کـه قسـمت توضـیحات اجنـاس آن    :  براساس توضیحات -
  .خاصی است براي ما نمایش داده شود

  .فاکتورهایی که بین دو تاریخ خاص ثبت شده است را براي ما نمایش می دهد:  براساس تاریخ -
  .را نمایش می دهد، است در این قسمت  فاکتورهایی که شماره آنها بین دو شماره مشخص شده:  براساس شماره فاکتور -
یعنـی در ایـن قسـمت    . (کلیه فاکتورهایی که براي طرف حساب خاص ثبت شده است را نمایش می دهـد :  اببراساس نام طرف حس -

  .)می توان فاکتورهاي مربوط به یک طرف حساب را مشخص کرد
  .فاکتورهایی که مبلغ آنها بین دو مبلغ تعیین شده در این قسمت است را نمایش می دهد:  براساس مبلغ فاکتور -

بـا زدن  . هر یک از موارد فوق و فشردن کلید مشاهده کلیه فاکتورهاي مرتبط با مورد تعیین شده نمـایش داده مـی شـود    بعد از تعیین
به نمایش در می آید و در کادر وسط ردیفهاي فـاکتور  ... کلید مشاهده در کادر اول شماره فاکتور ، ردیف خرید ، تاریخ ، نام فروشنده و 

  .براي فاکتور چکی پرداخت شده باشد مشخصات چک نمایش داده می شود و در قسمت پایین در صورتیکه
  .براي دیدن یا حذف جزئیات فاکتور برروي کلید مشاهده جزئیات یا حذف جزئیات کلیک کنید

  



 

 

  :مشاهده فاکتورهاي فروش 

  
کـه مـی تـوان    . قرار مـی گیـرد  که تاکنون در سیستم ثبت شده است مورد استفاده  و برگشت از خریدي براي دیدن فاکتورهاي فروش

  :صورت متفاوت به نمایش در آورد  5 فاکتورها را به
با استفاده از این قسمت می توان مشخص کرد که فاکتورهـایی قسـمت توضـیحات اجنـاس آنهـا شـامل مطلـب        :  براساس توضیحات -

  .خاصی است براي ما نمایش داده شود
  .خاص ثبت شده است را براي ما نمایش می دهد فاکتورهایی که بین دو تاریخ:  براساس تاریخ -
  .فاکتورهایی که شماره آنها بین دو شماره مشخص شده است را نمایش می دهد:  براساس شماره فاکتور -
یعنـی در ایـن قسـمت    . (کلیه فاکتورهایی که براي طرف حساب خاص ثبت شده است را نمایش می دهـد :  براساس نام طرف حساب -

  .)هاي مربوط به یک طرف حساب را مشخص کردمی توان فاکتور
  .فاکتورهایی که مبلغ آنها بین دو مبلغ تعیین شده در این قسمت است را نمایش می دهد:  براساس مبلغ فاکتور -

یش در  بـه نمـا  ... با انتخاب هریک از گزینه هاي فوق و فشردن کلید مشاهده در کادر اول شماره فاکتور ، تاریخ فروش ، نـام خریـدار و   
مشخصـات چـک   . در کادر وسط ردیفهاي فاکتور و در کادر پایین در صورتیکه براي مبلغ فاکتور چکـی دریافـت کـرده باشـید    . می آید

  .شما می توانید هر کدام از فاکتورهاي به نمایش در آمده یا حواله آن را چاپ کنید. نمایش داده می شود
  

  :حواله هاي صادره و وارده 
گزارش به صـورت حوالـه   . حواله هایی که در یک تاریخ خاص وارد یا صادر شده است می توان از این منو استفاده کرد براي دیدن کلیه

  .براي چه شخصی ، در چه تاریخی و با چه مبلغی صادر یا وارد شده است به نمایش در می آید که قابلیت چاپ هم دارد
  

  :شاخص کالا و گزارشات سود و زیان
  .این منو می توانید بهاي تمام شده کالا را به صورت ریز مشاهده کنیدبا استفاده از 



 

 

  
  

  : را می توان به یکی از سه روش زیر به نمایش در آوردفرم شاخص کالا 
یا جهت جستجوي کالاي مورد نظـر  کد جنس مورد نظر را وارد می کنید و کد جنس در قسمت : بر اساس نام کالا -1

  .فشار دهیدس تاریخ را وارد کرده و کلید مشاهده را سپ. کلید جستجو را فشار دهید
و تاریخ را مشخص کنیـد سـپس کلیـد     در این قسمت شماره فاکتور مورد نظر را وارد کرده: بر اساس شماره فاکتور -2

 .فشار دهیدمشاهده را 
مشـخص  و تـاریخ را   در این قسمت طرف حساب مورد نظر را از لیسـت انتخـاب کـرده   : بر اساس نام طرف حساب  -3

 .فشار دهیدکنید سپس کلید مشاهده را 
  

  :میزان فروش اجناس 
  .قابلیت چاپ اطلاعات نیز وجود داردمیزان فروش اجناس در یک تاریخ خاص را به نمایش در می آورد که 

  
  :میزان مرجوعی اجناس 

  .اد مرجوعی و مبلغ آن را به نمایش در آورددر صورتیکه جنسی از فاکتور فروش مرجوع شده باشد ، با استفاده از این فرم می توان تعد
  

  :گزارش انبار 
ابتدا در قسمت نام انبار ، انباري که کالاي موجود در آن . با استفاده از این فرم می توان کلیه ورود و خروجهاي یک کالا را مشاهده کرد

ل ، جنس مورد نظر به همراه مدل آن را از لیسـت  در قسمت نام جنس و مد. را می خواهید گزارش کنید از لیست انبارها انتخاب کنید
وارد کنید و کلید مشـاهده  ) تاریخی که می خواهید ورود و خروج جنس در آن را چک کنید(در قسمت تاریخ بازه زمانی . انتخاب کنید
  .را فشار دهید

اریخ ، مقدار و شرح که مشخص مـی کنـد   کالاي مورد نظر به همراه شماره سند ، ت) فروش(و خروج هاي ) خریدها(لیست کلیه ورودها 
کـه قابلیـت چـاپ    . بابت چه چیزي جنس خارج یا وارد شده است به همراه تعداد باقی مانده پس از ثبت هر سند نمایش داده می شود

  .اطلاعات وجود دارد
  

  :موجودي ریالی انبارها 



 

 

در بالا مشـخص مـی کنیـد کلیـه انبارهـا      . م استفاده می کنیداگر بخواهید موجودي انبار خود را براساس مبلغ محاسبه کنید از این فر
نمایش داده شود یا انبار فعال و در پایین صفحه مبلغ براساس میانگین قیمـت خریـد و مجمـوع براسـاس قیمـت فـروش نمـایش داده            

  .کنید همچنین با استفاده از این فرم می توانید موجودي ریالی گروه خاصی از اجناس را مشاهده. می شود
  

  :گزارش خرید و فروش 
  .که فروش به همراه سود معامله نشان داده می شود. کلیه خریدها و فروش هاي یک جنس خاص در یک بازه زمانی را نمایش می دهد

می توان مشخص کرد که فقط خریدها و یا فقط فروش ها نمایش داده شوند و همچنین می توان مرتب سازي را براساس مقدار، سـود ،  
  .از گزارشات این منو می توان پرینت گرفت. قیمت خرید یا فروش انجام داد

  
  :موجودي اجناس 

اگر کلیه انبارها را . که مشخص می کنیم اجناس کلیه انبارها یا فقط انبار فعال نمایش داده شود. موجودي اجناس به نمایش در می آید
یش داده می شود و موجودي اجنـاس براسـاس واحـد کـوچکتر نمـایش داده        نام انباري که جنس در آن موجود است نما. انتخاب کنیم

  .می شود
  

  :لیست اجناس مورد نیاز 
لیست اجناسی که میزان آنها از مقداري که در قسمت حداقل موجودي مشخص کـرده ایـم کمتـر اسـت را بـه نمـایش در مـی آورد و        

  .براساس آن می توان اجناس مورد نیاز را تهیه کرد
  

  :جناس مازاد لیست ا
لیست اجناسی که میزان آنها از مقداري که در قسمت حداکثر موجودي مشخص کرده ایـم بیشـتر اسـت را بـه نمـایش در مـی آورد و       

  .براساس آن می توان از این اجناس خرید انجام نداد
  

  :اطلاعات 
  :طرف حساب جدید 

  . ستم تعریف کنیدبا استفاده از این فرم می توانید طرف حسابهاي خود را براي سی
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  

  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 
شـروع   2ایـن کـد از   . در این قسمت به صورت پیش فرض کدي براي طرف حساب در نظر گرفته می شود: کد طرف حساب  -1

ه ایـن کـد قابـل    البت ـ. مربوط به افراد متفرقه است و خود سیستم به صورت اتوماتیک در نظر گرفته اسـت  1می شود که کد 
تغییر می باشد ولی توصیه می شود کد را تغییر ندهید چون ممکن است براي دو طرف حسـاب یـک کـد در نظـر بگیریـد و      

  .برنامه این مورد را از شما قبول نمی کند چون کد منحصر به فرد بوده و دو طرف حساب نمی توانند یک کد داشته باشند



 

 

یا هر اسمی که براي طرف حسـاب خـود   . (نام و نام خانوادگی طرف حساب را وارد نمائیددر این قسمت : نام و نام خانوادگی  -2
 )در نظر گرفته اید مثل نام شرکت یا فروشگاه

بـا انتخـاب جنسـیت در    . در این قسمت جنسیت طرف حساب شامل مرد ، زن ، شرکت یا خنثی را انتخاب نمائیـد : جنسیت  -3
 .کلمه آقاي ، خانم یا شرکت در ابتداي نام طرف حساب قرار می گیردهنگام صدور فاکتور براي این طرف حساب 

 .توجه داشته باشید که اولین رقم نمی تواند صفر باشد. در این قسمت شماره تماس طرف حساب را وارد نمائید: شماره تلفن  -4
 .در این قسمت آدرس طرف حساب خود را وارد نمائید: آدرس  -5
در . از طرف شخصی به شما معرفی شده است در این قسـمت نـام معـرف را وارد کنیـد     در صورتیکه طرف حساب: نام معرف  - 6

 .غیر اینصورت در این قسمت خط تیره بگذارید
 نقـد از شـما جـنس   در این قسمت مشخص می کنید که شخص تا چه میزان می توانـد بـدون پرداخـت وجـه     : میزان اعتبار  -7

اعتبار شود در قسمت فروش کادري که بدهکاري را نشان می دهد به رنـگ  در صورتیکه مبلغ بیشتر از میزان . خریداري کند
در صورتیکه براي طرف حساب خود نمی خواهید اعتبار در نظـر بگیریـد در ایـن قسـمت عـدد یـک را وارد        .قرمز در می آید

 .نمائید ، سیستم عدد صفر را از شما قبول نمی کند
در صورتیکه بخواهید گروه جدیدي براي طرف حسـابهاي خـود   . خاب نمائیددر این قسمت گروه طرف حساب را انت: از گروه  -8

فرمی براي شما باز می شود عنـوان گـروه و نـوع آن را انتخـاب کـرده و      . در نظر بگیرید برروي کلید گروه جدید کلیک کنید
از طرف حسـابها را نیـز در    لازم به ذکر است در این قسمت می توانید درصد تخفیف به گروه خاص .کلید تأیید را فشار دهید

 .نظر بگیرید
  .در پایان جهت ثبت اطلاعات طرف حساب کلید تأیید را فشار دهید

  

  :توضیحات 
می توانید بازاریابهاي خود را به عنوان طـرف حسـاب   ) بازاریاب(در صورتیکه شما براي فروش هاي خود شخصی را در نظر گرفته اید  -

همچنین می توانید . با عنوان بازاریاب در نظر گرفته و بازاریابهاي خود را زیر گروه آن تعریف کنیدتعریف کنید به اینصورت که گروهی 
  .آنها را به عنوان پرسنل نیز در نظر بگیرید

  
  :تغییر اطلاعات طرف حسابها 

  . با استفاده از این فرم می توانید اطلاعات طرف حسابهاي خود را تغییر دهید
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ــد   ــرم نمــی توانی ــن ف از ای ه باشید که با اسـتفاده  توجه داشت
در صورتیکه به دنبال طرف حساب خاصی هستید می توانیـد جهـت جسـتجو نـام آن را در قسـمت      . گروه طرف حسابها را تغییر دهید

  .جستجو تایپ کرده و کلید جستجو را فشار دهید
  :توجه 

  .اسنادي که تاکنون صادر شده است اعمال می شوددر صورت تغییر اطلاعات طرف حساب این تغییرات در کلیه  -



 

 

اگر تاکنون سندي به اسم این شخص در سیستم ثبـت  . در صورتیکه طرف حسابی را تعریف کرده اید و می خواهید آن را حذف کنید -
  .نشده است با فشردن کلید سمت راست ماوس می توانید گزینه حذف را انتخاب کنید

  
  :گروه طرف حسابها 

اده از این فرم می توانید ابتدا گروههاي طرف حساب را تعریف کنید و در قسمت طـرف حسـاب جدیـد تنهـا گـروه را از لیسـت       با استف
  .انتخاب نمائید

  
  .زیر گروه ، گروه هاي تعریف شده طرف حسابی را وارد نکرده اید با استفاده از این فرم می توانید گروه ها را حذف کنیددر صورتیکه 

  
  :اس جدید معرفی اجن

  . با استفاده از این فرم می توانید اجناس خود را براي سیستم معرفی کنید

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

  . در این قسمت نام و مدل جنس را وارد نمائید: نام جنس و مدل  -1
ارش بـراي اجنـاس خـود    از دو واحـد شـم  در صورتیکه . در این قسمت واحد شمارش جنس را مشخص کنید: واحد شمارش  -2

عنی هم به صورت خرده و هم به صورت عمده کار می کنید در این قسمت واحد شمارش کـوچکتر را وارد  استفاده می کنید ی
 .)را واردکنید "عدد"به عنوان مثال شما با دو واحد عدد و کارتن کار می کنید در این قسمت .( کنید

به عنوان مثـال کـارتن کـه واحـد دوم و     .( دوم یا واحد بزرگتر را وارد کنیددر این قسمت واحد شمارش : واحد شمارش دوم  -3
 .)بزرگتر است را وارد کنید



 

 

به عنوان مثـال  . در این قسمت مشخص می کنید که در واحد دوم چه تعداد از واحد اول وجود دارد: نسبت واحد اول به دوم  -4
در صـورتیکه هـر   .قرار دهید 40را نسبت واحد اول به دوم  ،است عدد 40اگر با عدد و کارتن کار می کنید و هر کارتن شامل 

 .دو واحد شمارش یکسان باشد نسبت واحد اول به دوم را یک قرار دهید
در این قسمت مشخص می کنید که اجناس از چه تعداد کمتر شد به عنوان جنس مورد نیاز به شما اعـلام  : حداقل موجودي  -5

واحـد شـمارش   (ه داشته باشید که تعداد وارد شده در این قسمت برحسب واحد کوچکتر توج. شود تا شما خرید انجام دهید
 .می باشد) اول

در این قسمت مشخص می کنید که اجناس از چه تعداد بیشتر شد به عنوان جنس مازاد بـه شـما اعـلام    : حداکثر موجودي  - 6
مت برحسب واحد شـمارش  سد وارد شده در این قتوجه داشته باشید که تعدا. شود تا شما از آن جنس خریدي نداشته باشید

 .می باشد) واحد کوچکتر(اول 
توجه داشته باشید که قیمت باید براساس واحد . در این قسمت ، قیمت فروش خرده جنس را وارد کنید: قیمت فروش خرده  -7

 .وش یک عدد را وارد کنیـد کار می کنید در این قسمت قیمت فر "کارتن"و  "عدد"کوچکتر باشد یعنی اگر شما با واحدهاي 
 .)می فروشید 10،000به عنوان مثال شما یک عدد از جنس را (

یعنـی اگـر شـما هـم بـه      . در این قسمت مشخص می کنید قیمت فروش عمده جنس چه مبلغی اسـت : قیمت فروش عمده  -8
اس واحـد شـمارش اول     که ایـن قیمـت براس ـ  . صورت خرده کار می کنید هم عمده در اینجا قیمت عمده جنس را وارد کنید

می فروشید ولی اگر کسی به تعداد از شما خرید کـرد مـی خواهیـد یـک      10،000به عنوان مثال شما یک عدد را .( می باشد
 .)حساب کنید 9،500با آنها  10،000تخفیف کلی به آن بدهید و به جاي 

د بیشتر از شما خرید کرد بـا قیمـت عمـده    در این قسمت مشخص می کنید که اگر خریدار از چه تعدا: حداقل فروش عمده  -9
عدد بیشتر خرید به آن تخفیف کلی بدهید یا با قیمت عمده با آنهـا   10مثلاً می خواهید شخص اگر از . براي آنها حساب کند

 .را وارد کنید 10در این قسمت عدد . حساب کنید
ی خواهید در هنگام خرید و فروش بـا ایـن بارکـد کـار     در صورتیکه براي اجناس خود بارکد در نظر گرفته اید و م: بارکد / کد -10

توجه داشـته  . رقم باشد 5کنید ، بارکد را در این قسمت وارد کنید تعداد ارقامی که براي بارکد در نظر می گیرید حداقل باید 
ر نمی کنیـد ایـن   باشید که برنامه به صورت اتوماتیک خود یک بارکد براي جنس در نظر گرفته است در صورتیکه با بارکد کا

 .کد در نظر گرفته شده در این قسمت تنها براي یک جنس می باشد. را فشار دهید Enterقسمت را تغییر نداده و کلید 
در صورتیکه می خواهید اجناس خود را گروه بندي کنید در این قسمت گروه مـورد نظـر بـراي جـنس را انتخـاب      : از گروه   -11

فرمی باز می شود عنوان گروه مورد نظـر  . کلیک کنید "گروه جدید"اجناس برروي کلید  براي تعریف گروه جدید براي. کنید
 .را وارد نمائید و کلید تأیید را فشار دهید

 
  :توضیحات 

در این فرم مواد اولیه خود را وارد . در صورتیکه شما واحد تولیدي هستید و از تعدادي جنس اولیه ، جنس جدیدي را تولید می کنید -
  .و براي تعریف اجناس تولیدي خود از فرم معرفی اجناس تولیدي استفاده کنیدکنید 

در صورتیکه شما خدماتی هم به مشتري خود ارائه می دهید و می خواهید همزمان با تعریف اجناس خدمات خود را هـم وارد کنیـد    -
  .ئیدکلیک کنید و خدمات خود را دقیقاً مانند یک جنس وارد نما "خدمات"برروي کلید 

  .در صورتیکه بارکد را تغییر ندهید با تعریف هر جنس یکی به بارکد پیش فرض اضافه می شود -
توجه داشته باشید با گروه بندي اجناس در هنگام فاکتور خرید و فروش کلیه اجناس آورده می شود و این گروه بندي تنهـا در زمـان    -

  .گزارش گیري به شما کمک می کند
  

  :گروه اجناس 
استفاده از این فرم می توانید ابتدا گروههاي اجناس را در نظر گرفته و سپس در قسمت معرفی اجناس تنها گروه را از لیست انتخاب با 

  .در قسمت عنوان گروه ، عنوان مورد نظر را تایپ کرده و کلید تأیید را فشار دهید. نمائید
  



 

 

  :معرفی خدمات 
  .که به مشتریان ارائه می دهید را براي سیستم معرفی کنید با استفاده از این فرم می توانید خدماتی

  

  
  

  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 
کـه ایـن قسـمت در    . در این قسمت نوع خدمات یا نامی که براي خدمات خود در نظر گرفته اید را وارد نمائیـد : نوع خدمات  -1

  .فاکتورها به عنوان نام جنس در نظر گرفته می شود
 .در این قسمت شرحی براي خدمات وارد نمائید که این شرح به عنوان مدل در فاکتورها آورده می شود: شرح  -2
به عنوان مثال شما یک شرکت کـامپیوتري  .( در این قسمت براي خدمات خود واحد شمارشی در نظر بگیرید: واحد شمارش  -3

 .)قسمت واحد شمارش را دستگاه قرار دهید هستید و خدماتی جهت تعمیر مانیتور یا کیس انجام می دهید در این
 .مبلغی که بابت خدمات دریافت می کنید را وارد نمائیددر این قسمت : مبلغ  -4
 .در این قسمت می توانید براي خدمات خود مانند یک جنس کدي در نظر بگیرید: کد  -5
در نظر گرفته شده است که کل مبلـغ   در روبروي کادري که کد خدمات را در آن وارد می کنید حسابی با عنوان سود فروش - 6

خدمات به این حساب واریز می شود براي تغییر دادن این حساب برروي کلیـد تغییـر کلیـک کنیـد و حسـاب کـل و معـین        
تغییر مـی کنـد و    "حساب سود فروش"دلخواه را وارد کنید و کلید تأیید را فشار دهید با خروج از فرم انتخاب حساب معین 

 .نتخاب کرده اید جایگزین این حساب می شودحسابی که شما ا
  .در پایان جهت ثبت خدمات کلید تأیید را فشار دهید

  

  :توضیحات 
  .در هنگام تغییر حساب می توانید حساب کل و معین جدید نیز براي خدمات تعریف کنید -
نس این است که از شما موجودي نمی خواهد خدمات دقیقاً مانند یک جنس در فاکتورهاي شما آورده می شود و تنها تفاوت آن با ج -

  .دارید و تنها خدمات را می فروشید و کل مبلغ به عنوان سود یا درآمد در نظر گرفته می شودو شما از خدمات خریدي ن
  

  :تغییر اطلاعات اجناس 
ستید می توانید نام یا مـدل جـنس را   اگر به دنبال جنس خاصی ه. با استفاده از این فرم می توانید اطلاعات اجناس خود را تغییر دهید

بـا انتخـاب جـنس کلیـه     . تا مکان نما برروي جنس مورد نظر قرار بگیـرد . در قسمت جستجو تایپ کنید و کلید جستجو را فشار دهید
  .اطلاعات آن نمایش داده می شود که می توانید آنها را تغییر دهید

  



 

 

  
  

  : توضیحات 
  .ت باشد تنها قسمتهایی که در هنگام معرفی خدمات وارد کرده اید فعال می باشددر صورتیکه جنس انتخابی شما خدما -
اگر بخواهید جنسی را حذف کنید در صورتیکه تاکنون از این جنس خرید یا فروش نداشته ایـد بـرروي جـنس کلیـد سـمت راسـت        -

  .به لیست اجناس حذف شده انتقال می یابد جنس از لیست اجناس موجود حذف و. ماوس را فشار دهید و گزینه حذف را انتخاب کنید
از لیست به نمایش در آمـده  . جهت انصراف از حذف یک جنس ابتدا در زیر لیست اجناس گزینه اجناس حذف شده را انتخاب نمائید -

تـا جـنس بـه     .جنس مورد نظر را انتخاب و برروي آن کلید سمت راست ماوس را فشار دهید و گزینه انصراف از حذف را انتخاب کنیـد 
  .لیست اجناس موجود باز گردانده شود

  .در صورتیکه اطلاعات جنس را تغییر دهید این تغییر در کلیه اسنادي که تاکنون براي این جنس صادر شده اعمال می شود -
عنوان مثال اگر به .( براي مرتب کردن اجناس می توانید برروي هر ردیفی که می خواهید اجناس براساس آن مرتب شود کلیک کنید -

  .)می خواهید اجناس برحسب نام مرتب شوند برروي نام جنس کلیک کنید
  

  :تغییر قیمت فروش 
کان نما بلافاصـله  در صورتیکه گزینه تغییر قیمت را انتخاب کنید م. با استفاده از این فرم می توانید قیمت فروش اجناس را تغییر دهید

  .شود و می توانید قیمت فروش را تغییر دهیدقسمت قیمت منتقل می  پس از نام جنس به
  

  :تنظیم بارکد
ن بارکد به عنوان  بارکد آدر این فرم امکان تعیین چند بارکد براي یک جنس وجود دارد اگر گزینه بارکد پیش فرض چک خورده باشد 

در صورت نیاز براي تعریف . شود  ن بارکد به عنوان بارکد ثانویه ي جنس انتخاب میآپیش فرض جنس خواهد شد در غیر این صورت 
  .بارکد جدید می توان از این فرم استفاده کرد

  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  :انبار جدید 
 ـ يبه صورت پیش فرض انبـار . با استفاده از این فرم می توانید انبار جدیدي براي سیستم تعریف کنید عنـوان انبـار مرکـزي در نظـر      اب

بار دارید با استفاده از این فرم می توانید انبار جدید بـراي سیسـتم تعریـف کنیـد امـا      گرفته شده است در صورتیکه شما بیش از یک ان
  توجه داشته باشید که در صورتیکه انباري تعریف کنید دیگر نمی توانید آن را حذف کنید و این انبـار بـراي همیشـه در سیسـتم بـاقی      

  .نید انبار جدیدي براي سیستم تعریف نکنیدتوصیه می شود در صورتیکه تنها با یک انبار کار می ک. می ماند
  

  :حساب بانکی جدید 
  .با استفاده از این فرم می توانید حسابهاي بانکی خود را براي سیستم تعریف کنید

  
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد  

نامهاي پیش فرض نمی باشد نام بانک در صورتیکه نام بانک جزء . در این قسمت نام بانک را از لیست انتخاب کنید: نام بانک  -1
  .را در این قسمت تایپ کنید

 )به عنوان مثال مرکزي.( در این قسمت نام شعبه بانک را وارد نمائید: نام شعبه  -2
 .توجه داشته باشید که تنها می توانید عدد وارد نمائید. در این قسمت شماره شعبه را وارد نمائید: شماره شعبه  -3
شماره حساب شما فقط می تواند عـدد باشـد و سـایر علامـات را     . ن قسمت شماره حساب را وارد نمائیددر ای: شماره حساب  -4

 .نمی توانید وارد کنید
 .در این قسمت آدرس بانکی که در آن حساب دارید را وارد نمائید: آدرس  -5

  .در پایان براي ثبت اطلاعات بانک کلید تأیید را فشار دهید
  

  :انکی تغییر اطلاعات حسابهاي ب
  .با استفاده از این فرم می توانید اطلاعات حساب بانکی خود را تغییر دهید

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

نحوه . با توجه به اینکه برنامه قابلیت چاپ چک را نیز در نظر گرفته است براي انجام تنظیمات چاپ چک نیز از این فرم استفاده نمائید 
  :عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 

یه بانکهاي تعریف شده در کادري نمایش داده می شود بانک مورد نظر را از لیست انتخاب کنید تا مشخصات آن در لیست کل -1
تغییرات لازم را انجام دهید و جهت ثبت اطلاعات در کلیه فرمهـاي برنامـه کلیـد ثبـت دائـم را      . قسمتهاي مربوطه قرار گیرد

  .فشار دهید
توجـه داشـته باشـید کـه تمـامی      . و فاصله هاي حروف و ارقام را مشخص کنیـد  در قسمت تنظیمات چاپ چک ، اندازه چک -2

 .واحدها برحسب میلیمتر می باشد
  

  :توضیحات 
با ورود اندازه هاي چک در قسمت تنظیمات چاپ چک پس از صدور هر چک پرداختی از شما پرسیده می شود که می خواهید چک  -

  را چاپ کنید یا خیر ؟
ات چاپ چک براي اینکه مطمئن شوید هر قسمت در جاي خود قرار می گیرد یک کاغذ با ابعاد چک ببریـد و در  پس از انجام تنظیم -

  .چاپگر قرار دهید و بعد برگ اصلی چک را در چاپگر قرار دهید
  .با انتخاب هر حساب بانکی در قسمت تنظیمات چاپ چک مشخصات برگ چک مربوط به همان بانک را وارد نمائید -
در صورت انتخاب کلید ثبت موقـت تغییـرات تنهـا در    . ثبت تغییرات در کلیه فرمهاي برنامه حتماً کلید ثبت دائم را فشار دهید براي -

  .این فرم اعمال می شود و با خروج از این فرم اطلاعات دوباره به صورت قبل باز می گردد
  

  :معرفی اجناس تولیدي 
  .تفاده از این فرم اجناس تولیدي خود را براي سیستم تعریف کنیددر صورتیکه شما واحد تولیدي هستید با اس

  
  

  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد 
  .در این قسمت نام جنس و مدل آن را وارد نمائید: نام جنس و مدل  -1
د کـوچکتر را  در صورتیکه شما با دو واحد شمارش کار می کنید در این قسمت واحد شمارش اول یا واح: واحد شمارش اول  -2

 .وارد نمائید
در صورتیکه تنها با یک واحد شـمارش کـار مـی کنیـد     . در این قسمت واحد شمارش دوم را وارد نمائید: واحد شمارش دوم  -3

 .واحد شمارش اول و دوم را یکسان قرار دهید



 

 

احد دوم چـه تعـداد از   در صورتیکه از دو واحد شمارش استفاده می کنید در این قسمت مشخص کنید که در و: نسبت واحد  -4
عـدد مـی باشـد در     24به عنوان مثال اگر شما با دو واحد عدد و کارتن کار می کنید و هر کارتن شامل . واحد اول وجود دارد

 .را وارد نمائید 24این قسمت عدد 
ورد نیـاز  در این قسمت مشخص می کنید که اگر جنس تولیدي از چه تعدادي کمتر شد به عنوان جنس م: حداقل موجودي  -5

 .می باشد) یا واحد کوچکتر(توجه داشته باشید تعداد وارد شده در این قسمت برحسب واحد شمارش اول . به شما اعلام کند
در این قسمت مشخص کنید که اگر جنس از چه تعدادي بیشتر شد به عنوان جنس مازاد اعـلام شـود تـا    : حداکثر موجودي  - 6

واحـد  (جه داشته باشید تعداد وارد شده در این قسمت برحسـب واحـد شـمارش اول    تو. شما از آن جنس تولید نداشته باشد
 .می باشد) کوچکتر

توجه داشته باشـید کـه قیمـت بایـد براسـاس واحـد       . در این قسمت ، قیمت فروش خرده را وارد نمائید: قیمت فروش خرده  -7
ایـن قسـمت قیمـت فـروش یـک عـدد را وارد        کار می کنیـد در  "کارتن"و  "عدد"کوچکتر باشد یعنی اگر شما با واحدهاي 

 .)ریال می فروشید 20،000به عنوان مثال شما یک عدد را .( نمائید
یعنی اگر شما هم بـه صـورت خـرده    . در این قسمت مشخص کنید قیمت فروش عمده چه قیمتی است: قیمت فروش عمده  -8

بـه  .( ین قیمت براساس واحد شمارش اول می باشدکار می کنید هم عمده در اینجا قیمت عمده جنس را وارد می کنید که ا
ریال می فروشید ولی اگر کسی به تعداد خرید می خواهید یک تخفیـف کلـی بـه آن     20،000عنوان مثال یک عدد جنس را 

 .)ریال حساب کنید 15،000ریال با آنها  20،000بدهید و به جاي 
یدار از چه تعداد بیشتر از شما خرید کرد بـا قیمـت عمـده    در این قسمت مشخص می کنید که اگر خر: حداقل فروش عمده  -9

بیشتر خرید به آن تخفیف کلی بدهید یا با قیمت ) عدد 24(مثلاً می خواهید شخص اگر از یک کارتن . براي آنها حساب کند
 .را وارد نمائید 24در این قسمت عدد . عمده با آنها حساب کنید

در این قسمت مشخص می کنید که از چه مواد اولیه اي براي تولید این جـنس و  :  معرفی اجناس مورد نیاز جهت تولید کالا -10
 :قسمتهاي مختلف شامل . به چه میزان استفاده می شود

  .نام مواد اولیه و مدل استفاده شده جهت تولید را از لیست انتخاب نمائید: نام جنس و مدل  -
  .د اولیه چه میزان استفاده می شودمشخص کنید که براي تولید جنس از این موا: مقدار  -

در . و کلید ثبت را جهت ثبت مواد اولیه در لیست فشار دهید و این مراحل را تا ورود کلیه مواد اولیه مورد نیاز این جنس ادامـه دهیـد  
  .پایان براي ثبت جنس تولیدي کلید تأیید را فشار دهید

  

  :توضیحات 
در هنگام ارسال به واحد تولید براساس مقدار مشخص شـده در ایـن قسـمت بـه شـما اعـلام          با تعریف مواد اولیه براي جنس تولیدي  -

  .می کند که به چه میزان مواد اولیه نیاز دارید
  .با تولید هر جنس به میزان مواد اولیه مشخص شده در این قسمت از موجودي انبار کاسته می شود -
  

  :تغییر مشخصات اجناس تولیدي 
این فرم می توانید فرمول تولید یک جنس تولیدي را تغییر دهید یا به عبارت دیگر میزان یا اجناس مـورد اسـتفاده بـراي    با استفاده از 

  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد . تولید یک جنس را تغییر دهید
جهت جسـتجوي جـنس   .( یددر این قسمت کد جنس تولیدي یا نام و مدل آن را از لیست انتخاب کن: نام جنس و مدل / کد -1

  .)مورد نظر برروي کلید جستجو کلیک کنید
نمـایش داده          "اجنـاس مـورد نیـاز   "با انتخاب نام و مدل جنس تولیدي اجناس مورد نیاز بـراي تولیـد ایـن جـنس در کـادر       -2

 .می شود
نـه حـذف یـا تغییـر را انتخـاب      براي حذف یا تغییر هر یک از اجناس مورد نیاز کلید سمت راست ماوس را فشار دهید و گزی -3

با انتخاب گزینه حذف سئوالی مبنی بر تأییدیه حذف از شما پرسیده می شود و در صورتیکه گزینـه تغییـر را انتخـاب    . کنید
کنید جنس انتخابی در پائین قرار می گیرد که می توانید نام و مدل و میزان مصرفی را تغییر دهید و گزینه اضافه بـه لیسـت   

 .هیدرا فشار د
  .جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید



 

 

  :حذف و تغییرکد حسابهاي کل ، معین و تفضیلی 
همچنین می توانیـد از لیسـت   . با استفاده از این فرم می توانید کدهاي تعیین شده براي حسابهاي کل ، معین و تفضیلی را تغییر دهید

 "ثبت تغییـرات "که عنوان یا کد حساب را تغییر دادید جهت ثبت تغییرات گزینه در صورتی. حسابهاي به نمایش در آمده پرینت بگیرید
  .را انتخاب نمائید

  
  :تنظیمات 

  :تنظیم فاکتور 
توجه داشته باشید که با این فرم تنهـا مشـخص مـی کنیـد کـه      . با استفاده از این فرم شکل ظاهري فاکتور فروش را مشخص می کنید

پس از انجام تنظیمات در این قسـمت بـا زدن هـر فـاکتور فـروش در هنگـام چـاپ        . ماتی به چاپ برسدفاکتور شما با چه ظاهر و تنظی
  :نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد . فاکتور با تنظیمات انجام شده در این قسمت چاپ می شود

  : سربرگ -1
  .در این قسمت نام شرکت یا فروشگاه خود را وارد نمائید: ردیف اول  -1-1
در صـورتیکه نماینـدگی جـنس خاصـی     . در این قسمت مشخصه خاصی از شرکت و فروشگاه خود وارد نمائید: ردیف دوم  -2-1

  .هستید می توانید عنوان نمایندگی را در این قسمت وارد نمائید یا اینکه آدرس فروشگاه یا شرکت خود را وارد نمائید
  .گاه خود را وارد نمائیددر این قسمت شماره تماس شرکت یا فروش: تلفن  -3-1
در صورتیکه براي شرکت یا فروشگاه خـود آرمـی در نظـر گرفتـه ایـد کـه مـی خواهیـد ایـن آرم در بـالاي           : انتخاب آرم  -4-1

. باشـد  bmp.توجه داشته باشید که پسـوند آرم حتمـاً بایـد    . فاکتورهاي شما زده شود ، مسیر آرم را از این قسمت انتخاب کنید
  .آرم کلید تأیید را فشار دهیدپس از انتخاب 

    در صورتیکه در بعضی از فاکتورها نمی خواهید آرم درج شود بـا اسـتفاده از ایـن گزینـه قبـل از ثبـت فـاکتور        : حذف آرم  -5-1
  .می توانید آرم را از بالاي فاکتور حذف کنید

  

  :بدنه فاکتور  -2
که مبلغ کل و قیمـت واحـد نشـان داده شـود یـا خیـر ؟ بـراي         در این قسمت مشخص می کنید: قیمت واحد ، مبلغ کل  -1-2

  .در غیر اینصورت تیک این قسمت را بردارید. نمایش گزینه مورد نظر در کادر کنار آن کلیک کرده تا فعال شود
ان را سـایر  کـه معمـولاً ایـن عنـو    . در این قسمت عنوانی براي سایر مبالغ دریافتی در نظر می گیرید: سایر مبالغ دریافتی  -2-2

  .مبالغ دریافتی می گذارند چون ممکن است مبلغ را بابت هر چیزي دریافت کنید
  

  :گزارشات نهائی  -3
در این قسمت مشخص می کنید که تخفیف ، پرداختی نقدي ، چک ، مانده به نمایش در آیند یا خیر ؟ که با انتخـاب هـر    -1-3

  .شوددر پائین فاکتور نمایش داده می ) فعال کردن(یک 
در صورتیکه این قسمت را فعال کنید مانده حساب ، طرف حساب تا تاریخی که این فاکتور را صادر : مانده حساب تا تاریخ  -2-3

  .می کنید نمایش داده می شود
یش در صورتیکه گزینه فاکتور کامل را انتخاب کنید همراه با خط کشی و تمام اطلاعـات نمـا  : فقط اطلاعات / فاکتور کامل -3-3

که به طـور معمـول   . داده می شود و در صورتیکه گزینه فقط اطلاعات را انتخاب کنید فقط اطلاعات فاکتور نمایش داده می شود
  .گزینه فاکتور کامل را انتخاب می کنند

  

هـاي تمـام فاکتورهـاي    که این پیغـام در انت . در این قسمت براي انتهاي فاکتور خود پیغامی در نظر می گیرید: پیغام انتهاي فاکتور  -4
  .شما چاپ می شود

  .در پایان جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید
  
  



 

 

  :سایر تنظیمات 
نحوه عملکرد فرم . را براي سیستم انجام دهید... با استفاده از این فرم می توانید تنظیماتی از قبیل اعلام کمبود موجودي ، دوره مالی و 

  :به صورت زیر می باشد 
مـاه   12ماه یـا   6که به صورت معمول . در این قسمت مشخص می کنید که دوره مالی شما چند ماهه باشد: هاي مالی  دوره -1

  .در نظر گرفته می شود
در این قسمت مشخص می کنید که چه در صدي از فاکتورهاي فروش یـا خریـد بـه عنـوان     : سایر مبالغ دریافتی و پرداختی  -2

معمولاً این درصد را صفر قرار می دهند چون ممکن است بابت فـاکتوري  . در نظر گرفته شود سایر مبالغ دریافتی یا پرداختی
 .سایر مبالغ دریافت یا پرداخت نکنید

در این قسمت مشخص می کنید که از چند روز قبل از موعد چکها در صورتیکه بانـک کمبـود   : اعلام کمبود موجودي بانکی  -3
روز قبل از موعد چکها به شما اعلام کمبـود موجـودي    5نوان مثال شما می خواهید از به ع. موجودي دارد به شما اعلام شود

روز قبل از موعد چکها مبلغ کلیه چکهاي پرداختی از یک بانک را با هم جمـع   5از . را وارد کنید 5در این قسمت عدد . شود
کمتر باشد به صورت پیغـام چشـمک زن    می کند و با موجودي بانک چک می کند در صورتیکه موجودي بانک از مبلغ چکها

 .به شما اعلام کمبود موجودي می کند
 ) "ریال"به عنوان مثال .( در این قسمت واحد پول سیستم را مشخص می کنید: واحد پول  -4
در این قسمت نوع کاغذ مصرفی چاپگر خود را مشخص کنید و در پایان براي ثبت اطلاعات کلیـد تأییـد را   : نوع کاغذ چاپگر  -5

 .شار دهیدف
  

  :فاکتور امانی
  .یا فاکتور امانی است یا خیرآاگر این گزینه چک خورده باشد هنگام ثبت فاکتور فروش  پرسیده می شود که 

را انتخـاب  لیسـت فاکتورهـاي فـروش     -سایر گزارشات –براي مشاهده ي امانی یا غیر امانی بودن یک فاکتور از منوي گزارشات 
  .کنید

  
  : فونت پر رنگ

  .تمام متون روي فرم ها به صورت تیره مشخص می شودفعال باشد این گزینه صورتیکه در 
  

  :مشاهده پیش نمایش قبل از چاپ اطلاعات 
در صورتیکه این گزینه را فعال کنید قبل از چاپ اطلاعات توسط چاپگر پیش نمایشـی از آن نشـان داده مـی شـود و منتظـر دریافـت       

  .تأییدیه چاپ می شود
  

  :خرید به صورت غیر نقدي / ش فرض فروش تسویه پی
در . در نظـر مـی گیـرد   ) در قسمت مانده(در صورتیکه این گزینه را فعال کنید تسویه فاکتورهاي خرید و فروش را به صورت غیر نقدي 

  .غیر اینصورت پیش فرض برنامه کل مبلغ را به صورت نقدي فرض می کند
  

  حواله انبار/ چاپ رسید 
  .حواله انبار  باز می شود / ن گزینه هنگام بستن فاکتور خرید و فروش فرم رسید انبار با فعال کردن ای

  خط کشی افق در چاپ سایر گزارشات  
  

  خط کشی عمودي در چاپ سایر گزارشات 
  
  



 

 

  کنترل کمبود موجودي در فروش سریع 
  .امکان فروش جنس را نمی دهد هنگام فروش سریع چنانچه موجودي جنس صفریا منفی باشدبا فعال کردن این گزینه 

 
  :تغییر عنوان دوره مالی

  .با انتخاب این گزینه می توان عنوان دوره مالی فعال را تغییر داد
  

  :تغییر تاریخ شروع دوره  مالی
  .در این قسمت شما می توانید تاریخ جدید شروع دوره مالی را وارد کنید

  
  :تغییر تاریخ پایان دوره  مالی

  .ا می توانید تاریخ جدیدپایان دوره مالی را وارد کنیددر این قسمت شم
  

  :اعلام کمبود موجودي 
با فعال کردن این گزینه و مشخص کردن تعداد روز در منوي سایر تنظیمات به شما به صورت پیغام چشمک زن اعلام کمبود موجودي 

  .می کند
  

  :اعلام چکهاي قابل وصول 
در صورتیکه چکی قابل وصول در این تاریخ وجود داشته باشد به صورت . ستم را روشن می کنیدبا فعال کردن این گزینه هر روز که سی
  .پیغام چشمک زن به شما اعلام می کند

  

  :فروش اقساطی 
که می توانید فـروش اقسـاطی داشـته    .در صورتیکه این گزینه را فعال کنید به منوي فروش قسمتی با عنوان نوع معامله اضافه می شود

  .باشید
  

  :سهم بازاریاب در فاکتور فروش 
  .با فعال کردن این گزینه پس از ثبت هر فاکتور فروش سهم بازاریاب از شما پرسیده می شود

  

  : جزئیات قیمتها هنگام فروش 
 با فعال کردن این گزینه هنگام صدور فاکتور فروش در قسمت قیمت واحد گزارشی شامل آخرین قیمت خرید ، آخرین قیمت فروش به

  .طرف حساب و میانگین قیمت خرید نشان داده می شود
  فروش به طرف حساب / محاسبه کردن آخرین خرید  

  .با فعال کردن این گزینه هنگام زدن فاکتور خرید و فروش قیمت اجناس براساس آخرین معامله با طرف حساب محاسبه می شود
  :وصول چک هنگام صدور 

  .چک اتوماتیک وصول می شودبا فعال کردن این گزینه هنگام ثبت 
  

  :تهیه نسخه پشتیبان هنگام خروج 
با فعال کردن این گزینه هر زمان که می خواهید از برنامه خارج شوید فرمی براي تهیه نسخه پشتیبان باز می شود و منتظر می ماند تا 

  .شما مسیر تهیه نسخه پشتیبان را وارد کنید
  

  :سئوال هنگام خروج 
  .ینه هر زمان که می خواهید از برنامه خارج شوید سئوالی مبنی بر تأییدیه خروج از شما پرسیده می شودبا انتخاب این گز

  



 

 

  :پخش صدا هنگام ورود یا خروج 
  .با فعال کردن این گزینه هنگام ورود به برنامه یا خروج از آن صدایی براي شما پخش می شود

  

  :نقش زمینه 
در . باشـد  bmp.توجه داشته باشید که پسوند فایل شـما حتمـاً بایـد    . قش زمینه برنامه را تغییر دهیدبا استفاده از این منو می توانید ن

فایل مورد نظر را انتخاب . در کادر سمت راست قرار می گیرد bmp.کادر سمت چپ مسیر فایل دلخواه را مشخص کنید کلیه فایلهاي 
  .کرده و کلید تأیید را فشار دهید

  
  :محل سرویس دهنده 

در این قسمت آدرس سرور برنامه را وارد کنید در غیر اینصورت این قسمت . در صورتیکه از نسخه تحت شبکه برنامه استفاده می کنید
  .باید خالی باشد

  
  :عملیات دوره اي

موسسـه اي   براي نسخه تک .این گزینه براي موسسه اي استفاده می شود که در هر زمان حسابداري چندین موسسه را انجام می دهند
  .این منو کاربردي ندارد

  
  انتخاب دوره هاي مالی 

  .دوره مالی را می توان انتخاب کرد
  

  :انبار گردانی
  .هر گونه تغییري در موجودي انبار که با مقدار واقعی موجود  مطابقت ندارد را از طریق انبار گردانی تصحیح می کنیم

  
  :دوره مالی بعد 

  .مالی بعد را مشخص کردتوان دوره ی مبا این گزینه  
  

  :انتقال سر فصل ها و تعاریف به دوره بعد
  .به دوره مالی بعد انتقال پیدا می کند.... زینه تمام سر فصل ها  و گبا انتخاب این 

  
  :سابها و موجودي ها به دوره بعد حانتقال مانده  

  .به دوره مالی بعد انتقال پیدا می کند.... و  زینه تمام مانده حساب ها وبستانکاري ها و بدهکاري ها گبا انتخاب این 
  : تنظیم نهایی  دوره بعد 

  .با انتخاب این گزینھ تنظیمات نھایی دوره بعد انجام می شود
  : انصراف از دوره مالی بعد ایجاد شده 

  .انصراف دهیددوره مالی که ایجاد کرده اید   از با استفاده از این گزینه می توانید
  :ن دوره جاري و فعال نمودن دوره بعد غیر فعال نمود

  .با استفاده از گزینه دوره مالی جاري را غیر فعال نموده و دوره مالی بعد را فعال می سازید 
  
  
  



 

 

  :پشتیبانی 
  :تهیه نسخه پشتیبان 

انیـد آنهـا را مشـاهده    با انجام این عمل کلیه اطلاعات شما در مکان دیگري از حافظه جانبی بایگانی می شود و در صـورت نیـاز مـی تو   
  USB Flash Diskبهتـرین روش پیشـنهادي اسـتفاده از    .(جهت انجام این عملیات مراحل زیر را انجام دهیـد . نموده و یا بازگردانید

  .)می باشد
  .از منوي پشتیبانی گزینه تهیه نسخه پشتیبان را انتخاب نمائید -1
ایـن مکـان بـا یـک پسـوند         . ذخیره مـی کنیـد مشـخص نمائیـد     از لیست مشاهده شده ، مکانی که نسخه پشتیبان را در آن -2

Back up ترکیب شده و مکان نهائی را تشکیل می دهد. 
 .جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید -3

  
  :مشاهده اطلاعات پشتیبان 

منظور می توانید از منوي پشتیبانی بدین . گاهی اوقات لازم می شود که نسخه هاي پشتیبان را مشاهده نموده یا از آنها گزارش بگیرید
پس از آن محل ذخیره اطلاعات پشتیبان را به سیستم معرفی نمـوده و کلیـد تأییـد را    . گزینه مشاهده نسخه پشتیبان را انتخاب نمائید

ورود مجـدد بـه    پس از فشردن کلید تأیید به شما اعلام می شود که برنامه در حال استفاده از اطلاعـات پشـتیبان اسـت و بـا    . بفشارید
براي خروج از این حالت و برگشت به برنامـه اصـلی   . برنامه تمام قسمتهاي برنامه به جز منوي گزارشات و پشتیبانی غیرفعال می باشند

  .در منوي پشتیبانی نسخه پشتیبان را غیر فعال کنید
  

   :حذف اطلاعات دوره مالی
  .طلاعات اجناس و طرف حسابها براي شما نگه داشته می شودبا انتخاب این گزینه اطلاعات مالی حذف شده و تنها ا

  
  :تهیه ي نسخه ي پشتیبانی از تنظیمات نرم افزار

به وسیله ي این فرم شما می توانید از منوي تنظیمات خود یک نسخه ي پشتیبانی داشته باشید تا اگر در مواقعی براي مـدت کوتـاهی   
  .ن را به صورت اولیه باز گردانیدآد تنظیمات خود را تغییر دادید دوباره بتوانی

  
  :بازیابی تنظیمات از نسخه ي پشتیبان

  .ید را باز گردانیده انسخه ي پشتیبانی که از منو تنظیمات خود تهیه کرد به وسیله ي این فرم شما می توانید
  

  :کاربر 
  :کاربر جدید 

  :براي تعریف یک کاربر به اطلاعات زیر نیازمندید  .با استفاده از این فرم کاربران خود را براي سیستم معرفی می کنید
  .نام و نام خانوادگی کاربر جدید را وارد نمائید: نام و نام خانوادگی  -1
نام اپراتوري نامی است که جهت ورود به سیستم به آن نیازمند هسـتید و بـا حـروف بـزرگ     : نام اپراتوري و سطح دسترسی  -2

 . انگلیسی مشخص می شود
 .مز مربوط به کاربر است که به همراه نام اپراتوري در هنگام ورود به سیستم از وي درخواست می شودر: کلمه عبور  -3
 .در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید -4

  

یـد بـه   به دلایل امنیتی پس از معرفی یک کاربر به سیستم ، امکان حذف آن وجود ندارد بنابراین در اضافه نمـودن کـاربران جد  : توجه 
  .سیستم نهایت دقت را مبذول فرمائید

  
  



 

 

  :تغییر رمز 
کلمه رمـز در   (ADMINISTRATOR)با استفاده از این فرم می توانید کلمه رمز کاربران را تغییر دهید و یا براي کاربر ارشد خود 

  .همچنین با استفاده از این فرم می توانید مشخصات کاربران را نیز تغییر دهید. نظر بگیرید
  

  :تعیین سطح دسترسی 
با استفاده از این فرم مشخص می کنید که کاربر با سطح دسترسی مشخص . با توجه به اینکه برنامه قابلیت چند کاربره بودن را داراست

مربـوط   1سطح در نظر گرفته شده است که سطح  5سطح دسترسی کاربران در . شده به چه قسمتهایی از برنامه دسترسی داشته باشد
  .می باشد (ADMINISTRATOR)دیر یا کاربر ارشد به م

جهت تغییر سایر سطوح دسترسی ، سطح دسترسی مورد نظر را انتخاب نموده و سپس مشخص نمائید کـه یـک کـاربر بـا ایـن سـطح       
  .در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات بفشارید. دسترسی ، مجاز به استفاده از چه قسمتهائی می باشد

  
  :ی انبارها سطح دسترس

با تعریف هر کاربر جدید براي سیستم باید تعیین کنید که کاربري با سطح دسترسـی تعیـین شـده بـه کـدامیک از انبارهـاي سیسـتم        
سپس انباري که می خواهید کاربري با این سطح دسترسی . سطح دسترسی مورد نظر را از لیست انتخاب نمائید. دسترسی داشته باشد
باشد را از لیست سمت راست انتخاب کرده و سپس کلید اضافه به لیست را انتخاب نمائید تـا بـه لیسـت سـمت      به آن دسترسی داشته

  .چپ اضافه شود
در صورتیکه به کاربري که تعریف می کنید دسترسی انبار ندهید زمانیکه کاربر با نام اپراتوري خـود وارد سیسـتم مـی شـود موجـودي      

  .زمان که کاربري براي سیستم تعریف می کنید حتماً به آن دسترسی انبار نیز بدهیدپس هر . تمام کالاها صفر می باشد
  :تعیین سطح دسترسی حسابهاي معین

کـدامیک از حسـابهاي معـین     با تعریف هر کاربر جدید براي سیستم باید تعیین کنید که کاربري با سـطح دسترسـی تعیـین شـده بـه     
لیسـت  . را از لیست انتخاب نمائید و کلید مشـاهده سـطح دسترسـی را فشـار دهیـد      رد نظرسطح دسترسی مو .دسترسی داشته باشد 

  .بر روي حسابهایی را که نمی خواهید دسترسی داشته باشد دوبار کلیلک نمائید. حسابهاي معین نمایش داده می شود 
  
  

  :سئوالات متداول و پاسخ آنها 
براي ورود چه  "کلمه عبور یافت نشد"به برنامه اعلام میشود برنامه به صورت کامل نصب شده است ولی هنگام ورود   -1

  کلمه عبوري وارد کنیم ؟
. را انتخـاب کنیـد   control panelگزینه  startبراي رفع مشکل از منوي . فارسی سیستم به صورت کامل تنظیم نشده است :جواب 
و قسـمت پـائین    Farsiقسمت اول را  Regional optionدر این منو در تب . را انتخاب کنید Regional and Languageگزینه 

(Location)  راIran در تب . قرار دهیدLanguage  قسمتSupplemental language support     را تیک بزنیـد ممکـن اسـت
ر تب د. را انتخاب کنید OKرا درون درایو قرار داده و فقط گزینه  CD. خواسته شود XPویندوز  CDپس از تیک زدن گزینه از شما 

پس از ورود مجدد بـه  . کنید Restartقرار دهید پس از انجام تنظیمات سیستم خود را  Farsiقسمت اول را  Advancedآخر یعنی 
  .سیستم این تنظیمات را مجدداً چک کرده و سپس وارد برنامه شوید

رفتـه شـده اسـت کـه پـس از ورود بـه برنامـه              و کلمه عبور خالی در نظـر گ  ADMINبراي ورود به برنامه براي اولین بار نام اپراتوري 
  .می توان این رمز یا حتی نام اپراتوري را تغییر داد

  

  چگونه این موجودي را تصحیح کنیم ؟. در قسمت افتتاحیه موجودي بانک یا صندوق خود را اشتباه وارد کرده ایم -2
که قبلاً آن را رد کرده اید برروي مربعی که در کنار گزینه مورد نظر  در کلیه قسمتهاي افتتاحیه براي تغییر یا رفتن به قسمتی: جواب 

براي تغییر موجودي بانک یا صندوق فرم موجودي را باز . قرار دارد و تیک خورده است مجدد کلیک کنید تا فرم مربوطه مجدداً باز شود
این فرم موجودي کلیه بانکها و صندوق صـفر مـی شـود و    ولی توجه داشته با بازکردن . کرده و موجودي بانک یا صندوق را تغییر دهید

  .در صورتیکه قصد دارید با واحد ریال کار کنید موجودیهاي این قسمت را نیز به ریال وارد کنید. شما باید موجودي را مجدد وارد کنید



 

 

  

      ف از ایـن فـرم خـارج    در افتتاحیه موجودي صندوق و بانک خود را نمی خواهیم وارد کنیم ولی بـا زدن کلیـد انصـرا    -3
  نمی شویم ؟

تنها از منوهاي موجودي نقد و . در کلیه مراحل افتتاحیه با زدن کلید انصراف می توانید بدون ورود اطلاعات از فرم خارج شوید: جواب 
حله تیک خورده و شما در این منوها براي اینکه مر. بانک، مانده طرف حسابها ، موجودي اجناس نمی توان با زدن کلید انصراف گذشت

  .به مرحله بعد مراجعه کنید باید حتماً کلید تأیید را فشار دهید
  

  هنگام افتتاحیه مانده طرف حسابها را چگونه وارد کنیم ؟ -4
توجه داشته باشید که مانـده شـامل خـالص    . وارد کردن مانده طرف حسابها یکی از مهمترین مراحل افتتاحیه به شمار می رود: جواب 

از شـما خریـد کـرده اسـت و      500،000به عنوان مثال اگر طرف حساب مبلغ . لی است که طرف حساب به شما پرداخت نکرده استپو
چک و مابقی را به عنوان بدهکاري یا حساب دفتري شخص در نظر گرفتـه ایـد بـراي     300،000نقد ،  100،000این مبلغ را به صورت 

را به عنوان بدهکاري شخص در نظر گرفتـه و در فـرم مانـده     100،000حساب دفتري یعنی  ثبت مانده در قسمت افتتاحیه تنها خالص
  .حساب طرف حسابها در قسمت افتتاحیه ثبت می کنیم

هنگام ورود مانده طرف حسابها در صورتیکه شخص باید به شما پول پرداخت کند مبلغ را جزء بدهکاري قرار داده و طـرف بسـتانکار را   
و در صورتیکه شما باید به طرف حساب مبلغی پرداخت کنید مبلغ را جزء بسـتانکاري وارد کـرده و قسـمت بـدهکار را     . صفر قرار دهید
  .پس از ورود مانده کلیه طرف حسابها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید. صفر قرار دهید

  .ده بدهیدتوجه داشته باشید تنها به طرف حسابهایی که خودتان تعریف کرده اید مان
  

در صورتیکه زمان افتتاحیه اطلاعات یکی از طرف حسابها را اشتباه وارد کرده باشیم، چگونه می توان ایـن اشـتباه را    -5
  ؟ اصلاح کرد

در فرم افتتاحیه و در کنار گزینه طرف حساب جدید آیکونی وجود دارد که اگر برروي آن کلیـک کنیـد فـرم تغییـر اطلاعـات      : جواب 
طرف حساب موردنظر را پیدا کرده و اطلاعات آن را تغییر دهید در پایـان کلیـد ثبـت دائـم را جهـت ثبـت       . باز می شود طرف حسابها

  .اطلاعات فشار دهید
  
این تغییرات . زمان افتتاحیه تعدادي جنس وارد کرده ایم ولی این اجناس را لازم نداریم یا اطلاعات آن ها اشتباه است -6

  ؟را چگونه اعمال کنیم 
در فرم افتتاحیه و در کنار گزینه اجناس جدید آیکونی وجود دارد که اگر برروي آن کلیک کنید فرم تغییر اطلاعات اجناس باز       : جواب 
گزینه حـذف را انتخـاب   . اجناسی که می خواهید حذف شود را یکی یکی انتخاب کرده و برروي آن کلیک سمت راست کنید. می شود

در صورتیکه بخواهید جنس را تغییر دهید برروي جـنس مـورد نظـر کلیـک کنیـد تـا       . د نظر یکی یکی حذف شودکنید تا اجناس مور
  .اطلاعات آن در کادر پائین ظاهر شود تغییرات لازم را اعمال کرده و کلید ثبت دائم را فشار دهید

  

  چکها را زمان افتتاحیه چگونه ثبت کنیم ؟  -7
و پرداختی در زمان افتتاحیه باید مراحل را یکی یکی طی کرده تا به قسـمت چکهـاي دریـافتی یـا      براي ثبت چکهاي دریافتی: جواب 

توجه داشته باشـید  . در این قسمت چکهایی را که از طرف حساب دریافت یا به آن پرداخت کرده اید را ثبت می کنید. پرداختی برسید
در صورتیکه چکهاي کـه وصـول   . د را  در زمان افتتاحیه ثبت می کنیدکه چکهایی که هنوز وصول نشده اند و در سیستم موجود هستن

شده اند را نیز می خواهید ثبت کنید اگر چک پرداختی است مبلغ را به موجودي بانک صـادر کننـده چـک اضـافه کنیـد و اگـر چـک        
به برنامه و اعلام وصول چک مبلغ کسر یا تا پس از ورود . دریافتی است مبلغ را از جائی که می خواهید مبلغ به آن واریز شود کم کنید

  .اضافه شود
  

  موجودي اجناس در زمان افتتاحیه به کدام انبار ارسال می شود ؟ -8



 

 

کلیه موجودي اجناس که شما در زمان افتتاحیه در فرم موجودي اجناس وارد می کنید به انبار مرکزي یا انباري کـه سیسـتم   : جواب 
پس از ورود به برنامه در صورتیکه انبارهاي دیگري دارید اجناس را بـا اسـتفاده از   . رفته است وارد می شودبه عنوان انبار فعال در نظر گ

  .فرم ارسال به سایر انبارها در منوي پرونده به انبار مورد نظر ارسال می کنید
  

  افتتاحیه چگونه وارد کنیم ؟در موجودي اجناس را  -9
توجه داشـته باشـید کـه    . فرم موجودي اجناس ، تعداد اجناس موجود در انبار خود را وارد می کنیددر فرم افتتاحیه با ورود به : جواب 

قیمتی که در این قسمت وارد می کنید قیمتی است که خـود  . مقدار اجناس براساس واحد شمارش اول یا واحد کوچکتر وارد می شود
د زیرا ما به التفاوت قیمت خرید و فروش براي شما به عنوان سود در نظـر  قیمت خرید را دقیق وارد کنی. شما کالا را خریداري کرده اید

  .موجودي کلیه اجناس خود را وارد کنید و در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید. گرفته می شود
  

اشتباه وارد کـرده ایـم   فاکتور خریدي صادر کرده ایم بعد از ثبت فاکتور متوجه می شویم که چند ردیف از اجناس را  -10
  براي حذف یا اصلاح این اشتباهات چه عملی انجام دهیم ؟

فاکتور مورد نظر را براساس یکی از گزینه هاي تاریخ ، . ابتدا از منوي گزارشات گزینه مشاهده فاکتورهاي خرید را انتخاب کنید: جواب 
سپس فاکتور خریدي را بـاز  . یادداشت کرده و از این منو خارج شوید ردیف خرید فاکتور را. پیدا کنید... توضیحات ، نام طرف حساب و 

فاکتور مورد نظـر بـه صـورت کامـل     . ردیف خرید مورد نظر را وارد کرده و کلید تأیید را فشار دهید. کرده و کلید تصحیح را فشار دهید
  . یک فاکتور قسمت مبالغ را حتماً دوباره وارد کنیدتوجه داشته باشید که با تصحیح . نشان داده می شود تصحیحات لازم را انجام دهید

  

  براي حذف فاکتور خرید باید چه کاري انجام دهیم ؟ -11
ردیف خرید فاکتور مورد نظر را . براي حذف یک فاکتور خرید ابتدا از منوي گزارشات مشاهده فاکتورهاي خرید را انتخاب کنید: جواب 

ردیـف خریـد را وارد کـرده و کلیـد تأییـد را فشـار       . ور خریدي باز کرده و کلید حذف را فشار دهیدفاکت. پیدا کرده و این فرم را ببندید
سئوالی مبنی بر حذف فاکتور خرید و کلیه اسناد پرسیده می شود با انتخاب گزینه بلی کلیه اطلاعات فاکتور و اسناد وابسـته بـه   . دهید

  .آن حذف می شود
  
  
  

براي تعریف جـنس در ایـن منـو    . می شویم که یکی از اجناس خود را تعریف نکرده ایم در زمان فاکتور خرید متوجه -12
  چگونه عمل کنیم ؟

از شما پرسیده مـی شـود کـه ایـن جـنس      . نام و مدل جنس را در قسمت مربوطه وارد کنید و سپس کلید ثبت را فشار دهید: جواب 
مشخصات جنس را وارد کرده و کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات . شار دهیدوجود ندارد آیا اطلاعات آن را ثبت می کنید کلید بلی را ف
در فاکتور خرید یکبار به قسمت نـام فروشـنده رفتـه و مجـدداً بـه قسـمت       . جنس فشار دهید سپس از فرم معرفی اجناس خارج شوید

ت کنید و کلیـه ردیفهـاي فـاکتور را نیـز     اجناس بگردید جنس مورد نظر به لیست اضافه شده است جنس را همراه با مقدار و قیمت ثب
  .در انتها کلید تأیید را جهت ثبت فاکتور خرید فشار دهید. وارد کنید

  

   فاکتور فروشی صادر کرده ایم پس از مدتی می خواهیم این فاکتور را به دلیل اشتباهات حـذف کنـیم از کـدام منـو      -13
  می توان این عمل را انجام داد ؟

با وارد کردن شماره فاکتور سئوالی مبنی بر تأیید حذف از شما پرسـیده  . وشی باز کرده و کلید حذف را انتخاب کنیدفاکتور فر: جواب 
  .می شود با انتخاب کلمه بلی فاکتور و تمام اسناد وابسته به آن حذف می شوند

  

  در صورتیکه در فاکتور فروش طرف حساب جزء لیست نباشد چگونه آن را تعریف کنیم ؟ -14
در فاکتورهاي خرید و فروش در صورتیکه طرف حساب ، جزء طرف حسابهاي قبلی شما باشـد آن را از لیسـت طـرف حسـابها     : جواب 

قسـمت مانـده    Enterحال اگر طرف حساب جدید باشد نام آن را در قسمت نام خریدار تایپ کنید با فشردن کلیـد  . انتخاب می کنید
در صورتیکه تسویه حساب فاکتور به صورت نقدي باشد لازم نیست که طرف . حساب می شود حساب تبدیل به کلید براي تعریف طرف



 

 

حساب را براي سیستم معرفی کنید ولی در صورتیکه مبلغ فاکتور به صورت چک یا مانده در نظر گرفته شود باید طرف حساب را بـراي  
  .معرفی طرف حساب تکمیل می کنید که با ورود به فرم مربوطه تمام قسمتها را براي. سیستم تعریف کنید

  

چگونه تنظیمـات را  . براي اجناس خود توضیحاتی در نظر گرفته ایم و می خواهیم این توضیحات در فاکتور چاپ شود -15
  انجام دهیم ؟

ي که بـراي تنظیمـات   در کادر. براي این امر زمانی که فاکتور را کامل وارد کردید و کلید تأیید را براي چاپ فاکتور فشار دادید: جواب 
در قسمت نوع کاغذ، گزینه سایر را انتخاب کنیـد و در قسـمت عـرض    . در قسمت چاپگر، چاپگر خود را انتخاب کنید. چاپ باز می شود

کاغذ براساس اینکه فاکتور را در چه سایزي می خواهید چاپ کنید عرض را وارد کنید توجه داشته باشید که عرض برحسـب میلیمتـر   
  .سایر تنظیمات چاپ را انجام داده و کلید تأیید را فشار دهید. می باشد

  

  براي رفتن به فاکتور موقتی که هنوز ثبت نکرده ایم چگونه عمل کنیم ؟ -16
با وارد کردن هر فاکتور موقت تا زمانیکه فاکتور را ثبت نکرده اید لیست کلیه فاکتورهاي موقت در کـادر کنـار فـاکتور نمـایش      :جواب 
کلیدي که براي فاکتور موقت ثبت نشده در نظر گرفته شده براساس نام خریدار یا فروشنده اي است که شما براي فاکتور .شود داده می

جهت ثبت فاکتور قسمت مبالغ را تکمیل کـرده و کلیـد   . برروي نام مورد نظر کلیک کنید تا فاکتور نمایش داده شود. در نظر گرفته اید
  .تأیید را فشار دهید

  

بـراي  . در صورتیکه تعداد جنس که در قسمت فاکتور فروش نشان داده می شود از موجودي انبار اصلی بیشتر باشـد  -17
  پیدا کردن کسري به کدام قسمت مراجعه شود ؟

براي پیدا کردن این کسري باید از کلیه ورود و خروجهاي این جنس گزارش تهیه شود تا مشـخص شـود کـه در کجـا خـروج      : جواب 
در قسـمت انبـار   . براي این کار از منوي گزارشات ، گزینه گزارش انبـار را انتخـاب کنیـد   . که در انبار کم است ثبت نشده است اجناسی

در قسمت از تـاریخ  . در قسمت نام و مدل ، مشخصات جنس را وارد کنید. مشخص کنید که این جنس در چه انباري وجود داشته است
) فـروش هـا  (و کلیـه خـروج هـا    ) خریدها(در این فرم کلیه ورودها . نید و کلید مشاهده را فشار دهیدـ تا تاریخ بازه زمانی را مشخص ک

  . همراه با تاریخ و شماره فاکتور نشان داده می شود
  
  

  را تغییر داد ؟قسمت هاي مختلف فاکتور هنگام زدن فاکتور فروش سریع چگونه می توان  -18
برروي آیکونی که در کنـار نـام خریـدار    ... کتور فروش سریع مانند نام خریدار ، تعداد اجناس و براي تغییر قسمتهاي مختلف فا: جواب 

قرار دارد هر گزینه اي که می خواهید تغییر دهید را انتخاب کنید سیستم زمانیکه به قسمت مورد نظر می رسد منتظر می ماند تا شما 
  .اطلاعات را وارد کنید

  

  ور فروش را تغییر داد ؟چگونه می توان شکل فاکت -19
در ردیـف  . در ردیف اول نام فروشگاه یا شرکت خـود را درج نمائیـد  . از منوي تنظیمات گزینه تنظیمات فاکتور را انتخاب کنید: جواب 

را  در قسمت تلفن، شماره تماس خود. دوم مشخصه اي از شرکت یا فروشگاه یا اگر آدرس سایت دارید، آدرس سایت خود را وارد نمائید
در قسمت انتخاب آرم ، در صورتیکه آرمی براي شرکت یا فروشگاه خود در نظر گرفته اید و این آرم در سیستم وجـود دارد  . وارد نمائید

در صـورتیکه  . باشـد  Bmpبایـد    توجه داشته باشید که پسوند فایل شما حتمـاً . مسیر فایل را انتخاب نموده و کلید تأیید را فشار دهید
در قسمت عنوان سایر مبـالغ دریـافتی   . متهاي قیمت واحد و مبلغ کل را غیر فعال کنید این ستون خالی و حذف می شودهریک از قس

سـایر  . عنوانی براي مبالغی که اضافه دریافت می کنید در نظر بگیرید که معمولاً همان سایر مبـالغ دریـافتی در نظـر گرفتـه مـی شـود      
  .در انتها پیامی براي آخر فاکتورهاي خود در نظر بگیرید. یش داده شود تیک بزنیدقسمتها را در صورتیکه می خواهید نما

توجه داشته باشید که در این قسمت تنها شکل ظاهري فاکتور فروش خود را مشخص می کنید و فاکتور اصلی بعـد از انجـام عملیـات    
  .فروش چاپ می شود

  



 

 

م ، طرف حساب پس از مدتی می خواهـد نصـف اقسـاط را بـه     دفترچه اقساطی براي یکی از مشتریان ثبت کرده ای -20
  براي دریافت و کسر سود چه عملی انجام دهیم ؟. صورت کلی پرداخت کند

در حـال حاضـر صـندوق شـما بـه      . ابتدا از قسمت دریافت اقساط آن اقساطی را که می خواهد پرداخت کند دریافت می کنیم: جواب 
بـا  . باید این مبلغ را از صندوق و سود فروش اقساطی کسر کنید. دریافت کرده اید زیاد موجودي دارد اندازه سود اضافه که از این اقساط

در قسمت مبلغ ، مبلغی که از سود باید کسر شـود را وارد  . استفاده از گزینه انتقال وجه از منوي حسابداري این عمل را انجام می دهیم
مبلغ سود فروش اقساطی، در قسمت حساب دریافـت کننـده حسـاب کـل را سـود       در قسمت شرح ذکر می کنیم براي کسر. می کنیم

فروش و تخفیف و حساب معین را سود فروش اقساطی و در قسمت حساب پرداخت کننده حساب کل را موجودیهاي نقـدي و حسـاب   
  . معین را صندوق قرار دهید

  .اطی و همچنین صندوق کسر خواهد شدبا این روش به میزان مبلغ درج شده در قسمت مبلغ از سود فروش اقس
  

مبلغی به عنوان کرایه از مشتریان دریافت می شود که می خواهیم این مبلغ به عنوان یکی از ردیف هاي فاکتور ثبت  -21
  چگونه این مبلغ را ثبت کنیم ؟. شود و در انتها این مبلغ تخفیف داده شود

در قسمت نام اسم کرایه را وارد کنید و در قسمت شرح توضیحی . را تعریف می کنیمبا استفاده از گزینه معرفی خدمات کرایه : جواب 
در قسمت مبلغ ذکر کنید که بابت انجـام  . درباره کرایه تعریف شده ذکر کنید و در قسمت واحد، واحدي براي این کرایه در نظر بگیرید

خدمات تعریف شده بـه عنـوان یـک جـنس در نظـر گرفتـه          . دهیداین عمل چه مبلغی دریافت می کنید و در انتها کلید تأیید را فشار 
براي ثبت آن به عنوان یک ردیف از فاکتور آن را همانند یک جـنس در  . می شود با این تفاوت که از شما موجودي اجناس نمی خواهد

  .فاکتور فروش ثبت کنید و در انتها مبلغ آن را به عنوان تخفیف از مبلغ کل کسر کنید
  

بـه مـا   ) به تاریخ روز(وشی به صورت اقساطی انجام داده ایم ولی طرف حساب مبلغ پیش قسط را به صورت چک فر -22
  چگونه این چک را در سیستم ثبت کنیم ؟. داده است

فروش  پس از ثبت فاکتور. کلیه ردیفهاي فاکتور فروش را ثبت کنید در انتها مبلغ پیش قسط را به عنوان مانده در نظر بگیرید: جواب 
مشخصات چک دریافتی از طرف . از منوي حسابداري گزینه دریافت چک را انتخاب کنید. و دفترچه اقساط از منوي فروش خارج شوید

در انتهـا  . این چک را دریافـت کـرده ایـد    -----حساب را وارد کنید و در قسمت شرح ذکر کنید بابت پیش قسط فاکتور فروش شماره 
  . با ثبت این چک به اندازه مبلغ چک از بدهکاري طرف حساب کسر می شود. طلاعات فشار دهیدکلید تأیید را جهت ثبت ا

  
در صورتیکه تعدادي از ردیفهاي فاکتور با فاکتور دیگري مشابه است چگونه می توان از اطلاعات آن فاکتور استفاده  -23

  اشد ؟کرد که دیگر نیازي به وارد کردن مجدد آن قسمتها در فاکتور جدید نب
بـا اسـتفاده از   . با باز کردن فاکتور خرید یا فروش گزینه اي در سمت راست فاکتور با عنوان قرض از سایر فاکتورها وجـود دارد : جواب 

لازم بـه ذکـر اسـت کـه کـل      . این گزینه می توانید ردیفهاي مورد نیاز خود را از فاکتور خرید یا فروش دیگر به این فاکتور انتقال دهید
  .ردیفهایی که لازم ندارید را با استفاده از دابل کلیک حذف کنید. ي که تعیین می کنید به این فاکتور انتقال داده می شودفاکتور

  

  کالاهایی که در فروشگاه به عنوان ضایعات در نظر گرفته می شود ، را چگونه در سیستم ثبت کنیم ؟ -24
ابتدا طرف حسابی بـا عنـوان ضـایعات    . رفته می شود باید از انبار نیز کاسته شودچون کالاهایی که به عنوان ضایعات در نظر گ: جواب 

سپس با استفاده از فاکتور فروش کلیه اجناس را به این طرف حساب بفروشید و مبلـغ فـاکتور را بـه عنـوان     . براي سیستم تعریف کنید
انتخاب کرده و زیر گروه هزینه هـاي جـاري حسـابی بـا      را) جدید(سپس از منوي حسابداري گزینه حساب معین. مانده در نظر بگیرید

در قسمت مبلغ ، مبلغـی کـه در قسـمت فـاکتور     . از منوي حسابداري گزینه انتقال وجه را انتخاب کنید. عنوان ضایعات در نظر بگیرید
در قسـمت  . دي وارد کنیدفروش طرف حساب را بدهکار کرده اید وارد کنید و در قسمت شرح توضیحات لازم را براي دسترسی هاي بع

. انتخاب کنیـد ) حساب معین جدیدي که ثبت کردید(حساب دریافت کننده حساب کل را هزینه هاي جاري و حساب معین را ضایعات 
) طرف حسابی که تعریف کرده بودید(در قسمت حساب پرداخت کننده حساب کل را بدهکاران و بستانکاران و حساب معین را ضایعات 

  .و کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید انتخاب کنید
  .با این روش اجناس که به عنوان ضایعات در فروشگاه وجود دارد از انبار کم می شود و مبلغ آن بابت هزینه در نظر گرفته می شود



 

 

  

اه وارد چکی را به یکی از طرف حسابها پرداخت کرده ایم پس از ثبت چک متوجه می شویم که مبلغ چـک را اشـتب   -25
  چگونه مبلغ را تصحیح کنیم ؟. کرده ایم

در این فرم چکهاي پرداختی و در قسمت بعـد کلیـه چکهـا را انتخـاب     . از منوي حسابداري گزینه وصول چک را انتخاب کنید: جواب 
چـک  . ود داشـته باشـد  در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ یک بازه زمانی مشخص کنید به صورتیکه تاریخ چک در این بازه زمانی وج ـ . کنید

توجه داشـته باشـید   . برروي چک کلید سمت راست ماوس را فشار دهید. مورد نظر را از لیست چکهاي به نمایش در آمده انتخاب کنید
گزینه تصحیح چک را انتخاب کـرده و تغییـرات لازم را اعمـال کنیـد و کلیـد      . براي تصحیح چک وضعیت چک حتماً باید موجود باشد

  .ار دهیدتأیید را فش
  

این جا به جـایی چـک را چگونـه در    . چک یکی از مشتریان را به جاي حساب خود به یکی از طرف حسابها داده ایم -26
  سیستم ثبت کنیم ؟

سپس در قسمت . چک مورد نظر را با استفاده از شماره چک پیدا کنید. از منوي حسابداري گزینه فروش چک را انتخاب کنید: جواب 
چـک از لیسـت   . سی که چک را به آن پرداخت کرده اید از لیست طرف حسابها انتخاب کرده و کلید تأیید را فشـار دهیـد  خریدار نام ک

  .چکهاي قابل فروش حذف شده و به قسمت چکهاي فروخته شده انتقال می یابد
  

  براي مشاهده چکها به کدام قسمت مراجعه شود ؟ -27
مشخص کنید که می خواهید لیست چکهاي پرداختـی یـا دریـافتی را    . را انتخاب کنیداز منوي حسابداري گزینه وصول چک : جواب 

در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی مشخص کنید که تـاریخ چکهـایی    . درکادر بعد گزینه کلیه چکها را انتخاب کنید. مشاهده کنید
لیست چکهـا بـه نمـایش در    . ا جهت مشاهده چکها فشار دهیدسپس کلید تأیید ر. که می خواهید نمایش داده شود جزء این بازه باشد

در قسمت فیلتر نام طـرف حسـاب را وارد   . می آید در صورتیکه می خواهید چکهاي مربوط به یک طرف حساب خاص را مشاهده کنید
ورتیکه تنهـا مـی خواهیـد    در ص. کلیه چکهاي مربوط به این طرف حساب به نمایش در می آید. کرده و کلید اعمال فیلتر را فشار دهید

  .چکهاي پرداختی را مشاهده کنید از گزینه برگشت چکهاي پرداختی نیز می توانید براي مشاهده چکها استفاده کنید
  

  
  
  

پس از مدتی طرف حساب مبلغ را به صورت نقد آورده و چـک خـود را   . چکی از یکی از مشتریان دریافت کرده ایم -28
  به صندوق اضافه کرده و چک را به طرف حساب برگردانیم ؟چگونه مبلغ را . پس می گیرد

چک مورد نظر را پیدا کرده و در قسمت نام خریـدار ، نـام همـان    . ابتدا از منوي حسابداري گزینه فروش چک را انتخاب کنید: جواب 
ن سند طرف حسـاب بـه میـزان مبلـغ     با ثبت ای. طرف حسابی که چک را از آن دریافت کرده اید وارد کنید و کلید تأیید را فشار دهید

حساب کل را گروه طرف حساب مورد نظر . سپس از منوي حسابداري گزینه دریافت وجه را انتخاب کنید. چک به شما بدهکار می شود
و ) یـد در صورتیکه طرف حسابهاي خود را گروه بندي کرده اید در غیراینصورت گروه بدهکاران و بستانکاران را انتخاب کن(انتخاب کنید

در قسمت . در قسمت مبلغ ، مبلغ را وارد کنید و شرح مورد نظر را تایپ کنید. حساب معین را نام طرف حساب مورد نظر انتخاب کنید
در قسـمت  . دریافتی در صورتیکه مبلغی را به آن تخفیف داده اید از مبلغ را کسر کرده و مبلغ دریافت شده را در این قسمت وارد کنید

  .خص کنید که مبلغ به چه حسابی واریز شود در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهیدواریز به مش
  

  درصورتیکه بخواهیم مشخصات چک پرداختی به صورت پرینت برروي آن چاپ شود از کدام قسمت استفاده کنیم ؟ -29
بانکی که می خواهید چک آن چاپ شود را از لیسـت  . نیداز منوي اطلاعات گزینه تغییر اطلاعات حسابهاي بانکی را انتخاب ک: جواب 

توجـه  . در قسمت تنظیمات چاپ چک ، کلیه فاصله هاي ارقام و سایر اطلاعاتی که برروي چک وجود دارد را ثبـت کنیـد  . انتخاب کنید
براي اینکه اطمینان . ات فشار دهیددر پایان کلید ثبت دائم را براي ثبت اطلاع. داشته باشید که این اندازه ها برحسب میلیمتر می باشد

حاصل کنید هر قسمت در جاي درست خود چاپ می شود ابتدا کاغذي با ابعاد چک بریده و در چاپگر قرار دهید ، سپس در صـورتیکه  
  .فاصله ها تنظیم بود چک خود را چاپ کنید



 

 

  

حساب دو مشتري که به ما بدهکار بوده اند حال می خواهیم از . یکی از طرف حسابها مبلغی از ما بستانکار بوده است -30
  این انتقال وجه را چگونه در سیستم ثبت کنیم ؟. این مبلغ را پرداخت کنیم

مبلغ بدهکاري یکی از طـرف حسـابها را وارد کـرده و در قسـمت شـرح      . از منوي حسابداري گزینه انتقال وجه را انتخاب کنید: جواب 
سپس در قسمت دریافت کننده حساب کل را گـروه طـرف حسـاب بسـتانکار     . جا به جا می شودذکرکنید که این مبلغ بابت چه چیزي 

در قسمت پرداخت کننده حساب کل را گروه طـرف حسـاب   . انتخاب کرده و در قسمت حساب معین اسم طرف حساب را انتخاب کنید
همین کار را براي طـرف حسـاب   . د را فشار دهیدبدهکار انتخاب کنید و حساب معین را طرف حساب بدهکار انتخاب کنید و کلید تأیی

  . دیگر نیز انجام دهید
  .با این روش از بدهکاري دو طرف حساب کم و از بستانکاري طرف حساب دیگر نیز کسر می شود

  

ایـن  . مبلغی از خود پرداز برداشت کرده ایم می خواهیم این مبلغ از بانک کسر شده و بابت هزینـه هـا ثبـت شـود     -31
  را چگونه در سیستم ثبت کنیم ؟ پرداخت

در منوي حسابداري گزینه چک و بانک را انتخاب کرده و از زیر منوهاي به نمایش در آمـده گزینـه پرداخـت هزینـه از بانـک       :جواب 
  . را انتخاب کنید) خودپرداز(

ظر گرفته شده کلیک کنید و گزینه مورد نظر براي سهولت کار می توانید از کلید میانبري که در بالاي صفحه براي انجام امور بانک در ن
  .را از این لیست انتخاب نمائید

  

  اگر صندوق سیستم کمتر از صندوق فروشگاه باشد این کسر صندوق را چگونه در سیستم ثبت کنیم ؟ -32
ه حسـاب سـود فـروش و    را انتخاب کنید و زیـر گـرو  ) معین(براي این امر ابتدا از طریق منوي حسابداري گزینه حساب جدید : جواب 

براي ثبت کسر صندوق ابتدا از منوي حسابداري . تخفیف حسابی با عنوان کسر و اضافه صندوق تعریف کنید و کلید تأیید را فشار دهید
در . مبلغ را در قسمت مورد نظر وارد کنید و شرح دهید که این مبلغ بابت چه چیزي ثبت می شـود . گزینه انتقال وجه را انتخاب کنید

در قسمت حساب پرداخت کننـده حسـاب   . قسمت دریافت کننده حساب کل را موجودیهاي نقدي و حساب معین را صندوق قرار دهید
  .کل را سود فروش و تخفیف و حساب معین را کسر و اضافه صندوق در نظر بگیرید

  
  

  هزینه هاي مختلف را چگونه در سیستم ثبت کنیم ؟ -33
سیستم هم می توانید از منوي پرداخت وجه استفاده کنید و هم می توانید از گزینه هایی که براي ایـن   براي ثبت هزینه ها در: جواب 

که با استفاده از این منوها هم می توانید مبلغ هزینـه  . منظور در منوي چک و بانک و امور نقدي در نظر گرفته شده است استفاده کنید
بـه صـورت پـیش     .پرداخت کنید یا هزینه پرداختی را از مبلغ صندوق فعال کسر کنیـد  را به صورت چک یا از طریق خودپرداز از بانک

ابتـدا از منـوي حسـابداري حسـاب     . فرض هزینه هایی در نظر گرفته شده است در صورتیکه هزینه مورد نظر در این لیست وجود ندارد
فرم پرداخت وجـه اسـتفاده کنیـد ، در قسـمت مبلـغ،       سپس در صورتیکه می خواهید از. هزینه مورد نظر را تعریف کنید) معین(جدید

در قسمت پرداخت شده در صورتیکه مبلغـی را  . در قسمت شرح توضیحات لازم را وارد کنید. مبلغی که باید پرداخت شود را وارد کنید
هزینـه هـاي جـاري و     در قسمت حساب دریافت کننده حساب کل را. تخفیف گرفته اید از مبلغ کسر کرده و در این قسمت وارد کنید

در قسمت برداشت از مشخص کنید مبلغی که براي ایـن هزینـه پرداخـت شـده از کجـا      . حساب معین را هزینه مورد نظر انتخاب کنید
  .در صورتیکه مبلغ را از بانک برداشته اید باید شماره چک و تاریخ را نیز وارد کنید. برداشت شده است

  

  ولی این مبلغ از بانک کسر نشده است ؟. بلغ آن را از بانک پرداخت کرده ایمحواله اي ارسال کرده ایم و م -34
پـس از ثبـت   . با ارسال حواله در صورتیکه مبلغ حواله را از بانک پرداخت کرده اید باید شماره چک و تـاریخ را نیـز وارد کنیـد   : جواب 

گزینه چکهاي پرداختی ، کلیه چکهـا و  . چک را انتخاب کنید کلیه مراحل ارسال حواله و ثبت آن باید از منوي حسابداري گزینه وصول
با وصول چک به اندازه مبلغ چک یا حوالـه از بانـک شـما    . چک مورد نظر را پیدا کرده و آن را وصول کنید. بازه زمانی را مشخص کنید

  .کسر می شود
  



 

 

  ندوق و سرمایه اولیه اضافه کنیم ؟سرمایه داري به شرکت اضافه شده است می خواهیم مبلغ سرمایه آن را به ص -35
کلیه مشخصات سرمایه دار جدید را وارد کـرده و در قسـمت   . ابتدا از منوي اطلاعات گزینه طرف حساب جدید را انتخاب کنید: جواب 

سـپس از  . دهیـد  از گروه گروهی با عنوان سرمایه داران تعریف کرده و این طرف حساب را زیر گروه آن قرار داده و کلید تأییـد را فشـار  
مبلغ را در قسمت مبلغ وارد کنید و در قسمت شرح ذکر کنید کـه  . منوي حسابداري گزینه انتقال وجه یا دریافت وجه را انتخاب کنید

در قسمت پرداخت کننـده حسـاب کـل را سـرمایه داران و حسـاب معـین را       . مبلغ براي اضافه شدن سرمایه به صندوق اضافه می شود
در صورتیکه از فرم انتقال وجه می کنید در قسمت حساب دریافت کننده حساب کل را موجودیهاي نقـد و  . رار دهیدشخص مورد نظر ق

در صورتیکه از فرم دریافت وجه استفاده می کنید در قسـمت  . بانک و حساب معین را صندوق انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید
حال براي اضافه کردن مبلغ به سرمایه و صفر کـردن  . عمل مبلغ به صندوق شما اضافه می شودبا این . واریز به صندوق را انتخاب کنید

مبلغ را وارد کرده و در قسمت شرح ذکر کنید که ایـن  . حساب سرمایه دار جدید از منوي حسابداري گزینه انتقال وجه را انتخاب کنید
کننده حساب کل را سرمایه داران و حسـاب معـین را شـخص مـورد     در قسمت حساب دریافت . مبلغ براي اضافه شدن به سرمایه است

در قسمت حساب پرداخت کننده حساب کل را سرمایه و حساب معین را کاهش و افزایش سـرمایه قـرار دهیـد و کلیـد     . نظر قرار دهید
  .تأیید را فشار دهید

  

  از آن پرداخت کنیم ؟می خواهیم حسابی با عنوان تنخواه در نظر بگیریم و هزینه هاي خود را  -36
در . حساب کل را موجودیهاي نقد و بانک انتخاب کنید. را انتخاب کنید) معین(از منوي حسابداري گزینه شماره حساب جدید : جواب 

وي اکنون می توانید با استفاده از من. قسمت عنوان کلمه تنخواه را تایپ کنید و براي ثبت حساب معین جدید کلید تأیید را فشار دهید
امور نقدي و استفاده از گزینه انتقال از صندوق به صندوق روزانه مبلغی را به تنخواه پرداخت کنید و سپس با استفاده از گزینه پرداخت 

شـرح لازم  . براي این امر مبلغ را در قسمت مربوطه وارد کنیـد . وجه مبالغی که بابت هزینه پرداخت می شود را از تنخواه برداشت کنید
وارد کنید حساب کل و معین دریافت کننده را هزینه هاي جاري و هزینه مورد نظر قرار دهیـد و در قسـمت برداشـت از حسـاب     را نیز 

  .تنخواه را انتخاب کنید
همچنین می توانید براي سهولت کار از منوي حسابداري زیر گروه معرفی حسابهاي جدید گزینه صندوق جدید را انتخاب کنید کـه در  

  .را وارد کنید) تنخواه(نها کافی است عنوان حساب این صورت ت
  

در صورتیکه وامی دریافت کرده باشیم براي ثبت این وام و کلیه اعمال مربوط به آن در سیسـتم بـه کـدام قسـمت      -37
  مراجعه کنیم ؟

بدین ترتیب که با اسـتفاده  . ام دهیدبا استفاده از گزینه وام در منوي حسابداري می توانید کلیه اعمال مربوط به وام خود را انج: جواب 
براي ثبت اقسـاط وام و تسـویه وام   . را در سیستم ثبت نمائید... از کلید وام جدید وام دریافتی خود به همراه نرخ سود ، تعداد اقساط و 

  .یا اصلاح و حذف وام نیز می توانید از این فرم استفاده کنید
  

  تم ثبت نمائیم ؟دارائیهاي ثابت خود را چگونه در سیس -38
کلیه دارائیهـاي ثابـت   . براي ثبت دارائیهاي ثابت از گزینه اي که براي این منظور در منوي حسابداري وجود دارد استفاده کنید: جواب 

  .از گزینه مورد نظر استفاده کنید... خود را در سیستم ثبت کرده و براي هرگونه تغییرات ، افزایش مبلغ دارائی و 
  

  اسنادي که بابت ضمانت دریافت یا پرداخت می کنیم از کدام گزینه استفاده کنیم ؟ جهت ثبت -39
با استفاده از گزینه اسناد ضمانتی در منوي حسابداري می توانید کلیه اسناد و چکهایی که بابت ضـمانت دریافـت یـا پرداخـت     : جواب 

  .رد کنیدکرده اید در سیستم ثبت نمائید و همچنین تاریخ برگشت آن را نیز وا
  

  بعضی از اجناس در انبار وجود دارد ولی در لیست اجناس نشان داده نمی شود ؟  -40
براي رفع این مشکل از منـوي اطلاعـات گزینـه تغییـر     . در صورتیکه جنس را حذف ظاهري کرده باشید این مشکل وجود دارد: جواب 

گزینـه  . اب کرده و برروي آن کلید سمت راست ماوس را فشار دهیـد جنس مورد نظر را از لیست انتخ. اطلاعات اجناس را انتخاب کنید
  .  انصرف از حذف ظاهري را انتخاب کنید و در انتها جهت ثبت اطلاعات کلید ثبت دائم را فشار دهید

  



 

 

  می خواهیم یکی از اشخاص تعریف شده در دفترچه تلفن را حذف کنیم سیستم این اجازه را نمی دهد ؟ -41
معرفی شده باشد امکان حذف ... تیکه که شخص مورد نظر در یکی از فرم هاي برنامه مانند طرف حساب ها ، پرسنل و در صور: جواب 

  .این شخص وجود ندارد
  

  براي معرفی پرسنل خود به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟ -42
را وارد ... امل نـام ، نـام خـانوادگی و    کلیه مشخصات پرسنل خـود ش ـ . از منوي پرسنل گزینه ورود مشخصات را انتخاب نمائید: جواب 
میزان تحصیلات را . مشخص کنید که پرسنل در فروشگاه یا شرکت شما چه سمت یا شغلی را به عهده دارد "سمت"در قسمت . نمائید

مبلـغ بیمـه و   . (در قسمت حقوق پایه ، حقوقی که براي پرسنل در نظر گرفته اید را بدون کسر یا اضـافه ذکـر کنیـد   . نیز انتخاب کنید
آدرس و محل سکونت یا آدرسی از پرسنل را نیز وارد کرده و در انتها .) مالیات بعداً در قسمت پرداخت حقوق از این مبلغ کسر می شود

  .کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید
  .به این واحد اضافه می شود شروع می شود و با تعریف هر پرسنل یکی) 1000(توجه داشته باشید که شماره پرسنل از هزار 

  

  براي اینکه فیش هاي حقوقی پرسنل در سیستم ثبت شود به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟ -43
سپس از منوي پرسنل گزینـه  . ابتدا در منوي پرسنل با استفاده از گزینه ورود مشخصات ، مشخصات پرسنل خود را ثبت کنید: جواب 

ت شماره پرسنلی ، شماره پرسنل را وارد کرده یـا بـراي جسـتجوي پرسـنل مـورد نظـر کلیـد        در قسم. پرداخت حقوق را انتخاب کنید
space در قسمت حقوق ماه مشخص کنید که حقوق چه ماهی پرداخت می شود که به صورت پیش فـرض مـاه جـاري    . را فشار دهید

قسمت حقوق پایه براساس مبلغی کـه در زمـان   . یدرا فشار ده Enterتاریخ پرداخت حقوق را نیز وارد کرده و کلید . انتخاب شده است
در قسـمت توضـیحات ،   . بقیـه قسـمتها را نیـز تکمیـل کنیـد     . معرفی پرسنل وارد کرده اید خورده می شود و قابل تغییر دادن نیسـت 

مـی شـود در   در قسمت برداشت از مشخص کنید که مبلغ از کجـا پرداخـت   . توضیحی اگر بابت کسریها و اضافه می خواهید درج کنید
  .صورتیکه بانک را انتخاب کنید باید شماره چک و تاریخ را نیز وارد کنید

  
  

چگونـه ایـن حسـاب را    . در هنگام افتتاحیه یکی از طرف حسابها را به جاي بستانکار اشتباهاً بدهکار وارد کرده ایم -44
  تصحیح کنیم ؟

مبلغی که طرف حساب بدهکار شده اسـت را  . ن اشتباه را تصحیح می کنیمبا استفاده از فرم انتقال وجه از منوي حسابداري ای: جواب 
یـا هـر شـرح دیگـري کـه شـما را در         "بابت تصـحیح حسـاب زمـان افتتاحیـه    "در قسمت شرح ذکر کنید . در قسمت مبالغ بنویسید 

سرمایه اولیه قرار دهیـد و  سپس در قسمت دریافت کننده حساب کل را سرمایه و حساب معین را . دسترسی هاي بعدي کمک می کند
در قسمت پرداخت کننده حساب کل را بدهکاران و بستانکاران یا هر گروه دیگري کـه بـراي طـرف حسـاب خـود در نظـر گرفتـه ایـد          

بـا ایـن   . در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهیـد . در قسمت حساب معین نام طرف حساب را انتخاب کنید. انتخاب کنید
سپس با استفاده از فرم وارد نمودن طلب از قبل مشـتریان کـه در منـوي حسـابداري زیـر      . حساب طرف حساب شما صفر می شودکار 

  .گروه حسابهاي افتتاحیه وجود دارد میزان بستانکاري طرف حساب را وارد نمائید
  

  چگونه می توان سرمایه اولیه را صفر کرد ؟ -45
  .کردن نرم افزار و نصب مجدد آن می باشد uninstallتتاحیه تنها روش براي صفر کردن اف: جواب 

  

در صورتیکه در شرکت یا فروشگاه خود چندین شریک داشته باشیم و بخواهیم مشخص کنیم که هـر شـخص چـه     -46
  مقدار سرمایه گذاشته است از کدام قسمت استفاده کنیم ؟

سپس با استفاده از گزینـه تقسـیم سـرمایه در    . رمایه اولیه را مشخص کنیدابتدا در منوي افتتاحیه و سایر فرم ها میزان کل س: جواب 
 .لازم به ذکر است ابتدا زیر منوي حساب سرمایه نام شرکاء خود را وارد کنیـد . منوي حسابداري می توانید سرمایه خود را تقسیم کنید

بـا ایـن   . در انتها حساب سرمایه اولیـه را بـدهکار کنیـد    سپس با استفاده از فرم تقسیم سرمایه میزان سرمایه هر شخص را وارد کنید و
  .روش مشخص می شود که هر شخص چه میزان سرمایه در شرکت یا فروشگاه دارد

  



 

 

یکی از طرف حسابها را در زمان افتتاحیه وارد نکـرده ایـم پـس از ورود بـه برنامـه      ) مانده حساب(میزان بدهکاري  -47
  نیم ؟چگونه می توان این بدهکاري وارد ک

براي ثبت بدهکاریهاي زمان افتتاحیه از منوي حسابداري گزینه حسابهاي افتتاحیه، گزینه وارد نمودن بدهی از قبل مشـتریان  : جواب  
در قسمت طـرف حسـاب نـام طـرف حسـاب      . میزان بدهی شخص را در قسمت مبلغ نوشته و شرح لازم را تایپ کنید. را انتخاب کنید

  .اب کرده و کلید تأیید را فشار دهیدمربوطه را از لیست انتخ
  

پس از ورود به برنامه چگونه می توان اجناس را بـه  . در هنگام افتتاحیه موجودي اجناس خود را به سیستم نداده ایم -48
  انبار و سرمایه اضافه کرد ؟

فاکتور شماره اي براي فاکتور خود در نظـر  تاریخ را وارد کرده و در قسمت شماره . از منوي پرونده گزینه خرید را انتخاب کنید: جواب 
نام جنس و مدل را وارد کرده و در قسمت مقدار ، تعداد جنسی که می خواهید . را انتخاب کنید متفرقهدر قسمت نام فروشنده . بگیرید

خواهیـد بـه انبـار اضـافه      کلیه اجناسی که می. به انبار اضافه شود را وارد کنید و در قسمت قیمت واحد مبلغ خرید جنس را وارد کنید
بـا ثبـت ایـن    . شود را یکی یکی وارد کنید و در قسمت مبالغ کل مبلغ نقد فاکتور را صفر کرده تا کل مبلغ به قسمت مانده منتقل شود

این براي صفر کردن حساب متفرقه و اضافه شدن . فاکتور خرید موجودي انبار به اندازه اجناس وارد شده در این قسمت اضافه می شود
را انتخاب کنید مبلغ را وارد کرده و شرح لازم را در قسمت مربوطه تایـپ کنیـد   مبلغ به سرمایه از منوي حسابداري گزینه انتقال وجه 

  .طرف بدهکار سند را متفرقه و طرف بستانکار را سرمایه اولیه قرار دهید
  

  در برنامه چگونه موجودي را تصحیح کنیم ؟ .اگر در هنگام افتتاحیه موجودي کالا را زیاد یا کم داده باشیم -49
ابتدا . با استفاده از فاکتور فروش تعداد جنس اضافه را از انبار کسر می کنید. در صورتیکه موجودي انبار را بیشتر وارد کرده اید: جواب 

در قسـمت نـام و مـدل جـنس     . کنیـد  را انتخـاب  متفرقـه فاکتور فروشی باز کرده تاریخ و شماره فاکتور را وارد و در قسمت نام خریدار 
پـس  . کالائی که موجودي آن زیاد وارد شده است را وارد نمائید و تعدادي که می خواهید از انبار کم شود را در قسمت مقدار وارد کنید

هت ثبـت اطلاعـات   از طی کلیه مراحل در قسمت مبالغ کل مبلغ نقد فاکتور را به قسمت مانده انتقال دهید و در پایان کلید تأیید را ج
با این تفـاوت کـه طـرف بـدهکار و     .سپس با استفاده از گزینه انتقال وجه مانند سئوال قبل مبلغ مانده متفرقه را صفر کنید .فشار دهید

  .بستانکار را عوض کنید
بـه ایـن   . یـد ناسـتفاده ک  در صورتیکه موجودي انبار خود را کم وارد کرده اید براي اضافه کردن جنس به موجودي انبار از فاکتور خرید

مـدل و نـام   . ه را انتخـاب کنیـد  متفرق ـدر قسمت نام فروشـنده  . ترتیب که فاکتور خرید را باز کرده تاریخ و شماره فاکتور را وارد نمائید
خـود را بـه    اجناسی که می خواهید به انبار اضافه شود را همراه با تعداد وارد کنید در انتها به قسمت مبالغ مراجعه کنیـد و کـل مبلـغ   

براي صفر کردن مانده متفرقـه ماننـد    .شودمی به این ترتیب به میزان جنسی که وارد کرده به موجودي انبار اضافه . مانده منتقل کنید
  .سئوال قبل عمل کنید

  

 ـ. سندي را اشتباه وارد کرده ایم و با زدن این سند موجودي صندوق درست کار نمی کند -50 ا چگونه این سند را حذف ی
  ؟ اصلاح کنیم

به دو روش می توان این مشکل را حل کرده با استفاده از منوي گزارشات ، گزینه اسناد حسـابداري سـند مـورد نظـر را پیـدا      : جواب 
  .برروي سند کلید سمت راست ماوس را فشار دهید. کنید

شده ثبت می شود و عمل انجـام شـده    با استفاده از این گزینه سندي عکس سند خورده. گزینه سند معکوس را انتخاب کنید -
  .که باعث اشتباه در موجودي صندوق شده است را خنثی می کند

با انتخاب این گزینه سند مورد نظر حذف شده و سیستم به وضعیتی قبل از ثبت سـند مـی   . گزینه حذف سند را انتخاب کنید -
  .رسد و موجودي صندوق اصلاح می شود

  

  از طرف حسابها در تاریخ خاص به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟ براي دیدن صورتحساب یکی -51
نـام طـرف حسـاب را از لیسـت     . ازمنوي گزارشات ، قسمت گزارشات حسابداري گزینه صورتحساب افراد را انتخـاب کنیـد   -1: جواب 

کلیـه صورتحسـاب شـخص    . فشار دهیددر قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی مورد نظر را وارد کنید و کلید مشاهده را  . انتخاب کنید
  .در تاریخ مشخص شده را نشان می دهد و در انتها میزان بدهکاري و گردش از قبل را نیز نمایش می دهد



 

 

  .از طریق کلید میانبر بالاي صفحه گزینه صورتحساب را انتخاب کرده و مراحل فوق را انجام دهید -2
  

  ا را تغییر داد ؟چگونه می توان اطلاعات یکی از طرف حسابه -52
به عنوان مثال آدرس و شماره تماس یکی از طرف حسابها تغییر کرده و شما مـی خواهیـد ایـن تغییـرات را در سیسـتم ثبـت       : جواب 
طرف حساب مورد نظر را پیدا کـرده تـا مشخصـات آن در    . از منوي اطلاعات گزینه تغییر اطلاعات طرف حسابها را انتخاب کنید. کنید

توجه داشته باشید در صـورت اعمـال تغییـرات و    . اطلاعات مورد نظر را تغییر داده و کلید ثبت دائم را فشار دهید. قرار گیردکادر پائین 
پس در صورتیکه می خواهیـد  . ثبت آن این اطلاعات در کلیه اسنادي که تاکنون براي این طرف حساب صادر شده است تغییر می کند

  .ند از گزینه تغییرات استفاده نکنیداسناد قبل به همان شکل باقی بما
  

  چگونه می توان اطلاعات اجناس را تغییر داد ؟ -53
جنس . می خواهید نام یا مدل یک جنس را تغییر براي این امر از منوي اطلاعات گزینه تغییر اطلاعات اجناس را انتخاب کنید: جواب 

. تغییرات لازم را اعمال کرده و کلید ثبت دائم را فشـار دهیـد  . ئین قرار گیردتا اطلاعات آن در کادر پا. را از لیست اجناس انتخاب کنید
  .توجه داشته باشید با انجام تغییرات این تغییرات در کلیه اسنادي که تاکنون براي این جنس صادر شده است اعمال می شود

  

  چگونه می توان کد حسابهاي کل، معین یا تفضیلی را تغییر داد ؟ -54
اي تغییر کد حسابها کل، معین یا تفضیلی و همچنین تغییر اطلاعات این حسابها از منوي اطلاعات گزینه کد حسابهاي کـل،  بر: جواب 

در این قسمت هر حساب کل یا معین یا تفضیلی که می خواهید تغییر دهید را انتخاب کرده و بـرروي  . معین و تفضیلی را انتخاب کنید
در ایـن قسـمت       . هر تغییري که می خواهید اعمال کرده و کلیـد ثبـت تغییـرات را فشـار دهیـد     . شودآن دابل کلیک کنید تا آبی رنگ 

  .می توان از کلیه حسابهاي کل یا معین و تفضیلی پرینت گرفت
  
  

  براي حذف یک طرف حساب از لیست طرف حسابها به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟ -55
حذف کنید باید براي این طرف حساب تاکنون هـیچ سـندي یـا فـاکتوري ثبـت نکـرده       در صورتیکه بخواهید طرف حسابی را : جواب 
طـرف حسـاب مـورد نظـر را از لیسـت      . براي این کار ابتدا از منوي اطلاعات گزینه تغییر اطلاعات طرف حسابها را انتخاب کنید. باشید

گزینه . بلیت حذف این طرف حساب وجود داشته باشددر صورتیکه قا. انتخاب کرده و برروي آن کلید سمت راست ماوس را فشار دهید
  .حذف فعال است گزینه حذف را براي این طرف حساب انتخاب کنید

  

  چگونه می توان یک جنس را از لیست اجناس حذف یا از حذف آن انصراف داد ؟ -56
از لیست انتخاب کرده و کلید سمت راسـت  جنس مورد نظر را . از منوي اطلاعات گزینه تغییر اطلاعات اجناس را انتخاب کنید: جواب 

. در صورتیکه براي این جنس تاکنون سندي صادر نشده باشد و هیچگونه معامله اي با این جنس انجام نشده است. ماوس را فشار دهید
هده کنید در صورتیکه بخواهید لیست اجناس حذف شده را نیز مشا. گزینه حذف را انتخاب کنید تا جنس از لیست اجناس حذف شود

در زیر لیست به نمایش در آمده گزینه اجناس حذف شده را انتخاب کنید در صورتیکه بخواهید از حذف جنس انصـراف دهیـد بـرروي    
  . جنس مورد نظر کلید سمت راست ماوس را فشار دهید و گزینه انصراف از حذف را انتخاب کنید

  

  فه کرده و کلیه خریدهاي خود را به آن وارد کنیم ؟می خواهیم انبار جدیدي به لیست انبارهاي خود اضا -57
توجـه داشـته باشـید در    . نام انبار را وارد کرده و کلید تأیید را فشار دهیـد . از منوي اطلاعات گزینه انبار جدید را انتخاب کنید: جواب 

ود کلیه اجناس خریداري شده به این انبـار،  براي ور. صورتیکه انباري براي سیستم تعریف کنید دیگر قابلیت حذف این انبار وجود ندارد
توجـه داشـته باشـید در صـورتیکه بخواهیـد      . سپس فاکتور خرید را صادر کنید. ابتدا در منوي پرونده گزینه انبار فعال را انتخاب کنید

  .فروش از انبار دیگري انجام شود حتماً قبل از صدور فاکتور فروش انبار فعال را تغییر دهید
  

  رتیکه بخواهیم اجناس را از انبار خرید به انبار فروش روزانه انتقال دهیم از چه منویی استفاده کنیم ؟در صو -58



 

 

بـراي ارسـال   . قبل از ثبت فاکتور خرید انبار خرید را به عنوان انبار فعال در نظر بگیرید تا کلیه خریدها به این انبار اضافه شود: جواب 
سپس از . ش ابتدا انبار خرید را از طریق منوي پرونده گزینه انبار فعال به عنوان انبار فعال در نظر بگیریداجناس از این انبار به انبار فرو

در قسمت نام جنس و مدل، جنسی که می خواهید ارسـال شـود را انتخـاب    . منوي پرونده گزینه ارسال به سایر انبارها را انتخاب کنید
در قسمت ارسال به . کلیه اجناس را به همین ترتیب وارد کنید. نید و کلید ثبت را فشار دهیدکنید در قسمت مقدار نیز تعداد را وارد ک

. سپس براي اینکه فروش از انبار فـروش کـم شـود   . مشخص کنید که این اجناس به کدام انبار فرستاده شود و کلید تأیید را فشار دهید
  .انبار فروش را به عنوان انبار فعال در نظر بگیرید

  

  براي دیدن صورتحساب سود و زیان به کدام قسمت مراجعه شود ؟ -59
ایـن فـرم کلیـه دارائـی و     . از منوي گزارشات، گزارشات حسابداري گزینه ترازنامه و صورتحساب سود و زیان را انتخـاب کنیـد  : جواب 

در صـورتیکه  . راي شما نمایش مـی دهـد  سرمایه شما را در قسمت ترازنامه و کلیه سودها و هزینه هاي شما را در قسمت سود و زیان ب
  .سود بدهکار باشد یعنی شما زیان داشته اید و در صورتیکه سود بستانکار باشد یعنی سود داشته اید

  

  براي دیدن سود یک روز یا یک ماه به کدام قسمت مراجعه شود ؟ -60
ارشات حسابداري گزینه وضعیت گردش حسابهاي کل در صورتیکه بخواهید سود را به صورت کلی ببنید از منوي گزارشات، گز: جواب 

در زیـر  . را انتخاب کنید در این قسمت بازه زمانی که می خواهید سود آن نشان داده شود وارد کنیـد و کلیـد مشـاهده را فشـار دهیـد     
  .کادري که حسابها نشان داده می شود سود خالص شما نمایش داده می شود

ش خود را در یک تاریخ خاص مشاهده کنید از منوي گزارشات، گزارشات حسابداري گزینه وضعیت در صورتیکه تنها بخواهید سود فرو
در قسمت حساب کل حساب سود فروش و تخفیف را انتخـاب کنیـد و در قسـمت حسـاب معـین      . گردش یک حساب را انتخاب کنید

  .خ وارد کنید و کلید مشاهده را فشار دهیدحساب سود فروش را انتخاب کنید و بازه زمانی را در قسمت از تاریخ ـ تا تاری
  
  
  

  براي مشاهده سود یک گروه خاص از اجناس به کدام قسمت مراجعه شود ؟ -61
در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ یازه زمانی مورد نظر را وارد کنیـد   . از منوي گزارشات گزینه میزان فروش اجناس را انتخاب کنید: جواب 

هید براي مشاهده سود یک گروه خاص از اجناس برروي کلید انتخاب گروه کلیک کنید و گـروه مـورد نظـر را    و کلید مشاهده را فشار د
  .انتخاب کرده و کلید تأیید را فشار دهید

--------------------------------------------------------  
  

  کنیم از کدام قسمت استفاده شود ؟ در صورتیکه بخواهیم موجودي ریالی یک گروه خاص از اجناس را مشاهده -62
در قسمت اول مشخص کنید که انبار فعال یـا کلیـه انبارهـا بـه     . از منوي گزارشات، گزینه موجودي ریالی انبار را انتخاب کنید: جواب 

ظـر را انتخـاب   براي دیدن موجودي ریالی یک گروه خاص از اجناس برروي کلید انتخاب گروه کلیک کرده، گروه مورد ن. نمایش در آید
  .کنید و کلید تأیید را فشار دهید تا موجودي ریالی این گروه خاص نمایش داده شود

  

در صورتیکه بخواهیم کاربر جدیدي با سطح دسترسی محدود براي سیستم معرفی کنیم به کـدام قسـمت مراجعـه     -63
  کنیم ؟
نام و نام خانوادگی مشخصات کاربري که می خواهـد بـا سیسـتم     در قسمت. از منوي کاربر، گزینه کاربر جدید را انتخاب کنید: جواب 

در قسـمت سـطح   . در قسمت نام اپراتوري نامی که شخص مـی خواهـد بـا آن وارد سیسـتم شـود را وارد کنیـد      . کار کند را وارد کنید
در انتهـا کلیـد تأییـد را     کلمه رمز را نیـز وارد کنیـد و  . دسترسی مشخص کنید که شخص با چه دسترسی یا سمتی قرار است کار کند

در قسمت سطح دسترسی، دسترسـی کـه بـراي کـاربر     . سپس از منوي کاربر گزینه تعیین سطح دسترسی را انتخاب کنید. فشار دهید
تیک هر قسمتی که می خواهید کاربر به آن دسترسی نداشته باشد را بردارید و در انتها کلیـد  . جدید در نظر گرفته اید را انتخاب کنید

  .بت را فشار دهیدث
  



 

 

  هزینه اي را اشتباه وارد کرده ایم چگونه این اشتباه را تصحیح کنیم ؟ -64
براي این امر ابتـدا از منـوي گزارشـات،    . براي تصحیح این اشتباه می توانید سند مربوط به این هزینه را حذف یا تصحیح کنید: جواب 

سـند  . در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمـانی مـورد نظـر را وارد نمائیـد     . کنیدگزارشات حسابداري گزینه اسناد حسابداري را انتخاب 
در صـورتیکه گزینـه تصـحیح را انتخـاب کنیـد بایـد طـرف        . مورد نظر را پیدا کرده و برروي آن کلید سمت راست ماوس را فشار دهید

  .کنید سند به صورت کامل حذف می شودبدهکار و بستانکار سند را تصحیح کنید و در صورتیکه گزینه حذف را انتخاب 
  

  براي دیدن قیمت خرید یک کالا در تاریخ خاص به کدام قسمت مراجعه شود ؟ -65
در قسـمت از تـاریخ ـ تـا     . نام جنس و مدل را انتخـاب کنیـد  . از منوي گزارشات گزینه گزارش خرید و فروش را انتخاب کنید: جواب 

در قسمت مرتب سازي مشخص کنیـد کـه لیسـت براسـاس چـه      . نید و کلید مشاهده را فشار دهیدتاریخ بازه زمانی مورد نظر را وارد ک
در پایـان  . در کادر پائین نیز مشخص کنید که تنها فاکتورهاي خرید ، فروش یا کلیه فاکتورها نمـایش داده شـود  . گزینه اي مرتب شود

همچنین می توان این گزارش را بـه  . از این لیست پرینت تهیه کرد مقدار خرید، مبلغ و سایر گزارشات نشان داده می شود که می توان
  .صورت نموداري نیز مشاهده کرد

  

یعنی کلیه موجودیها صفر اسـت در  (کاربري براي سیستم تعریف کرده ایم ولی این کاربر نمی تواند فروش انجام دهد -66
  ؟) موجودي دارد صورتیکه انبار

وارد ) یا مدیر(براي این کار با کاربر ارشد . یستم تعریف کرده اید به آن سطح دسترسی انبار نداده ایدزمانی که کاربر را براي س: جواب 
سطح دسترسی کاربر را انتخاب کرده انبار خود را از کـادر  . در منوي کاربر گزینه سطح دسترسی انبارها را انتخاب نمائید. سیستم شوید

اکنـون اگـر تغییـر کـاربر     . سپس کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهیـد . کنید سمت راست انتخاب و به کادر سمت چپ اضافه
  .دهید و با کاربر مورد نظر وارد سیستم شوید این کاربر کلیه اعمال فروش را می تواند انجام دهد

  

  چگونه می توان قبل از چاپ فاکتور یا سایر اطلاعات پیش نمایشی از آن را مشاهده کرد ؟ -67
بـه ایـن ترتیـب قبـل از چـاپ هرگونـه       . از منوي تنظیمات گزینه مشاهده پیش نمایش قبل از چاپ اطلاعـات را تیـک بزنیـد    :جواب 

  .اطلاعاتی ابتدا پیش نمایشی از اطاعات را مشاهده و منتظر دستور چاپ می شود
  براي دیدن دفتر روزنامه به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟ -68

در این قسمت می توانید گـردش  . ارشات حسابداري گزینه وضعیت گردش کلیه حسابها را انتخاب نمائیداز منوي گزارشات، گز: جواب 
با تعیین تاریخ در قسمت از تاریخ ـ تـا تـاریخ کلیـه گـردش      . حسابهاي خود را از طریق بازه زمانی یا براساس شماره سند مشاهده کنید

. ماره سند وضعیت گردش حسابها بین این دو شماره سند نمایش داده مـی شـود  با تعیین ش. حساب در این تاریخ نمایش داده می شود
  .در صورت نیاز می توانید از این گزارش پرینت تهیه کنید. که این گزارش را می توان به صورت نموداري نیز مشاهده کرد

  

  براي دیدن دفتر کل به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟ -69
در قسمت حساب کل، حساب . ت حسابداري گزینه وضعیت گردش یک حساب کل را انتخاب نمائیداز منوي گزارشات، گزارشا: جواب 

مورد نظر را از لیست انتخاب نمائید و در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی را مشخص کنید با فشردن کلید مشاهده کلیه گزارشـات   
که می توانید از این گزارش پرینت تهیه کرده یا آن را بـه  . اده می شودمربوط به این حساب همراه با گردش از قبل براي شما نمایش د

  .صورت نموداري مشاهده کنید
  

ایـن جـنس در   . جنسی از یکی از طرف حسابها خریده ایم و این جنس را همان زمان به شخص دیگري فروخته ایـم  -70
  ن خرید و فروش را ثبت کنیم ؟چگونه ای. لیست اجناس وجود ندارد و ما نمی خواهیم آن را تعریف کنیم

در صورتیکه بابت این معامله مبلغی دریافت نکرده اید و طرف حساب خریدار بدهکار می شود سند بـدین صـورت در سیسـتم    : جواب 
حسـاب کـل را   . ابتـدا طـرف بـدهکار را وارد نمائیـد    . از منوي حسابداري گزینه صدور سند حسابداري را انتخاب نمائید. ثبت می کنید

در قسمت حساب معین اسم شـخص را  . بدهکاران و بستانکاران یا گروهی که براي طرف حساب خریدار در نظر گرفته اید انتخاب کنید
. در قسمت بدهکار مبلغی که جنس را فروخته اید وارد نمائید و طرف بستانکار را صفر قـرار دهیـد  . از لیست طرف حسابها انتخاب کنید

اي این سند ثبت کنید که در دسترسی هاي بعدي به شما کمک کند و کلیـد ثبـت را بـراي ثبـت طـرف      در قسمت شرح توضیحاتی بر



 

 

سپس براي ثبت طرف بستانکار حساب کل را بدهکاران و بستانکاران یا گروهی که براي طرف حسـاب بسـتانکار در   . بدهکار فشار دهید
طرف بدهکار را صفر و در قسمت بستانکار مبلغی که . نتخاب کنیددر قسمت حساب معین اسم شخص را ا. نظر گرفته اید انتخاب کنید

براي تراز کردن سـند بایـد مـا بـه     . در قسمت شرح نیز توضیحات لازم را وارد و کلید ثبت را فشار دهید. جنس را خریده اید وارد کنید
براي این کار حساب کـل را سـود فـروش و    . دالتفاوت خرید و فروش یعنی طرف بدهکار و بستانکار را به حساب سود فروش واریز نمائی

طرف بدهکار را صفر و در قسمت بستانکار ما به التفاوت قیمت خرید و فـروش را وارد  . تخفیف و حساب معین را سود فروش قرار دهید
  .و کلید ثبت را فشار دهید در انتها کلید تأیید را جهت ثبت سند فشار دهید. نمائید

  

  فروش یک فاکتور را مشاهده کرد ؟چگونه می توان سود  -71
فاکتور مورد نظر را براساس یکی از موارد ذکـر شـده پیـدا    . از منوي گزارشات گزینه مشاهده فاکتورهاي فروش را انتخاب کنید: جواب 
سند ردیفـی بـا    در این. سند مرتبط با فاکتور نمایش داده می شود. پس از پیدا کردن فاکتور کلید سند حسابداري را فشار دهید. کنید

عنوان سود فروش وجود دارد در صورتیکه سود فروش بستانکار باشد یعنی شما سود داشته اید و در صورتیکه بدهکار باشد یعنـی شـما   
  .زیان داشته اید

  

  با کاربر ارشد وارد برنامه شده ایم ولی کلیه منوهاي برنامه غیر فعال است ؟ -72
. پشتیبانی فعال باشد شما در قسمت پشتیبانی گزینه مشاهده نسخه پشتیبان را فعال کرده ایـد در صورتیکه منوي گزارشات و : جواب 

پس . زمانی که این گزینه تیک خورده است با ورود به برنامه به شما اعلام می شود که برنامه در حال استفاده از اطلاعات پشتیبان است
کلیه منوهاي برنامه فعال . ده نسخه پشتیبان را برداشته و مجدد وارد برنامه شویداز ورود به برنامه در منوي پشتیبانی تیک گزینه مشاه

  .است و شما می توانید از برنامه استفاده کنید
  

در صورتیکه بخواهیم هر کاربر با صندوق مربوط به خود وارد سیستم شود و دسترسی بـه تغییـر صـندوق نداشـته      -73
  می کنیم ؟ باشد چگونه عمل

از منوي حسابداري زیر گروه حسـاب موجودیهـاي نقـدي، صـندوق هـر کـاربر را تعریـف        ) جدید(دا در قسمت حساب معینابت: جواب 
صـندوق آن کـاربر را   . ابتدا با کاربر مورد نظـر وارد سیسـتم شـوید   . سپس براي اینکه هر کاربر با صندوق خود فروش انجام دهد. نمائید

راي اینکه کاربران قابلیت تغییر صندوق را نداشته باشند با کاربر ارشد وارد سیسـتم شـوید و   ب. فعال کرده و سپس از برنامه خارج شوید
  .در قسمت تعیین سطح دسترسی تیک تعیین صندوق فعال را بردارید تا براي کاربران این قسمت غیر فعال شود

  

  چگونه می توان بدون ورود به برنامه نسخه پشتیبانی از برنامه تهیه کرد ؟ -74
را انتخاب  propertiesگزینه . قرار دارد کلید سمت راست ماوس را فشار دهید Desktopابتدا برروي آیکن برنامه که برروي : واب ج

 Myدر قسـمت  . از ایـن منـو خـارج شـوید    . مسیر برنامه مشخص شده است این مسیر را به خاطر بسپارید Targetدر قسمت . کنید
computer به عنوان مثال  .وارد مسیر برنامه شوید :D:\programefile\faragostarit\parshesab4    وقتی پوشه برنامه بـاز شـد

از ایـن قسـمت   . وجود دارد این پوشه را باز کرده و کلیه فایلهاي موجود در این پوشه را کپی کنید DBدر این قسمت پوشه اي با اسم 
توجـه  . کنیـد  Pasteشود رفته و فایلهـاي کپـی شـده را در آنجـا      خارج شوید به مسیري که می خواهید نسخه پشتیبان در آن ذخیره

با این روش شـما یـک کپـی از اطلاعـات را در مسـیر      . داشته باشید که زمان تهیه نسخه پشتیبان حتماً باید از برنامه خارج شده باشید
  .تعیین شده ذخیره کرده و در دسترسی هاي بعدي از آن استفاده می کنید

  

  ان با استفاده از برنامه نسخه پشتیبان را بازیابی کرد ؟چگونه می تو -75
و دادن مسیر نسخه پشتیبان می توانید اطلاعات خـود را بازیـابی   با استفاده از گزینه بازیابی نسخه پشتیبان از منوي پشتیبانی : جواب 
مانی می شـود کـه ایـن نسـخه تهیـه شـده و       زولی توجه داشته باشید با بازگرداندن اطلاعات پشتیبان اطلاعات سیستم براساس  .کنید

   .اطلاعات جاري سیستم از بین می رود
  

  چگونه می توان بدون ورود به برنامه نسخه پشتیبان را بازیابی کرد ؟ -76
سـپس بـه مسـیر    . پوشه اي که نسخه پشتیبان را در آن ذخیره کرده اید باز کنید و کلیه فایلهاي موجود در آن را کپـی کنیـد  : جواب 

کلیک سمت راست مـاوس را فشـار دهیـد و گزینـه      Desktopرنامه بروید براي پیدا کردن مسیر برنامه برروي آیکن برنامه در صفحه ب



 

 

properties  را انتخاب کنید در قسمتTarget به مسیر برنامه مراجعـه کـرده و پوشـه    . مسیر برنامه را به خاطر بسپاریدDB   را بـاز
اطلاعـات پشـتیبان کلیـه اطلاعـات جـاري       نتوجه داشته باشید بـا بازگردانـد  . کنید pasteر این قسمت فایلهاي کپی شده را د. کنید

  .در کلیه مراحل بازیابی نسخه پشتیبان نهایت دقت را مبذول فرمائید. سیستم از بین می رود


