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 تعاریف اوليه :

 انبار فعال :

انباری است كه با خرید یا فروش اجناس  به موجودی آن اضافه مي شود یا از موجوودی آن  

 كم مي شود. در واقع انباری است كه در حال حاضر از آن استفاده مي كنيد.

 : بدهكار

حساب متعهد  به پرداخوت وجهوي بوه     به شخص یا حسابي گفته مي شود كه آن شخص یا

شما مي باشد. اگر حساب مورد نظر شخص باشد باید مبلغ بدهكاری خود را پرداخت كنود  

اگر بانك یا صندوق باشد به این معني است كه به اندازه ی مبلغ بدهكاری وجه نقد موجوود  

ه برگشوت  است و اگر هزینه باشد ميزان هزینه ی پرداختي را مشخص مي كند كه لزومي ب

ندارد و اگر سود یا زیاني باشد ميزان زیان را مشخص مي كند )در توراز حسواب هوا زیوان     

 هميشه بدهكار است(  

 :بستانكار

به شخص یا حسابي گفته مي شود كه شما متعهد به پرداخت وجهي به وی مي باشيد . اگور  

كار شودند  این حساب شخص باشد وجه را باید پرداخت شود اگر صندوق یوا بانوك بسوتان   

اشتباهي در حسابها وجود دارد اگر حساب درآمد یا سود باشد ميزان سود حاصله را نمایش 

مي دهد اگر سرمایه باشد ميزان سرمایه را نشان مي دهد.سورمایه نبایود بودهكار باشود.     

 حسابهای هزینه هم نباید بستانكار باشند.

 : خدمات

و كالایي رد و بدل نمي شود برای مثوال  به مجموعه عملياتي كه فقط خدمات ارئه مي شود 

 در صورتي كه قطعه ای را تعمير مي كنيد هزینه تعمير به عنوان خدمات ثبت مي شود.

 صندوق فعال :
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صندوقي است كه تمام وجوه پرداختي از آن كم و وجوه دریافتي به آن اضافه مي شوود.در  

ارتباط هستيد. نكته مهم اینكوه  واقع هر عمليات مالي كه انجام مي دهيد با این صندوق در 

در هر لحظه فقط یك صندوق فعال است و در صورتي كه از صندوق خاصي اسوتفاده  موي   

 كنيد باید آن صندوق را فعال كنيد.

 : طرف حساب

طرف حساب به شخص یا اشخاصي گفته مي شود كه  با شما حساب دارند مانند خریداران  

دی كه  طرف معامله شما هستند به عنوان طرف حساب فروشندگان و ...  در واقع كليه افرا

 در نظر گرفته مي شوند.

 افتتاحيه 

هنگامي كه مي خواهيد با این سيستم شروع به كار كنيد بایستي اطلاعات اوليه ای از قبيل 

 ،موجوودی اجنواس    ،مشخصات طرف حسوابها   ،موجودیهای بانكي  ،موجودیهای صندوق 

اختي و ... را وارد سيستم كنيد . بنابراین نياز به محلي بورای  چكهای پرد ،چكهای دریافتي 

انجام این امور دارید این فرم طي مراحل مختلف به شما كمك مي كند كه اطلاعوات اوليوه   

خود را به سيستم بدهيد . بدیهي است پس از ورود اطلاعات اوليه و خروج از فرم افتتاحيه 

هيد كرد و در صورتيكه نياز داشته باشيد مجدداً از دیگر هيچگاه این فرم را مشاهده نخوا ،

 نمائيد . //installنموده و مجدداً  //uninstall برنامه را ابتدا شروع كنيد بایستي یك بار

نمودن برنامه كليه اطلاعات شما حذف خواهد شد . بنابراین  uninstallدر صورت :  1توجه 

  نكنيد . uninstallيچ عنوان برنامه را در صورتيكه به اطلاعات خود نياز دارید به ه

: در صورت اشتباه در ورود اطلاعات مي توانيد بوا اسوتفاده از منووی حسوابداری      2توجه 

 گزینه حسابهای افتتاحيه اطلاعات خود را تصحيح كنيد.  
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 مراحل مختلف فرم افتتاحيه :

ع و پس از طوي هور مرحلوه    ابتدا كليد شرو ،: جهت طي مرحله به مرحله افتتاحيه  1توجه 

 كليد ادامه را بفشارید.

مشواهده خواهود شود.در ایون قسومت       مشخصات حسوابهای بوانكي  در ابتدا فرم  -1

مشخصات یكي از حسابهای بانكي خود را وارد نموده و كليد تأیيد را فشار دهيد.در 

 صورتيكه تمایل به وارد كردن حساب بانكي دوم دارید مشخصات آن را وارد نمائيد و

این مراحل را تا وارد كردن اطلاعات كليه حسابهای بانكي خود تكرار كنيد . در انتها 

كليد انصراف را فشار دهيد . در صورتيكه مشخصات هويچ حسواب بوانكي را نموي     

 خواهيد وارد كنيد از همان ابتدا كليد انصراف را بفشارید.

وجوودی صوندوق و   مشاهده خواهد شد . در این قسمت م موجودی نقد و بانكفرم   -2

سایر بانكهای معرفي شده در قسمت قبلي را به سيستم اعلام نمائيد و در هر مرحله 

را بفشارید . پس از وارد نمودن موجودی تك توك حسوابهای نقودی و     Enterكليد 

بانكي دكمه تأیيد را در پایين فرم بفشارید . در صورتيكه پس از این مرحله و قبل از 

م به تغيير دادن موجودی نقد و بانك گرفتيد . بایستي موجودی اتمام افتتاحيه تصمي

كليه حسابهای نقدی و بانكي را مجدداً وارد نمائيد و وارد نمودن موجوودی حسواب   

 مورد نظر به تنهائي كافي نمي باشد.

ظاهر خواهد شد . مشخصات كليه طرف حسابهائي كه  مشخصات طرف حسابهافرم   -3

چكي از آنها در اختيار شما است و یا چكي از  -11ست . مانده حساب آنها صفر ني -1

شما در اختيار آنها است و این چكها هنوز وصول نشده اند را وارد نمائيد . مشخصات 

وارد نمائيود و در انتهوا كليود انصوراف را      1طرف حسابها را تك تك مانند مرحلوه  
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شدید . پوس از  بفشارید . در صورتيكه متوجه اشتباهي در مشخصات طرف حسابها 

دكمه ای كه بدین منظور جلو عبارت مشخصات طرف حسوابها اسوت    ،خروج از فرم 

كليك نموده و مشخصات طرف حساب مورد نظر را جستجو كرده و آنرا تغيير دهيد . 

در صورتيكه به اطلاعات بيشتری نياز دارید به بخش معرفي طرف حسواب از هموين   

 كتاب مراجعه نمائيد.

كه صفر نمي باشود را وارد   انده حساب آن دسته از طرف حسابهائيمدر این قسمت  -4

نمائيد . توجه شود كه در صورت بدهكار بودن یك طرف حساب بایستي مانوده را در  

قسمت بدهكار و در صورت بستانكار بودن طورف حسواب بایسوتي مانوده آن را در     

را بفشوارید   Enterقسمت بستانكار وارد نمائيد . و در هر مرحله كليد ثبت یا دكمه 

 در انتها كليد تأیيد را بفشارید.

: در این قسمت مشخصات كليه اجناس خوود را وارد نمائيود و در    مشخصات اجناس -7

صورت نياز به اطلاعات بيشتر به بخش معرفي اجناس جدید مراجعه نمائيود . توجوه   

قيمت  شود كه در این قسمت فقط اطلاعات اجناس را معرفي مي كنيد . موجودیها و

وارد خواهند شد . در واقع در این قسمت شما به سيسوتم اعولام    5خرید در مرحله 

 مي كنيد كه با چه اجناسي كار مي كنيد.

: در صورتيكه در سيستم حسابداری شما بيش از یك انبوار   معرفي انبارهای سيستم -6

نصراف را فشار وجود دارد . در این قسمت كليه انبارها را وارد نمائيد و در انتها كليد ا

 دهيد.

: در این قسمت موجودی و قيمت خرید هر یك از اجنواس معرفوي    موجودی اجناس -5

را وارد مي كنيد در وارد كردن قيمت خرید دقت نمائيد. چوون بوا    7شده در مرحله 

توجه به این قسمت ميزان سرمایه اوليه و سود فروش ) هنگوام فروشوهای بعودی (    

مام افتتاحيه امكان تغيير قيمت خرید وجود نودارد )  محاسبه خواهد شد و پس از ات

پس از پایان افتتاحه با ورود به منو اطلاعات ، افتتاحه ، موجودی اجنواس  مگر اینكه 

( در انتهوا پوس از   موجودی و قيمت خرید اجناس تصحيح كنيود ، در زمان افتتاحيه 

 وارد نمودن موجودی كليه اجناس كليد تأیيد را بفشارید.

موجودی كليه این اجناس وارد انبار مركزی خواهد شود و در صوورت نيواز موي     توجه : 

 توانيد پس از افتتاحيه این موجودیها را به انبار دیگری انتقال دهيد.
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: در این قسمت كليه چكهای دریافتي وصول نشده را وارد نمائيود .   چكهای دریافتي -8

ود این چكها مانوده حسواب   با توجه به اینكه سيستم درون افتتاحيه مي باشد با ور

طرف حسابها تغيير نخواهد كرد و سيستم فرض مي كند كه شما هنگام وارد كوردن  

این چكها را از حساب طرف حسابها كم كرده ایود . ولوي    4مانده حساب در قسمت 

چنانچه چكي را فراموش كرده و بخواهيد پس از افتتاحيه آنرا وارد نمائيود . در ایون   

دازه مبلغ چك از حساب شخص مي كاهد بنابراین در وارد كردن صورت سيستم به ان

كليه چكهای دریافتي وصول نشده دقت لازم را مبذول فرمائيود . ) در انتهوا كليود    

انصراف را بفشارید ( در صورت نياز به اطلاعات بيشتر در مورد نحووه ورود چكهوای   

 ئيد.دریافتي  به بخش چك های دریافتي در همين كتاب مراجعه نما

: كليه چكهای پرداختي وصول نشده را وارد نمائيد . مانده حسابها  چكهای پرداختي -9

دقيقاً مانند چكهای دریافتي تغيير نخواهد كرد . ) در انتها كليد انصراف را بفشارید ( 

در صورت نياز به اطلاعات بيشتر در مورد نحوه ورود چكهای پرداختي به بخش چك 

 اب مراجعه نمائيد.های پرداختي در همين كت

خود را وارد نموده و پس از وارد كوردن مشخصوات كليوه     مشخصات پرسنل -11

پرسنل كليد انصراف را بفشارید . توضيحات بيشتر در این زمينه در بخوش پرسونل     

 همين كتاب موجود است.

 را مطابق گفته های بخش فروش كتاب انجام دهيد. تنظيمات فاكتور فروش -11

در صورتيكه نياز به تغيير هيچ یك از مراحل قبلي  ،هم پس از انجام مرحله د -12

آیوا   " ندارید كليد ادامه را بفشارید در این حالت سيستم از شما سئوال مي كند كه 

در صورتيكه از صحت اطلاعات اطمينان دارید كليد بلوي   "پایان افتتاحيه ثبت شود 

 از نمائيد.را بفشارید . از هم اكنون مي توانيد كار با برنامه را آغ

برای تعيين دوره مالي برروی دكمه مورد نظر كليك كنيد. در این دوره مالي  -13

قسمت مي توانيد دوره مالي جدیدی برای سيستم خود در نظر بگيرید یا یكي از 

دوره های مالي به عنوان دوره مالي پيش فرض تعيين كنيد كه با تعيين دوره مالي 

دوره مالي را نمي پرسد و با این دوره مالي  پيش فرض برنامه هنگام ورود از شما

 شروع به كار مي كنيد.
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با استفاده از این گزینه مي توانيد اطلاعات بازیابي اطلاعات پشتيبان  -14

پشتيبان خود را بازیابي كنيد. در صورت نياز به اطلاعات بيشتر در مورد نحوه 

 د.بازیابي اطلاعات پشتيبان به بخش پشتيباني كتاب مراجعه كني

: در صورتيكه كليد پایان را بفشارید از برنامه خارج شده و مي توانيد افتتاحيه  1توجه 

 را بعداً ادامه دهيد .

: در صورتيكه نياز به تغيير دادن / حذف / اصلاح یك مرحله از مراحل طي شده  2توجه 

ربوطه قبلي داشتيد . بایستي بر روی مرحله مورد نظر كليك كنيد بدین ترتيب پنجره م

 مجدداً باز خواهد شد .

 پرونده

 : خريد

با استفاده از این فرم مي توانيد فاكتورهای خرید خود را در سيستم ثبت كنيد. با ثبت یك 

 فاكتور خرید به ميزان جنس خریداری شده به موجودی انبار اضافه مي شود.

. 
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 نحوه عملكرد این فرم به صورت زیر است :

تاریخ فاكتور را وارد كنيد. توجه داشته باشيد كه این تاریخ تنهوا  تاریخ : در این قسمت  -1

 تاریخ فاكتور مي باشد و سند حسابداری به تاریخ روز سيستم ثبت خواهد شد.

شماره فاكتور : در این قسمت شماره فاكتور را وارد كنيد. توجه كنيود كوه برناموه بوه      -2

هوا در نظور موي گيورد كوه بورای       صورت اتوماتيك ردیف خریدی برای هر یوك از فاكتور 

دسترسي های بعدی از قبيل تصحيح فاكتور و مرجوع كردن فاكتور موورد اسوتفاده قورار    

 خواهد گرفت.

نام فروشنده : در این قسمت نوام فروشونده )طورف حسواب( خوود را وارد كنيود. در        -3

طورف  صورتيكه فروشنده از طرف حسابهای قدیمي باشد مي توانيود نوام آن را از ليسوت    

حسابها انتخاب كنيد. در غير اینصورت نام وی را تایپ كنيد . در صورتيكه طورف حسواب   

جدید باشد و بخواهيد به صورت غير نقدی از وی خرید نمائيد ، باید مشخصات كامل طرف 

 حساب را وارد نمائيد.

ار ، نام جنس و مدل : در این قسمت نام جنس و مدل را انتخاب نمائيد. و در قسمت مقد -4

واحد شمارش و قيمت واحد ، مقادیر مربوطه را وارد نمائيد. در انتهوا كليود ثبوت را فشوار     

 دهيد.

 *** توجه :

در صورتيكه جنس شما جدید باشد پوس از زدن كليود ثبوت سوئوالي مبنوي بور ورود        -

مشخصات جنس از شما پرسيده مي شود. مشخصات جنس را وارد كنيد و برای ثبت جنس 

اس یك بار به قسمت نام طرف حساب رفته و مجدداً به قسمت نام جنس بواز  به ليست اجن

گردید و مقدار و قيمت جنس را هم وارد كنيد و كليد ثبوت را بورای ثبوت ایون جونس در      

 فاكتور فشار دهيد.(
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در صورتيكه از دو واحد شمارش استفاده مي كنيد در قسمت واحود شومارش مشوخص     -

ارش خرید كرده اید و در قسومت قيموت واحود مبلوغ را     كنيد كه براساس كدام واحد شم

براساس واحد شمارش انتخابي وارد كنيد. به عنوان مثال اگر واحد را كارتن انتخاب كردیود  

 در قسمت قيمت واحد قيمت یك كارتن را وارد نمائيد.

نموا   مرحله چهار را تا ورود كليه ردیفهای فاكتور تكرار كنيد. در انتها هنگامي كه مكان -7

مجدداً به قسمت قيمت جنس انتقال یافت بدون وارد كردن هويچ گونوه اطلاعواتي كليود     

Enter  انتقال خواهد یافت. "مبلغ تمام شده  "را فشار دهيد مكان نما به قسمت 

مبلغ كل : كل مبلغي است كه قاعدتاً باید پرداخت كنيد. كه براساس ردیفهوای فواكتور    -6

ر دادن نمي باشد. در صورتيكه مبلغي را تخفيف گرفته اید یا بنا خورده مي شود و قابل تغيي

به دلایلي مبلغي اضافه پرداخت كرده اید )مثل خرید غيرنقدی و ...( مبلغ مورد نظر )مبلوغ  

قطعي( را در قسمت مبلغ تمام شده وارد كنيد. در صورتيكه ميلغ تمام شده از مبلوغ كول   

ت تخفيف نوشته مي شود و در صوورتيكه مبلوغ   كمتر باشد كه تخفيف اعمال شده در قسم

تمام شده از مبلغ كل بيشتر باشد اضافه وجه دریافت شده در قسمت مربوطه نوشوته موي   

شود. ) این مبلغ از تفاوت مبلغ كل و مبلغ تمام شده بدست مي آیود و قابول تغييور نموي     

 باشد.(

را وارد كنيد. ایون مبلوغ از    مبلغ نقد : در این قسمت مبلغي كه نقداً پرداخت كرده اید -5

صندوق فعال كسر خواهد شد. بنابراین در صورتيكه مبلغ خریودها از محول هوائي ماننود     

 تنخواه پرداخت مي شود قبل از زدن فاكتور آنرا به عنوان صندوق فعال انتخاب كنيد.

چك : در صورتيكه بابت خرید این اجناس چك پرداخت نموده اید مجموع چكهائي كه  -8

داخت نموده اید را  در این قسمت وارد نمائيد . ) بودین ترتيوب پوس از تأیيود فواكتور      پر

 جزئيات چكها دریافت خواهد شد.(
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مانده : در این قسمت مبلغي كه باقي مانده است را مشاهده موي كنيود. پوس از تأیيود      -9

كه این مبلغ فاكتور طرف حساب به اندازه این مبلغ از شما بستانكار خواهد شد. توجه كنيد 

 برابر است با مبلغ تمام شده منهای مبلغ نقد منهای مبلغ چك و قابل تغيير نمي باشد.

پس از اتمام كليه اطلاعات كليد تأیيد را جهت ثبت فاكتور فشار دهيد توجوه داشوته    -11

باشيد كه تا قبل از فشردن كليد تأیيد كليه اطلاعات در حافظه موقت ذخيره موي شوود و   

 اطلاعاتي ثبت نمي شود.هيچگونه 

 به دنبال تأیيد فاكتور موارد زیر ممكن است اتفاق بيافتد :

در صورتيكه طرف حساب بستانكار شود و سيسوتم ایون طورف حسواب را نشناسود ،       -1

 سيستم اقدام به دریافت مشخصات طرف حساب خواهد كرد.

بوارتي در قسومت   در صورتيكه بابت این فاكتور چك پرداخت كرده باشويد.) یوا بوه ع    -2

مبلغي غير از صفر وارد كرده باشيد ( سيستم اطلاعات چكهای پرداختي را از شوما   "چك"

دریافت خواهد كرد. در صورتيكه بيش از یك چك بابت فاكتور پرداخت نموده اید در فورم  

ظاهر شده مبلغ اولين چك را وارد نمائيد بدین ترتيب تا زمانيكه مجموع چكهای وارد شده 

لغ وارد شده در فرم اصلي برابر نشود، سيستم مشخصوات چكهوا را از شوما دریافوت     با مب

 خواهد كرد.

پنجره مربوط به تنظيمات چاپ فاكتور نمایش داده مي شوود. در قسومت چواپگر اسوم     -3

پرینتر را انتخاب نمایيد و در قسمت نوع كاغذ سایز كاغذی را كه مي خواهيد فواكتور روی  

نمایيد و در قسمت سایر تنظيمات  فاصله خالي از بوالای صوفحه و    آن چاپ شود را انتخاب

 تعداد چاپ فاكتور را وارد نمایيد . و دكمه تایيد را انتخاب نمایيد.
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چنانچه در منوی تنظيمات گزینه طراحي فاكتور را انتخاب نمایيد و در قسمت چواپ  

(باز  Fast Reportر ) قرار دهيد فرم مربوط به طراحي فاكتو A4فاكتور نوع كاغذ را 

مي شود . با وجود اینكه طراحي پرینت فاكتور دارای پيچيدگي زیادی بوده و تنها به 

دست افراد متخصص و با تجربه در این زمينه انجوام پوذیر موي باشودو بوه جهوت       

درخواست بسياری از متقاضيان در نورم افوزار قورارداده شوده، جهوت طراحوي از       

) در صورت داشتن تخصوص ( اسوتفاده كورده و یوا بوا       راهنمای در نظر گرفته شده

پرداخت هزینه و ارائه نمونه مورد نظر به واحد پشتيباني مراجعه نمایيود در صوورت   

 امكان نمونه مورد نظر طراحي مي گردد.

 توضيحات :

 را فشار دهيد. Enterدر قسمت نام جنس مي توانيد بجای نام كد را وارد نمائيد و كليد  -

ت نام فروشنده در صورتيكه طرف حساب قبلاً معرفي نشده باشود و تمایول بوه    در قسم -

معرفي وی داشته باشيد پس از خروج از این قسمت دكمه طرف حساب جدید در روبوروی  

 آن ظاهر خواهد شد و با فشردن این دكمه صفحه طرف حساب جدید نمایش داده مي شود.

، جنسي را از ليست حذف كنيد برروی ردیوف  در صورتيكه بخواهيد قبل از تأیيد فاكتور  -

 مورد نظر دابل كليك كنيد.
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در صورتيكه بخواهيد همزمان با فاكتور خرید كارهای دیگری از قبيل گورفتن موجوودی    -

انبار ، زدن فاكتور فروش ، وضعيت گردش یك حساب و چاپ باركدو ... را نيز انجام دهيود.  

 ست كليك كنيد و گزینه مورد نظر را انتخاب كنيد.برروی آیكوني كه مقابل نام فروشنده ا

 F9در صورتيكه بخواهيد در هنگام زدن فاكتور خرید انبار فعال خود را تغيير دهيد كليد  -

 را فشار دهيد و انبار مورد نظر را انتخاب كنيد.

برای جستجوی جنس خاص مي توانيد برروی آیكون جستجو در مقابل نام جنس كليوك   -

ي برای جستجو باز مي شود نام یا مدل جنس مورد نظر را تایوپ كورده و كليود    كنيد. فرم

 جستجو را فشار دهيد.

** برای تصحيح فاكتورهای خرید برروی دكمه تصحيح كليك كرده و ردیف خریود را وارد  

نمائيد. برای پيدا كردن ردیف خرید برروی آیكون مقابل نام فروشنده كليك كرده و گزینوه  

ورهای خرید را انتخاب كنيد. ردیف خرید فاكتور را پيدا كرده و فرم مشواهده  مشاهده فاكت

فاكتورها را ببندید. با وارد كردن ردیف خرید و زدن كليد تأیيد فاكتور مورد نظر ظاهر موي  

شود تغييرات لازم را اعمال كنيد. توجه داشته باشيد كه قسمت مبالغ را حتماً مجودداً وارد  

 كنيد.  

عات فاكتور جاری كليد انصراف را فشار دهيد و برای خروج از فرم فواكتور  جهت حذف اطلا

 خرید كليد خروج را فشار دهيد.

 تعریف فاكتور موقت:

فرض كنيد مي خواهيد فاكتوری با تعداد ردیف های زیاد را وارد كنيد در همان زموان لازم  

موقوت شوما موي توانيود     است فاكتور دیگری را صادر كنيد با استفاده از گزینه ی فاكتور 

 فاكتور قبلي خود را نگه داشته و فاكتور جدید را صادر نمایيد

 نكته مهم :
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 تا زماني كه فاكتور موقت ثبت نشده است  موجودی انبار تغيير نخواهد كرد.

برای حذف یك فاكتور موقت  روی آن فاكتور كليك كنيود و تموام  اجنواس     -1

 ن كار آن فاكتور موقت حذف مي شود.موجود در آن فاكتور را پاك كنيد با ای

در صورت نياز به صدور یك فاكتور موقت جدید در گوشه پایين سمت راست  -2

صفحه روی  قسمت مربوطه كليك كنيد تا یك فاكتور موقوت جدیود صوادر    

 شود.

با صدور فاكتور موقت جدید فاكتورهای موقتي كه تاكنون ثبت كرده ایود در   -3

ه نمایش داده مي شوند كه بورای آوردن هور   كنار سمت راست با نام فروشند

فاكتور موقت برروی نام فروشنده آن فاكتور كليك كنيد توا فواكتور نموایش    

 داده شود.  

 در قسمت پایين و سمت راست فرم خرید قسمتهای زیر وجود دارند:

: با استفاده از این گزینه شما مي توانيد فاكتور چاپ فاكتور موقت ) پيش فاكتور( -1

 عال را به عنوان پيش فاكتور چاپ نمائيد.موقت ف

چنانچه در منوی تنظيمات  طراحي فاكتور را انتخاب نمایيد و در قسمت چاپ فاكتور 

باز مي شود كوه در صوورت داشوتن     Fast Reportقرار دهيد فرم  A4نوع كاغذ را 

 تخصص مي توانيد فاكتور مورد نظر خود را طراحي نمایيد .

: با انتخاب این گزینه دو گزینه ی دیگر برای شما نمایوان  اقرض از سایر فاكتور ه -2

مي شود كه شما با انتخاب یكي از آنها مشخص مي كنيد كه  مي خواهيد اجناس 

از فاكتور خرید یا فروش به این فاكتور انتقال پيدا كند. منظور از قورض از سوایر   

كنيد با فواكتور  فاكتورها این است كه تعدادی از ردیفهای فاكتوری كه صادر مي 

خرید یا فروش دیگری مشابه است این ردیفها را از فاكتور موورد نظور بوه ایون     

 فاكتور انتقال مي دهيد.

كنار تاریخ فاكتور منوی زیر باز مي شود كه مي توانيد گزینه های مورد  با انتخاب دكمه 

 نظررا انتخاب نمایيد یا از حالت انتخاب خارج نمایيد .
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ده ليست فاكتور های ثبوت  مشاه نشده   : 

انتخاب قرار دهيد ليست  چنانچه ایون گزینوه را در حالوت    

 .های ثبت نشده نمایش داده مي شود فاكتور

 امكان تغيير شماره فاكتور : -

چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد مي توانيد شماره فاكتور را تغيير دهيد .در 

 كتور از شماره یك شروع مي شود .غير این صورت شماره فا

 امكان تغيير تاریخ: -

چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد مي توانيد تاریخ فاكتور را تغيير دهيد. در 

 غير این صورت سيستم  تاریخ فاكتور را  تاریج جاری سيستم  قرار مي دهد .

 امكان تغيير نام طرف حساب : -

 الت انتخاب قرار دهيد مي توانيد طرف حساب را تغيير دهيد.چنانچه این گزینه را در ح

 عدم نياز به تایيدیه ثبت نهایي :  -

 چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد نيازی به ثبت نهایي فاكتور نيست .
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 عدم نياز به تعيين نوع فاكتور قبل از چاپ : -

از چاپ فاكتور پنجره مربوط بوه نووع    چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد قبل

 فاكتور باز نخواهد شد .

 عدم نياز به تایيد چاپ فاكتور) هميشه چاپ شود ( :  -

 چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد هميشه فاكتور بعد ثبت چاپ مي شود .

 عدم نياز به تایيد چاپ فاكتور) هيچگاه چاپ نشود ( :  -

 را در حالت انتخاب قرار دهيد هيچگاه فاكتور بعد ثبت چاپ نمي شود . چنانچه این گزینه

-  

 

 

 مشاهده حواله / رسيد انبار:

چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد بعد از ثبت فاكتور فرم حوالوه انبوار بواز     

 خواهد شد. در این قسمت با وارد نمودن تاریخ و شماره ی سند و زدن دكموه ی مشواهده  

 ميتوانيم رسيد انبار را مشاهده و آن را چاپ كنيم.

 سانتي ساده : 8فاكتور حرارتي  -

چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد مي توانيود فواكتور را بور روی پرینتور      

 حرارتي چاپ نمایيد.

 امكان طراحي فاكتور:  -
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در پنجره تنظيمات چاپ بعداز  چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد مي توانيد

مي توانيد فاكتور مورد نظر خود را طراحوي    A4تایيد فاكتور با انتخاب سایر كاغذ بر روی  

 نمایيد .

 عدم امكان تغيير مبلغ تمام شده : -

چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد امكان تغيير مبلغ تموام شوده فواكتور را    

 نخواهيد داشت . 

 كان تغيير مبلغ نقد:عدم ام -

چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد امكان تغيير مبلغ نقد فاكتور را نخواهيود  

 داشت . 

 عدم امكان تغيير مبلغ چك / اقساط : -

چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد امكان تغيير مبلغ چك / اقساط فاكتور را 

 نخواهيد داشت . 

 توضيحات فاكتور :  عدم نياز به -

 چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد گزینه توضيحات غير فعال مي گردد. 

 فاكتور جدولي: -

چنانچه این گزینه را انتخاب نمایيد پنل انتخاب جنس توسط نام حذف مي گردد و امكوان  

 انتخاب جنس با كد را خواهيد داشت .

 امكان تغيير قيمت واحد :  -

ین گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد امكان تغيير قيمت واحد جنس را خواهيد چنانچه ا

 داشت . 

 امكان تغيير مقدار: -

 را خواهيد داشت   چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد امكان تغيير مقدار جنس
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 امكان تغيير توضيحات : -

تغيير توضيحات جنس را خواهيود  چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد امكان 

 داشت . 

 ثبت ردیف بدون نياز به تایيد : -

چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد هنگام ثبت ردیف های فاكتور پنجره تایيد 

 ردیف باز نخواهدشد و ردیف مورد نظر به صورت اتوماتيك ثبت مي گردد.

 مشاهده جزئيات قيمتها هنگام فروش :  -

كردن این گزینه هنگام صدور فاكتور فروش در قسمت قيمت واحد گزارشي شوامل  با فعال 

آخرین قيمت خرید ، آخرین قيمت فروش به طرف حساب و ميانگين قيمت خریود نشوان   

 داده مي شود.

 كنترل موجودی: -

چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهيد موجودی اجناس را هنگام انتخاب جونس  

 .كنترل مي كند

 :فروش اقساطي

در صورتيكه این گزینه را فعال كنيد در فاكتور قسمتي با عنوان نووع معاملوه اضوافه موي     

 شود.كه مي توانيد فروش اقساطي داشته باشيد.

 كنترل واحد فروشگاهي هنگام تایيد :

در صورتيكه این گزینه را فعال كنيد پس از ثبت فاكتور پنجره ای مبني بور انتخواب انبوار    

 باز مي شود.فعال 
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 كنترل صندوق هنگام تایيد سند : 

در صورتيكه این گزینه را فعال كنيد پس از ثبت فاكتور پنجره ای مبني بر انتخاب صندوق 

 فعال باز مي شود.

 (:posدرخواست انتخاب پایانه فروش )

نوه  در صورتيكه این گزینه را فعال كنيد پس از ثبت فاكتور پنجره ای مبني بر انتخواب پایا 

 فروش باز مي شود.

داشته باشيد و ( posپایانه فروش )تذكر : از این گزینه در صورتي استفاده كنيد كه چند      

ااستفاده مي كنيد این گزینه را غير فعال كنيد  (posپایانه فروش )در صورتيكه فقط از یك 

( posفوروش ) و از منو پرونده و گزینه تعيين حساب پایانه فروش حساب پيش فرض پایانه 

 را انتخاب كنيد.

 فروش 

 با استفاده از این فرم مي توانيد كليه فاكتورهای فروش خود را در سيستم ثبت نمائيد.
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با ثبت یك فاكتور فروش به ميزان جنس فروخته شده از موجودی انبار كم مي شود. نحوه  

 عملكرد این فرم به صورت زیر است :

فاكتور را وارد كنيد. توجه كنيد كه این تاریخ ، تاریخ  تاریخ : در این قسمت تاریخ -1

فاكتور است و سند حسابداری به تاریخ روز سيستم ثبت خواهد شد. به صورت پيش 

 فرض تاریخ جاری سيستم در این قسمت مشاهده مي شود.

شماره فاكتور : در این قسمت شوماره فواكتور را وارد كنيود. سيسوتم بوه صوورت        -2

اكتوری برای شما در نظر مي گيرد كه قابل تغيير دادن است ولوي  اتوماتيك شماره ف

توجه داشته باشيد كه با تغيير شماره فاكتور تمامي فاكتورها براسواس ایون تغييور    

 شماره مي خورند.

نام خریدار : در این قسمت نام طرف حساب را وارد كنيد. در صوورتيكه خریودار از    -3

م آن را از ليست طورف حسوابها انتخواب    طرف حسابهای قدیمي باشد مي توانيد نا

كنيد. در غير اینصورت نام وی را تایپ كنيد در صورتيكه طرف حساب جدید باشد و 

بخواهيد به صورت غيرنقدی به آن جنس بفروشيد باید مشخصات طورف حسواب را   

 وارد كنيد.

نام جنس و مدل : در این قسمت نام جنس و مودل را انتخواب نمائيود و در قسومت      -4

ار ، واحد شمارش و قيمت واحد مقادیر مربوطه را وارد نمائيود و در انتهوا كليود    مقد

مبلغي براسواس   "قيمت واحد"ثبت را فشار دهيد. توجه داشته باشيد كه در قسمت 

مبالغي كه شما در هنگام تعریف جنس در نظر گرفته اید برای جنس به صورت پيش 

ن است. هوم اكنوون یوك ردیوف از     فرض در نظر گرفته مي شود كه قابل تغيير داد

 فاكتور ثبت شده است.

مرحله پنج را تا وارد كردن كليه ردیفهای فاكتور تكرار كنيد. در انتها هنگوامي كوه    -7

مكان نما مجدداً به قسمت نام جونس انتقوال یافوت بودون وارد كوردن هيچگونوه       

انتقوال   "مبلغ تمام شوده  "را فشار دهيد مكان نما به قسمت  Enterاطلاعاتي كليد 

 خواهد یافت.

مبلغ كل : كل مبلغي كه باید دریافت كنيد در این قسمت نمایش داده مي شود. ایون   -6

مبلغ براساس ردیفهای فاكتور مي باشد و قابول تغييور دادن نيسوت. در صوورتيكه     
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مبلغي را تخفيف داده اید یا بنا به دلایلي مبلغي را اضافه دریافت كورده ایود مبلوغ    

وارد كنيود. در صوورتيكه    "مبلغ تمام شده"بلغ قطعي( را در قسمت مورد نظر را )م

مبلغ تمام شده از مبلغ كل كمتر باشد تخفيف در نظر گرفته مي شوود و اگور مبلوغ    

تمام شده بيشتر از مبلغ كل باشد اضافه وجه نوشته مي شود.)این مبلوغ از تفواوت   

 مي باشد.(مبلغ كل و مبلغ تمام شده محاسبه مي شود و قابل تغيير ن

مبلغ نقد : در این قسمت مبلغي را كه نقداً دریافت كرده اید وارد نمائيد. این مبلغ به  -5

 موجودی صندوق فعال اضافه مي شود.

چك : در صورتيكه بابت مبلغ فاكتور چوك دریافوت كورده ایود مجمووع چكهوای        -8

ئيوات  دریافتي را در این قسمت وارد نمائيد. بدین ترتيب پوس از تأیيود فواكتور جز   

 چكها دریافت خواهد شد.

مانده : در این قسمت مبلغي كه باقي مانده است را مشاهده مي كنيد. پس از تأیيود    -9

فاكتور طرف حساب به اندازه این مبلغ به شما بدهكار مي شود توجه كنيد كوه ایون   

مبلغ برابر است با مبلغ تمام شده منهای مبلغ نقد منهای مبلغ چك و قابول تغييور   

 شد.نمي با

پس از اتمام كليه اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد توجه داشته باشويد كوه    -11

قبل از فشردن كليد تأیيد كليه اطلاعوات در حافظوه موقوت ذخيوره موي شوود و       

 هيچگونه اطلاعاتي ثبت نمي شود.

 به دنبال تأیيد فاكتور موارد زیر ممكن است اتفاق بيافتد :

و سيستم این طرف حساب را نشناسد ، اقدام در صورتيكه طرف حساب بدهكار شود  .1

 به دریافت مشخصات طرف حساب  مي كند.

 "چك". در صورتيكه بابت مبلغ فاكتور چك دریافت كرده اید)یا به عبارتي در قسمت 2

مبلغي غير از صفر وارد كرده باشيد.( سيسوتم اطلاعوات چكهوای دریوافتي را از شوما      

از یك چك بابت فاكتور دریافت كرده اید در فرم دریافت خواهد كرد. در صورتيكه بيش 

ظاهر شده مشخصات و مبلغ اولين چك را وارد نمائيد بدین تر تيب تا زمانيكه مجمووع  

چكهای ثبت شده با مبلغ وارد شده در فرم اصلي برابر نشود ، سيستم مشخصات چكها 

 را از شما دریافت خواهد كرد.
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ر نمایش داده مي شود در قسمت چواپگر اسوم   .پنجره مربوط به تنظيمات چاپ فاكتو3

پرینتر را انتخاب نمایيد و در قسمت نوع كاغذ سایز كاغذی را كه مي خواهيود فواكتور   

روی آن چاپ شود را انتخاب نمایيد و در قسمت سایر تنظيمات  فاصله خوالي از بوالای   

 مایيد.صفحه و تعداد چاپ فاكتور را وارد نمایيد . و دكمه تایيد را انتخاب ن

 

 

 

 

چنانچه در منوی تنِظيمات گزینه طراحي فاكتور را انتخاب نمایيد و در قسمت چواپ  

(باز  Fast Reportقرار دهيد فرم مربوط به طراحي فاكتور )  A4فاكتور نوع كاغذ را 

مي شود . با وجود اینكه طراحي پرینت فاكتور دارای پيچيدگي زیادی بوده و تنها به 

و با تجربه در این زمينه انجوام پوذیر موي باشودو بوه جهوت       دست افراد متخصص 

درخواست بسياری از متقاضيان در نرم افزار قرارداده شده. جهت طراحي از راهنمای 

در نظر گرفته شده ) در صورت داشتن تخصص ( استفاده كرده و یا با پرداخت هزینه 

صورت امكان نمونه مورد  و ارائه نمونه مورد نظر به واحد پشتيباني مراجعه نمایيد در

 نظر طراحي مي گردد.

 توضيحات :

 را فشار دهيد. Enterدر قسمت نام جنس مي توانيد كد جنس را وارد نمائيد و كليد  -
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در قسمت نام خریدار در صورتيكه طرف حساب قبلاً معرفي نشده باشد و تمایول بوه    -

ب جدید روبوروی آن  معرفي داشته باشيد پس از خروج از این قسمت دكمه طرف حسا

 ظاهر خواهد شد و با فشردن این دكمه صفحه طرف حساب جدید نمایش داده مي شود.

در صورتيكه قبل از تأیيد فاكتور بخواهيد جنسي را حذف كنيد برروی ردیوف موورد    -

 نظر دابل كليك كنيد.

در صورتيكه همزمان با فاكتور فروش بخواهيد اعمال دیگری نظيور وضوعيت گوردش     -

حساب ، موجودی انبار و ... را هم انجام دهيد برروی آیكوون مقابول نوام خریودار      یك

 كليك كنيد و گزینه مورد نظر را انتخاب نمائيد.

 را فشار دهيد. F9در صورتيكه بخواهيد انبار فعال را تغيير دهيد كليد  -

ایون  برای مشاهده گزارشات )یا جزئيات قيمتها هنگام فروش( در قسمت قيمت واحد  -

 گزینه را در منوی تنظيمات فعال كنيد.

موجودی جنس انتخابي در انبار نشان داده موي   "مقدار"با انتقال مكان نما به قسمت  -

 شود.

برای تصحيح فاكتور فروش برروی دكمه تصحيح كليك كورده و شوماره فواكتور را وارد    

يورات لازم را انجوام   كنيد با زدن كليد تأیيد فاكتور مورد نظر نمایش داده مي شوود تغي 

 دهيد و قسمت مبالغ را مجدداً وارد كنيد.

 جهت حذف كليه ردیفهای فاكتور گزینه انصراف را فشار دهيد.

 تعریف فاكتور موقت:

فرض كنيد مي خواهيد فاكتوری با تعداد ردیف هوای زیواد را وارد كنيود در هموان زموان      

وری بورای وی صوادر كنيود بوا     مشتری دیگری از شما خرید كرده و لازم است شوما فواكت  
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استفاده از گزینه ی فاكتور موقت شما مي توانيد فاكتور قبلي خود را نگه داشوته و فواكتور   

 جدید را صادر نمایيد یا به عبارتي مي توانيد همزمان چندین فاكتور فروش داشته باشيد.

 نكته مهم :

 نخواهد كرد. تا زماني كه فاكتور موقت ثبت نشده است  موجودی انبار تغيير

برای حذف یك فاكتور موقت  روی آن فاكتور كليك كنيد و تموام  اجنواس موجوود در آن    

 فاكتور را پاك كنيد با این كار آن فاكتور موقت حذف مي شود.

در صورت نياز به صدور یك فاكتور موقت جدید در گوشه پایين سمت راسوت صوفحه روی    

 قت جدید صادر شود.قسمت مربوطه كليك كنيد تا یك فاكتور مو

با صدور فاكتور موقت جدید فاكتور موقت های قبل  در كنار سمت راست ليسوت قرارموي   

 گيرد.   

 در قسمت پایين و سمت راست فرم فروش قسمتهای زیر وجود دارند:

: با استفاده از این گزینه شما مي توانيد فاكتور موقت چاپ فاكتور موقت ) پيش فاكتور(  -1

 نوان پيش فاكتور چاپ نمائيد.فعال را به ع

چنانچه در منوی تنظيمات  طراحي فاكتور را انتخاب نمایيد و در قسمت چاپ فاكتور 

باز مي شود كوه در صوورت داشوتن     Fast Reportقرار دهيد فرم  A4نوع كاغذ را 

 تخصص مي توانيد فاكتور مورد نظر خود را طراحي نمایيد 

تخاب این گزینه دو گزینه ی دیگر برای شوما نمایوان موي    : با ان قرض از سایر فاكتور ها -2

شود كه شما با انتخاب یكي از آنها مشخص مي كنيد كه  موي خواهيود اجنواس از فواكتور     

خرید یا فروش به این فاكتور انتقال پيدا كند. منظور از قرض از سایر فاكتورها این است كه 

فاكتور خرید یا فوروش دیگوری مشوابه    تعدادی از ردیفهای فاكتوری كه صادر مي كنيد با 

 است این ردیفها را از فاكتور مورد نظر به این فاكتور انتقال مي دهيد.
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منوی زیر باز مي شود كه مي توانيد گزینه های موورد نظور را نتخواب      با انتخاب دكمه 

 خارج نمایيد . نمایيد یا از حالت انتخاب

مراجعه  ----برای توضيحات بيشتر به صفحه  **این گزینه مانند فاكتور خرید مي باشد -

 كنيد.**

 : فروش اقساطي

برای انجام فروش اقساطي ابتدا در منوی تنظيمات گزینه فروش اقساطي را فعال كنيد. بوا  

فعال كردن این گزینه و باز كردن فرم فروش قسمتي با عنوان نوع معامله اضافه موي شوود   

فروش به صورت اقساطي موي باشود یوا  غيور     كه در این قسمت مشخص مي كنيد كه این 

 اقساطي؟ 

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر است :

تاریخ : در این قسمت تاریخ فاكتور را وارد كنيد. توجه كنيد كه این تواریخ ، تواریخ    -1

 فاكتور است و سند حسابداری به تاریخ روز سيستم ثبت خواهد شد.

ر را وارد كنيود. سيسوتم بوه صوورت     شماره فاكتور : در این قسمت شوماره فواكتو   -2

اتوماتيك شماره فاكتوری برای شما در نظر    مي گيرد كه قابل تغيير دادن است ولي 

توجه داشته باشيد كه با تغيير شماره فاكتور تمامي فاكتورها براسواس ایون تغييور    

 شماره مي خورند.

يكه خریودار از  نام خریدار : در این قسمت نام طرف حساب را وارد كنيد. در صوورت  -3

طرف حسابهای قدیمي باشد مي توانيد نام آن را از ليست طورف حسوابها انتخواب    
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كنيد. در غير اینصورت نام وی را تایپ كنيد در صورتيكه طرف حساب جدید باشد و 

بخواهيد به صورت غيرنقدی به آن جنس بفروشيد باید مشخصات طورف حسواب را   

 وارد كنيد.

تخاب كنيد. با انتخاب فوروش اقسواطي قسومت ردیفهوای     نوع معامله را اقساطي ان -4

 اجناس به رنگ آبي در مي آید.

نام جنس و مدل : در این قسمت نام جنس و مودل را انتخواب نمائيود و در قسومت      -7

مقدار ، واحد شمارش و قيمت واحد مقادیر مربوطه را وارد نمائيود و در انتهوا كليود    

مبلغي براسواس   "قيمت واحد"در قسمت  ثبت را فشار دهيد. توجه داشته باشيد كه

مبالغي كه شما در هنگام تعریف جنس در نظر گرفته اید برای جنس به صورت پيش 

فرض در نظر گرفته مي شود كه قابل تغيير دادن است. هوم اكنوون یوك ردیوف از     

 فاكتور ثبت شده است.

تها هنگوامي كوه   مرحله پنج را تا وارد كردن كليه ردیفهای فاكتور تكرار كنيد. در ان -6

مكان نما مجدداً به قسمت نام جونس انتقوال یافوت بودون وارد كوردن هيچگونوه       

انتقوال   " مبلغ تمام شده "را فشار دهيد مكان نما به قسمت  Enterاطلاعاتي كليد 

 خواهد یافت.

مبلغ كل : كل مبلغ فاكتور نمایش داده مي شود كه ایون مبلوغ براسواس ردیفهوای      -5

 ابل تغيير دادن نيست.فاكتور مي باشد و ق

مبلغ تمام شده : در این قسمت مبلغي كه دریافت مي كنيد را وارد نمائيد كه اگر این  -8

مبلغ كمتر از مبلغ كل باشد ما به التفاوت به عنوان تخفيف در نظر گرفته مي شود و 

اگر بيشتراز مبلغ كل باشد ما به التفاوت به عنوان اضافه وجه در نظر گرفته مي شود 

 قابل تغيير دادن نيست. كه

مبلغ نقد : در این قسمت مبلغي را كه به عنوان پيش پرداخت به صورت نقد دریافت   -9

 كرده اید را وارد نمائيد. كه این مبلغ به صندوق فعال اضافه مي شود.

مبلغ اقساط : در این قسمت مبلغي كه قرار است به صورت اقساط بوه شوما     -11

 فتن مبلغ سود وارد كنيد.پرداخت شود را بدون در نظر گر

مانده : در این قسمت مبلغ باقي مانده نشان داده مي شود كه با ثبت فواكتور    -11

 طرف حساب به این ميزان به شما بدهكار     مي شود. 
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سپس فاكتور را تأیيد كنيد كه با تأیيد فاكتور دفترچه اقساط برای شما باز مي شود  

 نجام دهيد.تا شما تنظيمات مربوط به اقساط را ا

 

 مبلغ : در این قسمت مبلغ اقساط نوشته مي شود.  -12

مبلغ نهائي : در این قسمت مبلوغ نهوائي را بوا در نظور گورفتن سوود وارد         -13

به صورت اقساط به شوما پرداخوت    1،111،111نمائيد.)به عنوان مثال قرار است مبلغ 

ر قسومت مبلوغ   بابت سود به این مبلغ اضافه موي كنيود د   111،111شود و شما مبلغ 

 را وارد مي كنيد.( 1،111،111نهائي مبلغ 

تعداد اقساط : در این قسمت مشخص مي كنيد كه مبلوغ طوي چنود قسوط       -14

 دریافت مي شود.

مبلغ هر قسط : در این قسمت به صورت پيش فرض مبلغي براسواس تعوداد     -17

عوداد  اقساط و مبلغ نهائي قرار گرفته است. )این مبلغ از تقسيم مبلوغ نهوائي بوا ت   

 اقساط محاسبه مي شود و قابل تغيير دادن مي باشد.(

توضيحات : در صورتيكه برای تعداد اقساط و مبالغ بخواهيد توضيحي در نظر   -16

 بگيرید شرح لازم را در این قسمت تایپ كنيد.

 مبلغ : در این قسمت مبلغ هر قسط نوشته مي شود.  -15
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ر قسوط در چوه   تاریخ سر رسيد : در این قسمت مشخص مي كنيود كوه هو     -18

 تاریخي دریافت مي شود.

نوع پرداخت : در این قسمت مشخص مي كنيد كه اقساط به صوورت نقودی     -19

دریافت مي شود یا چك كه در صورتيكه چك را انتخاب كنيد بایود مشخصوات هور    

چك كه بابت اقساط دریافت كرده اید را وارد نمائيد.)كه این مشخصات پس از ثبوت  

 ي شود.(دفترچه اقساط دریافت م

 اكنون یكي از اقساط ثبت شده است.

را تا وارد كردن كليه اقساط ادامه دهيد. توجه داشته باشيد كه بوا   21مرحله  -21

ثبت هر قسط برنامه به صورت اتوماتيك یك ماه به تاریخ سررسيد اضافه كرده و در 

 قسمت تاریخ سررسيد تاریخ جدید را نشان مي دهد.

اقساط كليد تأیيد را فشار دهيود. اكنوون برناموه    در پایان پس از ورود كليه   -21

اقدام به دریافت مشخصات كليه چكها مي كند. مشخصات هر یوك از چكهوا را بوه    

ترتيب تاریخ سررسيد وارد كنيد كه در قسمت شرح ، برنامه بوه صوورت اتوماتيوك    

 شرح لازم را تایپ شده است .پس از ورود كليه چكها فاكتور را ثبت كنيد.

 :  توضيحات

با ثبت یك فروش اقساطي طرف حساب به ميزان مبلغ اقساط بدهكار مي شوود كوه بوا     -

 دریافت هر قسط از بدهكاری  طرف حساب كسر مي شود.

در صورتيكه مبلغ پيش پرداخت را به صورت چك دریافوت كورده ایود و موي خواهيود       -

مت مانوده  مشخصات چك در سيستم ثبت شود. ابتدا كل مبلغ پيش پرداخوت را بوه قسو   

منتقل كنيد و سپس اقساط را در سيستم ثبت نمائيد. پس از ثبت فاكتور و دفترچه اقساط 

برای ثبت مشخصات چك از منوی حسابداری گزینوه دریافوت چوك را انتخواب كورده و      

مشخصات چك را وارد نمائيد و در قسمت شرح چك مشخص كنيد كه مبلغ را بابت پويش  

 ید.پرداخت فاكتور دریافت كرده ا
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 : دريافت اقساط

در صورتيكه فروشي به صورت اقساطي انجام داده اید برای دریافوت اقسواط از ایون فورم     

 استفاده كنيد.

 با استفاده از این فرم مي توانيد اقساط را به دو صورت به نمایش در آورید : 

براساس نام طرف حساب : اقساط مربوط به یك طرف حساب خاص را نمایش  -2

 مي دهد.

اس تاریخ : اقساطي كه در یك بازه زماني خاص )بوين دو تواریخ خواص(    براس -3

 وجود دارد را نمایش مي دهد.

پس از انتخاب نام طرف حساب یا تاریخ مشخص مي كنيد كه اقسواط دریافوت نشوده بوه     

نمایش درآید یا كليه اقساط ؟ برای مشاهده اقساط با قيمت خاص مي توانيد برروی گزینوه  

پس از زدن كليد فيلتر مشخص مي كنيد كه اقساط براساس كداميك از  فيلتر كليك كنيد.

 موارد نمایش داده شود :

مبلغ بيشتر از : اقساطي كه مبلغ آنها بيشتر از مبلغ درج شده در این قسومت   -

 است را نمایش مي دهد.

مبلغ كمتر از : اقساطي كه مبلغ آنها كمتر از مبلغ درج شوده در ایون قسومت     -

 ایش مي دهد.است را نم

نام طرف حساب : اقساطي كه مربوط به طرف حسواب انتخواب شوده در ایون      -

 قسمت است را نمایش مي دهد.

شرح : اقساطي كه شرح آنها شامل مطلب درج شده در ایون قسومت اسوت را     -

 نمایش مي دهد.
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هيود.  پس از انتخاب هر یك از موارد فوق جهت انجام عمليات كليد اعمال فيلتر را فشوار د 

 برای دریافت یك قسط مراحل زیر را طي كنيد :

قسطي كه تاریخ سررسيد آن است و مي خواهيد دریافوت آن را در سيسوتم ثبوت     -1

 كنيد از ليست انتخاب نمائيد.

تأخير : در این قسمت تعداد روزهای تأخير نشان داده موي شوود براسواس تواریخ      -2

 نمي باشد.سررسيد قسط نشان داده مي شود و قابل تغيير دادن 

: در این قسمت مشخص مي كنيد كه بابت تعداد روزهای دیركورد چوه     مبلغ دیركرد -3

مبلغي باید به شما پرداخت شود. این مبلغ به صورت اتوماتيوك بوه حسواب سوود     

اقساط واریز مي شود. در صورتيكه بخواهيد حساب را تغييور دهيود بورروی كليود     

يك كنيد و حساب كل و معوين كوه موي    كه روبرو مبلغ دیركرد است كل "واریز به"

 خواهيد پول به آن حساب واریز شود را انتخاب كنيد و كليد تأیيد را فشار دهيد.

قابل دریافت : در این قسمت مبلغي كه باید دریافت شود نشان داده موي شوود كوه     -4

 قابل تغيير دادن نيست و براساس مبلغ قسط و مبلغ دیركرد محاسبه مي شود.

 در این قسمت مبلغي كه به شما پرداخت شده است را وارد نمائيد. پرداخت شده : -7

 بصورت : در این قسمت مشخص مي كنيد كه مبلغ به چه صورت دریافت شده است : -6

بي نقد : مبلغ را به صورت نقدی دریافت كرده اید كه این مبلغ به موجودی حسا -

 مي كنيد اضافه مي شود. كه در قسمت واریز به مشخص 
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مبلغ به صورت چك دریافت شده است كه پس از ثبت دریافت اقساط از  چك : -

 شما مشخصات چك پرسيده مي شود.

اعتباری : در صورتيكه قسط را به صورت اعتباری دریافت كنيد به منزلوه ایون    -

است كه شما هيچ پولي دریافت نكرده اید ولي قسط دریافت شده یعنوي ممكون   

 یا قبلاً دریافت شده است. است این مبلغ بعداً دریافت شود

واریز به : در صورتيكه مبلغ قسط را به صورت نقدی دریافت كرده اید در این قسمت  -5

 مشخص مي كنيد كه مبلغ به كجا واریز شود.

توضيحات : در این قسمت مي توانيد برای قسط دریافت شده شرحي در نظر بگيرید  -8

ني برثبت اطلاعات پرسيده مي شوود  و در انتها كليد تأیيد را فشار دهيد. سئوالي مب

به شما اعلام مي شود كه اگر قسط را دریافوت كنيود دیگور     "بلي"با انتخاب گزینه 

امكان انصراف وجود ندارد. در صورتيكه از صحت اطلاعوات اطمينوان داریود كليود     

 را فشار دهيد. "بلي"

 توضيحات :

 شود. از بدهكاری طرف حساب به ميزان قسط دریافت شده كسر مي -

در صورتيكه قسط را به صورت اعتباری دریافت كرده اید مبلغ قسط صفر مي شود ولوي   -

 از بدهكاری طرف حساب كاسته نمي شود.

 :مرجوعي از خریدار

این فرم كه با اسم برگشت از فروش در سيستم نمایش داده مي شوود دقيقوام ماننود یوك     

فاده قرار مي گيرد كه یكي از خریداران فاكتور خرید عمل مي كند. این منو زماني مورد است

 شما بنا به هر دليلي جنس را به شما برگرداند.

 نحوه عمكرد فرم به این شرح مي باشد :
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تاریخ : در این قسمت تاریخي كه جنس به شما مرجوع شده است را ثبت كنيد. كه  -1

 به صورت پيش فرض تاریخ روز سيستم مي باشد.

مت شماره فاكتور را وارد كنيد. توجه داشته باشويد كوه   شماره فاكتور : در این قس -2

این فرم دقيقا مانند یك فاكتور خرید   مي باشود و موي توانيود شوماره فواكتور      

 جدیدی وارد كنيد.  

نام فروشنده : در این قسمت نام طرف حسابي كه جنس را به شما برگردانده اسوت   -3

ر كادر مقابل نمایش داده مي انتخاب نمائيد. كه به صورت اتوماتيك مانده حساب د

 شود.

نام جنس/ مدل : در این قسمت نام و مدل جنسي كه به شما بازگردانده شده است  -4

 را وارد نمائيد.

مقدار : تعداد جنس مرجوعي را در این قسمت وارد كورده و در كوادر بعود واحود      -7

 شمارش را انتخاب نمائيد.

را بورای ثبوت ایون ردیوف از      قيمت واحد : قيمت جنس را وارد كنيد و كليد ثبت -6

 فاكتور فشار دهيد.
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مراحل فوق را تا وارد كردن كليه ردیفهای فاكتور ادامه دهيد. برای رفتن به قسمت  -5

مبالغ زمانيكه مكان نما به قسمت نام جنس انتقال پيودا كورد بودون وارد كوردن     

 را فشار دهيد. Enterاطلاعات كليد 

فاكتور مي باشود و قابول تغييور دادن نموي     مبلغ كل : این مبلغ براساس ردیفهای  -8

 باشد.

مبلغ تمام شده : مبلغي كه قرار است به مشتری بازگردانده شود را در این قسومت   -9

وارد كنيد. در صورتيكه مبلغ تمام شده از مبلوغ كول كمتور باشود تخفيوف و در      

 صورتيكه بيشتر باشد اضافه وجه در نظر گرفته مي شود.

صورت نقدی به طرف حساب بازگردانوده ایود را وارد    مبلغ نقد : مبلغي كه به -11

 كنيد كه این مبلغ از صندوق فعال كسر      مي شود.

چك : در صورتيكه بابت مبلغ فاكتور چك پرداخت كرده اید مبلغ كل چك را  -11

در این قسمت وارد كنيد كه پس از تأیيد فاكتور مشخصات چك از شوما خواسوته   

 مي شود.

مانده فاكتور ثبت موي شوود كوه در صوورتيكه طورف      مانده : در این قسمت  -12

حساب بدهكار باشد این مبلغ از بدهكاری كم    مي شود و اگر بستانكار باشود بوه   

بستانكاری آن اضافه مي شود. این مبلغ از ما به التفاوت مبلغ تمام شده ، مبلغ نقد 

 و مبلغ چك حساب مي شود.

 فشار دهيد.در پایان برای ثبت اطلاعات كليد تأیيد را 

 با ثبت این فاكتور موارد زیر اتفاق مي افتد :

 به اندازه جنس نوشته شده در قسمت مقدار به موجودی انبار اضافه مي شود. -

 به اندازه مبلغ نقد پرداخت شده از موجودی صندوق فعال كسر مي شود. -

 ه مي شود.به ميزان مبلغ مانده از بدهكاری شخص كاسته یا به بستانكاری آن اضاف -

 توضيحات :

 با وجود كليد تصحيح در فاكتور فروش این فرم كمتر مورد استفاده قرار مي گيرد. -
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برای دیدن فاكتورهای برگشت از فروش در منوی گزارشات مشاهده فاكتورهای خرید را  -

 انتخاب كنيد. در ليست فاكتورها گزینه ای با عنوان برگشت از فروش اضافه مي شود.

 م :تذكر مه

 در سمت راست فرم  امكان مشاهده فاكتور های  موقت وجود دارد.

 تعریف فاكتور موقت:

فرض كنيد مي خواهيد مرجوع فاكتوری با تعداد ردیف های زیاد را در سيستم ثبت كنيود  

در همان زمان لازم است فاكتور دیگری را مرجوع كنيد با استفاده از گزینه فواكتور موقوت   

 تور قبلي خود را نگه داشته و مرجوعي فاكتور جدید را  ثبت نمایيد.شما مي توانيد فاك

 نكته مهم :

 تا زماني كه فاكتور موقت ثبت نشده است  موجودی انبار تغيير نخواهد كرد.

برای حذف یك فاكتور موقت  روی آن فاكتور كليك كنيد و تموام  اجنواس موجوود در آن    

 ر موقت حذف مي شود.فاكتور را پاك كنيد با این كار آن فاكتو

در صورت نياز به صدور یك فاكتور موقت جدید در گوشه پایين سمت راسوت صوفحه روی    

 قسمت مربوطه كليك كنيد تا یك فاكتور موقت جدید صادر شود.

با صدور فاكتور موقت جدید فاكتور موقت های قبل  در كنار سمت راست ليسوت قرارموي   

 گيرد.   

 فرم فروش قسمتهای زیر وجود دارند:در قسمت پایين و سمت راست 

: با استفاده از این گزینه شما مي توانيد فاكتور  چاپ فاكتور موقت )پيش فاكتور( (1

 موقت فعال را به عنوان پيش فاكتور  چاپ كنيد.
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: با انتخاب این گزینه دوگزینه ی دیگر برای شما نمایوان   قرض از سایر فاكتور ها (2

از آنها مشخص مي كنيود كوه  قورض از فواكتور     مي شود كه شما با انتخاب یكي 

 فروش باشد یا خرید.

 

منوی زیر باز مي شود كه مي توانيد گزینه های موورد نظور را انتخواب      با انتخاب دكمه 

 نمایيد یا از حالت انتخاب خارج نمایيد .

 مراجعه ----**این گزینه مانند فاكتور خرید مي باشد برای توضيحات بيشتر به صفحه  -

 كنيد.**

 : مرجوعي به فروشنده

این فرم كه با اسم برگشت از خرید در سيستم نمایش داده مي شود این فورم  ماننود یوك    

فاكتور فروش عمل مي كند. این منو زماني مورد استفاده قرار مي گيرد كه بخواهيد تعدادی 

 از اجناس خریداری شده را بنا به هر دليلي به فروشنده بازگردانيد.  

 

 

 حوه عمكرد فرم به این شرح مي باشد : ن
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تاریخ : در این قسمت تاریخي كه جنس را مرجوع مي كنيد وارد نمائيود. كوه بوه     -1

 صورت پيش فرض تاریخ روز سيستم  مي باشد.

شماره فاكتور : در این قسمت شماره فاكتوری براساس آخرین فواكتور فوروش بوه     -2

 ل تغيير مي باشد.صورت پيش فرض برای شما ثبت شده است ، كه قاب

نام خریدار : در این قسمت نام طرف حسابي كوه جونس را بوه او برموي گردانيود       -3

انتخاب نمائيد. كه به صورت اتوماتيك مانده حساب در كادر مقابل نمایش داده مي 

 شود.

نام جنس/ مدل : در این قسمت نام و مدل جنسي كه مي خواهيد مرجوع شوود را   -4

 انتخاب نمائيد.

عداد جنس مرجوعي را در این قسمت وارد كورده و در كوادر بعود واحود     مقدار : ت -7

 شمارش را انتخاب نمائيد.

قيمت واحد : قيمت جنس را وارد كنيد و كليد ثبت را بورای ثبوت ایون ردیوف از      -6

 فاكتور فشار دهيد.

مراحل فوق را تا وارد كردن كليه ردیفهای فاكتور ادامه دهيد. برای رفتن به قسمت  -5

نيكه مكان نما به قسمت نام جنس انتقال پيودا كورد بودون وارد كوردن     مبالغ زما

 را فشار دهيد. Enterاطلاعات كليد 

مبلغ كل : این مبلغ براساس ردیفهای فاكتور مي باشود و قابول تغييور دادن نموي      -8

 باشد.

مبلغ تمام شده : مبلغي كه به شما بازگردانده شده اسوت را در ایون قسومت وارد     -9

كه مبلغ تمام شده از مبلغ كل كمتر باشد تخفيوف و در صوورتيكه   كنيد. در صورتي

 بيشتر باشد اضافه وجه در نظر گرفته مي شود.

مبلغ نقد : مبلغي كه به صورت نقدی به شما بازگردانوده شوده اسوت را وارد     -11

 كنيد كه این مبلغ به موجودی صندوق فعال اضافه مي شود.

یافت كرده اید مبلغ كل چك را چك : در صورتيكه بابت مبلغ فاكتور چك در -11

در این قسمت وارد كنيد كه پس از تأیيد فاكتور مشخصات چك از شوما خواسوته   

 مي شود.

مانده : در این قسمت مانده فاكتور ثبت موي شوود كوه در صوورتيكه طورف       -12

حساب بدهكار باشد این مبلغ به بدهكاری آن اضافه مي شود و اگر بستانكار باشد 
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م مي شود. این مبلغ از ما به التفاوت مبلغ تمام شده ، مبلغ نقد از بستانكاری آن ك

 و مبلغ چك حساب مي شود.

توضيحات : در این قسمت مي توانيد توضيحاتي برای مبلغ دریافتي خود ذكر  -13

 كنيد.

 در پایان برای ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد.

 با ثبت این فاكتور موارد زیر اتفاق مي افتد :

 اندازه جنس نوشته شده در قسمت مقدار از موجودی انبار كم مي شود. به -

 به اندازه مبلغ نقد پرداخت شده به موجودی صندوق فعال اضافه مي شود. -

 به ميزان مبلغ مانده به بدهكاری شخص اضافه یا از بستانكاری آن كسر مي شود. -

 توضيحات :

 م كمتر مورد استفاده قرار مي گيرد.با وجود كليد تصحيح در فاكتور خرید این فر -

برای دیدن فاكتورهای برگشت از خرید در منوی گزارشات مشاهده فاكتورهای فروش را  -

 انتخاب كنيد. در ليست فاكتورها گزینه ای با عنوان برگشت از خرید اضافه مي شود.

 تذكر مهم :

 تعریف فاكتور موقت:

ف های زیاد را مرجوع كنيود در هموان زموان    فرض كنيد مي خواهيد فاكتوری با تعداد ردی

لازم است فاكتوری با ردیفهای كمتر را مرجوع كنيدبا استفاده از گزینوه ی فواكتور موقوت    

 شما مي توانيد فاكتور قبلي خود را نگه داشته و فاكتور جدید را صادر نمایيد.

 نكته مهم :

 ير نخواهد كرد.تا زماني كه فاكتور موقت ثبت نشده است  موجودی انبار تغي



 

 

36 
 

برای حذف یك فاكتور موقت روی آن فاكتور كليوك كنيود و تموام  اجنواس      -4

 موجود در آن فاكتور را پاك كنيد با این كار آن فاكتور موقت حذف مي شود.

در صورت نياز به صدور یك فاكتور موقت جدید در گوشه پایين سمت راست  -7

وقوت جدیود صوادر    صفحه روی  قسمت مربوطه كليك كنيد تا یك فاكتور م

 شود.

با صدور فاكتور موقت جدید فاكتور موقت های قبل  در كنوار سومت راسوت     -6

 ليست قرار مي گيرند.   

 در قسمت پایين و سمت راست فرم بر گشت از خرید قسمتهای زیر وجود دارند:

: با استفاده از این گزینه شما مي توانيد فاكتور  چاپ فاكتور موقت )پيش فاكتور( -3

 ل را به عنوان پيش فاكتور  چاپ كنيد.موقت فعا

: با انتخاب این گزینه دوگزینه ی دیگر برای شما نمایوان   قرض از سایر فاكتور ها -4

مي شود كه شما با انتخاب یكي از انها مشخص مي كنيود كوه  قورض از فواكتور     

 فروش باشد یا خرید.

 

ای مووردنظر را انتخواب   منوی زیر باز مي شود كه مي توانيد گزینه هو   با انتخاب دكمه 

 نمایيد یا از حالت انتخاب خارج نمایيد .

مراجعه  ----**این گزینه مانند فاكتور خرید مي باشد برای توضيحات بيشتر به صفحه  -

 كنيد.**

 تعيين انبار فعال :

كليه خریدها و فروش های شما باعث تغيير موجودی انبار فعال مي شود كوه سيسوتم بوه    

 بار مركزی را به عنوان انبار فعال در نظر گرفته است.صورت پيش فرض ان
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بدین صورت كه كليه اجناس خریداری شده وارد انبار فعوال موي شوود و كليوه اجنواس       

فروخته شده از انبار فعال كاسته مي شود. در صورتيكه شما بخواهيد انبار خرید یا فوروش  

 خود را با استفاده از این منو تغيير دهيد.خود را تغيير دهيد قبل از صدور فاكتور انبار فعال 

 برای تعریف انبار جدید از منوی اطلاعات گزینه ی انبار جدید را انتخاب كنيد  

 تعيين صندوق فعال :

وجوهي كه در هنگام خرید نقدی پرداخت مي شود و یا هنگام فروش دریافت مي شود وارد 

كه این صندوق همان صندوق فعوال  صندوق و یا از صندوق برداشته مي شود. بدیهي است 

است. حال ممكن است بخواهيد خریدهای خود را از تنخواه انجام دهيود و فروشوها را بوه    

صندوق واریز نمائيد. بدین منظور بایستي هنگام فروش صندوق را به عنوان صندوق فعال و 

توانيود از  هنگام خرید تنخواه را به عنوان صندوق فعال در نظر بگيرید. بدین منظوور موي   

منوی تعيين صندوق فعال استفاده نمائيد. برای فعال كردن یك صندوق روی صندوق مورد 

نظر كليك كنيد سپس دكمه تأیيد را بزنيد با این كار آن صندوق به عنوان صوندوق فعوال   

 شما تعيين مي شود.
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د  را توجه : برای تعریف صندوق جدید باید از منوی حسابداری  گزینه حساب معوين جدیو  

انتخاب كنيد و صندوق مورد نظر خود را تعریف كنيد همچنين بوه صوورت مسوتقيم موي     

 توانيد از گزینه صندوق جدید استفاده نمائيد.

 ارسال به ساير انبارها :

فرض كنيد شما یك انبار مركزی دارید كه روزانه اجناس مورد نياز خود بورای فوروش را از   

ن اجناس خریداری شده خود را به این انبار مركزی وارد این انبار دریافت مي كنيد. همچني

 مي كنيد.

 

 

 بدین ترتيب بایستي عمليات زیر را انجام دهيد :

 هنگام خرید ، انبار مركزی را به عنوان انبار فعال انتخاب نمائيد.   -1

روزانه اجناس خود را از انبار مركزی كسر نموده و به انبار فروش خود اضافه نمائيود.   -2

 منظور مراحل زیر را طي كنيد :بدین 

 انبار مركزی را به عنوان انبار فعال انتخاب نمائيد. -1

را باز نموده و اجناس موورد نيواز را بوه ليسوت      "ارسال به سایر انبارها"فرم  -2

 اضافه نمائيد. )مانند آنچه هنگام خرید انجام مي دادید.(
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 انبار فروش را انتخاب نمائيد. "ارسال به"در قسمت  -3

 تأیيد را فشار دهيد.دكمه  -4

 *** توجه :

 هنگام فروش بایستي مجدداً انبار فعال را به انبار فروش بازگردانيد. -

در صورتيكه نمي خواهيد به شكل فوق عمل كنيد كافي است هميشه انبار فوروش را بوه    -

عنوان انبار فعال قرار دهيد بدین ترتيب كليه خریدها مستقيماً وارد انبوار فوروش شوده و    

روشها نيز از انبار فروش كاسته مي شود. بدیهي است كه در این صورت نياز به استفاده از ف

 نمي باشد. "ارسال به سایر انبارها"فرم 

 توضيحات : 

بصورت كلي این فرم زماني مورد استفاده قرار مي گيرد كه شما بيش از یك انبار داشوته   -

 باشيد.

 تنظيم تاريخ :

كه اطلاعاتي كه در روزهای قبل وارد ننموده اید را وارد نمائيود و  گاهي اوقات نياز مي شود 

یا به هر دليلي تاریخ سيستم را به روز خاصي تغيير دهيد به این منظور مي توانيد از گزینه 

 تنظيم تاریخ استفاده نمائيد.)سعي كنيد حتي المقدور تاریخ را تغيير ندهيد.(

 

كاربر است در صورتيكه شما تواریخ سيسوتم را    توجه : در صورتيكه سيستم دارای چندین

تغيير دهيد ، تاریخ كليه كاربران تغيير نموده و كليه اسناد سيستم با تاریخ جدید ثبت مي 

 شوند.
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 توليد:/تبديلات

برای تبدیل یا توليد جنس جدید ابتدا اجناس لازم برای تهيه كالای مورد نظر از انبار كسور  

 به انبار اضافه مي شود .ميشود و سپس آن جنس توليدی 

در صفحه مربوط به تبدیلات مكانهایي برای ورود نام جنس و سایر مشخصات جنس وجوود  

 دارد كه ميتوان از طریق آنها عمليات تبدیل را انجام داد.

 

 

 

 ماشين حساب :

با انتخاب این گزینه صفحه ماشين حساب برای شما نمایش داده موي شوود. بورای دیودن     

 نيز استفاده كنيد. F11مي توانيد از كليد ميانبر ماشين حساب 

 تغيير كاربر :

در صورتيكه بخواهيد با كاربر دیگری وارد سيستم شوید برای ورود مجودد بوه سيسوتم و    

تغيير كاربر از این فرم استفاده كنيد. با تغيير كاربر سيستم ، كليه سندهای صادر شده بوه  

 اسم كاربر جدید سند مي خورد.
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 یحسابدار

 چك و بانك :

با استفاده از زیر منوهای گزینه چك و بانك مي توانيد كليه اعمال مربوط به چك و بانوك  

خود را انجام دهيد. لازم به ذكر است كه كليد ميانبری كه برای این منظور در نظور گرفتوه   

 شده است كليه كارهای مربوط به چك و بانك را با استفاده از یك فرم انجام مي دهد.

 

 

 پرداخت چك :

 با استفاده از این فرم كليه چكهای پرداختي خود را در سيستم ثبت مي كنيد.  

 

 



 

 

42 
 

 برای ثبت یك چك پرداختي مراحل زیر را طي كنيد :

برداشت از : در این قسمت نام بانك صادر كننده چك را از ليست بانكهای به نمایش  -1

ن قسمت بانكهایي هستند كوه  درآمده انتخاب كنيد.)بانكهای نمایش داده شده در ای

خود شما برای سيستم تعریف كرده اید.( با انتخاب بانك در صورت تعریف دفترچوه  

چك  قسمت انتخاب سریال چك ) مشخص مي كنيود از كودام دسوته چوك موي      

كليوه اطلاعوات بانوك شوامل      Enterخواهيد چك را پرداخت نمایيد (و زدن كليد 

 اتيك نمایش داده مي شود.شماره حساب و موجودی به صورت اتوم

دریافت كننده : در این قسمت نام طرف حساب دریافت كننوده چوك را از ليسوت     -2

انتخاب كنيد. در صورتيكه طرف حساب شما جدید باشد در مقابول كوادر دریافوت    

كننده كليدی مبني بر تعریف طرف حساب فعال مي شود كه با كليك برروی آن  مي 

وارد كنيد. اگر دریافت كننده از طورف حسوابهای   توانيد مشخصات طرف حساب را 

 قدیمي باشد در كادر مقابل مانده حساب آن نمایش داده مي شود.

شماره چك : در ایون قسومت شوماره چوك بوه هموراه تموام علاموات آن را وارد          -3

كنيد.سيستم به صورت اتوماتيك شماره اولين برگ چك) كوه در قسومت دفترچوه    

رای اولين چك شما در نظر مي گيرد. با توجه به قابليوت  چك معرفي نموده اید ( را ب

ثبت چكها به صورت سریالي با ثبت هر چك پرداختي در صورتيكه نام بانك و شعبه 

یكسان باشد یك واحد به شماره چك اضافه شده و در قسمت شماره چك قرار موي  

 گيرد.

آن به پول  تاریخ سررسيد : در این قسمت تاریخ سررسيد چك )تاریخي كه چك در -4

 نقد تبدیل مي شود.( را وارد كنيد. تاریخ باید به صورت كامل نوشته شود.

مبلغ : در این قسمت مبلغ چك را وارد نمائيد. اگر با واحد پول ریال كار مي كنيود ،   -7

 مبلغ را در این قسمت به ریال وارد كنيد.

 ارد نمائيد.تاریخ پرداخت : تاریخي كه چك را پرداخت كرده اید در این قسمت و -6

شرح : در این قسمت شرح لازم را تایپ كنيد. این شرح در دسترسي های بعدی بوه   -5

 شما كمك  مي كند.

وصول چك هنگام صدور : چنانچه این گزینه فعال باشد چك مورد نظر هنگام ثبت،  -8

 وصول نيز مي شود.
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 توضيحات :

كاسته مي  با پرداخت چك به طرف حساب به ميزان مبلغ چك از بستانكاری شخص -

 شود.

 دريافت چك :

   با استفاده از این فرم كليه چكهای دریافتي از طرف حسابها را در سيستم ثبت مي كنيد.

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر است :

پرداخت كننده : در این قسمت نام طرف حساب پرداخت كننده چوك را از ليسوت    -1

ام آن را تایپ كورده كوه در   انتخاب كنيد یا در صورتيكه طرف حساب جدید است ن

مقابل كادر كليدی با عنوان طرف حساب مشاهده مي شود برروی كليد موورد نظور   

كليك كرده و مشخصات طرف حساب را وارد نمائيد. در صورتيكه پرداخت كننده از 

طرف حسابهای قدیمي باشد و در كادر روبروی پرداخت كننده مانده حساب شوخص  

 نمایش داده مي شود.

بانك : نام بانكي كه چك از آن پرداخت شده است را وارد كنيد. نام بانك برروی نام  -2

 چك وجود دارد.

 نام شعبه : نام شعبه ای كه چك مربوط به آن است را تایپ كنيد. -3

شماره حساب : شماره حسابي كه چك از آن حساب پرداخوت شوده اسوت را وارد     -4

 كنيد.

علاموات در ایون قسومت وارد     شماره چك : شوماره چوك را هموراه بوا فواصول و      -7

 كنيد.سيستم به صورت اتوماتيك عدد یك را در این قسمت قرار داده است.
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تاریخ سررسيد : تاریخي كه چك در آن به پول نقد تبدیل موي شوود را وارد كنيود     -6

 ( 27/16/1386تاریخ باید به صورت كامل وارد شود.)به طور مثال 

مائيد. در صورتيكه واحد پوول شوما ریوال    مبلغ : در این قسمت مبلغ چك را وارد ن -5

 است در این قسمت مبلغ را به ریال وارد كنيد.

 تاریخ دریافت : تاریخي كه چك را دریافت كرده اید در این قسمت وارد نمائيد. -8

شرح : در این قسمت شرح دهيد كه چك را بابت چه چيزی دریافت كرده ایود. ایون    -9

 ي كند.شرح در دسترسي های بعدی به شما كمك م

وصول چك هنگام صدور : چنانچه این گزینه فعال باشد چك مورد نظر هنگام  -11

 ثبت، وصول نيز مي شود .

 توضيحات :

با دریافت چك از طرف حساب به اندازه مبلغ چك از بدهكاری طرف حساب كاسته موي   -

 شود.

 فروش چك :

دریافت كرده اید را بوه  با استفاده از این فرم مي توانيد چكهایي كه از طرف حسابهای خود 

جای حساب خودتان به طرف حساب دیگری پرداخت كنيود.)چك را بفروشويد یوا خورج     

   كنيد(
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 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

ليست چكهای قابل فروش : در این قسمت ليست كليه چكهایي كوه از طورف حسوابها     -1

ي آید. چك موورد نظور را از   دریافت كرده اید و در سيستم موجود است به نمایش در م

این ليست انتخاب كنيد یا برای جستجو در زیر كادر مبلغ یا شماره چك یا نام بانك كه 

 در چك ذكر شده است را وارد نمائيد.

با انتخاب چك مبلغ و تاریخ سررسيد آن به صورت اتوماتيك در قسمت مبلغ و تواریخ   -2

 نمایش داده مي شود.

نام طرف حسابي كه چك را از شما گرفته است )چك را به او نام خریدار : در این قسمت  -3

پرداخت كرده اید( از ليست انتخاب كنيد. كه در مقابل مانده حساب شخص نمایش داده 

 مي شود.

 توضيحات :

با فروش یك چك به طرف حساب به ميزان مبلغ چك از بسوتانكاری یوا بوه بودهكاری      -

 شخص كم یا به آن اضافه مي شود.

وش چك وضعيت از موجود به فروخته شده تغيير مي یابد و چك از ليست چكهوای  با فر -

 قابل فروش حذف مي شود.

 برگشت چك :

در صورتيكه چكي را اشتباه فروخته اید با استفاده از این فرم مي توانيود از فوروش چوك    

د. انصرف دهيد. بدین ترتيب كه چك را از ليست انتخاب كنيد و كليد تأیيد را فشوار دهيو  

سئوالي مبني بر مرجوع كردن چك از شما پرسيده مي شود جهت انصراف از فروش چك و 

 را انتخاب كنيد. "بلي"بازگشت چك به قسمت فروش چك كليد 

 : برگشت چكهای پرداختي

در صورتيكه چكهای پرداختي شما بنا به هر دليلي به شما برگشت داده شد بوا اسوتفاده از   

 چك خود را برای سيستم اعلام كنيد.این فرم مي توانيد برگشت 
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با برگشت چك پرداختي طرف حساب دریافت كننده چك به انودازه مبلوغ چوك از شوما     

بستانكار مي شود. برای اعلام برگشت چك ، چك مورد نظر را از ليست به نمایش در آموده  

انتخاب كنيد و كليد تأیيد را فشار دهيد. سئوالي مبني بور مرجووع شودن چوك از شوما      

را فشار دهيد چك مورد نظر برگشوت داده موي    "بلي"پرسيده مي شود در صورتيكه كليد 

 شود و از ليست چكهای قابل برگشت حذف مي شود.

در صورتيكه چكي برگشت داده شود دیگر نمي توانيد از برگشت آن انصراف دهيد ولي مي 

 توانيد چكي با همان مشخصات پرداخت كنيد.

 وصول چك :

فت یا پرداخت چك به اندازه مبلغ چك از بدهكاری یوا بسوتانكاری طورف    در صورت دریا

حساب كاسته مي شود. ولي در صورتيكه چك دریافتي باشد مبلغ بوه حسوابي )بانوك یوا     

صندوق( اضافه نمي شود و اگر چك پرداختي باشد مبلغ آن از بانوك صوادر كننوده چوك     

 كاسته   نمي شود.

 

صندوق اضافه و یا آن را از بانك كسر كنيم. هر زمان كه چك  برای اینكه مبلغ را به بانك یا

وصول و به پول نقد تبدیل شد باید وصول آن را برای سيستم اعولام كنويم. بورای اعولام     

 وصول چكها مراحل زیر را طي كنيد :

نوع چك : در این قسمت مشخص مي كنيد كه چكهای دریافتي یا چكهای پرداختي بوه   -1

 نمایش در آیند.
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در كادر بعد مشخص مي كنيم كه كليه چكها نمایش داده شود یا فقط چكهایي كه قابول   -2

 وصول هستند نشان داده شوند.

از تاریخ و تا تاریخ : در این قسمت یك بازه زماني مشخص مي كنيم. تواریخ بایود بوه      -3

 صورتي تعيين شود كه تاریخ سررسيد چك مورد نظر در این بازه باشد.

 دن مراحل فوق برای دیدن مشخصات چكها كليد مشاهده را فشار دهيد.پس طي كر -4

در قسمت مرتب سازی مشخص مي كنيم كه چكها براساس تاریخ وصول ، نام پرداخوت   -7

 كنند/ دریافت كننده یا مبلغ برای ما نمایش داده شوند.

شوان  با زدن كليد مشاهده ليست چكها به نمایش در مي آید كه كليه مشخصات چك ن -6

داده مي شود. به جز كليه مشخصات كه در قسمت دریافت چك مشخص كورده ایوم یوك    

قسمت با اسم وضعيت نيز به مشخصات چك اضافه شده كه وضعيت چك نمایش داده شده 

را مشخص مي كند در صورتيكه چك شما دریافتي باشد قسمت وضوعيت شوامل موجوود    

د( ، فروخته شده )شوما چوك را بوه    )یعني چك هنوز وصول نشده و در سيستم وجود دار

شخص دیگری فروخته اید در قسمت فروش چك( ، چك وصول شده است و در صوورتيكه  

چك پرداختي باشد وضعيت شامل موجود )یعني چك هنووز وصوول نشوده و در سيسوتم     

 وجود دارد( ، برگشتي )چك به شما برگشت داده شده است( ، چك وصول شده است.

ا اشتباه وصول كرده باشيد برای انصراف از وصول چك برروی چك در صورتيكه چكي ر -5

مورد نظر كليد سمت راست ماوس را فشار دهيد كه منویي برای شما باز مي شود كه شامل 

 : موارد زیر مي باشد 

مشاهده فاكتورهای مرتبط : در صورتيكه چك شما وابسته به فاكتور باشد یعني  -1-5

ا دریافت یا پرداخت كرده اید فاكتور مربوط به ایون چوك   بابت مبلغ فاكتور این چك ر

 نمایش داده مي شود.

 چاپ چك : در صورتيكه چك شما پرداختي باشد مي توانيد چك را چاپ كنيد. -2-5
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چاپ اطلاعات پشت چك : در صورتيكه چك شوما دریوافتي باشود اطلاعوات      -3-5

 موجود چك را در پشت آن چاپ مي كند.

حسابداری : با انتخاب این گزینه سندی كه براساس دریافوت یوا   مشاهده سند  -4-5

 پرداخت چك در سيستم ثبت شده است برای شما نمایش داده مي شود.

گردش حساب : با استفاده از این گزینه مي توانيد وضعيت گردش هر حسابي كه  -7-5

 مي خواهيد را مشاهده كنيد.

باشد و این گزینه فعال است كه وصول چك : در صورتيكه وضعيت چك موجود  -6-5

برای وصول چك مي توان آن را انتخاب كرد.در صورتيكه چك شما دریافتي باشد حتما 

 قبل از وصول چك حسابي كه مي خواهيد مبلغ به آن واریز شود را انتخاب كنيد.

انصراف از وصول چك : اگر مي خواهيد از وصول چكي انصراف دهيد این گزینه  -5-5

كنيد. با انصراف از وصول چك در صورتيكه چك دریافتي باشود بوه انودازه     را انتخاب

مبلغ چك از بانك یا صندوق )كه در هنگام وصول اعلام شده است( كسر موي شوود و   

وضعيت چك از وصول شده به موجود تبدیل مي شود و در صورتيكه چوك پرداختوي   

 باشد مبلغ به بانك صادر كننده چك اضافه مي شود.

: در صورتيكه چكي فروخته شده باشد دراین منو گزینه هوای وصوول چوك و    نكته  *

 انصراف از وصول چك غير فعال است.

فروش چك : در صورتيكه چك شما دریافتي باشد مي توانيود از ایون قسومت     -8-5

 چك را بفروشيد.

برگشت چك : اگر وضعيت چك شما فروخته شده باشد با استفاده از این گزینه  -9-5

 انيد از فروش آن انصراف یا چك را برگشت دهيد.مي تو
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تصحيح مشخصات چك : با استفاده از این گزینه مي توانيد مشخصوات چوك    -11-5

خود را تصحيح كنيد. توجه داشته باشيد كه برای تصحيح یك چك وضعيت چك شما 

 حتماً باید موجود باشد.

باشد مي توانيد ایون  به حساب گذاشتن چك : در صورتيكه چك شما دریافتي  -11-5

چك را به حساب بگذارید. لازم به ذكر است قبل از به حسواب گذاشوتن چوك حتموا     

حسابي كه مي خواهيد مبلغ چك به آن واریز شود را انتخواب كنيود. كوه در صوورت     

 وصول چك باید وصول آن را برای سيستم اعلام كنيد.

ز به حساب گذاشتن چك از انصراف از به حساب گذاشتن : برای انصراف دادن ا -12-5

 این گزینه استفاده مي شود.

مشاهده روند جریان چك : با استفاده از این گزینه مي توانيود رونود چوك از     -13-5

 زمان دریافت یا پرداخت تا زمان وصول را مشاهده كنيد.

حذف : در صورتيكه چك شما دریافتي باشد با استفاده از این گزینه مي توانيد  -14-5

 حذف كنيد. چك را

اگر ليست چكهای نمایش داده شده زیاد باشد و شما به دنبال چكي مي گردیود بورای    -8

جستجوی چك شماره آن را در قسمت شماره چك تایپ كنيد و كليود جسوتجو را فشوار    

 دهيد. در اینصورت اشاره گر برروی ردیف چك مورد نظر انتقال پيدا مي كند.

فيلتر مي توانيد چكهایي كه مربوط به یك طورف حسواب ،    فيلتر : با استفاده از گزینه -9

بانك ، مبلغ و ... خاص هستند را به نمایش در آورید. به صورتيكه گزینه مورد نظر را تكميل 

كرده وكليد اعمال فيلتر را فشار دهيد. برای خروج از حالت فيلتر كليد خوروج از فيلتور را   

 فشار دهيد.

ك شما دریافتي باشد در این قسمت مشخص موي كنيود كوه    واریز به : در صورتيكه چ -11

پس از وصول چك مبلغ آن به كداميك از حسابهای ما واریز شود. كه با انتخواب هریوك از   
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بانكها یا صندوق به اندازه مبلغ چك به موجودی آن بانك یا صندوق اضافه موي شوود و در   

ه ذكر است در صورتيكه چوك  كادر روبرو موجودی آن حساب به نمایش در مي آید. لازم ب

 شما پرداختي باشد این قسمت غير فعال   مي باشد.

 در صورتيكه بخواهيد از ليست چكها پرینت بگيرید از كليد چاپ استفاده كنيد. -11

 انتقال از بانک به بانک )چک(:

در این قسمت شما مي توانيد انتقالاتي را كه به صورت چك بين بانك ها انجام مي شود را  

 در سيستم ثبت كنيد.

در این فرم در قسمت مبلغ ، مبلغ چك را وارد كنيد و در قسمت واریز به نام بانوك را كوه   

چك به آن حساب مي رود و در قسمت دریافت از نام بانك را كوه از آن چوك را دریافوت    

كرده اید وارد كنيد كه در روبروی هر كدام مانده حساب آن بانك به نمایش در مي آیود در  

قسمت تاریخ  ، تاریخ چك را وارد كنيد و بعد از وارد كردن شماره چك كليد تایيد را فشار 

 دهيد.

 انتقال از بانک به بانک)خود پرداز(:

با استفاده از این فرم مي توانيد مبالغي كه با استفاده از خود پرداز از حسابهای خود انتقال 

قسومت مبلوغ ، مبلوغ برداشوتي را وارد     مي دهيد را در سيستم ثبت كنيد. در این فرم در 

نمائيد و در قسمت واریز به نام بانكي كه مبلغ به آن انتقال داده شده است را انتخاب كنيود  

و در قسمت دریافت از نام بانك كه مبلغ از آن دریافت شده است را وارد نمائيد كه در كادر 

يد را بورای ثبوت اطلاعوات    مقابل مانده حساب بانك به نمایش در  مي آید سپس كليد تای

 فشار دهيد.

 پرداخت هزينه از بانک)چک(:

با استفاده از این فرم مي توانيد هزینه هایي كه به صورت چك از بانك برداشت مي شود را 

در سيستم ثبت نمائيد. در این فرم در قسمت مبلغ ، مبلوغ برداشوتي را وارد نمائيود و در    
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بابت چه هزینوه ای برداشوت شوده اسوت ودر      قسمت بابت مشخص مي كنيد كه این مبلغ

قسمت برداشت از نيز مشخص مي كنيد كه این مبلغ از كدام حساب كسر مي شود كوه در  

روبروی هر قسمت مانده ی آن نمایش داده مي شود. سپس در قسمت تاریخ تاریخ چوك را  

 وارد نمائيد و بعد از وارد كردن شماره چك كليد تایيد را فشار دهيد.

 ت هزينه از بانک)خود پرداز(:پرداخ

با استفاده از این فرم مي توانيد هزینه های خود را با استفاده از خود پرداز پرداخت نمائيد . 

در این فرم در قسمت مبلغ ، مبلغ برداشتي را وارد نمائيد و در قسمت بابت مشخص كنيود  

ز مشخص كنيود كوه   كه این مبلغ بابت كدام هزینه پرداخت مي شود . در قسمت برداشت ا

مبلغ از كدام حساب برداشت مي شود كه در مقابل هر كادر مانده آن حساب به نموایش در  

 مي آید. در انتها برای ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد.

 پرداخت به طرف حساب)خود پرداز(:

رداز با استفاده از این فرم مي توانيد مبالغي كه به طرف حسوابهای خوود از طریوق خوودپ    

پرداخت مي كنيد را ثبت نمائيد. در این فرم در قسمت مبلغ ، مبلغي كه به طورف حسواب   

پرداخت كرده اید را وارد نمائيد و در قسمت بابت مشخص كنيد كه این مبلغ به كداميك از 

طرف حسابها پرداخت مي شود و در قسمت برداشت از نيز مشخص مي كنيد كه این مبلوغ  

شود كه در مقابل  هر قسمت مانده آن حسواب نموایش داده موي     از كدام حساب كسر مي

 د.شود. در انتها برای ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهي

 دفترچه چک : 

 با استفاده از این فرم مي توانيد دفترچه چك های خود را به سيستم معرفي نمایيد.
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 نمایيد . بانك صادره : در این قسمت نام بانك مورد نظر خود را وارد -1

 نام شعبه : در این قسمت نام شعبه بانك را وارد نمایيد . -2

شماره حساب : در این قسمت شماره حساب خود را وارد نمایيد. در قسمت موجودی  -3

 ، موجودی بانك را نمایش مي دهد .

 شماره سریال : در این قسمت شماره سریال دفترچه چك را وارد نمایيد .  -4

 ت تاریخ صدور دفترچه چك را وارد نمایيد .تاریخ صدور : در این قسم -7

 شماره چك / تا : در این قسمت شماره اولين برگ چك و آخرین را وارد نمایيد . -6

شرح : در این قسمت شرح مورد نظر خود را وارد نمایيد. این شرح در دسترسي های  -5

 بعدی به شما كمك مي كند.

 امور نقدی و صندوق :

ینه امور نقدی و صندوق مي توانيود كليوه اعموال مربووط بوه      با استفاده از زیر منوهای گز

صندوق و وجوه نقد خود را انجام دهيد. لازم به ذكر است كه كليد ميانبری كوه بورای ایون    

منظور در نظر گرفته شده است كليه كارهای مربوط به امور صندوق را با استفاده از یك فرم 

 انجام مي دهد.
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 دريافت وجه :

مبالغي كه به صورت نقد از طرف حسابهای خود دریافت مي كنيود از ایون فورم    برای ثبت 

 استفاده نمائيد. 

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

بودهكاران و  "شماره حسواب پرداخوت كننوده : در ایون قسومت حسواب كول را         -1

ظر یا اگر طرف حساب را جزء گروه خاصي تعریف كرده اید گروه مورد ن "بستانكاران

 را انتخاب نمائيد و در قسمت حساب معين نام طرف حساب مربوطه را انتخاب كنيد.

 مبلغ : در این قسمت مبلغي كه باید دریافت كنيد را وارد نمائيد. -2

شرح : در این قسمت شرح دهيد كه مبلغ را بابت چه چيزی از طرف حساب دریافت  -3

 كرده اید.

ف حساب دریافوت كورده ایود را وارد    دریافت شده : در این قسمت مبلغي كه از طر -4

نمائيد. ممكن است شما مبلغي به طرف حساب تخفيف داده ایود كوه در اینصوورت    
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و مبلغي كه دریافت كرده اید را در این قسمت وارد  "مبلغ"مبلغ اصلي را در قسمت 

به عنوان تخفيف در نظر گرفته موي   "مبلغ"و  "دریافت شده"كنيد كه ما به التفاوت 

 ابل تغيير نمي باشد.شود و ق

توجه داشته باشيد كه در صورتيكه تنها مبلغي از بدهي خود را پرداخت كورده انود و    -

مابقي بدهي قرار است بعداُ پرداخت شود ، در اینصورت شامل تخفيف نمي شود و مبلغ 

 و دریافت شده باید یكي باشد تا مابقي به عنوان بدهي آن ها در سيستم باقي بماند.

به : در این قسمت مشخص مي كنيد كه مبلغ دریافتي به كدام حسواب واریوز   واریز  -7

شود كه با انتخاب هر یك از حسابها موجودی فعلي آن در كادر روبورو نموایش داده   

 مي شود.

 توضيحات :

از بدهي شخص كاسته موي   "مبلغ"با ثبت این فرم به اندازه مبلغ نوشته شده در قسمت  -

 شود.

 : پرداخت وجه

   ثبت كليه وجوه نقدی كه پرداخت مي كنيد از این فرم استفاده نمائيد. برای

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغي كه باید پرداخت كنيد را وارد نمائيد. -1

 شرح : در این قسمت شرح دهيد كه مبلغ را بابت چه چيزی پرداخت كرده اید. -2
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سمت مبلغي كه پرداخت كرده اید را وارد كنيد. كوه موا بوه    پرداخت شده : در این ق -3

وارد كرده اید به عنوان تخفيوف در   "مبلغ"التفاوت این مبلغ و مبلغي كه در قسمت 

 نظر گرفته مي شود و قابل تغيير نمي باشد.

شماره حساب دریافت كننده : در این قسمت حساب كل و معين دریافت كننده مبلغ  -4

كنيد. به طور مثال موي خواهيود مبلغوي را بوه یكوي از طورف       را از ليست انتخاب 

بودهكاران و  "حسابهای خوود پرداخوت كنيود. در قسومت حسواب كول حسواب        

و در صورتيكه طرف حسابهای خود را گروه بندی كرده اید گروه طورف   "بستانكاران

 حساب را انتخاب نمائيد. در قسمت حساب معين نام طرف حساب را انتخاب نمائيد.

اشت از : در این قسمت حسابي كه پول از آن پرداخت شوده اسوت را از ليسوت    برد -7

انتخاب كنيد. در صورتيكه بانك را انتخاب كنيد باید شماره چك و تاریخ را نيز وارد 

 كنيد. با انتخاب هر یك از حسابها موجودی آن در كادر مقابل نمایش داده مي شود.

 توضيحات :

 پرداخت بدهكاری خود به طرف حسابها نيز استفاده كنيد. از این فرم مي توانيد برای -

در صورت پرداخت وجه نقد به طرف حساب توسط این فرم از بستانكاری شخص به اندازه  -

 مبلغ پرداخت شده كسر مي شود.

 برای ثبت كليه هزینه های خود مي توانيد از این فرم استفاده كنيد. -

 : واریز به حساب بانكي

   ز این فرم مي توانيد مبلغ صندوق را به حساب بانكي واریز كنيد.با استفاده ا

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد : 
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 مبلغ : در این قسمت  مبلغي كه از صندوق برداشت مي شود را وارد نمائيد.  -1

واریز به : در این قسمت نام بانكي كه مبلغ به آن واریز مي شود را از ليست انتخواب   -2

  نمائيد.

برداشت از : در این قسمت صندوقي كه مبلغ از آن برداشوت موي شوود را انتخواب      -2

 نمائيد كه مقابل هر كادر مانده یا به عبارتي موجودی حساب نمایش داده مي شود. 

در انتها برای ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد.با فشردن كليد تأیيد موجودی بانك و 

 ما نمایش داده مي شود و منتظر تأیيد شما مي شود.صندوق پس از ثبت سند برای ش

 دريافت از بانک)چک(:

با استفاده از این فرم مي توانيد مبلغي از بانك توسوط چوك برداشوت كورده و آن را بوه      

صندوق واریز نمائيد.به صورت كلي این فرم برای انتقال موجودی از بانك به صندوق موورد  

 استفاده قرار مي گيرد.

 

 

 لكرد فرم به صورت زیر مي باشد :نحوه عم

 مبلغ : در این قسمت مبلغ برداشتي از بانك را وارد كنيد.  -1

واریز به : در این قسمت نام صندوقي كه مبلغ به آن واریوز موي شوود را از ليسوت      -2

 انتخاب كنيد.

برداشت از : در این قسمت نام بانك صادر كننده چك را از ليست بانكهای به نمایش  -2

خاب كنيد.)بانكهای نمایش داده شده در این قسمت بانكهایي هستند كوه  درآمده انت

خود شما برای سيستم تعریف كرده اید.( با انتخاب بانك در صورت تعریف دفترچوه  

چك  قسمت انتخاب سریال چك ) مشخص مي كنيود از كودام دسوته چوك موي      
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شوامل   كليوه اطلاعوات بانوك    Enterخواهيد چك را پرداخت نمایيد (و زدن كليد 

 موجودی به صورت اتوماتيك نمایش داده مي شود.

شماره چك/ تاریخ : پس از انتخاب بانك تاریخ و شماره چك را وارد كورده و جهوت    -0

 ثبت اطلاعات كليد تایيد را فشار دهيد.

 دريافت از بانک)خود پرداز(:

و آن را بوه   با استفاده از این فرم مي توانيد مبلغي از بانك توسط خودپرداز برداشت كورده 

صندوق واریز نمائيد.به صورت كلي این فرم برای انتقال موجودی از بانك به صندوق توسط 

 خودپرداز استفاده مي شود.

 

 

 

 

 

 نحوه عملكرد این فرم به صورت زیر مي باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغ برداشتي از بانك را وارد نمائيد.

ه مبلغ به آن واریز مي شود را از ليست انتخواب  واریز به : در این قسمت نام صندوقي ك

 كنيد.

دریافت از: در این قسمت نام بانك دریافت كننوده چوك را از ليسوت بانكهوای بوه       -4

نمایش درآمده انتخاب كنيد.)بانكهای نمایش داده شده در ایون قسومت بانكهوایي    

ت هستند كه خود شما برای سيستم تعریف كرده اید.( بوا انتخواب بانوك در صوور    

تعریف دفترچه چك  قسمت انتخاب سریال چك ) مشخص مي كنيد از كدام دسوته  
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كليه اطلاعوات بانوك    Enterچك مي خواهيد چك را پرداخت نمایيد (و زدن كليد 

 شامل موجودی به صورت اتوماتيك نمایش داده مي شود.

 انتقال از صندوق به صندوق:

 وق دیگر مورد استفاده است.این فرم برای انتقال موجودی از یك صندوق به صند

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغي كه برداشت مي شود را وارد نمائيد.  -1

واریز به : در این قسمت نام صندوقي كه مبلغ به آن واریز مي شود را از ليست انتخواب   -2

 كنيد.

آن برداشت موي شوود را از ليسوت    پرداخت از : در این قسمت نام صندوقي كه مبلغ از  -2

 انتخاب كنيد. كه در مقابل هر كادر موجودی آن حساب نمایش داده مي شود.

 در انتها جهت ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد.

 

 :پرداخت هزینه

 با استفاده از این منو مي توانيد هزینه های پرداختي خود را در سيستم ثبت نمائيد.

 

 به صورت زیر مي باشد :نحوه عملكرد فرم 
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مبلغ : در این قسمت مبلغي هزینه را وارد نمائيد.)مبلغي كه پرداخوت موي كنيود را     -1

 وارد نمائيد.(

بابت : مشخص كنيد كه مبلغ بابت چه هزینه های پرداخت موي شوود در صوورتيكه     -2

هزینه مورد نظر در این ليست وجود ندارد ابتدا از منوی حسابداری ، گزینوه شوماره   

ب جدید )معين( حساب مورد نظر را زیر گروه هزینه ها تعریف كنيد سوپس بوا   حسا

 استفاده از این فرم مبلغ را به آن هزینه پرداخت نمائيد. 

برداشت از : در این قسمت صندوقي كه مبلغ از آن پرداخت موي شوود را از ليسوت     -3

 انتخاب كنيد.كه در مقابل هر كادر مانده آن حساب نمایش داده مي شود.

 در پایان جهت ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد.

 توضيحات :

با پرداخت مبلغ ، هزینه انتخابي به ميزان مبلغ پرداختي بدهكار و این مبلوغ از صوندوق    -

 انتخابي كسر مي شود.

 

 پرداخت به طرف حساب:

يود را در  با استفاده از این فرم مي توانيد مبالغ نقدی كه به طرف حسابها پرداخوت موي كن  

 .سيستم ثبت نمائيد

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغ پرداختي به طرف حساب را وارد نمائيد. -1
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پرداخت به : نام طرف حساب مورد نظر )طرف حسابي كه مبلغ به آن پرداخوت موي    -2

 شود( را از ليست طرف حسابها انتخاب نمائيد.

قسمت مشخص كنيد كه مبلغ از چه صندوقي پرداخت مي شود.  برداشت از : در این -3

 در مقابل هر كادر مانده حساب نمایش داده مي شود.

 در انتها جهت ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد.

 توضيحات :

با ثبت این سند به ميزان مبلغ نوشته از بستانكاری شخص و صندوق انتخابي كسور موي    -

 شود.

 ساب )مشتری(: دريافت از طرف ح

 .  برای ثبت وجوه دریافتي خود از طرف حسابها از این فرم استفاده نمائيد

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغ دریافتي را وارد نمائيد. -1

 واریز به : حسابي كه مبلغ به آن واریز مي شود را از ليست انتخاب نمائيد. -2

طرف حسابي كه مبلغ را از آن دریافت كورده ایود از ليسوت طورف     دریافت از : نام  -3

حسابهای به نمایش در آمده انتخاب كنيد. در مقابل هر كادر مانده حسواب نموایش   

 داده مي شود.

 در انتها جهت ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد.

 توضيحات :
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دهكاری طرف حساب كسور  با ثبت این سند به ميزان مبلغ درج شده در قسمت مبلغ از ب -

 شده و مبلغ به حساب انتخاب اضافه  مي شود.

 : انتقال وجه

با استفاده از این فرم مي توانيد جا به جوایي مبلوغ بوين دو حسواب را در سيسوتم ثبوت       

نمائيد.این دو حساب مي تواند از یك طرف حساب به طورف حسواب دیگور ، از بانوك بوه      

 صندوق و ... باشد. 

 

 فرم به صورت زیر مي باشد :نحوه عملكرد 

 مبلغ : در این قسمت مبلغ را وارد كنيد. -1

شرح : در این قسمت شرح دهيد كه مبلغ بابت چه چيزی بين حسابها جا به جا شده  -2

 است.

شماره حساب دریافت كننده : در این قسمت حساب كل و معين دریافت كننده وجه  -3

 را از ليست انتخاب كنيد.

ده : در این قسمت حساب كل و معوين پرداخوت كننوده    شماره حساب پرداخت كنن -4

 وجه را از ليست انتخاب كنيد.

 صدور سند حسابداري :

در صورت آشنایي با دانش حسابداری از این فرم برای ثبت سند به صورت دستي اسوتفاده  

مي شود. در صورتيكه با حسابداری آشنا نيستيد توصيه مي شود به هيچ عنوان از این فرم 

 ه نكنيد.استفاد
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از این فرم در صورتيكه هيچ یك از منوهای برنامه كار شما را انجام ندهنود اسوتفاده موي    

 شود.

 

 وام:

 

برای ایجاد وام جدید دكمه ی وام جدید كه در سمت راسوت صوفحه وجوود دارد را فشوار     

ارد دهيد با این كار فرم دریافت وام برای شما باز مي شود كه در آن اطلاعات وام خوود را و 

 مي كنيد.

در صورتي كه تاریخ اقساط یك روز ثابت در هر ماه باشد برای مثال سوم هر ماه فقط كافي 

است تعداد اقساط و اولين تاریخ قسط را وارد كنيم با زدن دكمه ی ثبت برنامه بوه صوورت   

خودكار اقساط هر ماه را توليد ميكند در غير این صورت باید تك تك اقساط را به صوورت  

 ي وارد نمائيد.دست
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 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

نام وام : در این قسمت نام وام را وارد نمائيد. به عنوان مثال وامي كه شوما دریافوت    -1

 كرده اید وام مسكن است در این قسمت وام مسكن را تایپ نمائيد.

ای بوانكي  واریز به : در این قسمت مشخص كنيد كه مبلغ وام به كداميك از حسوابه  -2

شما واریز مي شود. كه پس از ثبت وام موجودی حسابي كه وام به آن واریز مي شود 

 به ميزان مبلغ وام اضافه مي شود.

مبلغ وام : مبلغ وام را وارد نمائيد. توجه داشته باشيد در صورتيكه با ریال كوار موي    -3

 كنيد در این قسمت مبلغ را برحسب ریال وارد نمائيد.

 این قسمت مشخص كنيد كه سود وام چند درصد مي باشد.نرخ سود : در  -4

 تعداد اقساط : مشخص كنيد كه این وام طي چند قسط پرداخت مي شود. -7

مبلغ وام با سود : در این قسمت برنامه به صورت اتوماتيك مبلغ وام همراه با سود را  -6

را  برای شما نشان مي دهد یا به عبارتي مبلغي كه نهایتا شوما پرداخوت موي كنيود    

 محاسبه مي كند كه این مبلغ قابل تغيير دادن است.

شرح وام : در این قسمت شرحي برای وام خود در نظر بگيریود كوه ایون شورح در      -5

 دسترسي های بعدی به شما كمك مي كند.
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اقساط : در این قسمت تعداد ، مبلغ و تاریخ اولين قسط را وارد نمائيد. با ثبوت هور    -8

قسط اضافه شده و در این قسمت قرار مي گيرد به این  قسط یك ماه به تاریخ اولين

 ترتيب تمام اقساط خود را وارد نمائيد.

 پس از ثبت كليه اقساط كليد تأیيد نهائي را برای ثبت دفترچه اقساط فشار دهيد. -9

 امور مربوط به اقساط وام :

 با استفاده از این فرم مي توانيد اقساط پرداختي خود را ثبت نمائيد. 

 

 وه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :نح

وام مربوط به : در صورتيكه شما چندین وام در سيستم ثبت كرده اید در این قسمت  -1

 مشخص كنيد كه قسط مربوط به چه وامي را مي خواهيد پرداخت كنيد.

در قسمت بعد مشخص مي كنيد كه اقساط پرداخت نشده یا كليوه اقسواط نموایش     -2

 داده شود. 

نظر را از ليست به نمایش در آمده انتخاب كنيود. مشخصوات قسوط در    قسط مورد  -3

پائين كادر نمایش داده مي شود. در صورتيكه در پرداخت قسط تأخير داشته باشويد  

تعداد روزهای تأخير به صورت اتوماتيك محاسبه شده و در قسومت مبلوغ دیركورد    

 شده است. مشخص مي كنيد كه بابت این دیر كرد چه مبلغي از شما دریافت
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قابل دریافت : در این قسمت مبلغ قسط نمایش داده مي شود كه قابول تغييور دادن    -4

 نمي باشد.

پرداخت شده : در این قسمت مبلغ قسط با مبلغ دیركرد جموع شوده و بورای شوما      -7

نمایش داده مي شود كه قابل تغيير است. به عبوارتي در ایون قسومت مبلغوي كوه      

 يد.پرداخت كرده اید را وارد نمائ

برداشت از : در این قسمت مشخص كنيد كه مبلوغ پرداختوي وام از كودام حسواب      -6

برداشت شده است. به صورت كلي حساب كل و معين پرداخت كننده وام را مشخص 

مي كنيد در صورتيكه مبلغ از بانك پرداخت شده است شماره چك و تواریخ را نيوز   

 وارد نمائيد.

یيد را فشار دهيد. برای چاپ دفترچه اقساط مي توانيود  در انتها برای ثبت اطلاعات كليد تأ

 از گزینه چاپ استفاده نمائيد.

 تصحيح وام :

 با استفاده از این گزینه مي توانيد وام انتخابي خود را تصحيح كنيد.

 : حذف وام

در صورتيكه قسطي از وام پرداخت نشده باشد با استفاده از این گزینه مي توانيد وام خوود  

 مائيد.را حذف ن

 تسويه وام : 

با استفاده از این گزینه مي توانيد وام خود را تسویه كنيد. با انتخاب این گزینوه سوئوالي    

فرم اقسواط وام بورای    "بلي"مبني بر تسویه وام از شما پرسيده مي شود با انتخاب گزینه 

فعال  مي  شما باز مي شود با این تفاوت كه قسمت اقساط دریافت نشده یا كليه اقساط غير

 باشد.
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 ارسال حواله :

اگر بابت بدهكاری خودتان )بستانكاری طرف حساب( و یا حسوابهای قبلوي مبلغوي را بوه     

صورت حواله برای یكي از طرف حسابهای خود ارسال كرده اید برای ثبوت ایون حوالوه در    

 سيستم از این منو استفاده كنيد.

 

 ا طي كنيد:برای ثبت مشخصات حواله ارسالي ، مراحل زیر ر

گيرنده حواله : در این قسمت نام طرف حساب دریافوت كننوده حوالوه را از ليسوت      -1

طرف حسابها انتخاب كنيد. در كادر روبرو ميزان بودهكاری یوا بسوتانكاری )مانوده     

 حساب( شخص نمایش داده مي شود.

یخ تاریخ حواله : در این قسمت تاریخي كه حواله را ارسال كرده اید وارد كنيود. توار   -2

  16/16/1386  باید به صورت كامل وارد شود            مثلاً

مبلغ حواله : مبلغي كه حواله كرده اید را در این قسمت تایپ كنيد. ) براساس واحود   -3

 پولي كه برای سيستم در نظر گرفته اید(

در قسمت مشخصات بانك گيرنده حواله نام بانك و شعبه ای كه حوالوه را دریافوت    -4

 نمائيد. مي كند وارد

توضيحات : در این قسمت شرح مي دهيد كه حواله را بابت چه چيزی ارسوال كورده    -7

 اید. این شرح در دسترسي های بعدی به شما كمك مي كند.

برداشت از : مشخص مي كنيد كه پولي كه حواله شده است از چه حسابي برداشوت   -6

ن شماره چوك و  شده ا ست. در صورتيكه پول از بانك برداشت شده باشد وارد كرد

 تاریخ ضروری است.
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 توجه :

با ارسال یك حواله به اندازه مبلغ حواله از بستانكاری شخص كاسوته شوده و بوه هموان      -

 ميزان از موجودی حساب پرداخت كننده پول )بانك یا صندوق( نيز كسر مي شود.

د كليوه  در پائين و سمت راست صفحه كليدی وجود دارد كه با استفاده از آن موي توانيو   -

 حواله های صادره یا وارده را در تاریخ خاص مشاهده كنيد.

 : دریافت حواله

در صورتيكه یكي از طرف حسابها مبلغي بابت بدهكاری یا حساب قبلي خوود بوه صوورت    

 حواله برای شما ارسال كرده است از این فرم برای ثبت حواله دریافتي استفاده كنيد.

 

 ر سيستم مراحل زیر را طي كنيد :برای ثبت حواله دریافت شده د

فرستنده حواله: در این قسمت نام فرستنده حواله را از ليست طرف حسابها انتخاب  -1

 كنيد.

مانده حساب: در این قسمت ميزان بدهكاری یا بستانكاری شخص براساس اطلاعات  -2

 موجود در سيستم به صورت اتوماتيك نمایش داده مي شود.

 خ حواله را به صورت كامل )روز/ماه/سال( وارد نمائيد. تاریخ : در این قسمت تاری -3

 مبلغ حواله: در این قسمت مبلغ حواله را با توجه به واحد پول سيستم وارد كنيد. -4

نام بانك : دراین قسمت نام بانكي كه حواله را برای ارسال كورده از ليسوت انتخواب     -7

 تایپ كنيد. نمائيد و همچنين نام شعبه بانك ارسال كننده حواله را نيز
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واریز به : در این قسمت مشخص كنيد كه مبلغ دریافتي به كداميك از حسابها واریز  -6

 شود.

توضيحات : دراین قسمت شرح مي دهيد كه حواله را بابت چه چيزی دریافت كورده   -5

 اید.

 در انتها برای ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد.

 *** توجه :

ازه مبلغ حواله از بدهكاری یا بوه بسوتانكاری طورف حسواب     با دریافت یك حواله به اند -

 فرستنده حواله كم یا زیاد مي شود.

به اندازه مبلغ حواله به موجودی حساب دریافت كننده حواله )بانك یا صوندوق( اضوافه    -

 مي شود.

در پائين و سمت راست صفحه كليدی وجود دارد كه با استفاده از آن موي توانيود كليوه     -

 ای صادره یا وارده را در تاریخ خاص مشاهده كنيد.حواله ه

 معرفی حسابهای جديد :

با استفاده از زیر منوهای این قسمت مي توانيد حسابهای كل ، معين یا تفضويلي جدیودی   

 برای سيستم تعریف كنيد.

 : معين(حساب شماره حساب جدید )

ی تعریف كنيد از این در صورتيكه بخواهيد زیر گروه حسابهای كل خود حساب معين جدید

منو استفاده مي كنيد. به طور مثال  مي خواهيد زیر گروه هزینه های خود حسابي با عنوان 

كرایه را اضافه كنيد برای این كار فرم شماره حساب جدید )معين( را از منووی حسوابداری   

انتخاب كنيد و در قسمت حساب كل ، حساب هزینه های جاری را انتخواب كنيود كوه بوه     

ورت اتوماتيك شماره حسابي در كادر مقابل نمایش داده موي شوود. در قسومت عنووان     ص

حساب ، عنوان مورد نظر را تایپ كنيد )كرایه( و كليد تأیيد را فشار دهيد. با فشردن كليد 



 

 

69 
 

تأیيد سيستم كدی برای حساب تعریف شده در نظر مي گيرد و آن را برای شما اعولام موي   

 كند.

هزینه های جاری مراجعه كنيد مي بينيد كه حساب فوق به حسوابهای  اكنون اگر به حساب 

 معين آن اضافه شده است.

حسواب  "اگر بخواهيد همزمان با این فرم حساب كل جدیدی نيز تعریف كنيد برروی دكمه 

كليك كنيد تا فرم تعریف حساب كل برای شما باز شود و حسواب جدیود را    "كل جدید ...

 برای سيستم تعریف كنيد.

 : شماره حساب جدید )حساب كل(

با استفاده از این فرم مي توانيد حساب كل جدیدی برای سيستم تعریف كنيد. بوه عنووان   

مثال شما مي خواهيد حساب كلي با عنوان درآمد برای سيستم تعریف كنيد و كليه مبالغي 

كول را از  كه از درآمدهای خود دریافت مي كنيد را به این حساب واریز كنيد. فرم حسواب  

منوی حسابداری انتخاب كنيد. در قسمت عنوان حساب ، عنواني بورای حسوابي كوه موي     

خواهيد تعریف كنيد در نظر بگيرید )مثلاً درآمد( در قسمت نوع حساب مشخص كنيد كوه  

این حساب بدهكار یا بستانكار یا از نوع خنثي مي باشد. چون شما موي خواهيود حسواب    

 ه خنثي را انتخاب نمائيد.درآمد را تعریف كنيد گزین

با انتخاب حساب از نوع خنثي كادر پائين فعال مي شود و شما باید مشخص كنيد كوه ایون   

حساب از نوع دارائي یا سرمایه یا بدهي است كه شما باید حساب بدهي را انتخاب كنيد در 

 پایان برای ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد.

 *** توجه :

 یف حساب كل حتماً باید حساب معين زیر گروه آن تعریف كنيد.در صورت تعر -
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 ( :ماره حساب جديد )حساب تفضيلیش

با استفاده از این فرم مي توانيد زیرگروه حسابهای معين حسابي با عنوان تفضيلي تعریوف  

،  1كنيد. به عنوان مثال مي خواهيد صوندوق خوود را بوه حسوابهایي بوا عنووان صوندوق       

قسيم كنيد. در این فرم قسمت حساب كل را موجودیهای نقودی و حسواب   و ... ت 2صندوق

نام های مورد نظر را یكوي یكوي    "عنوان تفضيلي"معين را صندوق قرار دهيد و در قسمت 

 وارد كنيد.

توجه داشته باشيد در صورتيكه حساب تفضيلي برای سيستم تعریوف كنيود دیگور قابول     

یيد این موضوع از شما پرسويده موي شوود. در    حذف كردن نيست ، كه سئوالي مبني بر تأ

صورتيكه گزینه بلي را انتخاب كنيد حساب تعریف مي شود و در غير اینصوورت بوه فورم    

 حساب تفضيلي باز مي گردید.

 صندوق جديد:

برای معرفي كردن صندوق جدید در این قسمت عنوان صندوق را وارد كرده و كليد تایيد را 

رای یك صندوق جدید هستيد كه در صورت لزوم مي توانيد آن مي زنيد از این پس شما دا

 را به عنوان صندوق فعال انتخاب كنيد.  

 حساب های افتتاحيه:

با استفاده از زیر منوهای این قسمت مي توانيد حسابهایي كه زمان افتتاحيوه در سيسوتم   

رده ایود بوا   ثبت كرده اید را اصلاح كنيد یا در صوورتيكه حسوابهای افتتاحيوه را وارد نكو    

استفاده از این گزینه ها حسابها را وارد كنيد. توجه داشته باشيد برای تصوحيح حسوابهای   

افتتاحيه به صورت اتوماتيك هميشه طرف بدهكار یا بستانكار سرمایه اوليه در نظر گرفتوه  

 مي شود.

 :وارد نمودن بدهي از قبل مشتریان

 ریان خود را وارد یا تصحيح كنيد.  در این فرم شما مي توانيد بدهكاری از قبل مشت
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 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغي كه مي خواهيد طرف حساب بدهكار شود را وارد نمائيد.  -1

 طرف حساب : نام طرف حساب را از ليست انتخاب نمائيد. -2

ه است. در مقابول  طرف بستانكار به صورت اتوماتيك سرمایه اوليه در نظر گرفته شد -3

 هر كادر مانده حساب نمایش داده مي شود.

در انتها جهت ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد. با ثبت این سند طورف حسواب بوه    

 ميزان مبلغ درج شده به شما بدهكار مي شود.

 :وارد نمودن طلب از قبل مشتریان

 رد یا تصحيح كنيد.در این فرم شما مي توانيد طلب از قبل مشتریان خود را وا

 

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد : 

مبلغ : در این قسمت مبلغ بستانكاری یا بدهكاری خوود بوه طورف حسواب را وارد      -1

 نمائيد.
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حساب بدهكار : این قسمت به صورت اتوماتيك سرمایه اوليه در نظر گرفتوه شوده    -2

 است.

اری آن را وارد نمائيود از  طرف حساب : نام طرف حسابي كه موي خواهيود بسوتانك    -3

 ليست انتخاب نمائيد. كه در مقابل هر كادر مانده حساب نمایش داده مي شود.

در انتها جهت ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد. با ثبت این سند طورف حسواب بوه    

 ميزان مبلغ درج شده از شما بستانكار مي شود.

 افزايش موجودی از قبل صندوق:

 .این فرم مي توانيد موجودی صندوق )موجودی از قبل( خود را افزایش دهيد با استفاده از

 

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغي كه مي خواهيد به صندوق اضافه شود را وارد نمائيد. -1

 صندوق : صندوقي كه مي خواهيد مبلغ آن اضافه شود را از ليست انتخاب كنيد. -2

بستانكار : این قسمت به صورت اتوماتيك سرمایه اوليه در نظر گرفته شده است .كوه در   حساب -3

 مقابل هر كادر مانده حساب نمایش داده مي شود.

در انتها كليد تأیيد را جهت ثبت اطلاعات فشار دهيد. با ثبت این سند مبلغ صندوق به ميزان درج شده 

 افزایش مي یابد.

 :كاهش موجودی از قبل صندوق

 با استفاده از این فرم مي توانيد موجودی صندوق )موجودی از قبل( خود را كاهش دهيد.
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 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغي كه مي خواهيد از صندوق كسر شود را وارد نمائيد. -1

ه شوده  حساب بدهكار : این قسمت به صورت اتوماتيك سرمایه اوليه در نظر گرفتو  -2

 است .

صندوق : صندوقي كه مي خواهيد مبلغ از آن كسر شود را از ليست انتخاب كنيود.    -3

 كه در مقابل هر كادر مانده حساب نمایش داده مي شود.

در انتها كليد تأیيد را جهت ثبت اطلاعات فشار دهيد. با ثبت این سند مبلوغ صوندوق بوه    

 ميزان درج شده كاهش مي یابد.

 ز قبل بانک:افزايش موجودی ا

 با استفاده از این فرم شما مي توانيد موجودی از قبل بانك را افزایش دهيد.

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغي كه مي خواهيد به صندوق اضافه شود را وارد نمائيد. -1

 ب كنيد.بانك : بانكي كه مي خواهيد مبلغ آن اضافه شود را از ليست انتخا -2

حساب بستانكار : این قسمت به صورت اتوماتيك سرمایه اوليه در نظر گرفته شوده   -3

 است .كه در مقابل هر كادر مانده حساب نمایش داده مي شود.

در انتها كليد تأیيد را جهت ثبت اطلاعات فشار دهيد. با ثبت این سند مبلغ بانك انتخوابي  

 به ميزان درج شده افزایش مي یابد.
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 :موجودی از قبل بانك كاهش

 با استفاده از این فرم شما مي توانيد موجودی از قبل بانك راكاهش دهيد.

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغي كه مي خواهيد از بانك كسر شود را وارد نمائيد. -1

ظر گرفتوه شوده   حساب بدهكار : این قسمت به صورت اتوماتيك سرمایه اوليه در ن -2

 است .

بانك : بانكي كه مي خواهيد مبلغ از آن كسر شود را از ليست انتخاب كنيد. كوه در    -3

 مقابل هر كادر مانده حساب نمایش داده مي شود.

در انتها كليد تأیيد را جهت ثبت اطلاعات فشار دهيد. با ثبت این سند مبلغ بانك انتخوابي  

 به ميزان درج شده كاهش مي یابد.

 اخت ترکيبی:پرد

با استفاده از این فرم مي توانيد مبلغي را از چندین حساب متفواوت برداشوت كورده و بوه     

 حساب صندوق واریز نمائيد.
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 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

حساب كل/ معين : در این دو قسمت اولين حساب كل و معيني كه مي خواهيد مبلغ  -1

 نتخاب كنيد.از آن برداشت شود را از ليست ا

 مبلغ : در این قسمت مبلغ برداشتي خود را وارد نمائيد. -2

شرح : شرح لازم را وارد كنيد. این شرح در دسترسي های بعدی به شما كموك موي    -3

 كند.

كليد ثبت را فشار دهيد. مراحل فوق را تا وارد كليه حسابهایي كه مي خواهيد مبالغ  -4

 از آنها برداشت شود ادامه دهيد.

كليه حسابها زمانيكه مكان نما به قسمت حساب كل انتقال یافت بودون   پس از ثبت -7

را فشار دهيد تا مكان نما به قسمت حساب بدهكار  Enterوارد كردن اطلاعات كليد 

 انتقال پيدا كند.

حساب بدهكار : صندوقي كه مي خواهيد مبلغ به آن واریز شود را از ليست انتخواب   -6

 حساب )موجودی حساب( نمایش داده مي شود.كنيد. كه در كادر مقابل مانده 

در انتها جهت ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد. با ثبت این سند به ميزان درج شوده  

 از حسابها انتخابي كسر شده و مجموع مبالغ به حساب صندوق انتخابي اضافه مي شود.

 تقسيم سرمايه:

 تفاده مي شود.از این فرم برای تقسيم سرمایه بين چندین حساب اس
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به عنوان مثال چندین نفر با هم شریك شده و موسسه ای را تأسيس كرده اند اكنوون موي   

خواهند مشخص شود هر شخص چه مقدار سرمایه گذاشته است. با اسوتفاده از ایون فورم    

مبلغ سرمایه را بين چندین حساب پخش مي كنند. لازم به ذكر است كه باید ابتدا مبلغ كل 

ارد شده باشد تا بتوان این مبلغ را تقسيم كرد. برای تقسيم سرمایه بوين شوركاء   سرمایه و

ابتدا زیر گروه حساب سرمایه ، سرمایه داران موسسه را معرفي نمائيد. سپس مراحل زیر را 

 طي نمائيد :

 مبلغ : در این قسمت مبلغ سرمایه را وارد كنيد. -1

 اب دیگری را انتخاب نمائيد.معين : در این قسمت نام یكي از شركاء یا هر حس -2

 شرح : شرح لازم را وارد كرده و كليد ثبت را فشار دهيد. -3

مراحل فوق را تا وارد كردن سرمایه كل شركاء ادامه دهيد. در انتها زمانيكه مكان نما  -4

فشار دهيد تا مكان نما  Enterبه قسمت مبلغ انتقال بدون وارد كردن اطلاعات كليد 

 انتقال داده شود.به قسمت حساب بدهكار 

حساب بدهكار : در این قسمت حساب سرمایه را انتخاب كنيد. یا به عبارتي بگویيد  -7

 كه این تقسيم سرمایه مربوط به كدام حساب سرمایه مي شود.

 در انتها جهت ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد.

  دارايی های ثابت و هزينه ی استهلاک:

توانيد دارائيهای ثابت را سيستم ثبت نمائيد و آنها را تصحيح یوا  با استفاده از این فرم مي 

 .هزینه استهلاك و سایر موارد مربوط به دارائي را انجام دهيد
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گزینه وجود دارد  4در قسمت سمت راست این فرم 

 كه كاربرد آنها به شرح زیر است :

 كنيد.ثبت دارایي های ثابت: در این قسمت دارایي های ثابت را ثبت مي  -1

 

 نام دارائي : در این قسمت نام دارائي را وارد نمائيد. -1-1

كد معين دارائي : در این قسمت حساب معيني كه برای این دارائي ثابوت در   -1-2

نظر گرفته اید را انتخاب كنيد. این حساب باید قوبلا زیور گوروه حسوابهای     

دارائي تعریف شده باشد. در صورتيكه حساب معين موي خواهيود حسواب    

را تعریف كنيد برروی آیكوني كه مقابل نام كد معين وجود دارد كليك  معين

 كنيد و حساب معين جدید را تعریف كنيد. 

 ارزش ریالي : در این قسمت ارزش دارائي را وارد كنيد. -1-3

 مدت مصرف : در این قسمت عمر مفيد دارائي را وارد نمائيد. -1-4

بلغ دارائوي از آن  حساب بستانكار : در این قسمت حساب كل و معيني كه م -1-7

پرداخت شده است را از ليست انتخاب كنيد.در صورتيكه بانوك را انتخواب   

 نمائيد باید شماره چك و تاریخ را نيز وارد كنيد.

شرح : شرح لازم را وارد كنيد كه این شرح در دسترسي های بعدی به شوما   -1-6

  كمك مي كند.
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وارد كردن هزینه استهلاك و  "سال"استهلاك: در این قسمت با تعيين سال در قسمت  -2

 ساليانه به ميزان تعيين شده در این قسمت از ارزش دارائي كاسته مي شود.

افزایش دارایي: در این قسمت شما مي توانيد ارزش دارایي خود را افوزایش دهيود بوه     -3

سال شما آن را رنگ یا تعميور   2طور مثال دارایي شما یك ميز است كه بعد از گذشت 

ریال هزینه مي پردازید در این صورت در  قسومت   211،111این تأميرات ميكنيد و برای 

و در قسمت حسواب كول و حسواب     211،111در قسمت ارزش دارایي رقم  2سال عدد 

 معين حسابي را انتخاب مي كنيد كه جهت تعمير ميز استفاده كرده اید.

 

 

خود را حذف كنيد. لازم  حذف دارایي های ثابت: با استفاده از این فرم مي توانيد دارائي -4

به ذكر تنها زماني مي توانيد از این گزینه استفاده كنيد كه برای دارایوي موورد نظور از    

 گزینه ی افزایش ارزش دارایي و استهلاك استفاده نكرده باشيد

 : اسناد ضمانتي

ا با استفاده از این فرم مي توانيد اسنادی كه بابت ضمانت دریافت یا پرداخوت كورده ایود ر   

درسيستم ثبت نمائيد. لازم به ذكر است كه این اسناد تنها در این فرم ثبت مي شووند و در  

 قسمتهای دیگر برنامه مانند چك و غيره ثبت نمي شوند.
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 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

نام سند ضمانتي : در این قسمت نام سندی كه بابت ضومانت دریافوت یوا پرداخوت      -1

 ارد نمائيد. كرده اید را و

 نوع سند : در این قسمت مشخص كنيد كه سند از نوع چك مي باشد یا سایر موارد. -2

شماره سریال : در این قسمت شماره سریالي كه برروی سند ضمانتي درج شده است  -3

 را وارد نمائيد.

مبلغ : مبلغ سند را وارد كنيد. در صورتيكه از واحد ریال استفاده مي كنيد در ایون   -4

 قسمت مبلغ را به ریال وارد كنيد.

نام طرف حساب : در این قسمت نام طرف حسابي كه سند را به آن پرداخت یا از آن  -7

 دریافت كرده اید را از ليست انتخاب كنيد.

ضمانتي به شما برگشت داده شود یا شما سند تاریخي كه باید سند : تاریخ سررسيد  -6

 ضمانتي را برگردانيد وارد كنيد.

تاریخ پرداخت/دریافت : در این قسمت تاریخي كه سند را دریافت یا پرداخت كرده  -5

 اید را وارد كنيد.

تاریخ عودت : در این قسمت تاریخي كه واقعام سند به شما برگشت داده مي شود یوا   -8

اب برگشت  داده اید را وارد نمائيود. در صوورتيكه تواریخ    شما سند را به طرف حس

 عودت مشخص نيست در این قسمت خط تيره قرار دهيد.  

شرح : در این قسمت شرح لازم را وارد كنيد این شرح در دسترسي های بعودی بوه    -9

 شما كمك مي كند.
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سند دریافتني/سند پرداختني : در ایون قسومت مشوخص كنيود كوه سوند        -11

 دریوافتي اد دریافتني است یا پرداختني؟ در صورتيكه سوند شوما   ضمانتي جزء اسن

 باشد ردیف ثبت شده به رنگ صورتي مي باشد.

در انتها كليد تأیيد را جهت ثبت اطلاعات فشار دهيد. برای چواپ اسوناد از گزینوه چواپ     

 استفاده كنيد.  

د جسوتجو  در قسمت جستجو با وارد كردن نام سند ضمانتي و نام طرف حساب  و زدن كلي

 شما مي توانيد سند مورد نظر را مشاهده كنيد.

 پرسنل :

 ورود و خروج :

با استفاده از این فرم مي توانيد كليه ورود و خروج های پرسنل خوود را در سيسوتم ثبوت    

 كنيد.نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد : 

ه شوماره  ش پرسنلي : در این قسمت شماره پرسونلي را وارد كنيود و در صوورتيك    -1

را فشار دهيد كه با فشردن كليود   Spaceپرسنلي را نمي دانيد جهت جستجو كليد 

Space  ليست كليه پرسنل نمایش داده مي شود پرسنل مورد نظر را انتخاب كنيد و

كليد تأیيد را فشار دهيد. شماره پرسنلي شخص در این قسمت نشان داده مي شود 

شامل نام ، نام خانوادگي و سمت در كوادر  مشخصات پرسنل  Enterكه با زدن كليد 

 روبرو نمایش داده مي شود.

تاریخ : در این قسمت تاریخ روزی كه مي خواهيود ورود و خوروج پرسونل در آن را     -2

 ثبت كنيد وارد كنيد كه به صورت پيش فرض تاریخ روز سيستم مي باشد.

ثبت اطلاعات ساعت ورود : در این قسمت ساعت ورود پرسنل را وارد كنيد و جهت  -3

 كليد تأیيد را فشار دهيد.

 توضيحات :
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برای ثبت ساعت خروج شماره پرسنلي شخص را وارد كنيد. در صورتيكه برای پرسنل در  -

آن روز ساعت ورودی ثبت شده باشد برنامه به صورت اتوماتيك تمام قسمتها را غير فعوال  

 كرده و منتظر دریافت ساعت خروج مي شود.

 عت ورود حتماً باید ساعت خروجي برای پرسنل ثبت كنيد.به ازای هر سا -

با انتخاب هر پرسنل ساعت ورود شخص در آن روز كه بدون ساعت خروج است در كوادر   -

 بالای شماره پرسنلي نمایش داده مي شود.

 گزارش ورود و خروج :

ه زمواني  با استفاده از این فرم مي توانيد كليه ساعتهای ورود و خروج یك پرسونل در بواز  

خاصي را مشاهده كنيد و ببنيد پرسنل مورد نظر در این بازه زماني چند ساعت كوار كورده   

 است. نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

شماره پرسنلي : در این قسمت شماره پرسنلي را وارد كنيد و در صوورتيكه شوماره    -1

با وارد كردن شماره را فشار دهيد  Spaceپرسنلي را نمي دانيد جهت جستجو كليد 

مشخصات پرسنل مقابل كادر شماره پرسنلي نشان داده  Enterپرسنلي و زدن كليد 

 مي شود.

از تاریخ و تا تاریخ : در این قسمت بازه زماني كه مي خواهيد ورود و خروج پرسونل    -2

 خود را در این تاریخ مشاهده كنيد وارد نمائيد و كليد تأیيد را فشار دهيد.

ليد تأیيد كليه ساعتهای ورود و خروج همراه با تاریخ به نمایش در مي آید كه پس از زدن ك

در كادر ليست شده ساعتها برحسب دقيقه مي باشد و در زیر كادر مجموع برحسب ساعت 

 نشان داده مي شود. كه مي توانيد از این گزارش پرینت بگيرید.پ

 : پرداخت حقوق

پرداختي خود به پرسنل را به همراه تموامي اضوافه    با استفاده از این فرم مي توانيد حقوق

 كاریها و كسورات در سيستم ثبت نمائيد. 
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 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

شماره پرسنلي : در این قسمت شماره پرسنلي را وارد كنيد یا جهت جستجو كليود   -1

Space  ابول ایون   را فشار دهيد. با انتخاب شماره پرسنلي مشخصات پرسونل در مق

 كادر به نمایش در مي آید.

حقوق ماه : در این قسمت مشخص كنيد كه حقوق چه ماهي را مي خواهيد پرداخت  -2

 كنيد كه به صورت پيش فرض ماه جاری انتخاب شده است.

تاریخ پرداخت : در این قسمت تاریخي كه حقوق را به پرسنل پرداخوت موي كنيود     -3

 (27/17/1386وارد شود.)به عنوان مثال  وارد نمائيد. تاریخ باید به صورت كامل

 حقوق روزانه :  در این قسمت حقوق روزانه پرسنل را وارد نمائيد. -4

حقوق این ماه : حقوق پایه ای كه در قسمت ورود مشخصات بورای پرسونل در نظور     -7

 گرفته اید در این قسمت نمایش داده    مي شود و قابل تغيير مي باشد.

صورتيكه برای حق مسكن پرسونل مبلغوي در نظور     حق مسكن : در این قسمت در -6

 گرفته اید آن را وارد نمائيد. كه این مبلغ به حقوق پایه اضافه مي شود.

حق اولاد : در این قسمت در صورتيكه برای حق اولاد پرسنل مبلغي در نظر گرفتوه   -5

 اید آن را وارد نمائيد. كه این مبلغ به حقوق پایه اضافه مي شود.

مزایا : در صورتيكه برای پرسنل خود مي خواهيد اضافه كاری یا مزایوا   اضافه كاری و -8

در نظر بگيرید مبلغ را در این قسمت وارد كنيد. كه این مبلغ به حقوق پایوه اضوافه   

 مي شود.

بن كارگری : مبلغ بن كارگری را وارد نمائيد. كه این مبلغ به حقوق پایه اضوافه موي    -9

 شود.

 ت مبلغ عيدی و پاداش را وارد نمائيد.عيدی و پاداش : در این قسم -11
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بيمه : در این قسمت مبلغي كه بابت بيمه از حقوق پرسونل كسور موي شوود      -11

 )سهم بيمه( را وارد كنيد. كه این مبلغ از حقوق پایه كسر مي شود.

ماليات : در این قسمت مبلغ ماليات را وارد كنيد كه این مبلغ از حقووق پایوه    -12

 كسر مي شود.

: در صورتيكه مبلغ دیگری از حقوق پرسنل كسر مي شوود را  سایر كسورات  -13

 در این قسمت وارد كنيد كه مي توانيد در قسمت توضيحات شرح لازم را وارد كنيد.

برداشتهای قبلي : در صورتيكه پرسنل مبلغي را به عنوان برداشت بين ماه از  -14

بل تغيير نموي  شما دریافت كرده باشد مبلغ در این قسمت نمایش داده مي شود و قا

 باشد. این مبلغ از حقوق پایه كسر مي شود.

خالص پرداختي : در این قسمت مبلغي كه باید به عنوان حقوق پرداخت شود  -17

 پس از ثبت كسورات و اضافات نشان داده    مي شود و قابل تغيير نمي باشد.

توضيحات : در این قسمت توضيحات لازم در مورد نحوه پرداخوت حقووق را     -16

 نمائيد. وارد

برداشت از : در این قسمت مشخص كنيد كه حقوق پرداختي از كجا برداشت   -15

مي شود. در صورتيكه بانك را انتخاب كنيد ، وارد كردن شماره چك و تاریخ الزاموي  

است. با انتخاب هر یك از حسابهای بانك یا صندوق موجودی حسواب انتخوابي در   

 كادر مقابل نمایش داده مي شود.

 برای ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد. در پایان

 حذف / چاپ فيش حقوقي :

با استفاده از این فرم مي توانيد كليه فيش های حقوقي صادر شده برای پرسنل را به همراه 

تمام جزئيات مشاهده و از آن پرینت بگيرید. برای این منظور شماره پرسنلي مورد نظور را  

را فشار دهيد. با انتخاب شوماره پرسونلي و زدن    Space وارد كنيد یا جهت جستجو كليد

مشخصات پرسنل نمایش داده مي شود و همچنين كليه فويش هوای حقووقي     Enterكليد 

 صادر شده برای این پرسنل به همراه تاریخ صدور و كليه جزئيات نشان داده مي شود.

 برای چاپ فيش های حقوقي كليد چاپ را فشار دهيد.
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 : برداشت بين ماه

با استفاده از این فرم مي توانيد برداشتهای پرسنل در بين ماه را ثبت كرده و در پایان مواه  

 از حقوق پرداختي به آنها كسر كنيد. برای ثبت برداشت بين ماه مراحل زیر را طي كنيد :

برداشتهای قبلي : در این كادر برداشتهای قبلي پرسنل همراه با تاریخ و شرح نشان  -1

 د.داده مي شو

شماره پرسنلي : در این قسمت شماره پرسنلي شخص را وارد كنيد یا جهت جستجو  -2

را فشار دهيد. پس از انتخاب شماره پرسونلي مشخصوات پرسونل در     Spaceكليد 

 مقابل كادر شماره پرسنلي نشان داده مي شود.

برداشت ماه : در این قسمت مشخص مي كنيد كه این برداشت از حقوق چوه مواهي    -3

سر شود یا مربوط به چه ماهي است كه به صورت پيش فرض مواه جواری موي    باید ك

 باشد.

تاریخ پرداخت : در این قسمت تاریخ پرداخت پول به پرسنل را وارد نمائيود. تواریخ    -4

 (11/17/1386باید به صورت كامل وارد شود.)مثلاً 

 مبلغ : در این قسمت مبلغ پرداختي به پرسنل را وارد نمائيد. -7

ین قسمت شرح دهيد كه مبلغ بابت چه چيزی به پرسنل پرداخوت شوده   شرح : در ا -6

 است. این شرح در دسترسي های بعدی به شما كمك مي كند.

برداشت از : در این قسمت مشخص كنيد كه مبلغ از چه حسابي به پرسنل پرداخوت   -5

شده است در صورتيكه بانك را انتخاب نمائيد باید شماره چك و تواریخ را نيوز وارد   

يد كه به صورت پيش فرض تاریخ روز برای تاریخ سررسيد چوك در نظور گرفتوه    كن

 شده است.

 در پایان برای ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد.

 

‌

‌

‌
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 مرخصي :

با استفاده از این فرم مي توانيد مرخصي های پرسنل خود را در سيستم ثبت نمائيد. نحووه  

 عملكرد فرم بصورت زیر مي باشد :

پرسنلي : در این قسمت شماره پرسنلي را وارد نمائيد یا جهت جستجو كليد شماره  -1

Space  را فشار دهيد. با وارد كردن شماره پرسنلي مشخصات پرسنل در مقابل كادر

نمایش داده مي شود و همچنين در كادر بالای شماره پرسنلي كليه  مرخصوي هوای   

 ود.این پرسنل به همراه مدت و تاریخ نمایش داده مي ش

از تاریخ : در این قسمت مشخص كنيد كه از چه تاریخي مرخصي پرسنل شروع موي   -2

 شود. یا به عبارتي تاریخ شروع مرخصي را وارد نمائيد.

 تا تاریخ : در این قسمت تاریخ پایان مرخصي را وارد نمائيد. -3

 شرح : در این قسمت شرح لازم جهت مرخصي پرسنل را وارد نمائيد. -4

 اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد. در پایان جهت ثبت

 ورود مشخصات :

با استفاده از این فرم مشخصوات پرسونل خوود را در سيسوتم ثبوت نمائيود. بورای ورود        

 مشخصات پرسنل مراحل زیر را طي كنيد :

مشخصات پرسنل شامل نام ، نام خانوادگي ، نام پدر ، شماره شناسنامه و جنسيت را  -1

 مائيد.در قسمتهای مربوطه وارد ن

سمت : در این قسمت شغل پرسنل را وارد نمائيود.) بوه عنووان مثوال فروشونده ،       -2

 حسابدار و ... (

 تحصيلات : ميزان تحصيلات پرسنل خود را از ليست انتخاب نمائيد. -3

حقوق پایه : در این قسمت حقوقي كه قرار است ماهيانه بدون كسور و اضوافات بوه     -4

 پرسنل پرداخت شود را وارد نمائيد.

 تاریخ شروع به كار : در این قسمت تاریخ شروع كار پرسنل را وارد نمائيد.  -7

 آدرس : در این قسمت آدرس محل سكونت پرسنل را وارد نمائيد. -6

 توضيحات :
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برای هر پرسنل شماره پرسنلي به صورت اتوماتيك در نظر گرفته مي شود كه این شماره  -

 به آن اضافه مي شود.شروع شده و با تعریف هر پرسنل یكي  1111از 

 تغيير مشخصات :

با استفاده از این فرم مي توانيد مشخصات پرسنل خود را تغيير دهيد. نحوه عملكورد فورم   

 به صورت زیر مي باشد :

مشخصات پرسنل : در این كادر ليست كليه پرسنل به همراه مشخصات آنها نموایش   -1

 داده مي شود.

صي هستيد در این قسمت نام خوانوادگي  جستجو : در صورتيكه به دنبال پرسنل خا -2

 یا نام را تایپ كرده و كليد جستجو را فشار دهيد.

مشخصات پرسنل نمایش داده مي شود تغييرات لازم را اعمال كورده و بورای ثبوت     -3

تغييرات كليد ثبت دائم را فشار دهيد. در صورتيكه كليد ثبت موقت را فشار دهيود  

شود و با خروج از این فرم اطلاعات بوه صوورت    تغييرات تنها در این فرم اعمال مي

قبل در مي آید. برای اینكه تغييرات در كليه فرمهای برنامه اعمال شود حتماً كليود  

 ثبت دائم را فشار دهيد.

 توضيحات :

توجه داشته باشيد در صورتيكه مشخصات پرسنل را تغيير دهيد ایون تغييورات در    -

 نل صادر شده است اعمال مي شود.كليه اسنادی كه تاكنون برای این پرس

اگر در ليست مشخصات پرسنل روی مشخصات پرسنل مورد نظر راست كليك كنيم  -

 دو گزینه ظاهر خواهد شد:

 حذف ظاهری: -

با زدن این گزینه مشخصات پرسنل مورد نظر از ليست پرسنل حذف خواهد شود  

طلاعوات وجوود   اما این اطلاعات به طور كامل حذف نخواهد شد و امكان بازیابي ا

 دارد.

 انصراف از حذف ظاهری :
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 با زدن این گزینه اطلاعاتي كه به صورت ظاهری حذف شده بود بازیابي مي شود .

 مشخصات پرسنل :

در این فرم مشخصات كليه پرسنل نمایش داده مي شود كه مي توانيد از این اطلاعوات بوه   

 صورت كلي یا تكي پرینت تهيه كنيد.

 

 : چاپ فيشهای حقوقي

با استفاده از این فرم مي توانيد كليه فيش های صادر شده در یك ماه را چاپ كنيد. كه بوه  

 صورت پيش فرض ماه جاری انتخاب شده است.

 گزارشات :

 گزارشات حسابداری :

 اسناد حسابداري :

با استفاده از این فرم مي توانيد كليه اسناد صادر شوده بوين دو تواریخ مشوخص شوده را      

ئيد و با كليك راست بر روی هر سند كه ليست آنها نمایش داده شده اسوت در  مشاهده نما

صورت نياز سند را حذف ، اصلاح یا سند معكوس بزنيد. نحوه عملكرد فرم به صوورت زیور    

 مي باشد :

اسناد صادر شده : در این قسمت بازه زماني كه مي خواهيد اسناد صادر شوده در آن   -1

 ت مشاهده اسناد كليد مشاهده را فشار دهيد. را ببنيد را وارد كرده و جه

در اولين كادر شماره سند ، تاریخ و نام اپراتور صادر كننده سند به نموایش در موي    -2

و  "مشاهده فواكتور "آید. در صورت نياز برای دیدن فاكتورهای مرتبط با سند كليد 

 را فشار دهيد. "چاپ سند"برای چاپ سند كليد 

به نمایش در مي آید. برای انجام تغييورات بورروی سوند     در كادر دوم جزئيات سند -3

 مورد نظر كليك كنيد تا جزئيات آن در كادر نشان دهده شود.
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در قسمت جزئيات برروی سند كليد سمت راست ماوس را فشار دهيد كوه منوویي شوامل    

 موارد زیر برای شما باز مي شود :

تور خرید یا فروش ثبت شده مشاهده فاكتورهای مرتبط : در صورتيكه سند برای فاك -1

باشد با انتخاب این گزینه فاكتور مرتبط به این سند همراه با جزئيوات نموایش داده   

 مي شود.

وضعيت گردش یك حساب : با استفاده از این گزینه موي توانيود وضوعيت گوردش      -2

 حساب ، یك حساب خاص را مشاهده كنيد.

نباشد و اپراتور جواری نيوز بوا    حذف سند : در صورتيكه سند شما وابسته به فاكتور  -3

سطح دسترسي مدیر باشد مي توانيد سند را به وسيله این گزینه حذف كنيد. ولوي  

توجه داشته باشيد اسناد حذف شده با نام شخص حوذف كننوده سوند در قسومت     

 اسناد حذف شده در منوی سایر گزارشات بایگاني مي شود.

اكتور نباشود بوا اسوتفاده از ایون     تصحيح سند : در صورتيكه سند شما وابسته به ف -4

 گزینه مي توانيد سند را اصلاح كنيد.

سند معكوس : در صورتيكه سند شما وابسته به فاكتور نباشود بوا اسوتفاده از ایون      -7

عكس سوند    گزینه مي توانيد سند معكوس صادر كنيد. )سند معكوس سندی دقيقاً

 ي مي كند.(خورده شده است و كليه اعمال انجام شده در سند را خنث

 در انتها مي توانيد برای چاپ كليه اسناد كليد چاپ كلي را فشار دهيد.
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 صورتحساب افراد )دفتر معين(:

 

در صورتيكه بخواهيد صورتحساب یكي از طرف حسابهای خوود )یعنوي كليوه معواملات و     

گزینوه  پولهایي كه بين شما رد و بدل شده است( را ببينيد. از منوی گزارشات حسابداری ، 

 صورتحساب افراد را انتخاب كنيد.

در قسمت صورتحساب نام طرف حساب مورد نظر را از ليست انتخاب كنيد. در كادر روبورو  

ميزان بدهكاری یا بستانكاری )مانده حساب( شخص به صورت اتوماتيك نموایش داده موي   

 شود.

شخص دراین تواریخ   در قسمت از تاریخ و تا تاریخ ، بازه زماني كه مي خواهيد صورتحساب 

 را ببينيد تایپ كنيد و كليد مشاهده را برای دیدن صورتحساب فشار دهيد.

در كادر پائين تاریخ ، شرح ، بدهكاری یا بستانكاری و همچنين مانده به نمایش در مي آیود  

كه برای دیدن فاكتورهای مرتبط با هر قسمت مي توان برروی ردیف مورد نظر دابل كليوك  

 ورهای مرتبط با آن نمایش داده شود.كرد تا فاكت

در آخرین قسمت این فرم گردش از قبل ، جمع و مانده حساب شوخص نموایش داده موي    

 شود. برای چاپ وضعيت گردش حساب شخص گزینه چاپ را انتخاب كنيد.  

در هر كجای برنامه قابل دسترس  F5*** لازم به ذكر است كه این فرم با فشار دادن دكمه 

 است .
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  : يت گردش یك حسابوضع

 

 

برای دیدن وضعيت گردش یك حساب مانند صندوق ، بانوك و ... موي تووان از ایون منوو      

استفاده كرد. فرض كنيد مي خواهيد وضعيت گردش صندوق از ابتدا تا انتهای یوك مواه را   

 ببينيد. برای این كار مراحل زیر را طي كنيد:

 انك را انتخاب كنيد.در قسمت حساب كل ، حساب موجودی نقد و ب -1

 در قسمت حساب معين ، صندوق را از ليست انتخاب كنيد. -2

تا  11/14/86در قسمت از تاریخ و تا تاریخ ، تاریخ ماه مورد نظر را مشخص كنيد. )مثلاً   -3

31/14/86 ) 

 و كليد مشاهده را فشار دهيد.

ه است برروی ردیوف  برای دیدن فاكتورهای مرتبط با وجهي كه دریافت یا پرداخت شد -4

 مورد نظركليد سمت راست ماوس را فشار دهيد منویي شامل موارد زیر باز مي شود :
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مشاهده فاكتورهای مرتبط : با استفاده از این گزینه مي توانيد فاكتورهای مرتبط بوا   -

 این دریافت یا پرداخت را مشاهده كنيد.

همراه با نام شخص صادر كننده مشاهده كل سند : مي توانيد سند را به صورت كامل  -

 سند مشاهده كنيد.

فيلتر : با استفاده از این گزینه مي توانيد سند را براساس مبلغ یا شرایط خاصوي بوه    -

 نمایش در آورید.

كه در پایان جمع ، گردش از قبل و مانده حساب نيز نمایش داده موي شوود. بورای دیودن     

 كليك كنيد. "نمودار"ليد وضعيت گردش حساب به صورت نموداری برروی ك

 :وضعيت گردش حساب روز

دریافتها و پرداختهای روزانه ی شما را به صورت یك گزارش به شوما نشوان موي دهد.بوه     

 مي دهد. ندوق را نمایش عبارتي وضعيت گردش ص

 : وضعيت گردش كليه حسابها

 دفتر روزنامه را برای شما نمایش مي دهد.

 وضعيت گردش حسابهاي تفضيلي :

ا استفاده از این فرم مي توانيد وضعيت گردش حسابهای تفضويلي را مشواهده كنيود. در    ب

قسمت حساب كل و معين ، حسابهای مورد نظر را مشخص كرده و در قسمت تواریخ بوازه   

 زماني مورد نظر را وارد نمائيد و كليد مشاهده را فشار دهيد.

لي به نمایش در مي آید و زیر شماره حساب ، عنوان حساب و مبلغ موجود در حساب تفضي

 كادر مجموع نمایش داده مي شود. كه قابليت چاپ اطلاعات وجود دارد.

 وضعيت گردش يك حساب كل :

 دفتر كل را برای شما نمایش مي دهد.
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 : وضعيت گردش كلي یك حساب كل

در این فرم با انتخاب حساب كل و بازه زماني با فشردن كليود مشواهده شوماره حسواب ،     

ان حساب و مبلغ موجود در این حساب كل )حسابهای معين موجود در این حساب كل( عنو

 به نمایش در مي آید. كه قابليت چاپ اطلاعات وجود دارد.

 وضعيت گردش حسابهاي كل :

 ترازنامه و بيلان را برای شما نمایش در مي آورد.

 : ستوني( 4وضعيت گردش یك حساب )تراز 

ي حسابهای كل ، معين یا حساب كل خاص در یك تاریخ معوين  برای دیدن تراز چهار ستون

 از این گزینه ها استفاده مي شود.

 : ترازنامه و صورتحساب سود و زیان

 با استفاده از این فرم مجموع دارائي و سرمایه و همچنين ميزان سود نمایش داده مي شود.

 

 : ليست بدهكاران و بستانكاران

ان ليست كليه حسابهای بدهكار و بسوتانكار را بوه نموایش در    با استفاده از این منو مي تو

آورد و مشخص كرد كه ليست بدهكاران نمایش داده شود و یا بستانكاران كه موي تووان از   

 این ليست پرینت گرفت.
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 بدهكاران و بستانكاران)طرف حسابها( :

اده موي  با انتخاب این گزینه ليست گروههای تعيين شده بورای طورف حسوابها نموایش د    

شود.كه با كليك برروی هر گروه و فشردن كليد تأیيد ليست بدهكاری یوا بسوتانكاری آن   

 گروه به نمایش در مي آید.

 سررسيد طرف حسابها :

روزه است این فرم مشخص موي كنود كوه     11فرض كنيد كه سررسيد طرف حسابهای شما 

و مبلوغ آن را پرداخوت   روز است كه جنس برده انود   11كداميك از طرف حسابها بيشتر از 

 نكرده اند.

 سایر گزارشات :

 : ليست اسناد حذف شده

با استفاده از این منو مي توان ليست كليه اسنادی كه بين دو تاریخ خاص حذف شده است 

را مشاهده كرد. توجه كنيد كه فاكتورهایي كه اصلاح مي شوند نيز به عنوان اسوناد حوذف   

 شده در نظر گرفته مي شوند.

 تركيبي ـ كل : اسناد

كليه اسنادی كه برای حسابهای كل در طول یك روز صادر شده است را جموع موي كنود و    

 مي توان از این منو استفاده كرد.  در نوشتن دفتر كل و روزنامه برای سهولت

 

 : اسناد تركيبي و معين

ه موي  مانند اسناد تركيبي كل مي باشد با این تفاوت كه برای حسابهای معوين نموایش داد  

 شود.

 : به دنبال مطلبي در اسناد
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برای دیدن اسنادی كه شرح آنها شامل مطلب خاصي است مي توان از ایون منوو اسوتفاده    

 كرد.

 در جستجوي يك مبلغ در حسابها :

اگر به دنبال حسابهای هستيد كه مبلغ خاصي دارند مي توانيد با استفاده از این منو حساب 

مي خواهيد اشخاصي كه طرف حساب شما هسوتند و حسواب     مورد نظر را پيدا كنيد. مثلاً

 نمایش دهيد : 11/19/87تا  11/18/87مي باشد را در تاریخ  111،111آنها بيشتر از 

 در قسمت حساب كل ، حساب بدهكاران و بستانكاران را انتخاب كنيد. -1

 مبلغ مورد نظر را در قسمت مبلغ تایپ كنيد. -2

را تایوپ   11/19/87توا   11/18/87ا تاریخ ، تاریخ مورد نظر یعني در قسمت از تاریخ و ت  -3

 كنيد و كليد مشاهده را فشار دهيد.

طرف حسابهایي كه این مبلغ در حساب آنها وجود داشته باشد برای شما به نمایش در موي  

 آیند.

 جستجو در حسابهاي معين :

يكه عنوان آن شامل حوروف  با استفاده از این فرم مي توانيد حسابهای معين خود به صورت

 خاص و كد آن با شماره خاصي شروع شود را جستجو كنيد.

 : ليست بدهكاران + آدرس

با استفاده از این فرم مي توانيد ليست بدهكاران از گروههای مختلف طورف حسوابها را در   

 یك بازه زماني مشخص كنيد. كه قابليت چاپ اطلاعات وجود دارد.



 

 

95 
 

 رف حسابها :ميزان خريد / فروش به ط

با استفاده از این فرم كليه خریدهاو فروشهایي كه به طرف حسابها در یوك تواریخ خواص    

انجام داده اید به همراه نام ، كل مبلغ ، كل مبلغ خرید با چك و مجموع خرید نقودی ایون   

 طرف حساب به نمایش در مي آید.

 ليست فروش به طرف حسابها :

هایي كه بين یك بازه زماني به یك طرف حساب داشته اید با استفاده از این فرم كليه فروش

تا  1/11/87نمایش داده مي شود. به طور مثال شما  مي خواهيد كليه فروشهایي كه از تاریخ 

 داشته اید را ببينيد. برای این كار مراحل زیر را طي كنيد: xبه آقای  1/11/87

 نيد.را از ليست انتخاب ك xدر قسمت طرف حساب ، آقای  -1

 در قسمت تاریخ بازه زماني مورد نظر را تایپ كرده و كليد مشاهده را فشار دهيد. -2

 ليست اجناسي كه تاكنون به این شخص فروخته شده برای شما به نمایش در مي آید

 :ليست فاكتورهای یك طرف حساب

خاص به  با استفاده از این فرم مي توان ليست فاكتورهای یك طرف حساب را در بازه زماني

 نمایش در آورد.

 ليست ويژه فروش : 

با استفاده از این فرم مي توانيد ليستي از فروش شامل : نام جنس ، شماره فاكتور ، مبلوغ و  

 .... را داشته باشيد .

 مقايسه قيمتهاي خريد و فروش :

، با استفاده از این فرم ليست كليه اجناس در یك بازه زماني خاص همراه بوا تواریخ ، كود    

قيمت خرید و فروش و تفاوت برحسب درصد برای شما نمایش داده مي شود. كوه قابليوت   

 چاپ اطلاعات وجود دارد.
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 ليست فروش اجناس : 

 با استفاده از این فرم مي توانيد ليستي  از اجناس فروش رفته را مشاهده نمایيد .

 : ليست خرید/ فروش

فروش اجناسي كه نام ، مدل یوا باركود آنهوا     با استفاده از این فرم مي توانيد ليست خرید/

شامل حرف یا رقم خاصي است را در یك بازه زماني به نمایش در آورید كه قابليوت چواپ   

 اطلاعات وجود دارد.

 : گزارش عملكرد فروش روزانه

با استفاده از این فرم مي توانيد گزارشي از فروش خود در یك بازه زماني با وجود مبلغ نقد 

مبلغ كل و مبلغ چك خاصي را مشاهده كنيد. كه قابليت چواپ اطلاعوات وجوود     ، نسيه ،

 دارد.

 گزارش فروش روزانه :

با استفاده از این فرم ميزان فروش تحصيلدار خود در یك تاریخ و همراه با شماره فاكتورها 

 به نمایش در مي آورید. كه قابليت چاپ اطلاعات وجود دارد.

 : مجموع فروش به تفكيك روز

 با استفاده از این فرم مي توانيد ليست فروش اجناس را در تاریخ خاص به نمایش در آورد.

 :ليست تفكيكي كالا های فروش رفته

با استفاده از این فرم مي توانيد ليست اجناس فروش رفته به همراه نام خریودار و شوماره   

 فاكتور و شماره تماس مشتری و ..... را مشاهده نمایيد . 
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 تفکيکی مرجوعی :  گزارش

با وارد كردن نام طرف حساب و مشخص كردن بازه ی تاریخ و زدن كليد مشاهده شما ایون  

 امكان را دارید كه ليست مرجوعي های اجناس را مشاهده كنيد.

 

 :گزارش ليست مرجوعي های یك شخص

یون  با وارد كردن نام طرف حساب و مشخص كردن بازه ی تاریخ و زدن كليد مشاهده شما ا

 امكان را دارید كه ليست مرجوعي های طرف حساب خود را مشاهده كنيد.

 گزارش خدمات :

با استفاده از این فرم مي توانيد گزارشي از خدمات ارائه شده خود در یك تاریخ خاص كوه  

سود فروش( واریز مي شود را مشاهده كنيود كوه مجمووع      به حساب فروش ویژه ای )مثلاً

 مي شود و قابليت چاپ اطلاعات وجود دارد. فروش نيز نمایش داده

 گزارش تفكيكي كالا :

در صورتيكه شما برای فاكتورهای خود تحصيلدار در نظر گرفته اید با استفاده از ایون فورم   

كليه فاكتورهایي كه تحصيلدار در یك روز باید تحویل دهد را مي آورید. نحوه عملكرد فرم 

 به صورت زیر مي باشد :

تا شماره : در این قسمت شماره فاكتورهایي كه تحصيلدار بایود تحویول    از شماره و  -1

 دهد را وارد كنيد.

تاریخ : در این قسمت تاریخ را وارد كنيد كه به صورت پيش فرض تاریخ روز سيستم  -2

 است.

تحصيلدار : در این قسمت نام تحصيلدار خوود را از ليسوت انتخواب كنيود و كليود       -3

 مشاهده را فشار دهيد.

ز نمایش ليست اجناسي كه تحصيلدار باید تحویل بگيرد را چاپ كرده و به تحصيلدار پس ا

 تحویل دهيد.
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 : ليست اجناس

در این قسمت شما مي توانيد با وارد كردن باركد یا نوام جونس یوا مودل آن و زدن كليود      

 مشاهده قيمت فروش و قيمت فروش عمده را مشاهده كنيد.

 :ليست اجناس بر اساس بارکد

 این قسمت شما مي توانيد ليست اجناس را فقط بر حسب باركد داشته باشيد.در 

 :ليست فاكتورها براساس روز

با استفاده از این فرم مي توان ليست فاكتورها را در بازه زماني خاص به نمایش در آورد. كه 

 نحوه پرداخت فاكتور و نام طرف حساب نيز نمایش داده مي شود.

 حواله انبار:

فرم شما مي توانيد با وارد كردن شماره سند یا تاریخ حواله های انجام شده به انبوار  در این 

 را مشاهده كنيد.

 رسيد انبار:

 در این فرم مي توانيد با وارد كردن شماره سند یا تاریخ رسيد انبار را مشاهده كنيد.

 : گزارش ویژه موجودی انبار

جود در انبار را  براساس باركد ، نام جنس یا با استفاده از این فرم مي توان ليست اجناس مو

 مدل را به نمایش در آورد.

 گزارش تفکيکی موجودی انبار:

با استفاده از این فرم مي توان ليست اجناس براساس باركد ، نام جنس یا مدل را به نمایش 

 در آورد.
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 موجودی اجناس بر اساس نام  انبار:

جناس بر اساس نام انبار انتخابي به نموایش در موي   با استفاده از این فرم مي توان ليست ا

آید.)در صورتيكه مي خواهيد ليست كليه اجناس موجود در انبار انتخابي نمایش داده شود 

 را ثبت كنيد.(" % " در قسمت نام جنس، مدل و باركد علامت 

ی فوروش  در این فرم با وارد كردن بازه ی تاریخ شما این امكان را دارید كه ليست كالا هوا 

 رفته را به صورت تفكيكي مشاهده كنيد.

 

 : گزارش خرید / فروش به تفكيك انبار

در این فرم مي توانيد با وارد كردن بازه زماني ، نوع فاكتور ، انبار ، نام جنس ، باركد ، مودل  

 گزارشي از خرید ها و فروش ها  را مشاهده كنيد.

 گزارش خريد / فروش براساس گروه اجناس :

ین فرم مي توانيد با وارد كردن بازه زماني ، نوع فاكتور ، گروه اجناس گزارشي از خرید در ا

 ها و فروش ها  را مشاهده كنيد.

 :گزارش خرید / فروش براساس انبار

در این فرم مي توانيد با وارد كردن بازه زماني ، نوع فاكتور ، نام انبارگزارشي از خرید هوا و  

 .فروش ها  را مشاهده كنيد

 : گزارش خرید / فروش براساس صندوق

در این فرم مي توانيد با وارد كردن بازه زماني ، نوع فاكتور ، و نام صندوق گزارشي از خرید 

 ها و فروش ها  را مشاهده كنيد.
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 چک های پرداختی برگشتی :

 با استفاده از این فرم مي توانيد ليستي از چك های برگشتي خود را مشاهده نمایيد .

 تريان بد حساب : مش

با استفاده از این فرم مي توانيد ليستي از مشتریان بد حساب ) چك های برگشتي و پواس  

 نشده ( را مشاهده نمایيد.

 اطلاعات طرف حسابها : 

 با استفاده از این فرم مي توانيد ليستي از تمام طرف حسابهای خود را مشاهده نمایيد.

 مشاهده فاكتورهاي صادره :

 

 

دیدن فاكتورهای فروش و خرید وبرگشت از فروش و  برگشت از خریدی كوه تواكنون   برای 

در سيستم ثبت شده است به این صورت كه در قسمت نوع فاكتور ، نوع فواكتور  مشوخص   

 صورت متفاوت به نمایش در آورد : 7مي كنيد. مي توان فاكتورها را به 

ان مشوخص كورد كوه فاكتورهوایي     : با استفاده از این قسمت مي تو براساس توضيحات -

 قسمت توضيحات اجناس آنها شامل مطلب خاصي است برای ما نمایش داده شود.
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: فاكتورهایي كه بين دو تاریخ خاص ثبت شده است را برای ما نمایش مي  براساس تاریخ -

 دهد.

: فاكتورهایي كه شماره آنها بين دو شماره مشخص شده اسوت را   براساس شماره فاكتور -

 نمایش مي دهد.

: كليه فاكتورهایي كه برای طرف حساب خاص ثبت شده اسوت   براساس نام طرف حساب -

را نمایش مي دهد. )یعني در این قسمت مي توان فاكتورهای مربوط به یك طرف حساب را 

 مشخص كرد.(

: فاكتورهایي كه مبلغ آنها بين دو مبلغ تعيين شده در این قسومت   براساس مبلغ فاكتور -

 است را نمایش مي دهد.

با انتخاب هریك از گزینه های فوق و فشردن كليد مشاهده در كوادر اول شوماره فواكتور ،    

تاریخ ، نام خریدار و ... به نمایش در  مي آید. در كادر وسوط ردیفهوای فواكتور و در كوادر     

داده موي  مبلغ فاكتور چكي دریافت كرده باشيد. مشخصات چوك نموایش    پایين در صورتيكه برای

 شود. شما مي توانيد هر كدام از فاكتورهای به نمایش در آمده یا حواله آن را چاپ كنيد.

 حواله هاي صادره و وارده :

برای دیدن كليه حواله هایي كه در یك تاریخ خاص وارد یا صادر شده است مي توان از این منو استفاده 

اریخي و با چه مبلغي صادر یا وارد شده است به كرد. گزارش به صورت حواله برای چه شخصي ، در چه ت

 نمایش در مي آید كه قابليت چاپ هم دارد.

 دفاتر چک : 

با استفاده از این منو مي توانيد گزارش دفترچه چك از جمله چكهای پرداخت شده و چك های سفيد و 

 ...را مشاهده كنيد.
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 :شاخص كالا و گزارشات سود و زیان

 ن منو مي توانيد بهای تمام شده كالا را به صورت ریز مشاهده كنيد.با استفاده از ای

 

 

 فرم شاخص كالا را مي توان به یكي از سه روش زیر به نمایش در آورد :
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بر اساس نام كالا: در قسمت كد جنس كد جنس مورد نظر را وارد مي كنيود و   -1

تاریخ یا جهت جستجوی كالای مورد نظر كليد جستجو را فشار دهيد. سپس 

 را وارد كرده و كليد مشاهده را فشار دهيد.

بر اساس شماره فاكتور: در این قسمت شماره فاكتور مورد نظر را وارد كرده و  -2

 تاریخ را مشخص كنيد سپس كليد مشاهده را فشار دهيد.

بر اساس نام طرف حساب : در این قسمت طرف حساب مورد نظر را از ليست  -3

 خص كنيد سپس كليد مشاهده را فشار دهيد.انتخاب كرده و تاریخ را مش

 : ميزان فروش اجناس

ميزان فروش اجناس در یك تاریخ خاص را به نمایش در مي آورد كه قابليت چاپ اطلاعات 

 نيز وجود دارد.

 ميزان مرجوعي اجناس :

در صورتيكه جنسي از فاكتور فروش مرجوع شده باشد ، با استفاده از این فورم موي تووان    

 رجوعي و مبلغ آن را به نمایش در آورد.تعداد م

 گزارش انبار :

با استفاده از این فرم مي توان كليه ورود و خروجهای یك كالا را مشواهده كورد. ابتودا در    

قسمت نام انبار ، انباری كه كالای موجود در آن را موي خواهيود گوزارش كنيود از ليسوت      

نس مورد نظر به هموراه مودل آن را از   انبارها انتخاب كنيد. در قسمت نام جنس و مدل ، ج

ليست انتخاب كنيد. در قسمت تاریخ بازه زماني )تاریخي كه موي خواهيود ورود و خوروج    

 جنس در آن را چك كنيد( وارد كنيد و كليد مشاهده را فشار دهيد.

ليست كليه ورودها )خریدها( و خروج های )فروش( كالای مورد نظر به همراه شماره سند ، 

، مقدار و شرح كه مشخص مي كند بابت چه چيزی جنس خارج یا وارد شده است به تاریخ 

همراه تعداد باقي مانده پس از ثبت هر سند نمایش داده مي شود. كه قابليت چاپ اطلاعات 

 وجود دارد.
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 موجودي ريالي انبارها :

اده موي  اگر بخواهيد موجودی انبار خود را براساس مبلغ محاسبه كنيد از ایون فورم اسوتف   

كنيد. در بالا مشخص مي كنيد كليه انبارها نمایش داده شود یا انبار فعال و در پایين صفحه 

مبلغ براساس ميانگين قيمت خرید و مجموع براساس قيمت فروش نمایش داده  مي شوود.  

همچنين با استفاده از این فرم مي توانيد موجودی ریالي گروه خاصي از اجناس را مشاهده 

 كنيد.

 :ارش ورود و خروج های روز انبارگز

 با استفاده از این فرم مي توانيد كليه ورود و خروج های روز انبار را مشاهده نمایيد .

 : گزارش خرید و فروش

كليه خریدها و فروش های یك جنس خاص در یك بازه زماني را نمایش مي دهد. كه فروش 

 به همراه سود معامله نشان داده مي شود.

شخص كرد كه فقط خریدها و یا فقط فروش ها نمایش داده شوند و همچنين مي مي توان م

توان مرتب سازی را براساس مقدار، سود ، قيمت خرید یا فروش انجام داد. از گزارشات این 

 منو مي توان پرینت گرفت.

 : موجودی اجناس

یوا فقوط   موجودی اجناس به نمایش در مي آید. كه مشخص مي كنيم اجناس كليه انبارهوا  

انبار فعال نمایش داده شود. اگر كليه انبارها را انتخاب كنيم. نام انبواری كوه جونس در آن    

موجود است نمایش داده مي شود و موجودی اجناس براساس واحد كووچكتر نموایش داده     

 مي شود.
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 ليست اجناس مورد نياز :

مشخص كرده ایوم   ليست اجناسي كه ميزان آنها از مقداری كه در قسمت حداقل موجودی

 كمتر است را به نمایش در مي آورد و براساس آن مي توان اجناس مورد نياز را تهيه كرد.

 ليست اجناس مازاد :

ليست اجناسي كه ميزان آنها از مقداری كه در قسمت حداكثر موجودی مشخص كرده ایوم  

 خرید انجام نداد.بيشتر است را به نمایش در مي آورد و براساس آن مي توان از این اجناس 

 اطلاعات :

 طرف حساب جديد :

 با استفاده از این فرم مي توانيد طرف حسابهای خود را برای سيستم تعریف كنيد.  

 

 

 

 

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

كد طرف حساب : در این قسمت به صورت پيش فرض كدی برای طورف حسواب در    -1

مربوط به افراد متفرقه است  1وع مي شود كه كد شر 2نظر گرفته مي شود. این كد از 

و خود سيستم به صورت اتوماتيك در نظر گرفته است. البته این كد قابل تغيير موي  

باشد ولي توصيه مي شود كد را تغيير ندهيد چون ممكن است برای دو طرف حساب 
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منحصر به یك كد در نظر بگيرید و برنامه این مورد را از شما قبول نمي كند چون كد 

 فرد بوده و دو طرف حساب نمي توانند یك كد داشته باشند.

نام و نام خانوادگي : در این قسمت نام و نام خانوادگي طرف حسواب را وارد نمائيود.    -2

)یا هر اسمي كه برای طرف حساب خود در نظر گرفتوه ایود مثول نوام شوركت یوا       

 فروشگاه(

د ، زن ، شركت یا خنثوي را  جنسيت : در این قسمت جنسيت طرف حساب شامل مر -3

انتخاب نمائيد. با انتخاب جنسيت در هنگام صدور فاكتور برای ایون طورف حسواب    

 كلمه آقای ، خانم یا شركت در ابتدای نام طرف حساب قرار مي گيرد.

شماره تلفن : در این قسمت شماره تماس طرف حساب را وارد نمائيد. توجه داشوته   -4

 د صفر باشد.باشيد كه اولين رقم نمي توان

 آدرس : در این قسمت آدرس طرف حساب خود را وارد نمائيد. -7

نام معرف : در صورتيكه طرف حساب از طرف شخصي به شما معرفي شده اسوت در   -6

این قسمت نام معرف را وارد كنيد. در غيور اینصوورت در ایون قسومت خوط تيوره       

 بگذارید.

ا چه ميوزان موي توانود    ميزان اعتبار : در این قسمت مشخص مي كنيد كه شخص ت -5

بدون پرداخت وجه نقد از شما جنس خریداری كند. در صوورتيكه مبلوغ بيشوتر از    

ميزان اعتبار شود در قسمت فروش كادری كه بدهكاری را نشان مي دهد بوه رنوگ   

قرمز در مي آید. در صورتيكه برای طرف حساب خود نمي خواهيود اعتبوار در نظور    

وارد نمائيد ، سيستم عدد صوفر را از شوما قبوول     بگيرید در این قسمت عدد یك را

 نمي كند.

از گروه : در این قسمت گروه طرف حساب را انتخاب نمائيد. در صوورتيكه بخواهيود    -8

گروه جدیدی برای طرف حسابهای خود در نظر بگيرید بورروی كليود گوروه جدیود     

اب كورده و  كليك كنيد. فرمي برای شما باز مي شود عنوان گروه و نووع آن را انتخو  

كليد تأیيد را فشار دهيد. لازم به ذكر است در این قسمت مي توانيد درصد تخفيوف  

 به گروه خاص از طرف حسابها را نيز در نظر بگيرید.

 در پایان جهت ثبت اطلاعات طرف حساب كليد تأیيد را فشار دهيد.

 توضيحات :
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اید )بازاریاب( مي توانيد  در صورتيكه شما برای فروش های خود شخصي را در نظر گرفته -

بازاریابهای خود را به عنوان طرف حساب تعریف كنيد به اینصورت كه گروهوي بوا عنووان    

بازاریاب در نظر گرفته و بازاریابهای خود را زیر گروه آن تعریف كنيد. همچنين مي توانيود  

 آنها را به عنوان پرسنل نيز در نظر بگيرید.

 : تغيير اطلاعات طرف حسابها

   با استفاده از این فرم مي توانيد اطلاعات طرف حسابهای خود را تغيير دهيد.

 

 

 

توجه داشته باشيد كه با استفاده از این فرم نمي توانيد گروه طرف حسابها را تغيير دهيود.  

در صورتيكه به دنبال طرف حساب خاصي هستيد مي توانيد جهت جسوتجو نوام آن را در   

 كليد جستجو را فشار دهيد.قسمت جستجو تایپ كرده و 

 توجه :

در صورت تغيير اطلاعات طرف حساب این تغييرات در كليه اسنادی كوه تواكنون صوادر     -

 شده است اعمال مي شود.
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در صورتيكه طرف حسابي را تعریف كرده اید و مي خواهيد آن را حذف كنيد. اگر تاكنون  -

ردن كليد سمت راست مواوس  سندی به اسم این شخص در سيستم ثبت نشده است با فش

 مي توانيد گزینه حذف را انتخاب كنيد.

 گروه طرف حسابها :

با استفاده از این فرم مي توانيد ابتدا گروههای طرف حساب را تعریف كنيود و در قسومت   

 طرف حساب جدید تنها گروه را از ليست انتخاب نمائيد.

  

 

سابي را وارد نكرده اید با استفاده از در صورتيكه زیر گروه ، گروه های تعریف شده طرف ح

 این فرم مي توانيد گروه ها را حذف كنيد.

 دفترچه تلفن : 

 .  با استفاده از این فرم مي توانيد تلفن های مورد نظرخود را به دفترچه تلفن اضافه نمایيد
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 معرفي اجناس جديد :

 معرفي كنيد.  با استفاده از این فرم مي توانيد اجناس خود را برای سيستم 

  

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :

 نام جنس و مدل : در این قسمت نام و مدل جنس را وارد نمائيد.  -1

واحد شمارش : در این قسمت واحد شمارش جنس را مشخص كنيد. در صورتيكه از  -2

دو واحد شمارش برای اجناس خود استفاده مي كنيد یعني هم به صورت خرده و هم 

ورت عمده كار مي كنيد در این قسمت واحد شمارش كوچكتر را وارد كنيد.) به به ص

را  "عودد "عنوان مثال شما با دو واحد عدد و كارتن كار مي كنيود در ایون قسومت    

 واردكنيد.(

واحد شمارش دوم : در این قسمت واحد شمارش دوم یا واحد بزرگتر را وارد كنيود.)   -3

 و بزرگتر است را وارد كنيد.( به عنوان مثال كارتن كه واحد دوم

نسبت واحد اول به دوم : در این قسمت مشخص مي كنيد كه در واحد دوم چه تعداد  -4

از واحد اول وجود دارد. به عنوان مثال اگر با عدد و كارتن كار مي كنيد و هر كوارتن  
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قرار دهيود.در صوورتيكه هور دو     41عدد است، نسبت واحد اول به دوم را  41شامل 

 شمارش یكسان باشد نسبت واحد اول به دوم را یك قرار دهيد.واحد 

حداقل موجودی : در این قسمت مشخص مي كنيد كه اجناس از چه تعداد كمتر شد  -7

به عنوان جنس مورد نياز به شما اعلام شود تا شما خرید انجام دهيد. توجه داشوته  

حد شمارش اول( باشيد كه تعداد وارد شده در این قسمت برحسب واحد كوچكتر )وا

 مي باشد.

حداكثر موجودی : در این قسمت مشخص مي كنيد كه اجناس از چه تعوداد بيشوتر    -6

شد به عنوان جنس مازاد به شما اعلام شود تا شوما از آن جونس خریودی نداشوته     

باشيد. توجه داشته باشيد كه تعداد وارد شده در این قسمت برحسب واحد شمارش 

 .اول )واحد كوچكتر( مي باشد

قيمت فروش خرده : در این قسمت ، قيمت فروش خرده جنس را وارد كنيود. توجوه    -5

داشته باشيد كه قيمت باید براساس واحد كوچكتر باشد یعني اگر شما با واحودهای  

كار مي كنيد در این قسمت قيمت فروش یك عدد را وارد كنيود.   "كارتن"و  "عدد"

 مي فروشيد.( 11،111)به عنوان مثال شما یك عدد از جنس را 

قيمت فروش عمده : در این قسمت مشخص مي كنيد قيمت فروش عمده جنس چوه   -8

مبلغي است. یعني اگر شما هم به صورت خرده كار مي كنيود هوم عموده در اینجوا     

قيمت عمده جنس را وارد كنيد. كه این قيمت براسواس واحود شومارش اول   موي     

مي فروشيد ولي اگر كسي به تعوداد از   11،111باشد.) به عنوان مثال شما یك عدد را 

بوا آنهوا    11،111شما خرید كرد مي خواهيد یك تخفيف كلي به آن بدهيد و به جوای  

 حساب كنيد.( 9،711

حداقل فروش عمده : در این قسمت مشخص مي كنيد كه اگر خریدار از چوه تعوداد    -9

خواهيود   بيشتر از شما خرید كرد با قيمت عمده برای آنها حساب كنود. موثلاً موي   

عدد بيشتر خرید به آن تخفيف كلي بدهيد یا با قيمت عمده با آنهوا   11شخص اگر از 

 را وارد كنيد. 11حساب كنيد. در این قسمت عدد 

كد/ باركد : در صورتيكه برای اجناس خود باركد در نظور گرفتوه ایود و موي      -11

این قسمت وارد  خواهيد در هنگام خرید و فروش با این باركد كار كنيد ، باركد را در

رقم باشود. توجوه    7كنيد تعداد ارقامي كه برای باركد در نظر مي گيرید حداقل باید 

داشته باشيد كه برنامه به صورت اتوماتيك خود یك باركد برای جنس در نظر گرفته 
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را  Enterاست در صورتيكه با باركد كار نمي كنيد این قسمت را تغيير نداده و كليد 

 در نظر گرفته شده در این قسمت تنها برای یك جنس مي باشد.فشار دهيد. كد 

از گروه : در صورتيكه مي خواهيد اجناس خود را گروه بنودی كنيود در ایون      -11

قسمت گروه مورد نظر برای جنس را انتخاب كنيد. برای تعریف گوروه جدیود بورای    

وه موورد  كليك كنيد. فرمي باز مي شود عنوان گر "گروه جدید"اجناس برروی كليد 

 نظر را وارد نمائيد و كليد تأیيد را فشار دهيد.

 توضيحات :

در صورتيكه شما واحد توليدی هستيد و از تعدادی جنس اوليه ، جنس جدیدی را توليد  -

مي كنيد. در این فرم مواد اوليه خود را وارد كنيد و برای تعریف اجناس توليدی خود از فرم 

 يد.معرفي اجناس توليدی استفاده كن

در صورتيكه شما خدماتي هم به مشتری خود ارائه مي دهيد و مي خواهيود همزموان بوا     -

كليك كنيد و خودمات   "خدمات"تعریف اجناس خدمات خود را هم وارد كنيد برروی كليد 

 خود را دقيقاً مانند یك جنس وارد نمائيد.

د پيش فرض اضافه مي در صورتيكه باركد را تغيير ندهيد با تعریف هر جنس یكي به بارك -

 شود.

توجه داشته باشيد با گروه بندی اجناس در هنگام فاكتور خرید و فوروش كليوه اجنواس     -

 آورده مي شود و این گروه بندی تنها در زمان گزارش گيری به شما كمك مي كند.

 : گروه اجناس

سپس در قسومت  با استفاده از این فرم مي توانيد ابتدا گروههای اجناس را در نظر گرفته و 

معرفي اجناس تنها گروه را از ليست انتخاب نمائيد. در قسمت عنوان گروه ، عنووان موورد   

 نظر را تایپ كرده و كليد تأیيد را فشار دهيد.
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 معرفي خدمات :

با استفاده از این فرم مي توانيد خدماتي كه به مشتریان ارائه مي دهيود را بورای سيسوتم    

 معرفي كنيد.

 

  

 

 كرد فرم به صورت زیر مي باشد :نحوه عمل

نوع خدمات : در این قسمت نوع خدمات یا نامي كه برای خدمات خود در نظر گرفته  -1

اید را وارد نمائيد. كه این قسمت در فاكتورها به عنوان نام جنس در نظر گرفته موي  

 شود.

ر شرح : در این قسمت شرحي برای خدمات وارد نمائيد كه این شرح به عنوان مدل د -2

 فاكتورها آورده مي شود.

واحد شمارش : در این قسمت برای خدمات خود واحد شمارشي در نظر بگيرید.) بوه   -3

عنوان مثال شما یك شركت كامپيوتری هستيد و خدماتي جهت تعمير موانيتور یوا   

 كيس انجام مي دهيد در این قسمت واحد شمارش را دستگاه قرار دهيد.(

 بابت خدمات دریافت مي كنيد را وارد نمائيد.مبلغ : در این قسمت مبلغي كه  -4

كد : در این قسمت مي توانيد برای خدمات خود ماننود یوك جونس كودی در نظور       -7

 بگيرید.

در روبروی كادری كه كد خدمات را در آن وارد مي كنيد حسوابي بوا عنووان سوود      -6

فروش در نظر گرفته شده است كه كل مبلغ خدمات به این حساب واریز موي شوود   
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ی تغيير دادن این حساب برروی كليد تغيير كليك كنيد و حسواب كول و معوين    برا

دلخواه را وارد كنيد و كليد تأیيد را فشار دهيد با خروج از فرم انتخاب حساب معين 

تغيير مي كند و حسابي كه شما انتخاب كرده ایود جوایگزین    "حساب سود فروش"

 این حساب مي شود.

 تأیيد را فشار دهيد. در پایان جهت ثبت خدمات كليد

 توضيحات :

در هنگام تغيير حساب مي توانيد حساب كل و معين جدید نيوز بورای خودمات تعریوف      -

 كنيد.

خدمات دقيقاً مانند یك جنس در فاكتورهای شما آورده مي شود و تنهوا تفواوت آن بوا     -

تنهوا  جنس این است كه از شما موجودی نمي خواهد و شما از خدمات خریودی نداریود و   

 خدمات را مي فروشيد و كل مبلغ به عنوان سود یا درآمد در نظر گرفته مي شود.

 تغيير اطلاعات اجناس :

با استفاده از این فرم مي توانيد اطلاعات اجناس خود را تغيير دهيد. اگر به دنبوال جونس   

خاصي هستيد مي توانيد نام یا مدل جونس را در قسومت جسوتجو تایوپ كنيود و كليود       

را فشار دهيد. تا مكان نما برروی جنس مورد نظر قرار بگيرد. با انتخاب جنس كليه  جستجو

 اطلاعات آن نمایش داده مي شود كه مي توانيد آنها را تغيير دهيد.
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 توضيحات : 

در صورتيكه جنس انتخابي شما خدمات باشد تنهوا قسومتهایي كوه در هنگوام معرفوي       -

 د.خدمات وارد كرده اید فعال مي باش

اگر بخواهيد جنسي را حذف كنيد در صورتيكه تاكنون از این جونس خریود یوا فوروش      -

نداشته اید برروی جنس كليد سمت راست ماوس را فشار دهيد و گزینه حوذف را انتخواب   

 كنيد. جنس از ليست اجناس موجود حذف و به ليست اجناس حذف شده انتقال مي یابد.

ا در زیر ليست اجناس گزینه اجناس حذف شده را جهت انصراف از حذف یك جنس ابتد -

انتخاب نمائيد. از ليست به نمایش در آمده جنس مورد نظر را انتخواب و بورروی آن كليود    

سمت راست ماوس را فشار دهيد و گزینه انصراف از حذف را انتخاب كنيد. توا جونس بوه    

 ليست اجناس موجود باز گردانده شود.

را تغيير دهيد این تغيير در كليه اسنادی كه تواكنون بورای   در صورتيكه اطلاعات جنس  -

 این جنس صادر شده اعمال مي شود.

برای مرتب كردن اجناس مي توانيد برروی هر ردیفي كه مي خواهيد اجناس براساس آن  -

مرتب شود كليك كنيد.) به عنوان مثال اگر مي خواهيد اجناس برحسب نام مرتوب شووند   

 كنيد.(برروی نام جنس كليك 

 تغيير قيمت فروش :

با استفاده از این فرم مي توانيد قيمت فروش اجناس را تغيير دهيود. در صوورتيكه گزینوه    

تغيير قيمت را انتخاب كنيد مكان نما بلافاصله پس از نام جنس به قسمت قيمت منتقل مي 

 شود و مي توانيد قيمت فروش را تغيير دهيد.

 :تنظيم باركد
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تعيين چند باركد برای یك جنس وجود دارد اگر گزینه باركد پيش فرض در این فرم امكان 

چك خورده باشد آن باركد به عنوان  باركد پيش فرض جونس خواهود شود در غيور ایون      

صورت آن باركد به عنوان باركد ثانویه ی جنس انتخاب مي شوود . در صوورت نيواز بورای     

 تعریف باركد جدید مي توان از این فرم استفاده كرد

 : افتتاحيه

موجودی اجناس در زمان افتتاحيه : در این قسمت مي توانيد موجوودی و قيموت خریود       

 اجناسي كه در افتتاحيه اشتباه وارد كرده اید را اصلاح كنيد.

 انبار جديد :

با استفاده از این فرم مي توانيد انبار جدیدی برای سيستم تعریف كنيد. به صوورت پويش   

ن انبار مركزی در نظر گرفته شده است در صورتيكه شما بويش از یوك   فرض انباری با عنوا

انبار دارید با استفاده از این فرم مي توانيد انبار جدید برای سيستم تعریف كنيد اما توجوه  

داشته باشيد كه در صورتيكه انباری تعریف كنيد دیگر نمي توانيد آن را حذف كنيد و ایون  

ي   مي ماند. توصيه مي شود در صورتيكه تنها با یك انبوار  انبار برای هميشه در سيستم باق

 كار مي كنيد انبار جدیدی برای سيستم تعریف نكنيد.

 حساب بانكي جديد :

 با استفاده از این فرم مي توانيد حسابهای بانكي خود را برای سيستم تعریف كنيد.

  

 نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد : 
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قسمت نام بانك را از ليست انتخاب كنيد. در صورتيكه نوام بانوك   نام بانك : در این  -1

 جزء نامهای پيش فرض نمي باشد نام بانك را در این قسمت تایپ كنيد.

 نام شعبه : در این قسمت نام شعبه بانك را وارد نمائيد.) به عنوان مثال مركزی( -2

ته باشيد كه تنها شماره شعبه : در این قسمت شماره شعبه را وارد نمائيد. توجه داش -3

 مي توانيد عدد وارد نمائيد.

شماره حساب : در این قسمت شماره حساب را وارد نمائيد. شماره حساب شما فقط  -4

 مي تواند عدد باشد و سایر علامات را نمي توانيد وارد كنيد.

 آدرس : در این قسمت آدرس بانكي كه در آن حساب دارید را وارد نمائيد. -7

 اطلاعات بانك كليد تأیيد را فشار دهيد.در پایان برای ثبت 

 تغيير اطلاعات حسابهاي بانكي :

 با استفاده از این فرم مي توانيد اطلاعات حساب بانكي خود را تغيير دهيد.

 

 

با توجه به اینكه برنامه قابليت چاپ چك را نيز در نظر گرفته است برای انجوام تنظيموات    

 ئيد. نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :چاپ چك نيز از این فرم استفاده نما

ليست كليه بانكهای تعریف شده در كادری نمایش داده مي شود بانك مورد نظر را از  -1

ليست انتخاب كنيد تا مشخصات آن در قسمتهای مربوطه قرار گيرد. تغييورات لازم  

م را فشوار  را انجام دهيد و جهت ثبت اطلاعات در كليه فرمهای برنامه كليد ثبت دائ

 دهيد.
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در قسمت تنظيمات چاپ چك ، اندازه چك و فاصله های حروف و ارقام را مشوخص   -2

 كنيد. توجه داشته باشيد كه تمامي واحدها برحسب ميليمتر مي باشد.

 توضيحات :

با ورود اندازه های چك در قسمت تنظيمات چاپ چك پس از صدور هر چك پرداختي از  -

 واهيد چك را چاپ كنيد یا خير ؟شما پرسيده مي شود كه مي خ

پس از انجام تنظيمات چاپ چك برای اینكه مطمئن شوید هر قسمت در جای خود قورار   -

مي گيرد یك كاغذ با ابعاد چك ببرید و در چاپگر قرار دهيد و بعد برگ اصولي چوك را در   

 چاپگر قرار دهيد.

برگ چك مربوط به  با انتخاب هر حساب بانكي در قسمت تنظيمات چاپ چك مشخصات -

 همان بانك را وارد نمائيد.

برای ثبت تغييرات در كليه فرمهای برنامه حتماً كليد ثبت دائم را فشار دهيد. در صوورت   -

انتخاب كليد ثبت موقت تغييرات تنها در این فرم اعمال مي شود و با خوروج از ایون فورم    

 اطلاعات دوباره به صورت قبل باز مي گردد.

 : كد حسابهای كل ، معين و تفضيليحذف و تغيير

با استفاده از این فرم مي توانيد كدهای تعيين شده برای حسابهای كل ، معين و تفضيلي را 

تغيير دهيد. همچنين مي توانيد از ليست حسابهای به نمایش در آمده پرینوت بگيریود. در   

را  "ثبت تغييورات "صورتيكه عنوان یا كد حساب را تغيير دادید جهت ثبت تغييرات گزینه 

 انتخاب نمائيد.
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 تنظيمات :

 تنظيم فاكتور :

با استفاده از این فرم شكل ظاهری فاكتور فروش را مشخص مي كنيد. توجه داشته باشويد  

كه با این فرم تنها مشخص مي كنيد كه فاكتور شما با چه ظاهر و تنظيماتي به چاپ برسود.  

ر فاكتور فروش در هنگام چواپ فواكتور بوا    پس از انجام تنظيمات در این قسمت با زدن ه

تنظيمات انجام شده در این قسمت چاپ مي شود. نحوه عملكرد فرم به صوورت زیور موي    

 باشد :

 : سربرگ -1

 ردیف اول : در این قسمت نام شركت یا فروشگاه خود را وارد نمائيد. -1-1

وارد  ردیف دوم : در این قسمت مشخصوه خاصوي از شوركت و فروشوگاه خوود      -2-1

نمائيد. در صورتيكه نمایندگي جنس خاصي هستيد مي توانيد عنوان نماینودگي را در  

 این قسمت وارد نمائيد یا اینكه آدرس فروشگاه یا شركت خود را وارد نمائيد.

 تلفن : در این قسمت شماره تماس شركت یا فروشگاه خود را وارد نمائيد. -3-1

شركت یا فروشگاه خود آرمي در نظر گرفته ایود  انتخاب آرم : در صورتيكه برای  -4-1

كه مي خواهيد این آرم در بالای فاكتورهای شما زده شود ، مسير آرم را از این قسمت 

باشد. پس از انتخاب  bmp.انتخاب كنيد. توجه داشته باشيد كه پسوند آرم حتماً باید 

 آرم كليد تأیيد را فشار دهيد.

بعضي از فاكتورها نموي خواهيود آرم درج شوود بوا     حذف آرم : در صورتيكه در  -7-1

استفاده از این گزینه قبل از ثبت فاكتور     مي توانيود آرم را از بوالای فواكتور حوذف     

 كنيد.

 بدنه فاكتور : -2
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قيمت واحد ، مبلغ كل : در این قسمت مشخص مي كنيد كه مبلغ كول و قيموت    -1-2

زینه مورد نظر در كوادر كنوار آن كليوك    واحد نشان داده شود یا خير ؟ برای نمایش گ

 كرده تا فعال شود. در غير اینصورت تيك این قسمت را بردارید.

سایر مبالغ دریافتي : در این قسمت عنواني برای سایر مبالغ دریافتي در نظر مي  -2-2

گيرید. كه معمولاً این عنوان را سایر مبالغ دریافتي مي گذارند چون ممكن است مبلوغ  

 ت هر چيزی دریافت كنيد.را باب

 

 گزارشات نهائي : -3

در این قسمت مشخص مي كنيد كه تخفيف ، پرداختي نقدی ، چك ، مانوده بوه    -1-3

نمایش در آیند یا خير ؟ كه با انتخاب هر یك )فعال كردن( در پائين فاكتور نمایش داده 

 مي شود.

كنيود مانوده حسواب ،     مانده حساب تا تاریخ : در صورتيكه این قسمت را فعال -2-3

 طرف حساب تا تاریخي كه این فاكتور را صادر مي كنيد نمایش داده مي شود.

فاكتور كامل/ فقط اطلاعات : در صورتيكه گزینه فاكتور كامل را انتخواب كنيود    -3-3

همراه با خط كشي و تمام اطلاعات نمایش داده مي شود و در صوورتيكه گزینوه فقوط    

د فقط اطلاعات فاكتور نمایش داده مي شود. كه به طور معموول  اطلاعات را انتخاب كني

 گزینه فاكتور كامل را انتخاب مي كنند.

: در این قسمت برای انتهای فاكتور خود پيغامي در نظر مي گيرید. پيغام انتهای فاكتور  -4

 كه این پيغام در انتهای تمام فاكتورهای شما چاپ مي شود.

 كليد تأیيد را فشار دهيد.در پایان جهت ثبت اطلاعات 
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 تنظيمات ويژه فاکتور : 

با استفاده از این مي توانيد سایز و فونت قسمت های مختلف فاكتورخرید و فروش را تغيير 

 دهيد .

 استفاده از فونت پر رنگ: 

 در صورتيكه این گزینه فعال باشد تمام متون روی فرم ها به صورت تيره مشخص مي شود.

 

 

 يش قبل از چاپ اطلاعات :مشاهده پيش نما

در صورتيكه این گزینه را فعال كنيد قبل از چاپ اطلاعات توسط چاپگر پويش نمایشوي از   

 آن نشان داده مي شود و منتظر دریافت تأیيدیه چاپ مي شود.

 خط کشی افق در چاپ ساير گزارشات 

افقي رسم  چناتچه این گزینه را فعال كنيد در گزارشهای قسمت سایر گزارشات  خط كشي

 خواهد شد .

 خط کشی عمودی در چاپ ساير گزارشات 

چناتچه این گزینه را فعال كنيد در گزارشهای قسمت سایر گزارشات  خط كشوي عموودی   

 .رسم خواهد شد

 طراحی فاکتور :

چنانچه این گزینه در حالت انتخاب باشد هنگام چپ فاكتور در پنجره تنظيمات چاپ  نووع  

 (باز مي شود. Fast Reportد فرم مربوط به طراحي فاكتور ) قرار دهي A4كاغذ را 

 ساير تنظيمات :

با استفاده از این فرم مي توانيد تنظيماتي از قبيل اعلام كمبود موجودی ، دوره مالي و ... را 

 برای سيستم انجام دهيد. نحوه عملكرد فرم به صورت زیر مي باشد :
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كنيد كه دوره مالي شما چند ماهه باشد. دوره های مالي : در این قسمت مشخص مي  -1

 ماه در نظر گرفته مي شود. 12ماه یا  6كه به صورت معمول 

سایر مبالغ دریافتي و پرداختي : در این قسمت مشخص مي كنيد كه چه در صدی از  -2

فاكتورهای فروش یا خرید به عنوان سایر مبالغ دریافتي یا پرداختي در نظر گرفتوه  

رصد را صفر قرار مي دهند چون ممكن است بابت فاكتوری سوایر  شود. معمولاً این د

 مبالغ دریافت یا پرداخت نكنيد.

اعلام كمبود موجودی بانكي : در این قسمت مشخص مي كنيد كه از چند روز قبل از  -3

موعد چكها در صورتيكه بانك كمبود موجودی دارد به شما اعلام شوود. بوه عنووان    

قبل از موعد چكها به شما اعولام كمبوود موجوودی     روز 7مثال شما مي خواهيد از 

روز قبل از موعد چكهوا مبلوغ كليوه     7را وارد كنيد. از  7شود. در این قسمت عدد 

چكهای پرداختي از یك بانك را با هم جمع مي كند و با موجودی بانك چك مي كند 

به  در صورتيكه موجودی بانك از مبلغ چكها كمتر باشد به صورت پيغام چشمك زن

 شما اعلام كمبود موجودی مي كند.

واحد پول : در این قسمت واحد پول سيستم را مشخص مي كنيد.) به عنووان مثوال    -4

 ( "ریال"

نوع كاغذ چاپگر : در این قسمت نوع كاغذ مصرفي چاپگر خود را مشخص كنيد و در  -7

 پایان برای ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد.

 پيام خوش آمد نمايشگر: 

چنانچه به سيستم دستگاه نمایشگر وصل نمایيد و این گزینه را فعال كنيد پيام خوش آمد 

 را  بر روی دستگاه نمایش مي دهد .

 پرسش هميشگی  انتخاب دوره مالی 

با فعال كردن این گزینه هميشه هنگام وارد شدن به برنامه پنجوره انتخواب دوره موالي را    

 نمایش مي دهد .

 مالي: تغيير عنوان دوره

 با انتخاب این گزینه مي توان عنوان دوره مالي فعال را تغيير داد.
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 تغيير تاريخ شروع دوره  مالی:

 در این قسمت شما مي توانيد تاریخ جدید شروع دوره مالي را وارد كنيد.

 تغيير تاريخ پايان دوره  مالی:

 نيد.در این قسمت شما مي توانيد تاریخ جدیدپایان دوره مالي را وارد ك

 اعلام كمبود موجودي :

با فعال كردن این گزینه و مشخص كردن تعداد روز در منوی سایر تنظيموات بوه شوما بوه     

 صورت پيغام چشمك زن اعلام كمبود موجودی مي كند.

 : اعلام چكهای قابل وصول

با فعال كردن این گزینه هر روز كه سيستم را روشن مي كنيد. در صوورتيكه چكوي قابول    

 این تاریخ وجود داشته باشد به صورت پيغام چشمك زن به شما اعلام مي كند.وصول در 

 

 : وصول چك هنگام صدور

 با فعال كردن این گزینه هنگام ثبت چك اتوماتيك وصول مي شود.

 محدوديت تاريخ : 

با فعال كردن این گزینه پنجره ای باز مي شود كه از شما تعداد روز را مي خواهيود در ایون   

عداد روزی را كه مي خواهيد تمام گروه كاربران بوه غيور از مودیر امكوان گورفتن      پنجره ت

 گزارش تا قبل از ان زمان  را نداشته باشندوارد نمایيد.

 فروش اقساطي :

در صورتيكه این گزینه را فعال كنيد به منوی فروش قسمتي با عنوان نوع معامله اضافه مي 

 اشيد.شود.كه مي توانيد فروش اقساطي داشته ب
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 سهم بازارياب در فاكتور فروش :

با فعال كردن این گزینه پس از ثبت هر فاكتور فروش سهم بازاریاب از شوما پرسويده موي    

 شود.

 جزئيات قيمتها هنگام فروش : 

با فعال كردن این گزینه هنگام صدور فاكتور فروش در قسمت قيمت واحد گزارشي شوامل  

به طرف حساب و ميانگين قيمت خریود نشوان    آخرین قيمت خرید ، آخرین قيمت فروش

 داده مي شود.

 فاكتور اماني:

اگر این گزینه چك خورده باشد هنگام ثبت فاكتور فروش  پرسيده مي شود كه آیا فواكتور  

 اماني است یا خير.

 -سایر گزارشوات  –برای مشاهده ی اماني یا غير اماني بودن یك فاكتور از منوی گزارشات 

 صادره) فروش (را انتخاب كنيد. ليست فاكتورهای

 تسويه پيش فرض فاکتور به صورت غير نقدي :

در صورتيكه این گزینه را فعال كنيد تسویه فاكتورهای خرید و فروش را بوه صوورت غيور    

نقدی )در قسمت مانده( در نظر مي گيرد. در غير اینصورت پيش فرض برنامه كل مبلغ را به 

 صورت نقدی فرض مي كند.

 سخه پشتيبان هنگام خروج :تهيه ن

با فعال كردن این گزینه هر زمان كه مي خواهيد از برنامه خارج شوید فرموي بورای تهيوه    

نسخه پشتيبان باز مي شود و منتظر مي ماند تا شما مسير تهيوه نسوخه پشوتيبان را وارد    

 كنيد.
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 سئوال هنگام خروج :

ه خارج شوید سئوالي مبني بر تأیيدیه با انتخاب این گزینه هر زمان كه مي خواهيد از برنام

 خروج از شما پرسيده مي شود.

 پخش صدا هنگام ورود يا خروج :

با فعال كردن این گزینه هنگام ورود به برنامه یا خروج از آن صدایي برای شما پخوش موي   

 شود.

 نقش زمينه :

داشوته باشويد كوه     با استفاده از این منو مي توانيد نقش زمينه برنامه را تغيير دهيد. توجه

باشد. در كادر سمت چپ مسير فایل دلخواه را مشوخص   bmp.پسوند فایل شما حتماً باید 

در كادر سمت راست قرار مي گيرد. فایل موورد نظور را انتخواب     bmp.كنيد كليه فایلهای 

 كرده و كليد تأیيد را فشار دهيد.

 نقش ظاهر :

 یه ها موجود ظاهر نرم افزار را تغيير دهيد . با استفاده از این فرم مي توانيد از بين نما

 محل سرويس دهنده :

در صورتيكه از نسخه تحت شبكه برنامه استفاده مي كنيد. در ایون قسومت آدرس سورور    

 برنامه را وارد كنيد در غير اینصورت این قسمت باید خالي باشد.

 عمليات دوره ای:

هر زمان حسابداری چندین موسسوه را   این گزینه برای موسسه ای استفاده مي شود كه در

 انجام مي دهند. برای نسخه تك موسسه ای این منو كاربردی ندارد.

 انتخاب دوره هاي مالي 

 دوره مالي را مي توان انتخاب كرد.
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 انبار گرداني:

هر گونه تغييری در موجودی انبار كه با مقدار واقعي موجود  مطابقت ندارد را از طریق انبار 

 صحيح مي كنيم.گرداني ت

  

در قسمت نام جنس و مدل جنس مورد نظر را انتخواب نمایيود و در قسومت مقودار مقودا      

صحيح جنس را وارد نمایيد چنانچه تعداد جنس وارد شده كمتر از موجودی فعلوي جونس   

باشدكادر قيمت واحد بصورت اتوماتيك ميانگين قيمت خرید را نمایش مي دهد و چنانچوه  

بيشتر از موجودی باشد كادر قيمت واحد منتظر وارد كردن قيموت واحود   مقدار وارد شده 

مي باشد، با فشار دادن دكمه ثبت جنس مورد نظر ثبت مي گردداین كار را توا وارد كوردن   

 كليه اجناس مورد نظر ادامه دهيد .برای ثبت تغييرات دكمه تایيد را انتخاب نمایيد .

 ايجاد دوره مالي بعد :

 مي توان دوره مالي بعد را مشخص كرد.با این گزینه  

 :انتقال سر فصل ها و تعاریف به دوره بعد

 با انتخاب این گزینه تمام سر فصل ها  و .... به دوره مالي بعد انتقال پيدا مي كند.

 : انتقال مانده حسابها و موجودی ها به دوره بعد 

بدهكاری ها  و .... به دوره مالي با انتخاب این گزینه تمام مانده حساب ها وبستانكاری ها و 

 بعد انتقال پيدا مي كند.
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 :  انصراف از دوره مالي بعد ایجاد شده

 با استفاده از این گزینه مي توانيد از دوره مالي كه ایجاد كرده اید  انصراف دهيد.

 : غير فعال نمودن دوره جاری و فعال نمودن دوره بعد

 را غير فعال نموده و دوره مالي بعد را فعال مي سازید. با استفاده از گزینه دوره مالي جاری 

 حذف تعاريف استفاده نشده در اين دوره مالی : 

 تمامي حسابهایي كه از ابتدایي دوره تا كنون هيچ سندی نداشته اند ، حذف مي گردد.

 حذف اطلاعات دوره مالی: 

ناس و طرف حسابها بورای  با انتخاب این گزینه اطلاعات مالي حذف شده و تنها اطلاعات اج

 شما نگه داشته مي شود.

 پشتيباني :

 تهيه نسخه پشتيبان :

با انجام این عمل كليه اطلاعات شما در مكان دیگری از حافظه جانبي بایگاني مي شود و در 

صورت نياز مي توانيد آنها را مشاهده نموده و یا بازگردانيد. جهت انجام این عمليات مراحل 

 مي باشد.(  USB Flash Diskدهيد.)بهترین روش پيشنهادی استفاده از زیر را انجام 

 از منوی پشتيباني گزینه تهيه نسخه پشتيبان را انتخاب نمائيد. -1

از ليست مشاهده شده ، مكاني كوه نسوخه پشوتيبان را در آن ذخيوره موي كنيود        -2

را تركيب شده و مكوان نهوائي    Back upمشخص نمائيد. این مكان با یك پسوند    

 تشكيل مي دهد.

 جهت ثبت اطلاعات كليد تأیيد را فشار دهيد. -3
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 مشاهده اطلاعات پشتيبان :

گاهي اوقات لازم مي شود كه نسخه های پشتيبان را مشاهده نمووده یوا از آنهوا گوزارش     

بگيرید. بدین منظور مي توانيد از منوی پشتيباني گزینه مشاهده نسخه پشتيبان را انتخاب 

ن محل ذخيره اطلاعات پشتيبان را به سيستم معرفي نموده و كليد تأیيد را نمائيد. پس از آ

بفشارید. پس از فشردن كليد تأیيد به شما اعلام مي شود كه برناموه در حوال اسوتفاده از    

اطلاعات پشتيبان است و با ورود مجدد به برنامه تموام قسومتهای برناموه بوه جوز منووی       

شند. برای خروج از این حالوت و برگشوت بوه برناموه     گزارشات و پشتيباني غيرفعال مي با

 اصلي در منوی پشتيباني نسخه پشتيبان را غير فعال كنيد.

 بازيابی اطلاعات پشتيبان:

به وسيله ی این فرم شما مي توانيد نسخه ی پشتيباني كه از منو تنظيمات خود تهيه كرده 

 اید را باز گردانيد

 نرم افزار: تهيه ی نسخه ی پشتيبانی از تنظيمات

به وسيله ی این فرم شما مي توانيد از منوی تنظيمات خود یك نسخه ی پشتيباني داشوته  

باشيد تا اگر در مواقعي برای مدت كوتاهي تنظيمات خود را تغيير دادید دوباره بتوانيود آن  

 را به صورت اوليه باز گردانيد.

 بازيابی تنظيمات از نسخه ی پشتيبان:

م شما مي توانيد نسخه ی پشتيباني كه از منو تنظيمات خود تهيه كرده به وسيله ی این فر

 .اید را باز گردانيد

 كاربر :

 كاربر جديد :

با استفاده از این فرم كاربران خود را برای سيستم معرفي مي كنيد. برای تعریف یك كواربر  

 به اطلاعات زیر نيازمندید :
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 اربر جدید را وارد نمائيد.نام و نام خانوادگي : نام و نام خانوادگي ك -1

نام اپراتوری و سطح دسترسي : نام اپراتوری نامي است كه جهت ورود به سيستم به  -2

 آن نيازمند هستيد و با حروف بزرگ انگليسي مشخص مي شود. 

كلمه عبور : رمز مربوط به كاربر است كه به همراه نام اپراتووری در هنگوام ورود بوه     -3

 د.سيستم از وی درخواست مي شو

 در انتها كليد تأیيد را جهت ثبت اطلاعات فشار دهيد. -4

توجه : به دلایل امنيتي پس از معرفي یك كاربر به سيستم ، امكان حذف آن وجوود نودارد   

 يستم نهایت دقت را مبذول فرمائيدبنابراین در اضافه نمودن كاربران جدید به س

 تغيير رمز :

ز كاربران را تغيير دهيد و یا برای كاربر ارشد خوود  با استفاده از این فرم مي توانيد كلمه رم

(ADMINISTRATOR)  كلمه رمز در نظر بگيرید. همچنين با استفاده از این فرم مي توانيد

 مشخصات كاربران را نيز تغيير دهيد.

 تعيين سطح دسترسي :

فرم مشوخص   با توجه به اینكه برنامه قابليت چند كاربره بودن را داراست. با استفاده از این

مي كنيد كه كاربر با سطح دسترسي مشخص شده به چه قسومتهایي از برناموه دسترسوي    

مربوط  1سطح در نظر گرفته شده است كه سطح  7داشته باشد. سطح دسترسي كاربران در 

 مي باشد. (ADMINISTRATOR)به مدیر یا كاربر ارشد 

انتخواب نمووده و سوپس     جهت تغيير سایر سطوح دسترسي ، سطح دسترسي مورد نظر را

مشخص نمائيد كه یك كاربر با این سطح دسترسي ، مجاز به استفاده از چه قسمتهائي موي  

 باشد. در انتها كليد تأیيد را جهت ثبت اطلاعات بفشارید.

 سطح دسترسي انبارها :

با تعریف هر كاربر جدید برای سيستم باید تعيين كنيد كه كاربری با سطح دسترسي تعيين 

به كداميك از انبارهای سيستم دسترسي داشته باشد. سطح دسترسي مورد نظر را از  شده

ليست انتخاب نمائيد. سپس انباری كه مي خواهيد كاربری با این سوطح دسترسوي بوه آن    
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دسترسي داشته باشد را از ليست سمت راست انتخاب كرده و سپس كليد اضافه به ليسوت  

 چپ اضافه شود.را انتخاب نمائيد تا به ليست سمت 

در صورتيكه به كاربری كه تعریف مي كنيد دسترسي انبار ندهيود زمانيكوه كواربر بوا نوام      

اپراتوری خود وارد سيستم مي شود موجودی تمام كالاها صفر مي باشد. پس هر زمان كوه  

 كاربری برای سيستم تعریف مي كنيد حتماً به آن دسترسي انبار نيز بدهيد.

 ابهای معين:تعيين سطح دسترسی حس

با تعریف هر كاربر جدید برای سيستم باید تعيين كنيد كه كاربری با سطح دسترسي تعيين 

شده به كداميك از حسابهای معين دسترسي داشته باشد . سطح دسترسي مورد نظور را از  

ليست انتخاب نمائيد و كليد مشاهده سطح دسترسي را فشار دهيد. ليست حسابهای معين 

ي داشته باشود دوبوار   ي شود . بر روی حسابهایي را كه نمي خواهيد دسترسنمایش داده م

 .كليلك نمائيد

 :سئوالات متداول و پاسخ آنها 

كلموه عبوور یافوت    "برنامه به صورت كامل نصب شده است ولي هنگام ورود به برنامه اعلام ميشود   -1

 برای ورود چه كلمه عبوری وارد كنيم ؟ "نشد

گزینوه   startبه صورت كامل تنظيم نشده است. بورای رفوع مشوكل از منووی      جواب : فارسي سيستم

control panel  را انتخاب كنيد. گزینهRegional and Language  را انتخاب كنيد. در این منو در تب

Regional option  قسمت اول راFarsi    و قسومت پوائين(Location)  راIran     قورار دهيود. در توب

Language  قسمتSupplemental language support  را تيك بزنيد ممكن است پس از تيك زدن

را انتخواب   OKرا درون درایو قرار داده و فقوط گزینوه    CDخواسته شود.  XPویندوز  CDگزینه از شما 

قرار دهيد پس از انجام تنظيمات سيستم خود  Farsiقسمت اول را  Advancedكنيد. در تب آخر یعني 

پس از ورود مجدد به سيستم این تنظيمات را مجدداً چك كرده و سپس وارد برناموه   كنيد. Restartرا 

 شوید.

و كلمه عبور خالي در نظر گرفته شده است كه  ADMINبرای ورود به برنامه برای اولين بار نام اپراتوری 

 پس از ورود به برنامه  مي توان این رمز یا حتي نام اپراتوری را تغيير داد.
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ت افتتاحيه موجودی بانك یا صندوق خود را اشتباه وارد كرده ایم. چگونه ایون موجوودی را   در قسم -2

 تصحيح كنيم ؟

جواب : در كليه قسمتهای افتتاحيه برای تغيير یا رفتن به قسمتي كه قبلاً آن را رد كورده ایود بورروی    

نيد تا فرم مربوطه مجدداً مربعي كه در كنار گزینه مورد نظر قرار دارد و تيك خورده است مجدد كليك ك

باز شود. برای تغيير موجودی بانك یا صندوق فرم موجودی را باز كرده و موجودی بانك یوا صوندوق را   

تغيير دهيد. ولي توجه داشته با بازكردن این فرم موجودی كليه بانكها و صندوق صفر مي شوود و شوما   

با واحد ریوال كوار كنيود موجودیهوای ایون       باید موجودی را مجدد وارد كنيد. در صورتيكه قصد دارید

 قسمت را نيز به ریال وارد كنيد.

 

ف از این در افتتاحيه موجودی صندوق و بانك خود را نمي خواهيم وارد كنيم ولي با زدن كليد انصرا -3

 نمي شویم ؟ فرم خارج 

عات از فرم خارج شوید. جواب : در كليه مراحل افتتاحيه با زدن كليد انصراف مي توانيد بدون ورود اطلا

تنها از منوهای موجودی نقد و بانك، مانده طرف حسابها ، موجودی اجنواس نموي تووان بوا زدن كليود      

انصراف گذشت. در این منوها برای اینكه مرحله تيك خورده و شما به مرحله بعد مراجعوه كنيود بایود    

 حتماً كليد تأیيد را فشار دهيد.

 حسابها را چگونه وارد كنيم ؟ هنگام افتتاحيه مانده طرف -4

جواب : وارد كردن مانده طرف حسابها یكي از مهمترین مراحل افتتاحيه به شمار مي رود. توجه داشوته  

باشيد كه مانده شامل خالص پولي است كه طرف حساب به شما پرداخت نكرده است. به عنوان مثال اگر 

چك و  311،111نقد ،  111،111ن مبلغ را به صورت از شما خرید كرده است و ای 711،111طرف حساب مبلغ 

مابقي را به عنوان بدهكاری یا حساب دفتری شخص در نظر گرفته ایود بورای ثبوت مانوده در قسومت      

را به عنوان بدهكاری شخص در نظر گرفتوه و در فورم    111،111افتتاحيه تنها خالص حساب دفتری یعني 

 ثبت مي كنيم. مانده حساب طرف حسابها در قسمت افتتاحيه

هنگام ورود مانده طرف حسابها در صورتيكه شخص باید به شما پول پرداخت كند مبلغ را جزء بدهكاری 

قرار داده و طرف بستانكار را صفر قرار دهيد. و در صورتيكه شما باید به طرف حساب مبلغوي پرداخوت   
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دهيد. پوس از ورود مانوده كليوه     كنيد مبلغ را جزء بستانكاری وارد كرده و قسمت بدهكار را صفر قرار

 طرف حسابها كليد تأیيد را جهت ثبت اطلاعات فشار دهيد.

 توجه داشته باشيد تنها به طرف حسابهایي كه خودتان تعریف كرده اید مانده بدهيد.

در صورتيكه زمان افتتاحيه اطلاعات یكي از طرف حسابها را اشتباه وارد كرده باشيم، چگونوه موي    -7

 ؟ اشتباه را اصلاح كردتوان این 

جواب : در فرم افتتاحيه و در كنار گزینه طرف حساب جدید آیكوني وجود دارد كه اگر برروی آن كليك 

كنيد فرم تغيير اطلاعات طرف حسابها باز مي شود. طرف حساب موردنظر را پيدا كرده و اطلاعات آن را 

 ت فشار دهيد.تغيير دهيد در پایان كليد ثبت دائم را جهت ثبت اطلاعا

زمان افتتاحيه تعدادی جنس وارد كرده ایم ولي این اجناس را لازم نداریم یا اطلاعات آن ها اشوتباه   -6

 است. این تغييرات را چگونه اعمال كنيم ؟

آیكوني وجود دارد كه اگر برروی آن كليوك  مشخصات اجناس جواب : در فرم افتتاحيه و در كنار گزینه 

مي شود. اجناسي كه مي خواهيد حذف شود را یكي یكوي انتخواب    عات اجناس بازرم تغيير اطلاكنيد ف

را انتخاب كنيد تا اجناس مورد نظر یكي  ظاهری كرده و برروی آن كليك سمت راست كنيد. گزینه حذف

ظاهری شوند و از ليست اجناس موجود به ليست اجناس حذف شده در همان فورم منتقول    یكي حذف

راجعه به فرم اجناس حذف شده و كليك راست بر روی جنس با زدن گزینه انصراف شوند كه مجددا با م

. در صورتيكه بخواهيد جنس را تغيير دهيود  از حذف ظاهری مجدد به ليست اجناس موجود اضافه شود

برروی جنس مورد نظر كليك كنيد تا اطلاعات آن در كادر پائين ظاهر شود تغييرات لازم را اعمال كرده 

 ثبت دائم را فشار دهيد.و كليد 

نكته : هم در افتتاحيه و هم در نرم افزار در صورتي مي توان اجناس را حذف ظاهری كرد كوه موجوودی   

 آنها صفر باشد.

 چكها را زمان افتتاحيه چگونه ثبت كنيم ؟  -5

ه تا به جواب : برای ثبت چكهای دریافتي و پرداختي در زمان افتتاحيه باید مراحل را یكي یكي طي كرد

قسمت چكهای دریافتي یا پرداختي برسيد. در این قسمت چكهایي را كه از طرف حساب دریافت یا بوه  

آن پرداخت كرده اید را ثبت مي كنيد. توجه داشته باشيد كه چكهایي كه هنوز وصول نشوده انود و در   
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وصول شده انود را  سيستم موجود هستند را  در زمان افتتاحيه ثبت مي كنيد. در صورتيكه چكهای كه 

نيز مي خواهيد ثبت كنيد اگر چك پرداختي است مبلغ را به موجودی بانك صادر كننوده چوك اضوافه    

كنيد و اگر چك دریافتي است مبلغ را از جائي كه مي خواهيد مبلغ به آن واریز شود كم كنيد. تا پس از 

 ورود به برنامه و اعلام وصول چك مبلغ كسر یا اضافه شود.

 دی اجناس در زمان افتتاحيه به كدام انبار ارسال مي شود ؟موجو -8

جواب : كليه موجودی اجناس كه شما در زمان افتتاحيه در فرم موجودی اجناس وارد مي كنيد به انبوار  

مركزی یا انباری كه سيستم به عنوان انبار فعال در نظر گرفته است وارد مي شود. پس از ورود به برنامه 

ارهای دیگری دارید اجناس را با استفاده از فرم ارسال به سایر انبارها در منوی پرونده به در صورتيكه انب

 انبار مورد نظر ارسال مي كنيد.

 

 موجودی اجناس را در افتتاحيه چگونه وارد كنيم ؟ -9

موي   جواب : در فرم افتتاحيه با ورود به فرم موجودی اجناس ، تعداد اجناس موجود در انبار خود را وارد

كنيد. توجه داشته باشيد كه مقدار اجناس براساس واحد شمارش اول یا واحد كوچكتر وارد موي شوود.   

قيمتي كه در این قسمت وارد مي كنيد قيمتي است كه خود شما كالا را خریداری كرده اید. قيمت خرید 

ود در نظر گرفتوه موي   را دقيق وارد كنيد زیرا ما به التفاوت قيمت خرید و فروش برای شما به عنوان س

 شود. موجودی كليه اجناس خود را وارد كنيد و در انتها كليد تأیيد را جهت ثبت اطلاعات فشار دهيد.

فاكتور خریدی صادر كرده ایم بعد از ثبت فاكتور متوجه مي شویم كوه چنود ردیوف از اجنواس را      -11

 ي انجام دهيم ؟اشتباه وارد كرده ایم برای حذف یا اصلاح این اشتباهات چه عمل

در را انتخواب كنيود.    )خرید و فروش( صادرهجواب : ابتدا از منوی گزارشات گزینه مشاهده فاكتورهای 

فاكتور مورد نظر را براساس یكي از گزینه هوای  قسمت نوع فاكتور ، فاكتور خرید را انتخاب كنيد سپس 

د نظر را انتخاب كرده و دكمه تصوحيح را  فاكتور مورتاریخ ، توضيحات ، نام طرف حساب و ... پيدا كنيد. 

فاكتور را یادداشت كورده و از ایون    ردیف خریدیا در پایين همين پنجره زده و سپس دكمه بله را بزنيد 

منو خارج شوید. سپس فاكتور خریدی را باز كرده و كليد تصحيح را فشار دهيد. ردیف خرید مورد نظور  

يد. فاكتور مورد نظر به صورت كامل نشان داده مي شود تصحيحات را وارد كرده و كليد تأیيد را فشار ده

 لازم را انجام دهيد. توجه داشته باشيد كه با تصحيح یك فاكتور قسمت مبالغ را حتماً دوباره وارد كنيد. 
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 برای حذف فاكتور خرید باید چه كاری انجام دهيم ؟ -11

 صادره )خرید و فروش(فاكتورهای شات مشاهده جواب : برای حذف یك فاكتور خرید ابتدا از منوی گزار

فاكتور مورد نظر را براساس سپس در قسمت نوع فاكتور ، فاكتور خرید را انتخاب كنيد را انتخاب كنيد. 

فاكتور مورد نظر را انتخاب كرده یكي از گزینه های تاریخ ، توضيحات ، نام طرف حساب و ... پيدا كنيد. 

سئوالي مبني بر حذف فاكتور خرید و كليه اسوناد پرسويده   ين پنجره زده و دكمه حذف را در پایين هم

 ردیف خریدیا  مي شود با انتخاب گزینه بلي كليه اطلاعات فاكتور و اسناد وابسته به آن حذف مي شود.

فاكتور مورد نظر را پيدا كرده و این فرم را ببندید. فاكتور خریدی باز كرده و كليد حذف را فشار دهيود.  

یف خرید را وارد كرده و كليد تأیيد را فشار دهيد. سئوالي مبني بر حذف فاكتور خرید و كليه اسوناد  رد

 پرسيده مي شود با انتخاب گزینه بلي كليه اطلاعات فاكتور و اسناد وابسته به آن حذف مي شود.

بورای تعریوف    در زمان فاكتور خرید متوجه مي شویم كه یكي از اجناس خود را تعریف نكرده ایوم.  -12

 جنس در این منو چگونه عمل كنيم ؟

جواب : نام و مدل جنس را در قسمت مربوطه وارد كنيد و سپس كليود ثبوت را فشوار دهيود. از شوما      

پرسيده مي شود كه این جنس وجود ندارد آیا اطلاعات آن را ثبت مي كنيد كليد بلوي را فشوار دهيود.    

ا جهت ثبت اطلاعات جنس فشار دهيد سپس از فرم معرفي مشخصات جنس را وارد كرده و كليد تأیيد ر

اجناس خارج شوید. در فاكتور خرید یكبار به قسمت نام فروشنده رفته و مجودداً بوه قسومت اجنواس     

بگردید جنس مورد نظر به ليست اضافه شده است جنس را همراه با مقدار و قيمت ثبوت كنيود و كليوه    

 ر انتها كليد تأیيد را جهت ثبت فاكتور خرید فشار دهيد.ردیفهای فاكتور را نيز وارد كنيد. د

فاكتور فروشي صادر كرده ایم پس از مدتي مي خواهيم این فاكتور را به دليل اشتباهات حذف كنيم  -13

 از كدام منو مي توان این عمل را انجام داد ؟

صوادره )خریود و   ی ابتدا از منوی گزارشوات مشواهده فاكتورهوا    فروشبرای حذف یك فاكتور جواب : 

فاكتور مورد نظر را در قسمت نوع فاكتور ، فاكتور فروش را انتخاب كنيد سپس را انتخاب كنيد.  فروش(

فواكتور موورد نظور را    براساس یكي از گزینه های تاریخ ، توضيحات ، نام طرف حساب و ... پيدا كنيود.  

مبني بر حذف فواكتور خریود و كليوه     سئواليانتخاب كرده و دكمه حذف را در پایين همين پنجره زده 

 اسناد پرسيده مي شود با انتخاب گزینه بلي كليه اطلاعات فاكتور و اسناد وابسته به آن حذف مي شود.

فاكتور فروشي باز كرده و كليد حذف را انتخاب كنيد. با وارد كردن شماره فاكتور سوئوالي مبنوي بور    یا 
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اب كلمه بلي فاكتور و تمام اسناد وابسته بوه آن حوذف موي    تأیيد حذف از شما پرسيده مي شود با انتخ

 شوند.

 در صورتيكه در فاكتور فروش طرف حساب جزء ليست نباشد چگونه آن را تعریف كنيم ؟ -14

جواب : در فاكتورهای خرید و فروش در صورتيكه طرف حساب ، جزء طرف حسابهای قبلي شوما باشود   

كنيد. حال اگر طرف حساب جدید باشد نام آن را در قسمت نام آن را از ليست طرف حسابها انتخاب مي 

قسمت مانده حساب تبدیل به كليد برای تعریف طرف حساب  Enterخریدار تایپ كنيد با فشردن كليد 

كه طرف حساب را بورای   لزومي نداردمي شود. در صورتيكه تسویه حساب فاكتور به صورت نقدی باشد 

فاكتور به حساب متفرقه ثبت مي شوود و در صورتحسواب متفرقوه    كار  ولي با این سيستم معرفي كنيد

ولي در صورتيكه مبلغ فاكتور به صورت چك یا مانده در نظر گرفته شود باید طورف   قابل مشاهده است

حساب را برای سيستم تعریف كنيد. كه با ورود به فرم مربوطه تمام قسمتها را برای معرفي طرف حساب 

 تكميل مي كنيد.

برای اجناس خود توضيحاتي در نظر گرفته ایم و مي خواهيم این توضيحات در فاكتور چاپ شوود.   -17

 چگونه تنظيمات را انجام دهيم ؟

جواب : برای این امر زماني كه فاكتور را كامل وارد كردید و كليد تأیيد را برای چاپ فاكتور فشار دادید. 

در قسمت چاپگر، چاپگر خود را انتخاب كنيد. در قسمت در كادری كه برای تنظيمات چاپ باز مي شود. 

نوع كاغذ، گزینه سایر را انتخاب كنيد و در قسمت عرض كاغذ براساس اینكه فاكتور را در چوه سوایزی   

مي خواهيد چاپ كنيد عرض را وارد كنيد توجه داشته باشيد كه عرض برحسب ميليمتر مي باشد. سایر 

 ليد تأیيد را فشار دهيد.تنظيمات چاپ را انجام داده و ك

 برای رفتن به فاكتور موقتي كه هنوز ثبت نكرده ایم چگونه عمل كنيم ؟ -16

جواب : با وارد كردن هر فاكتور موقت تا زمانيكه فاكتور را ثبت نكرده اید ليست كليه فاكتورهای موقت 

نشده در نظر گرفتوه شوده   در كادر كنار فاكتور نمایش داده مي شود.كليدی كه برای فاكتور موقت ثبت 

براساس نام خریدار یا فروشنده ای است كه شما برای فاكتور در نظر گرفته اید. برروی نوام موورد نظور    

كليك كنيد تا فاكتور نمایش داده شود. جهت ثبت فاكتور قسمت مبالغ را تكميل كرده و كليد تأیيود را  

 فشار دهيد.
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باشد. بورای پيودا كوردن     متفاوتموجودی انبار اصلي  با رموجودی اجناس در نرم افزادر صورتيكه  -15

 به كدام قسمت مراجعه شود ؟یا اضافي كسری 

جواب : برای پيدا كردن این كسری باید از كليه ورود و خروجهای این جونس گوزارش تهيوه شوود توا      

منووی  مشخص شود كه در كجا خروج اجناسي كه در انبار كم است ثبت نشده است. برای ایون كوار از   

گزارشات ، گزینه گزارش انبار را انتخاب كنيد. در قسمت انبار مشخص كنيد كه این جنس در چه انباری 

وجود داشته است. در قسمت نام و مدل ، مشخصات جنس را وارد كنيد. در قسمت از تاریخ و تا تواریخ   

ودهوا )خریودها( و كليوه    بازه زماني را مشخص كنيد و كليد مشاهده را فشار دهيد. در این فرم كليه ور

 خروج ها )فروش ها( همراه با تاریخ و شماره فاكتور نشان داده مي شود. 

 چگونه مي توان شكل فاكتور فروش را تغيير داد ؟ -18

جواب : از منوی تنظيمات گزینه تنظيمات فاكتور را انتخاب كنيد. در ردیف اول نام فروشگاه یا شوركت  

دوم مشخصه ای از شركت یا فروشگاه یا اگر آدرس سوایت داریود، آدرس   خود را درج نمائيد. در ردیف 

سایت خود را وارد نمائيد. در قسمت تلفن، شماره تماس خود را وارد نمائيد. در قسمت انتخواب آرم ، در  

صورتيكه آرمي برای شركت یا فروشگاه خود در نظر گرفته اید و این آرم در سيستم وجود دارد مسوير  

بایود    اب نموده و كليد تأیيد را فشار دهيد. توجه داشته باشيد كه پسوند فایل شوما حتمواً  فایل را انتخ

Bmp  باشد. در صورتيكه هریك از قسمتهای قيمت واحد و مبلغ كل را غير فعال كنيد این ستون خالي

كنيود  و حذف مي شود. در قسمت عنوان سایر مبالغ دریافتي عنواني برای مبالغي كه اضافه دریافت مي 

در نظر بگيرید كه معمولاً همان سایر مبالغ دریافتي در نظر گرفته مي شود. سایر قسمتها را در صورتيكه 

 مي خواهيد نمایش داده شود تيك بزنيد. در انتها پيامي برای آخر فاكتورهای خود در نظر بگيرید.

مشخص مي كنيد و فاكتور توجه داشته باشيد كه در این قسمت تنها شكل ظاهری فاكتور فروش خود را 

 اصلي بعد از انجام عمليات فروش چاپ مي شود.

دفترچه اقساطي برای یكي از مشتریان ثبت كرده ایم ، طرف حساب پس از مدتي مي خواهد نصف  -19

 اقساط را به صورت كلي پرداخت كند. برای دریافت و كسر سود چه عملي انجام دهيم ؟

ساط آن اقساطي را كه مي خواهد پرداخت كند دریافت مي كنويم. در  جواب : ابتدا از قسمت دریافت اق

حال حاضر صندوق شما به اندازه سود اضافه كه از این اقساط دریافت كرده اید زیاد موجودی دارد. باید 

این مبلغ را از صندوق و سود فروش اقساطي كسر كنيد. با اسوتفاده از گزینوه انتقوال وجوه از منووی      
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ل را انجام مي دهيم. در قسمت مبلغ ، مبلغي كه از سود باید كسر شوود را وارد موي   حسابداری این عم

كنيم. در قسمت شرح ذكر مي كنيم برای كسر مبلغ سود فروش اقساطي، در قسمت حسواب دریافوت   

كننده حساب كل را سود فروش و تخفيف و حساب معين را سود فروش اقساطي و در قسومت حسواب   

 را موجودیهای نقدی و حساب معين را صندوق قرار دهيد.  پرداخت كننده حساب كل

با این روش به ميزان مبلغ درج شده در قسمت مبلغ از سود فروش اقساطي و همچنين صوندوق كسور   

 خواهد شد.

مبلغي به عنوان كرایه از مشتریان دریافت مي شود كه مي خواهيم این مبلغ به عنوان یكي از ردیف  -21

 د و در انتها این مبلغ تخفيف داده شود. چگونه این مبلغ را ثبت كنيم ؟های فاكتور ثبت شو

جواب : با استفاده از گزینه معرفي خدمات كرایه را تعریف مي كنيم. در قسمت نام اسوم كرایوه را وارد   

كنيد و در قسمت شرح توضيحي درباره كرایه تعریف شده ذكر كنيد و در قسمت واحد، واحدی برای این 

ر نظر بگيرید. در قسمت مبلغ ذكر كنيد كه بابت انجام این عمل چه مبلغي دریافت مي كنيد و در كرایه د

مي شود بوا ایون    انتها كليد تأیيد را فشار دهيد. خدمات تعریف شده به عنوان یك جنس در نظر گرفته

آن را همانند تفاوت كه از شما موجودی اجناس نمي خواهد. برای ثبت آن به عنوان یك ردیف از فاكتور 

 یك جنس در فاكتور فروش ثبت كنيد و در انتها مبلغ آن را به عنوان تخفيف از مبلغ كل كسر كنيد.

 

فروشي به صورت اقساطي انجام داده ایم ولي طرف حساب مبلغ پيش قسط را به صورت چك )بوه   -21

 تاریخ روز( به ما داده است. چگونه این چك را در سيستم ثبت كنيم ؟

كليه ردیفهای فاكتور فروش را ثبت كنيد در انتها مبلغ پيش قسط را به عنووان مانوده در نظور     جواب :

بگيرید. پس از ثبت فاكتور فروش و دفترچه اقساط از منوی فروش خارج شووید. از منووی حسوابداری    

گزینه دریافت چك را انتخاب كنيد. مشخصات چك دریافتي از طرف حساب را وارد كنيد و در قسومت  

این چك را دریافت كورده ایود. در انتهوا     -----شرح ذكر كنيد بابت پيش قسط فاكتور فروش شماره 

كليد تأیيد را جهت ثبت اطلاعات فشار دهيد. با ثبت این چك به اندازه مبلغ چك از بودهكاری طورف   

 حساب كسر مي شود. 

ت چگونه مي توان از اطلاعوات  در صورتيكه تعدادی از ردیفهای فاكتور با فاكتور دیگری مشابه اس -22

 آن فاكتور استفاده كرد كه دیگر نيازی به وارد كردن مجدد آن قسمتها در فاكتور جدید نباشد ؟
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جواب : با باز كردن فاكتور خرید یا فروش گزینه ای در سمت راست فواكتور بوا عنووان قورض از سوایر      

ردیفهای مورد نياز خود را از فواكتور خریود یوا    فاكتورها وجود دارد. با استفاده از این گزینه مي توانيد 

فروش دیگر به این فاكتور انتقال دهيد. لازم به ذكر است كه كل فاكتوری كه تعيين مي كنيود بوه ایون    

ا استفاده از دابل كليك حوذف كنيود. توجوه    فاكتور انتقال داده مي شود. ردیفهایي كه لازم ندارید را ب

 ابليت حتما باید فاكتور جاری خالي باشد.كنيد كه برای استفاده از این ق

 كالاهایي كه در فروشگاه به عنوان ضایعات در نظر گرفته مي شود ، را چگونه در سيستم ثبت كنيم  -23

از جواب : چون كالاهایي كه به عنوان ضایعات در نظر گرفته مي شود باید از انبار نيز كاسته شود. ابتودا  

بوا   ين)جدید( را انتخاب كرده و زیر گروه هزینه های جواری حسوابي  منوی حسابداری گزینه حساب مع

عنوان ضایعات در نظر بگيرید سپس به قسمت سرفصل حساب ها رفته حساب معين تعریف شده را پيدا 

پس از كليك راست گزینه تبدیل به طرف حساب را زده و پس از باز شدن پنجره معرفي طرف حساب و 

سپس با استفاده از فواكتور فوروش   عنوان یك طرف حساب تعریف كنيم. جدید حساب مورد نظر را به 

 ا به عنوان مانده در نظر بگيرید.كليه اجناس را به این طرف حساب بفروشيد و مبلغ فاكتور ر

با این روش اجناس كه به عنوان ضایعات در فروشگاه وجود دارد از انبار كم مي شوود و مبلوغ آن بابوت    

 ي شود.هزینه در نظر گرفته م

چكي را به یكي از طرف حسابها پرداخت كرده ایم پس از ثبت چك متوجه مي شویم كه مبلغ چك  -24

 را اشتباه وارد كرده ایم. چگونه مبلغ را تصحيح كنيم ؟

در این فرم چكهای پرداختي و در قسمت بعد كليه چكها را انتخاب به قسمت چك و بانك بروید جواب : 

خ و تا تاریخ یك بازه زماني مشخص كنيد به صورتيكه تاریخ چك در ایون بوازه    كنيد. در قسمت از تاری

دقت كنيد كه این تاریخ وصول پك باید در این بازه باشد نه تاریخي كوه شوما   زماني وجود داشته باشد. 

چك مورد نظر را از ليست چكهای پك را در سيستم ثبت كرده اید )تاریخ بر اساس تاریخ وصول است( 

ش در آمده انتخاب كنيد. برروی چك كليد سمت راست ماوس را فشار دهيد. توجه داشته باشيد به نمای

برای تصحيح چك وضعيت چك حتماً باید موجود باشد. گزینه تصحيح چك را انتخاب كرده و تغييورات  

 لازم را اعمال كنيد و كليد تأیيد را فشار دهيد.

ه یكي از طرف حسابها داده ایم. این جوا بوه جوایي    چك یكي از مشتریان را به جای حساب خود ب -27

 چك را چگونه در سيستم ثبت كنيم ؟
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گزینه فروش چك را انتخاب كنيد. چك مورد نظر را با استفاده از شوماره   قسمت چك و بانكجواب : از 

چك پيدا كنيد. سپس در قسمت خریدار نام كسي كه چك را به آن پرداخت كرده اید از ليسوت طورف   

ا انتخاب كرده و كليد تأیيد را فشار دهيد. چك از ليست چكهای قابل فروش حوذف شوده و بوه    حسابه

توجه داشته باشيد برای اینكه چك موورد نظور در ليسوت    قسمت چكهای فروخته شده انتقال مي یابد.

 چك های قابل وصول باشد در سيستم نباید وصول شده باشد و جزء چكهای موجود باشد.

 چكها به كدام قسمت مراجعه شود ؟ برای مشاهده -26

. مشخص كنيد كه مي خواهيد ليست چكهای پرداختي یا دریوافتي  به قسمت چك و بانك برویدجواب : 

را مشاهده كنيد. دركادر بعد گزینه كليه چكها را انتخاب كنيد. در قسمت از تاریخ و تا تاریخ بازه زماني  

يد نمایش داده شود جزء این بازه باشد. سپس كليد چكهایي كه مي خواهوصول مشخص كنيد كه تاریخ 

تأیيد را جهت مشاهده چكها فشار دهيد. ليست چكها به نمایش در مي آید در صورتيكه موي خواهيود   

چكهای مربوط به یك طرف حساب خاص را مشاهده كنيد. در قسمت فيلتر نوام طورف حسواب را وارد    

چكهای مربوط به این طرف حساب به نمایش در مي آیود.   كرده و كليد اعمال فيلتر را فشار دهيد. كليه

در صورتيكه تنها مي خواهيد چكهای پرداختي را مشاهده كنيد از گزینه برگشت چكهای پرداختي نيوز  

 مي توانيد برای مشاهده چكها استفاده كنيد.

نقد آورده  چكي از یكي از مشتریان دریافت كرده ایم. پس از مدتي طرف حساب مبلغ را به صورت -25

 و چك خود را پس مي گيرد. چگونه مبلغ را به صندوق اضافه كرده و چك را به طرف حساب برگردانيم ؟

گزینه فروش چك را انتخاب كنيد. چك موورد نظور را پيودا    به قسمت چك و بانك بروید جواب : ابتدا 

كرده ایود وارد كنيود و    كرده و در قسمت نام خریدار ، نام همان طرف حسابي كه چك را از آن دریافت

كليد تأیيد را فشار دهيد. با ثبت این سند طرف حساب به ميزان مبلغ چك به شما بودهكار موي شوود.    

سپس از منوی حسابداری گزینه دریافت وجه را انتخاب كنيد. حساب كل را گروه طرف حساب مورد نظر 

ید در غيراینصورت گروه بودهكاران  انتخاب كنيد)در صورتيكه طرف حسابهای خود را گروه بندی كرده ا

و بستانكاران را انتخاب كنيد( و حساب معين را نام طرف حساب مورد نظر انتخواب كنيود. در قسومت    

مبلغ ، مبلغ را وارد كنيد و شرح مورد نظر را تایپ كنيد. در قسمت دریافتي در صورتيكه مبلغي را به آن 

دریافت شده را در این قسمت وارد كنيد. در قسمت واریوز  تخفيف داده اید از مبلغ را كسر كرده و مبلغ 

به مشخص كنيد كه مبلغ به چه حسابي واریز شود در انتها كليد تأیيد را جهوت ثبوت اطلاعوات فشوار     

 دهيد.
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درصورتيكه بخواهيم مشخصات چك پرداختي به صورت پرینت بورروی آن چواپ شوود از كودام      -28

 قسمت استفاده كنيم ؟

ی اطلاعات گزینه تغيير اطلاعات حسابهای بانكي را انتخاب كنيد. بانكي كه موي خواهيود   جواب : از منو

چك آن چاپ شود را از ليست انتخاب كنيد. در قسمت تنظيمات چاپ چك ، كليه فاصله هوای ارقوام و   

سایر اطلاعاتي كه برروی چك وجود دارد را ثبت كنيد. توجه داشته باشيد كه این انودازه هوا برحسوب    

ليمتر مي باشد. در پایان كليد ثبت دائم را برای ثبت اطلاعات فشار دهيد. برای اینكه اطمينان حاصل مي

كنيد هر قسمت در جای درست خود چاپ مي شود ابتدا كاغذی با ابعاد چك بریوده و در چواپگر قورار    

ك موورد  سپس به قسمت چك و بانك رفته چك مورد نظر را مشاهده و با كليك راست بر روی چدهيد 

ها تنظيم بوود  ، سپس در صورتيكه فاصله نظر و انتخاب گزینه چاپ چك نمونه ای از چك را چاپ كنيد 

 .خود را چاپ كنيداصلي چك 

یكي از طرف حسابها مبلغي از ما بستانكار بوده است. حال مي خواهيم از حساب دو مشتری كه به  -29

 ین انتقال وجه را چگونه در سيستم ثبت كنيم ؟ما بدهكار بوده اند این مبلغ را پرداخت كنيم. ا

جواب : از منوی حسابداری گزینه انتقال وجه را انتخاب كنيد. مبلغ بدهكاری یكي از طورف حسوابها را   

وارد كرده و در قسمت شرح ذكركنيد كه این مبلغ بابت چه چيزی جا به جا مي شود. سپس در قسومت  

ب بستانكار انتخاب كرده و در قسمت حساب معوين اسوم   دریافت كننده حساب كل را گروه طرف حسا

طرف حساب را انتخاب كنيد. در قسمت پرداخت كننده حساب كل را گروه طرف حساب بدهكار انتخاب 

كنيد و حساب معين را طرف حساب بدهكار انتخاب كنيد و كليد تأیيد را فشار دهيد. همين كار را برای 

 طرف حساب دیگر نيز انجام دهيد. 

 ری طرف حساب دیگر نيز كسر مي شود.ا این روش از بدهكاری دو طرف حساب كم و از بستانكاب

مبلغي از خود پرداز برداشت كرده ایم مي خواهيم این مبلغ از بانك كسر شده و بابت هزینه ها ثبت  -31

 شود. این پرداخت را چگونه در سيستم ثبت كنيم ؟

انك را انتخاب كرده و از زیر منوهای به نمایش در آمده گزینه جواب : در منوی حسابداری گزینه چك و ب

 پرداخت هزینه از بانك )خودپرداز( را انتخاب كنيد. 

برای سهولت كار مي توانيد از كليد ميانبری كه در بالای صفحه برای انجام امور بانك در نظر گرفته شده 

 يد.كليك كنيد و گزینه مورد نظر را از این ليست انتخاب نمائ
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اگر صندوق سيستم كمتر از صندوق فروشگاه باشد این كسر صندوق را چگونوه در سيسوتم ثبوت     -31

 كنيم ؟

جواب : برای این امر ابتدا از طریق منوی حسابداری گزینه حساب جدید )معين( را انتخاب كنيد و زیور  

و كليد تأیيود را   گروه حساب سود فروش و تخفيف حسابي با عنوان كسر و اضافه صندوق تعریف كنيد

فشار دهيد. برای ثبت كسر صندوق ابتدا از منوی حسابداری گزینه انتقال وجه را انتخاب كنيد. مبلغ را 

در قسمت مورد نظر وارد كنيد و شرح دهيد كه این مبلغ بابت چه چيزی ثبوت موي شوود. در قسومت     

ار دهيد. در قسمت حسواب  دریافت كننده حساب كل را موجودیهای نقدی و حساب معين را صندوق قر

پرداخت كننده حساب كل را سود فروش و تخفيف و حساب معين را كسور و اضوافه صوندوق در نظور     

 بگيرید.

 هزینه های مختلف را چگونه در سيستم ثبت كنيم ؟ -32

جواب : برای ثبت هزینه ها در سيستم هم مي توانيد از منوی پرداخت وجه اسوتفاده كنيود و هوم موي     

گزینه هایي كه برای این منظور در منوی چك و بانك و امور نقدی در نظر گرفتوه شوده اسوت     توانيد از

استفاده كنيد. كه با استفاده از این منوها هم مي توانيد مبلغ هزینه را بوه صوورت چوك یوا از طریوق      

پويش   خودپرداز از بانك پرداخت كنيد یا هزینه پرداختي را از مبلغ صندوق فعال كسر كنيد. به صورت

فرض هزینه هایي در نظر گرفته شده است در صورتيكه هزینه مورد نظر در این ليست وجود ندارد. ابتدا 

از منوی حسابداری حساب جدید)معين( هزینه مورد نظر را تعریوف كنيود. سوپس در صوورتيكه موي      

را وارد كنيد.  خواهيد از فرم پرداخت وجه استفاده كنيد ، در قسمت مبلغ، مبلغي كه باید پرداخت شود

در قسمت شرح توضيحات لازم را وارد كنيد. در قسمت پرداخت شده در صورتيكه مبلغوي را تخفيوف   

گرفته اید از مبلغ كسر كرده و در این قسمت وارد كنيد. در قسمت حساب دریافت كننده حساب كل را 

داشت از مشخص كنيود  هزینه های جاری و حساب معين را هزینه مورد نظر انتخاب كنيد. در قسمت بر

مبلغي كه برای این هزینه پرداخت شده از كجا برداشوت شوده اسوت. در صوورتيكه مبلوغ را از بانوك       

 برداشته اید باید شماره چك و تاریخ را نيز وارد كنيد.

حواله ای ارسال كرده ایم و مبلغ آن را از بانك پرداخت كرده ایم. ولي این مبلغ از بانك كسر نشده  -33

 است ؟

جواب : با ارسال حواله در صورتيكه مبلغ حواله را از بانك پرداخت كرده اید باید شماره چك و تاریخ را 

نيز وارد كنيد. پس از ثبت كليه مراحل ارسال حواله و ثبت آن باید از منوی حسوابداری گزینوه وصوول    
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خص كنيد. چك مورد نظر چك را انتخاب كنيد. گزینه چكهای پرداختي ، كليه چكها و بازه زماني را مش

 را پيدا كرده و آن را وصول كنيد. با وصول چك به اندازه مبلغ چك یا حواله از بانك شما كسر مي شود.

سرمایه داری به شركت اضافه شده است مي خواهيم مبلغ سرمایه آن را به صندوق و سرمایه اوليه  -34

 اضافه كنيم ؟

حساب جدید را انتخاب كنيد. كليه مشخصوات سورمایه دار    جواب : ابتدا از منوی اطلاعات گزینه طرف

جدید را وارد كرده و در قسمت از گروه گروهي با عنوان سرمایه داران تعریف كرده و این طرف حسواب  

را زیر گروه آن قرار داده و كليد تأیيد را فشار دهيد. سپس از منوی حسابداری گزینه انتقوال وجوه یوا    

يد. مبلغ را در قسمت مبلغ وارد كنيد و در قسمت شرح ذكر كنيد كوه مبلوغ   دریافت وجه را انتخاب كن

برای اضافه شدن سرمایه به صندوق اضافه مي شود. در قسمت پرداخت كننده حسواب كول را سورمایه    

داران و حساب معين را شخص مورد نظر قرار دهيد. در صورتيكه از فرم انتقال وجه مي كنيد در قسمت 

ه حساب كل را موجودیهای نقد و بانك و حساب معين را صندوق انتخواب كنيود و   حساب دریافت كنند

كليد تأیيد را فشار دهيد. در صورتيكه از فرم دریافت وجه استفاده مي كنيد در قسمت واریز به صندوق 

را انتخاب كنيد. با این عمل مبلغ به صندوق شما اضافه مي شود. حال برای اضافه كردن مبلغ به سرمایه 

و صفر كردن حساب سرمایه دار جدید از منوی حسابداری گزینه انتقال وجه را انتخاب كنيود. مبلوغ را   

وارد كرده و در قسمت شرح ذكر كنيد كه این مبلغ برای اضافه شدن به سرمایه است. در قسمت حساب 

قسومت   دریافت كننده حساب كل را سرمایه داران و حساب معين را شخص مورد نظر قورار دهيود. در  

حساب پرداخت كننده حساب كل را سرمایه و حساب معين را كاهش و افزایش سورمایه قورار دهيود و    

 كليد تأیيد را فشار دهيد.

 مي خواهيم حسابي با عنوان تنخواه در نظر بگيریم و هزینه های خود را از آن پرداخت كنيم ؟ -37

را انتخواب كنيود. حسواب كول را      جواب : از منوی حسابداری گزینه شوماره حسواب جدیود )معوين(    

موجودیهای نقد و بانك انتخاب كنيد. در قسمت عنوان كلمه تنخواه را تایپ كنيد و برای ثبوت حسواب   

معين جدید كليد تأیيد را فشار دهيد. اكنون مي توانيد با استفاده از منوی امور نقدی و استفاده از گزینه 

به تنخواه پرداخت كنيود و سوپس بوا اسوتفاده از گزینوه       انتقال از صندوق به صندوق روزانه مبلغي را

پرداخت وجه مبالغي كه بابت هزینه پرداخت مي شود را از تنخواه برداشت كنيد. برای این امر مبلوغ را  

در قسمت مربوطه وارد كنيد. شرح لازم را نيز وارد كنيد حساب كل و معين دریافت كننده را هزینه های 

 قرار دهيد و در قسمت برداشت از حساب تنخواه را انتخاب كنيد. جاری و هزینه مورد نظر



 

 

142 
 

همچنين مي توانيد برای سهولت كار از منوی حسابداری زیر گوروه معرفوي حسوابهای جدیود گزینوه      

 صندوق جدید را انتخاب كنيد كه در این صورت تنها كافي است عنوان حساب )تنخواه( را وارد كنيد.

ت كرده باشيم برای ثبت این وام و كليه اعمال مربوط به آن در سيستم به در صورتيكه وامي دریاف -36

 كدام قسمت مراجعه كنيم ؟

جواب : با استفاده از گزینه وام در منوی حسابداری مي توانيد كليه اعمال مربوط به وام خوود را انجوام   

اه نرخ سود ، تعداد اقساط و دهيد. بدین ترتيب كه با استفاده از كليد وام جدید وام دریافتي خود به همر

... را در سيستم ثبت نمائيد. برای ثبت اقساط وام و تسویه وام یا اصلاح و حذف وام نيز مي توانيد از این 

 فرم استفاده كنيد.

 دارائيهای ثابت خود را چگونه در سيستم ثبت نمائيم ؟ -35

ور در منووی حسوابداری وجوود دارد    جواب : برای ثبت دارائيهای ثابت از گزینه ای كه برای ایون منظو  

استفاده كنيد. كليه دارائيهای ثابت خود را در سيستم ثبت كرده و برای هرگونه تغييرات ، افزایش مبلغ 

 دارائي و ... از گزینه مورد نظر استفاده كنيد.

 جهت ثبت اسنادی كه بابت ضمانت دریافت یا پرداخت مي كنيم از كدام گزینه استفاده كنيم ؟ -38

جواب : با استفاده از گزینه اسناد ضمانتي در منوی حسابداری مي توانيد كليه اسناد و چكهایي كه بابت 

ضمانت دریافت یا پرداخت كرده اید در سيستم ثبت نمائيد و همچنين تواریخ برگشوت آن را نيوز وارد    

 كنيد.

 نمي شود ؟بعضي از اجناس در انبار وجود دارد ولي در ليست اجناس نشان داده   -39

جواب : در صورتيكه جنس را حذف ظاهری كرده باشيد این مشكل وجود دارد. برای رفع این مشوكل از  

جنس به قسمت اجناس حذف شده بروید ، منوی اطلاعات گزینه تغيير اطلاعات اجناس را انتخاب كنيد. 

دهيد. گزینه انصورف از  مورد نظر را از ليست انتخاب كرده و برروی آن كليد سمت راست ماوس را فشار 

 حذف ظاهری را انتخاب كنيد و در انتها جهت ثبت اطلاعات كليد ثبت دائم را فشار دهيد.  

مي خواهيم یكي از اشخاص تعریف شده در دفترچه تلفن را حذف كنيم سيستم این اجازه را نموي   -41

 دهد ؟



 

 

143 
 

انند طرف حساب ها ، پرسونل و ...  جواب : در صورتيكه كه شخص مورد نظر در یكي از فرم های برنامه م

 معرفي شده باشد امكان حذف این شخص وجود ندارد.

 برای معرفي پرسنل خود به كدام قسمت مراجعه كنيم ؟ -41

جواب : از منوی پرسنل گزینه ورود مشخصات را انتخاب نمائيد. كليه مشخصات پرسنل خود شامل نام ، 

مشخص كنيد كه پرسنل در فروشگاه یا شركت شما  "سمت"قسمت نام خانوادگي و ... را وارد نمائيد. در 

چه سمت یا شغلي را به عهده دارد. ميزان تحصيلات را نيز انتخاب كنيد. در قسمت حقوق پایه ، حقوقي 

كه برای پرسنل در نظر گرفته اید را بدون كسر یا اضافه ذكر كنيد. )مبلغ بيمه و ماليات بعداً در قسومت  

این مبلغ كسر مي شود.( آدرس و محل سكونت یا آدرسي از پرسنل را نيز وارد كرده و پرداخت حقوق از 

 در انتها كليد تأیيد را جهت ثبت اطلاعات فشار دهيد.

( شروع مي شود و با تعریف هر پرسنل یكي بوه ایون   1111توجه داشته باشيد كه شماره پرسنل از هزار )

 واحد اضافه مي شود.

 ی حقوقي پرسنل در سيستم ثبت شود به كدام قسمت مراجعه كنيم ؟برای اینكه فيش ها -42

جواب : ابتدا در منوی پرسنل با استفاده از گزینه ورود مشخصات ، مشخصات پرسنل خود را ثبت كنيد. 

سپس از منوی پرسنل گزینه پرداخت حقوق را انتخاب كنيد. در قسمت شماره پرسنلي ، شماره پرسنل 

را فشوار دهيود. در قسومت حقووق مواه       spaceجستجوی پرسنل مورد نظر كليد  را وارد كرده یا برای

مشخص كنيد كه حقوق چه ماهي پرداخت مي شود كه به صورت پيش فرض ماه جواری انتخواب شوده    

را فشار دهيد. قسمت حقوق پایوه براسواس    Enterاست. تاریخ پرداخت حقوق را نيز وارد كرده و كليد 

پرسنل وارد كرده اید خورده مي شود و قابل تغيير دادن نيست. بقيه قسمتها مبلغي كه در زمان معرفي 

را نيز تكميل كنيد. در قسمت توضيحات ، توضيحي اگر بابت كسریها و اضافه مي خواهيد درج كنيد. در 

قسمت برداشت از مشخص كنيد كه مبلغ از كجا پرداخت مي شود در صورتيكه بانك را انتخواب كنيود   

 چك و تاریخ را نيز وارد كنيد.باید شماره 

در هنگام افتتاحيه یكي از طرف حسابها را به جای بستانكار اشتباهاً بدهكار وارد كرده ایم. چگونه  -43

 این حساب را تصحيح كنيم ؟

فرم وارد نمودن طلب از قبل مشتریان كه در منوی حسابداری زیر گروه حسابهای ابتدا از طریق جواب : 

بدین صورت كه وارد این فرم شده مبلغي را كوه در  این اشتباه را تصحيح مي كنيم. دارد افتتاحيه وجود 
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بوا  افتتاحيه شخص را بدهكار كرده ایم وارد كنيد و طرف حساب را انتخاب كرده و كليد تایيد را بزنيود  

این كار حساب طرف حساب شما صفر مي شود. سپس با اسوتفاده از فورم وارد نموودن طلوب از قبول      

تریان كه در منوی حسابداری زیر گروه حسابهای افتتاحيوه وجوود دارد ميوزان بسوتانكاری طورف      مش

 حساب را وارد نمائيد.

 چگونه مي توان سرمایه اوليه را صفر كرد ؟ -44

 .از مسير نصب برنامه مي باشد EmptyDBبازیابي فایل  جواب : تنها روش برای صفر كردن افتتاحيه

ت یا فروشگاه خود چندین شریك داشته باشيم و بخواهيم مشخص كنيم كوه  در صورتيكه در شرك -47

 هر شخص چه مقدار سرمایه گذاشته است از كدام قسمت استفاده كنيم ؟

جواب : ابتدا در منوی افتتاحيه و سایر فرم ها ميزان كل سرمایه اوليه را مشخص كنيد. سپس با استفاده 

ری مي توانيد سرمایه خود را تقسيم كنيد. لازم به ذكر اسوت  از گزینه تقسيم سرمایه در منوی حسابدا

ابتدا زیر منوی حساب سرمایه نام شركاء خود را وارد كنيد. سپس با اسوتفاده از فورم تقسويم سورمایه     

ميزان سرمایه هر شخص را وارد كنيد و در انتها حساب سرمایه اوليوه را بودهكار كنيود. بوا ایون روش      

 چه ميزان سرمایه در شركت یا فروشگاه دارد.مشخص مي شود كه هر شخص 

ميزان بدهكاری )مانده حساب( یكي از طرف حسابها را در زمان افتتاحيه وارد نكرده ایوم پوس از    -46

 ورود به برنامه چگونه مي توان این بدهكاری وارد كنيم ؟

افتتاحيه، گزینه وارد  جواب : برای ثبت بدهكاریهای زمان افتتاحيه از منوی حسابداری گزینه حسابهای 

نمودن بدهي از قبل مشتریان را انتخاب كنيد. ميزان بدهي شخص را در قسمت مبلغ نوشته و شرح لازم 

را تایپ كنيد. در قسمت طرف حساب نام طرف حساب مربوطه را از ليست انتخاب كرده و كليد تأیيد را 

 فشار دهيد.

ه سيستم نداده ایم. پس از ورود به برنامه چگونه موي  در هنگام افتتاحيه موجودی اجناس خود را ب -45

 توان اجناس را به انبار و سرمایه اضافه كرد ؟

با ورود به منو اطلاعات ، افتتاحه ، موجودی اجناس در زمان افتتاحيوه ، موجوودی و   جواب : 

 قيمت خرید اجناس را وارد كنيد.
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م داده باشيم. در برنامه چگونه موجودی را تصحيح اگر در هنگام افتتاحيه موجودی كالا را زیاد یا ك -48

 كنيم ؟

با ورود به منو اطلاعات ، افتتاحه ، موجودی اجناس در زمان افتتاحيوه ، موجوودی و   جواب : 

 .قيمت خرید اجناس را تصحيح كنيد

ن سندی را اشتباه وارد كرده ایم و با زدن این سند موجودی صندوق درست كار نمي كند. چگونه ای -49

 سند را حذف یا اصلاح كنيم ؟

جواب : به دو روش مي توان این مشكل را حل كرده بوا اسوتفاده از منووی گزارشوات ، گزینوه اسوناد       

 حسابداری سند مورد نظر را پيدا كنيد. برروی سند كليد سمت راست ماوس را فشار دهيد.

عكس سند خورده شده ثبت مي  گزینه سند معكوس را انتخاب كنيد. با استفاده از این گزینه سندی -

 شود و عمل انجام شده كه باعث اشتباه در موجودی صندوق شده است را خنثي مي كند.

گزینه حذف سند را انتخاب كنيد. با انتخاب این گزینه سند مورد نظور حوذف شوده و سيسوتم بوه       -

 وضعيتي قبل از ثبت سند مي رسد و موجودی صندوق اصلاح مي شود.

 صورتحساب یكي از طرف حسابها در تاریخ خاص به كدام قسمت مراجعه كنيم ؟ برای دیدن -71

ازمنوی گزارشات ، قسمت گزارشات حسابداری گزینه صورتحساب افراد را انتخاب كنيد. نام  -1جواب : 

طرف حساب را از ليست انتخاب كنيد. در قسمت از تاریخ و تا تاریخ بازه زماني مورد نظر را وارد كنيد و  

يد مشاهده را فشار دهيد. كليه صورتحساب شخص در تاریخ مشخص شده را نشوان موي دهود و در    كل

 انتها ميزان بدهكاری و گردش از قبل را نيز نمایش مي دهد.

 از طریق كليد ميانبر بالای صفحه گزینه صورتحساب را انتخاب كرده و مراحل فوق را انجام دهيد. -2

 از طرف حسابها را تغيير داد ؟چگونه مي توان اطلاعات یكي  -71

جواب : به عنوان مثال آدرس و شماره تماس یكي از طرف حسابها تغيير كرده و شما مي خواهيود ایون   

تغييرات را در سيستم ثبت كنيد. از منوی اطلاعات گزینه تغيير اطلاعات طرف حسابها را انتخاب كنيد. 

كادر پائين قرار گيرد. اطلاعات مورد نظر را تغيير  طرف حساب مورد نظر را پيدا كرده تا مشخصات آن در

داده و كليد ثبت دائم را فشار دهيد. توجه داشته باشيد در صوورت اعموال تغييورات و ثبوت آن ایون      
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اطلاعات در كليه اسنادی كه تاكنون برای این طرف حساب صادر شده است تغييور موي كنود. پوس در     

 شكل باقي بماند از گزینه تغييرات استفاده نكنيد.صورتيكه مي خواهيد اسناد قبل به همان 

 چگونه مي توان اطلاعات اجناس را تغيير داد ؟ -72

جواب : مي خواهيد نام یا مدل یك جنس را تغيير برای این امر از منوی اطلاعات گزینه تغيير اطلاعوات  

در كادر پائين قرار گيرد.  اجناس را انتخاب كنيد. جنس را از ليست اجناس انتخاب كنيد. تا اطلاعات آن

تغييرات لازم را اعمال كرده و كليد ثبت دائم را فشار دهيد. توجه داشته باشيد با انجام تغييورات ایون   

 تغييرات در كليه اسنادی كه تاكنون برای این جنس صادر شده است اعمال مي شود.

 چگونه مي توان كد حسابهای كل، معين یا تفضيلي را تغيير داد ؟ -73

جواب : برای تغيير كد حسابها كل، معين یا تفضيلي و همچنين تغيير اطلاعوات ایون حسوابها از منووی     

اطلاعات گزینه كد حسابهای كل، معين و تفضيلي را انتخاب كنيد. در این قسمت هر حساب كل یا معين 

ا آبي رنوگ شوود.   یا تفضيلي كه مي خواهيد تغيير دهيد را انتخاب كرده و برروی آن دابل كليك كنيد ت

هر تغييری كه مي خواهيد اعمال كرده و كليد ثبت تغييرات را فشار دهيد. در این قسمت     مي توان از 

 كليه حسابهای كل یا معين و تفضيلي پرینت گرفت.

 برای حذف یك طرف حساب از ليست طرف حسابها به كدام قسمت مراجعه كنيم ؟ -74

سابي را حذف كنيد باید برای این طورف حسواب تواكنون هويچ     جواب : در صورتيكه بخواهيد طرف ح

سندی یا فاكتوری ثبت نكرده باشيد. برای این كار ابتدا از منوی اطلاعات گزینه تغيير اطلاعوات طورف   

حسابها را انتخاب كنيد. طرف حساب مورد نظر را از ليست انتخاب كرده و برروی آن كليد سمت راست 

رتيكه قابليت حذف این طرف حساب وجود داشته باشد. گزینه حذف فعوال  ماوس را فشار دهيد. در صو

 است گزینه حذف را برای این طرف حساب انتخاب كنيد.

 چگونه مي توان یك جنس را از ليست اجناس حذف یا از حذف آن انصراف داد ؟ -77

نظور را از ليسوت   جواب : از منوی اطلاعات گزینه تغيير اطلاعات اجناس را انتخاب كنيد. جونس موورد   

باشود.   صوفر این جونس   موجودیانتخاب كرده و كليد سمت راست ماوس را فشار دهيد. در صورتيكه 

را انتخاب كنيد تا جنس از ليست اجناس حذف شود. در صورتيكه بخواهيد ليسوت  ظاهری گزینه حذف 

حوذف شوده را    اجناس حذف شده را نيز مشاهده كنيد در زیر ليست به نمایش در آمده گزینه اجنواس 
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انتخاب كنيد در صورتيكه بخواهيد از حذف جنس انصراف دهيد برروی جنس مورد نظور كليود سومت    

 را انتخاب كنيد. ظاهری راست ماوس را فشار دهيد و گزینه انصراف از حذف 

مي خواهيم انبار جدیدی به ليست انبارهای خود اضافه كرده و كليه خریدهای خود را بوه آن وارد   -76

 م ؟كني

جواب : از منوی اطلاعات گزینه انبار جدید را انتخاب كنيد. نام انبار را وارد كرده و كليد تأیيد را فشوار  

دهيد. توجه داشته باشيد در صورتيكه انباری برای سيستم تعریف كنيد دیگر قابليت حذف ایون انبوار   

ا در منوی پرونده گزینه انبار فعال را وجود ندارد. برای ورود كليه اجناس خریداری شده به این انبار، ابتد

انتخاب كنيد. سپس فاكتور خرید را صادر كنيد. توجه داشته باشيد در صورتيكه بخواهيد فروش از انبار 

 دیگری انجام شود حتماً قبل از صدور فاكتور فروش انبار فعال را تغيير دهيد.

فروش روزانه انتقوال دهويم از چوه منوویي      در صورتيكه بخواهيم اجناس را از انبار خرید به انبار -75

 استفاده كنيم ؟

جواب : قبل از ثبت فاكتور خرید انبار خرید را به عنوان انبار فعال در نظر بگيرید تا كليه خریدها به این 

انبار اضافه شود. برای ارسال اجناس از این انبار به انبار فروش ابتدا انبار خرید را از طریق منوی پرونوده  

نه انبار فعال به عنوان انبار فعال در نظر بگيرید. سپس از منوی پرونده گزینه ارسال به سایر انبارهوا  گزی

را انتخاب كنيد. در قسمت نام جنس و مدل، جنسي كه مي خواهيد ارسوال شوود را انتخواب كنيود در     

هموين ترتيوب وارد    قسمت مقدار نيز تعداد را وارد كنيد و كليد ثبت را فشار دهيد. كليه اجناس را بوه 

كنيد. در قسمت ارسال به مشخص كنيد كه این اجناس به كدام انبار فرستاده شود و كليد تأیيد را فشار 

 دهيد. سپس برای اینكه فروش از انبار فروش كم شود. انبار فروش را به عنوان انبار فعال در نظر بگيرید.

 اجعه شود ؟برای دیدن صورتحساب سود و زیان به كدام قسمت مر -78

جواب : از منوی گزارشات، گزارشات حسابداری گزینه ترازنامه و صورتحساب سوود و زیوان را انتخواب    

كنيد. این فرم كليه دارائي و سرمایه شما را در قسمت ترازنامه و كليه سودها و هزینه هوای شوما را در   

شد یعني شما زیان داشته اید قسمت سود و زیان برای شما نمایش مي دهد. در صورتيكه سود بدهكار با

 و در صورتيكه سود بستانكار باشد یعني سود داشته اید.

به كدام قسمت یا فاكتور های خاص  بر اساس یك جنس یا یك طرف حساب خاصبرای دیدن سود  -79

 مراجعه شود ؟
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ه و گوزارش  برای این كار به منو گزارشات و گزینه شاخص كالا و گزارشات ویژه سود و زیان رفتو جواب : 

 مشاهده كنيد.و در تاریخ ها مشخص مربوطه را بر اساس هر كدام از آیتم های مورد نياز 

 

 برای مشاهده سود یك گروه خاص از اجناس به كدام قسمت مراجعه شود ؟ -61

جواب : از منوی گزارشات گزینه ميزان فروش اجناس را انتخاب كنيد. در قسمت از تاریخ و تا تاریخ یازه 

ني مورد نظر را وارد كنيد و كليد مشاهده را فشار دهيد برای مشاهده سود یك گروه خاص از اجناس زما

 برروی كليد انتخاب گروه كليك كنيد و گروه مورد نظر را انتخاب كرده و كليد تأیيد را فشار دهيد.

دام قسومت  در صورتيكه بخواهيم موجودی ریالي یك گروه خاص از اجناس را مشاهده كنيم از كو  -61

 استفاده شود ؟

جواب : از منوی گزارشات، گزینه موجودی ریالي انبار را انتخاب كنيد. در قسمت اول مشخص كنيد كوه  

انبار فعال یا كليه انبارها به نمایش در آید. برای دیدن موجودی ریالي یك گروه خاص از اجناس بورروی  

اب كنيد و كليد تأیيد را فشار دهيد توا موجوودی   كليد انتخاب گروه كليك كرده، گروه مورد نظر را انتخ

 ریالي این گروه خاص نمایش داده شود.

در صورتيكه بخواهيم كاربر جدیدی با سطح دسترسي محدود برای سيستم معرفي كنيم به كودام   -62

 قسمت مراجعه كنيم ؟

خوانوادگي مشخصوات   جواب : از منوی كاربر، گزینه كاربر جدید را انتخاب كنيد. در قسمت نوام و نوام   

كاربری كه مي خواهد با سيستم كار كند را وارد كنيد. در قسمت نام اپراتوری نامي كه شخص مي خواهد 

با آن وارد سيستم شود را وارد كنيد. در قسمت سطح دسترسوي مشوخص كنيود كوه شوخص بوا چوه        

ليد تأیيد را فشوار دهيود.   دسترسي یا سمتي قرار است كار كند. كلمه رمز را نيز وارد كنيد و در انتها ك

تعيين در قسمت حال در منو كاربری سپس از منوی كاربر گزینه تعيين سطح دسترسي را انتخاب كنيد. 

سطح دسترسي، دسترسي كه برای كاربر جدید در نظر گرفته اید را انتخاب كنيد. تيك هر قسمتي كوه  

 انتها كليد ثبت را فشار دهيد. مي خواهيد كاربر به آن دسترسي نداشته باشد را بردارید و در

 هزینه ای را اشتباه وارد كرده ایم چگونه این اشتباه را تصحيح كنيم ؟ -63
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جواب : برای تصحيح این اشتباه مي توانيد سند مربوط به این هزینه را حذف یا تصحيح كنيد. برای این 

ی را انتخاب كنيد. در قسومت از  امر ابتدا از منوی گزارشات، گزارشات حسابداری گزینه اسناد حسابدار

تاریخ و تا تاریخ بازه زماني مورد نظر را وارد نمائيد. سند مورد نظر را پيدا كرده و برروی آن كليد سمت  

راست ماوس را فشار دهيد. در صورتيكه گزینه تصحيح را انتخاب كنيد باید طرف بودهكار و بسوتانكار   

نيد سند به صورت كامل حذف مي شوود و  ف را انتخاب كسند را تصحيح كنيد و در صورتيكه گزینه حذ

 هزینه مربوطه را وارد كنيد.باید مجدد 

 

 برای دیدن قيمت خرید یك كالا در تاریخ خاص به كدام قسمت مراجعه شود ؟ -64

جواب : از منوی گزارشات گزینه گزارش خرید و فروش را انتخاب كنيد. نوام جونس و مودل را انتخواب     

از تاریخ و تا تاریخ بازه زماني مورد نظر را وارد كنيد و كليد مشاهده را فشار دهيود. در    كنيد. در قسمت

قسمت مرتب سازی مشخص كنيد كه ليست براساس چه گزینه ای مرتوب شوود. در كوادر پوائين نيوز      

مشخص كنيد كه تنها فاكتورهای خرید ، فروش یا كليه فاكتورها نموایش داده شوود. در پایوان مقودار     

د، مبلغ و سایر گزارشات نشان داده مي شود كه مي توان از این ليست پرینت تهيه كرد. همچنوين  خری

 مي توان این گزارش را به صورت نموداری نيز مشاهده كرد.

كاربری برای سيستم تعریف كرده ایم ولي این كاربر نمي توانود فوروش انجوام دهود)یعني كليوه       -67

 ار موجودی دارد( ؟موجودیها صفر است در صورتيكه انب

جواب : زماني كه كاربر را برای سيستم تعریف كرده اید به آن سطح دسترسي انبار نداده اید. برای ایون  

كار با كاربر ارشد )یا مدیر( وارد سيستم شوید. در منوی كاربر گزینه سطح دسترسي انبارها را انتخواب  

را از كوادر   كه مي خواهيد دسترسي داشته باشدهایي نمائيد. سطح دسترسي كاربر را انتخاب كرده انبار

سمت راست انتخاب و به كادر سمت چپ اضافه كنيد. سپس كليد تأیيد را جهت ثبوت اطلاعوات فشوار    

دهيد. اكنون اگر تغيير كاربر دهيد و با كاربر مورد نظر وارد سيستم شوید این كاربر كليه اعمال فروش را 

 مي تواند انجام دهد.

 توان قبل از چاپ فاكتور یا سایر اطلاعات پيش نمایشي از آن را مشاهده كرد ؟ چگونه مي -66

جواب : از منوی تنظيمات گزینه مشاهده پيش نمایش قبل از چاپ اطلاعات را تيك بزنيد. به این ترتيب 

 قبل از چاپ هرگونه اطلاعاتي ابتدا پيش نمایشي از اطاعات را مشاهده و منتظر دستور چاپ مي شود.
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 برای دیدن دفتر روزنامه به كدام قسمت مراجعه كنيم ؟ -65

جواب : از منوی گزارشات، گزارشات حسابداری گزینه وضعيت گردش كليه حسابها را انتخاب نمائيد. در 

این قسمت مي توانيد گردش حسابهای خود را از طریق بازه زماني یا براساس شماره سند مشاهده كنيد. 

ت از تاریخ و تا تاریخ كليه گردش حساب در این تاریخ نمایش داده مي شود. بوا   با تعيين تاریخ در قسم

تعيين شماره سند وضعيت گردش حسابها بين این دو شماره سند نمایش داده مي شود. كه این گوزارش  

را مي توان به صورت نموداری نيز مشاهده كرد. در صورت نياز مي توانيد از این گوزارش پرینوت تهيوه    

 كنيد.

 برای دیدن دفتر كل به كدام قسمت مراجعه كنيم ؟ -68

جواب : از منوی گزارشات، گزارشات حسابداری گزینه وضعيت گردش یك حساب كل را انتخاب نمائيد. 

در قسمت حساب كل، حساب مورد نظر را از ليست انتخاب نمائيد و در قسمت از تاریخ و تا تاریخ بوازه   

يد مشاهده كليه گزارشات مربوط به این حساب همراه با گوردش از  زماني را مشخص كنيد با فشردن كل

قبل برای شما نمایش داده مي شود. كه مي توانيد از این گزارش پرینت تهيه كرده یا آن را بوه صوورت   

 نموداری مشاهده كنيد.

. جنسي از یكي از طرف حسابها خریده ایم و این جنس را همان زمان به شخص دیگری فروخته ایم -69

این جنس در ليست اجناس وجود ندارد و ما نمي خواهيم آن را تعریف كنيم. چگونه این خرید و فوروش  

 را ثبت كنيم ؟

جواب : در صورتيكه بابت این معامله مبلغي دریافت نكرده اید و طرف حساب خریدار بدهكار مي شوود  

ر سند حسابداری را انتخاب سند بدین صورت در سيستم ثبت مي كنيد. از منوی حسابداری گزینه صدو

نمائيد. ابتدا طرف بدهكار را وارد نمائيد. حساب كل را بدهكاران و بستانكاران یا گروهي كه برای طورف  

حساب خریدار در نظر گرفته اید انتخاب كنيد. در قسمت حساب معين اسم شخص را از ليسوت طورف   

وخته اید وارد نمائيد و طرف بسوتانكار را  حسابها انتخاب كنيد. در قسمت بدهكار مبلغي كه جنس را فر

صفر قرار دهيد. در قسمت شرح توضيحاتي برای این سند ثبت كنيد كه در دسترسي های بعدی به شما 

كمك كند و كليد ثبت را برای ثبت طرف بدهكار فشار دهيد. سپس برای ثبت طرف بستانكار حساب كل 

رف حساب بستانكار در نظر گرفته اید انتخاب كنيود. در  را بدهكاران و بستانكاران یا گروهي كه برای ط

قسمت حساب معين اسم شخص را انتخاب كنيد. طرف بدهكار را صفر و در قسمت بستانكار مبلغي كوه  

جنس را خریده اید وارد كنيد. در قسمت شرح نيز توضيحات لازم را وارد و كليد ثبت را فشوار دهيود.   
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لتفاوت خرید و فروش یعني طرف بدهكار و بستانكار را به حساب سوود  برای تراز كردن سند باید ما به ا

فروش واریز نمائيد. برای این كار حساب كل را سود فروش و تخفيف و حساب معين را سود فروش قورار  

دهيد. طرف بدهكار را صفر و در قسمت بستانكار ما به التفاوت قيمت خرید و فوروش را وارد نمائيود. و   

 ار دهيد در انتها كليد تأیيد را جهت ثبت سند فشار دهيد.كليد ثبت را فش

 چگونه مي توان سود فروش یك فاكتور را مشاهده كرد ؟ -51

ریز سود فاكتور را انتخاب كرده در پنجره ظاهر شوده شوماره فواكتور    جواب : از منوی گزارشات گزینه 

 فروش مورد نظر را وارد كنيد و دكمه مشاهده را بزنيد.

 اربر ارشد وارد برنامه شده ایم ولي كليه منوهای برنامه غير فعال است ؟با ك -51

جواب : در صورتيكه منوی گزارشات و پشتيباني فعال باشد شما در قسمت پشتيباني گزینوه مشواهده   

نسخه پشتيبان را فعال كرده اید. زماني كه این گزینه تيك خورده است با ورود به برنامه به شما اعولام  

كه برنامه در حال استفاده از اطلاعات پشتيبان است. پس از ورود به برنامه در منوی پشتيباني مي شود 

تيك گزینه مشاهده نسخه پشتيبان را برداشته و مجدد وارد برنامه شوید. كليه منوهوای برناموه فعوال    

 است و شما مي توانيد از برنامه استفاده كنيد.

 

صندوق مربوط به خود وارد سيستم شود و دسترسي بوه تغييور    در صورتيكه بخواهيم هر كاربر با -52

 صندوق نداشته باشد چگونه عمل مي كنيم ؟

جواب : ابتدا در قسمت حساب معين)جدید( از منوی حسابداری زیر گروه حساب موجودیهوای نقودی،   

هد. ابتدا بوا  صندوق هر كاربر را تعریف نمائيد. سپس برای اینكه هر كاربر با صندوق خود فروش انجام د

كاربر مورد نظر وارد سيستم شوید. صندوق آن كاربر را فعال كرده و سپس از برنامه خارج شوید. بورای  

اینكه كاربران قابليت تغيير صندوق را نداشته باشند با كاربر ارشود وارد سيسوتم شووید و در قسومت     

 ان این قسمت غير فعال شود.تعيين سطح دسترسي تيك تعيين صندوق فعال را بردارید تا برای كاربر

 چگونه مي توان با استفاده از برنامه نسخه پشتيبان را بازیابي كرد ؟ -53
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جواب : با استفاده از گزینه بازیابي نسخه پشتيبان از منوی پشتيباني و دادن مسير نسخه پشتيبان مي 

دن اطلاعات پشتيبان اطلاعوات  توانيد اطلاعات خود را بازیابي كنيد. ولي توجه داشته باشيد با بازگردان

 سيستم براساس زماني مي شود كه این نسخه تهيه شده و اطلاعات جاری سيستم از بين مي رود. 

 Server 5002  SQLراهنمای نصب  نرم افزار حسابداری  و

 

1- CD  برنامه را درCDROM . قرار دهید 
 

 .‌را انتخاب نمایید  setupرا باز نمایید و گزینه  CDROMدرایو  My computerاز قسمت  -2
 

‌

‌

 کلیک نمایید .  installبر روی دکمه  installshield wizardدر پنجره  -3
 

‌
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‌

 I accept the Licensing terms andگزینه   microsoft sql server 2117 set upدر پنجره  -4

conditions  را در حالت انتخاب قرار دهيد و بر روی دكمهnext . كليك نمایيد 

 

‌

‌

‌

 كليك نمایيد . installبر روی دكمه  microsoft sql server 2117 set upر پنجره ی  د -7



 

 

154 
 

‌

 

باز مي شود، در پنجره نمایش  microsoft sql server 2117 set up wellcomپنجره ای به نام  -6

 را كليك نمایيد.  nextداده شده  بر روی دكمه 

‌
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‌

‌

 كليك نمایيد. nextبر روی دكمه    microsoft sql server 2117 set up در پنجر‌‌-7

 

‌
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بدون تغيير دادن پيش فرض های سيتم  بر روی  microsoft sql server 2117 set upدر پنجره ‌-8

 كليك نمایيد . nextدكمه 

‌

‌

 sql، سيستم شروع به نصب  microsoft sql server 2117 Express edition setupدر پنجره  -9

 شود سپس بر روی آن كليك نمایيد فعال nextمایيد تا دكمه  مي كند چند لحظه صبر ن
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‌

بدون تغيير پيش فرض   microsoft sql server 2117 Express edition setup  در پنجره  -11

 . كليك نمایيد nextهای سيستم بر روی دكمه 

‌

دادن حالت بدون تغيير   microsoft sql server 2117 Express edition setupدر پنجره  -11

 كليك نمایيد . nextپيش فرض بر روی دكمه 
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‌

 microsoft sql server 2117 Express edition setupدر پنجره ‌-12

 Mixed mode ( windows Authentication andگزینه  Authentication Modeدرقسمت

SQL Server Authentication)  

( و در 2342317عبور مورد نظر را وارد نمایيد ) رمز  Enter passwordرا انتخاب نمائيد،در كادر 

كليك  nextرمز عبور مورد نظر را مجدداً وارد نمایيد و بر روی دكمه  Confirm passwordكادر 

 نمایيد.

‌

‌
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 Enable Userگزینه   microsoft sql server 2117 Express edition setup  در پنجره  -13

Instances دهيد و بر روی دكمه  را در حالت انتخاب قرارnext .كليك نمایيد 

‌

‌

  nextبر روی دكمه   microsoft sql server 2117 Express edition setupدر پنجره   -14

 .كليك نمائيد

‌
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  installبر روی دكمه  microsoft sql server 2117 Express edition setupدر پنجره -15

 . كليك نمایيد

‌

فعال گردد nextچند لحظه صبر نمایيد تا دكمه   microsoft sql server 2117 set upدر پنجره  -16

 و سپس بر روی آن كليك نمایيد .

‌

‌
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‌د.كليك نمائي nextبر روی دكمه  microsoft sql server 2117 set upپنجره در ‌-‌17

‌

‌

‌

 finishجهت اتمام كار بر روی دكمه  microsoft sql server 2117 set upدر پنجره گزینه  -11

 .كليك نمایيد
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‌

 

 کليد های ميانبر در نرم افزار

 

 پرونده

 F2 خريد 

 F2 فروش

 Shift+F1 دريافت اقساط

 Shift+F2 برگشت از فروش 

 Shift+F2 برگشت از خريد

 F2 تعيين انبار فعال

 Ctrl+ F2 تعيين صندوق فعال
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 F11 ماشين حساب 

 Ctrl+Q خروج

 حسابداری

 Ctrl+H ارسال حواله

 Ctrl+Alt+H دريافت حواله

 Ctrl+S صدور سند حسابداري

 چك و بانك   ←حسابداري  

 F0 پرداخت چك 

 F4 دريافت چك 

 Shift+F0 فروش چك 

 Shift+F4 برگشت چك 

 Ctrl+p پرداخت وجه / چك 

 امور نقدي و صندوق ←حسابداري

 Ctrl+G دريافت وجه 

 Ctrl+p پرداخت وجه 

 عرفي حسابهاي جديدم ←حسابداري

 Ctrl+C شماره حساب جديد ) حساب معين (

 Ctrl+Alt+C شماره حساب جديد ) حساب كل (

 پرسنل

 F6 ورود و خروج
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 Shift+F6 پرداخت حقوق

 Ctrl+Alt+F مرخصي 

 Ctrl+Alt+A ورود مشخصات

 Ctrl+Alt+M تغيير مشخصات

 گزارشات

 Ctrl+F مشاهده فاكتورهاي صادره ) خريد / فروش(

 Ctrl+M موجودي اجناس 

 Ctrl+R ليست اجناس مورد نياز

 گزارش حسابداري ←گزارشات 

 Ctrl+Alt+S اسناد حسابداري 

 F1 صورتحساب اسناد ) دفتر معين (

 Ctrl+F1 وضعيت گردش يك حساب ) دفتر معين (

 اطلاعات

 Ctrl+N طرف حساب جديد

 Ctrl+Alt+N تغيير اطلاعات طرف حسابها

 Ctrl+I اجناس جديد

 Ctrl+Alt+I تغيير اطلاعات اجناس

 Ctrl+B حساب بانكي جديد

 تنظیمات

 Ctrl+Alt+B نقش زمينه
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 پشتیبانی

 Ctrl+F2 پشتيباني تهيه نسخه پشتيبان

 کاربر

 Ctrl+O كاربر جديد

 Ctrl+Alt+O تغيير رمز

 راهنما

 F1 راهنما

 Ctrl+F1 راهنماي تصويري

 Shift+ F1 درباره

 

 XPراهنمای نصب فونت فارسی در ويندوز 

در صورتی که در هنگام گذاشتن سی دی برنامه و یا هنگام اجرای برنامه با فونت های ناآشنا که معمولا به 

می شوند باید موارد ذیل را انجام دهید. همچنین در مورادی هنگام ورود به  ظاهرصورت علامت سوال)؟؟؟( 

ی نام کاربری را تایید می نماییم با پیغام کاربر مورد نظر هم اکنون فعال است یا کلمه برنامه بعد از نصب وقت

 عبور یافت نشد مواجه می شوید که در صورت انجام موارد زیر مشکل شما برطرف خواهد شد.

 Regional andگزینه  ‌Control Panel  بایستی در قسمت XPبرای نصب فونتهای فارسی در ویندوز 

Language Options : را انتخاب نموده و در این قسمت تنظیمات زیر را انجام دهیم ‌

‌مطابق شکل زیر گزینه های مربوطه را تیک می زنیم : Languageدر قسمت 
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‌

‌موجود در پایین پنجره را کلیک نمایید. Applyسپس دکمه 

‌نمایید. Resetبعد از نصب فونتها سیستم را خود را وارد سی دی درایو نموده و ‌ XPدر ادامه بایستی سی دی نصب ویندوز 

 تنظیمات زیر را انجام می دهیم : Regional Optionسپس در قسمت 

‌

‌موجود در پایین پنجره را کلیک نمایید. Applyسپس دکمه ‌

‌تنظیمات زیر را به دقت انجام دهید : Advancedدر خاتمه نیز در قسمت 
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‌

 ره را کلیک نمایید.موجود در پایین پنج Applyسپس دکمه ‌

 کنید. Restartتذکر: در صورت عدم تصحیح فونتها، یک بار دیگر سیستم را 

 دستورات مورد نياز : 

1- Cmd 
2- ping 
3- ipconfig 
4- regsvr32 c:\midas.dll 
5- regsvr32 c:\tiny.ocx 
6- .\sqlexpress 

 

 آدرس ایميل شركت : 

  p.faragostar@yahoo.com  , @yahoo.com2p.faragostar:  پشتيباني               

           support@vina.ir   
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 آدرس سایت شركت : 
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