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 .شرایط پشتیبانی شرکت فناوري اطلاعات فراگستر

 نرم افـزاري به اطلاع می رساند نصب , ثبت نرم افزار و یا دریافت کد امنیتی  به منزله پذیرش کلیه شرایط زیر و تایید بسته ·
  از جانب مشتري است .

 از تاریخ خرید پشتیبانی رایگان نرم افزار فعال خواهد شد. ·

ل ساعت آمـوزش در محـ 5رایگان شرکت  به مدت شش ماه بوده که شامل پشتیبانی تلفنی و اینترنتی  به همراه پشتیبانی  ·
شـرکت ،  شرکت فراگستر است  و بعد از آن خریدار میتواند درصورت تمایل  و نیاز به ادامه روند پشتیبانی  طبق تعرفه هاي

  پشتیبانی خود را تمدید نماید.  
کـاربران  صورت عدم اعلام خریدار یه تمدید پشتیبانی , عدم نیاز خریدار تلقی کرده , اولویت را بـراي لازم به ذکر است در ·

 داراي قرارداد پشتیبانی قرارداده و تعهدي نسبت به انجام خدمات براي کاربران بدون قرارداد پشتیبانی ندارد .

 آموزش , پشتیبانی و رفع اشکال ) مستلزم پرداخـتحضور نیروهاي شرکت در محل مشتري بابت هر گونه خدمات ( اعم از  ·
 هزینه از جانب مشتري طبق تعرفه هاي جاري شرکت است و حداقل زمان پشتیبانی حضوري یک ساعت می باشد.

از نـرم مسئولیت  هر گونه کپی برداري غیر مجاز از سی دي نرم افزار به عهده خریدار می باشد . بدیهی است تکثیر غیر مج ·
بـر عث ابطال لایسنس اولیه خواهد شد و حق پیگیري شرکت فناوري اطلاعات فراگستر از طریق مراجـع قـانونی براافزار با

یر مجاز از غقانون حمایت از حقوق پدید آورندگان نرم افزار مسئولیت وعواقب ناشی از هرگونه انتشار و استفاده   7و  1مواد 
 فاده کننده می باشد.نرم افزارهاي شرکت به عهده منتشر کننده و است

 .نرم افزار خریداري شده یک نرم افزار آماده می باشد و امکان اعمال تغییرات به درخواست کاربر درآن وجود ندارد ·

 موارد پشتیبانی : ·

پشتیبانی نرم افزار شامل نصب ، رفع مشکلات شامل عدم اجراي نرم افزار (مشروط بر اینکـه مشـکلات ناشـی از مسـائل  ·
و یـا  نباشد) آموزش، بازیابی (در صورتی که تهیه نسخه پشتیبانی توسط کاربر انجام شده باشد)، راه انـدازيسخت افزاري 

 ی باشد.مپیکر بندي مجدد نرم افزار بصورت تلفنی، اینترنتی،  حضور در شرکت فراگستر و استفاده از آپدیت هاي نرم افزار 

 ود.شز است  اما جزء موارد پشتیبانی نبوده و هزینه آن دریافت می راه اندازي شبکه براي نرم افزارهاي تحت شبکه مجا ·

ی مجـاز نصب ویندوز، سرویس کامپیوتر و نرم افزارهاي جانبی کامپیوتر در حد نیاز نرم افزارهاي شرکت براي واحد پشتیبان ·
  می باشد ولی شامل پشتیبانی نرم افزار نیست و هزینه آن دریافت می گردد.

نی ابرسی، مغایرت گیري، تحلیل هاي حسابداري، ورود اطلاعات، حذف اطلاعات و امثال آن جزء پشـتیباامور مربوط به حس ·
 نرم افزار نیست و در صورت درخواست کاربر به انجام امور ذکر شده هزینه آن دریافت می گردد.

ي باشد شامل هزینـه هـاي بعـدهرگونه تغییرات نرم افزاري به درخواست کاربر در صورتی که امکان پیاده سازي آن میسر  ·
 است .

تهیه نسخه پشتیبان , حفاظت از سی دي خریداري شده , حفاظت از قفل سخت افزاري , حفاظت از سیستم سلب مسـئولیت : ·
مسـئولیتی  عامل ( دربرابر ویروس , قطع ناگهانی برق , آتش سوزي و .....) به عهده کاربر نرم افزار بوده و شرکت هیچ گونـه

 وارد فوق وهرگونه مفقودي اطلاعات و بازگرداندن اطلاعات حذف شده یا از بین رفته نخواهد داشت .در قبال م
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از  : مشتریان محترم، قبل از انجام هرگونه تغیرات سخت افزاري و نرم افزاري، به منظـور جلـوگیري توجه
هنگی هـاي لازم را حذف اطلاعات مالی و تهیه پشتیبان از اطلاعات خود با واحد پشتیبانی شـرکت همـا

 انجام دهید در غیر اینصورت شرکت مسئولیتی در این زمینه نخواهد داشت .

  تشکر ساختمان هماي جم طبقه اول                        با 14آدرس : شیراز خیابان شهید فقیهی (صورتگر) کوچه 

 س از فروشپواحد پشتیبانی و خدمات                                                     07132342305و  07132343490 - 91تلفن : 
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  تعاریف اولیه :
  انبار فعال :

م مـی کـدي آن اضافه می شود یا از موجـودي آن انباري است که با خرید یا فروش اجناس  به موجو
  شود. در واقع انباري است که در حال حاضر از آن استفاده می کنید.

  : بدهکار

به شخص یا حسابی گفته می شود که آن شخص یا حساب متعهد  به پرداخت وجهـی بـه شـما مـی 
ا صـندوق ند اگر بانک یباشد. اگر حساب مورد نظر شخص باشد باید مبلغ بدهکاري خود را پرداخت ک

 اشد میـزانبباشد به این معنی است که به اندازه ي مبلغ بدهکاري وجه نقد موجود است و اگر هزینه 
یـزان مهزینه ي پرداختی را مشخص می کند که لزومی به برگشت ندارد و اگر سود یـا زیـانی باشـد 

  زیان را مشخص می کند (در تراز حساب ها زیان همیشه بدهکار است) 

  :بستانکار

ن به شخص یا حسابی گفته می شود که شما متعهد به پرداخت وجهـی بـه وي مـی باشـید . اگـر ایـ
حسابها  حساب شخص باشد وجه را باید پرداخت شود اگر صندوق یا بانک بستانکار شدند اشتباهی در
اشـد بیه وجود دارد اگر حساب درآمد یا سود باشد میزان سود حاصله را نمایش مـی دهـد اگـر سـرما

  شند.تانکار بامیزان سرمایه را نشان می دهد.سرمایه نباید بدهکار باشد. حسابهاي هزینه هم نباید بس

  : خدمات

ر صورتی دبه مجموعه عملیاتی که فقط خدمات ارئه می شود و کالایی رد و بدل نمی شود براي مثال 
  می شود.که قطعه اي را تعمیر می کنید هزینه تعمیر به عنوان خدمات ثبت 
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  صندوق فعال :

اقـع هـر صندوقی است که تمام وجوه پرداختی از آن کم و وجوه دریافتی به آن اضافه مـی شـود.در و
 لحظـه فقـط عملیات مالی که انجام می دهید با این صندوق در ارتباط هستید. نکته مهم اینکه در هر

فعـال  نید باید آن صندوق رایک صندوق فعال است و در صورتی که از صندوق خاصی استفاده  می ک
  کنید.

  طرف حساب :

طرف حساب به شخص یا اشخاصی گفتـه مـی شـود کـه  بـا شـما حسـاب دارنـد ماننـد خریـداران  
در نظـر  فروشندگان و ...  در واقع کلیه افرادي که  طرف معامله شما هستند به عنوان طـرف حسـاب

  گرفته می شوند.

  افتتاحیه 
یـل ن سیسـتم شـروع بـه کـار کنیـد بایسـتی اطلاعـات اولیـه اي از قبهنگامی که می خواهید با ایـ

چکهـاي  ،موجـودي اجنـاس  ،مشخصـات طـرف حسـابها  ،موجودیهاي بانکی  ،موجودیهاي صندوق 
مـور نجـام ایـن اچکهاي پرداختی و ... را وارد سیستم کنید . بنابراین نیاز به محلـی بـراي ا ،دریافتی 

بدهید .  به شما کمک می کند که اطلاعات اولیه خود را به سیستمدارید این فرم طی مراحل مختلف 
 را مشـاهده دیگر هیچگاه ایـن فـرم ،بدیهی است پس از ورود اطلاعات اولیه و خروج از فرم افتتاحیه 

 فایــل  نخواهیــد کــرد و در صــورتیکه نیــاز داشــته باشــید مجــدداً از ابتــدا شــروع کنیــد بایســتی
EmptyDB.bak  نصـب برنامـه مـی باشـد را از منـوي پشـتیبانی و سـپس بازیـابی را که در مسیر

ت بی اطلاعـااطلاعات پشتیبان، بازیابی کنید. در صورت نیاز به اطلاعات بیشـتر در مـورد نحـوه بازیـا
  پشتیبان به بخش پشتیبانی کتاب مراجعه کنید.

ر دبنـابراین  نمودن برنامه کلیه اطلاعـات شـما حـذف خواهـد شـد . uninstallدر صورت :  1توجه 
   نکنید . uninstallصورتیکه به اطلاعات خود نیاز دارید به هیچ عنوان برنامه را 

اي زینه حسابه: در صورت اشتباه در ورود اطلاعات می توانید با استفاده از منوي حسابداري گ 2توجه 
  افتتاحیه اطلاعات خود را تصحیح کنید. 
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  مراحل مختلف فرم افتتاحیه :

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

می  م افزارجدد نرم: در صورتیکه کلید پایان را بفشارید از برنامه خارج شده و بعد از اجراي  2توجه 
  انجام دهید.مراحل را توانید ادامه 

اشتید دقبلی  دادن / حذف / اصلاح یک مرحله از مراحل طی شدة : در صورتیکه نیاز به تغییر3توجه 
  شد . واهدخ. بایستی بر روي مرحله مورد نظر کلیک کنید بدین ترتیب پنجره مربوطه مجدداً باز 

  

 مشاهده خواهد شد.در این قسمت مشخصـات یکـی از مشخصات حسابهاي بانکیدر ابتدا فرم  - 1
ه وارد بـلید تأییـد را فشـار دهیـد.در صـورتیکه تمایـل حسابهاي بانکی خود را وارد نموده و ک

ردن کردن حساب بانکی دوم دارید مشخصـات آن را وارد نمائیـد و ایـن مراحـل را تـا وارد کـ
یـد . در اطلاعات کلیه حسابهاي بانکی خود تکرار کنیـد . در انتهـا کلیـد انصـراف را فشـار ده

صـراف رد کنید از همان ابتدا کلیـد انصورتیکه مشخصات هیچ حساب بانکی را نمی خواهید وا
انـک را در صورتی که عنوان بانک درخواستی شما در لیست بانکها نیست عنـوان ب را بفشارید.

 تایپ کرده سپس مابقی اطلاعات را وارد کرده و کلید تایید بزنید.
مشاهده خواهـد شـد . در ایـن قسـمت موجـودي صـندوق و سـایر  موجودي نقد و بانکفرم   - 2

 Enterي معرفی شده در قسمت قبلی را به سیستم اعلام نمائید و در هر مرحلـه کلیـد بانکها
را بفشارید . پس از وارد نمودن موجودي تک تک حسابهاي نقدي و بانکی دکمـه تأییـد را در 
پایین فرم بفشارید . در صورتیکه پس از این مرحله و قبل از اتمام افتتاحیه تصمیم بـه تغییـر 
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د و بانک گرفتید . بایستی موجودي کلیه حسابهاي نقدي و بانکی را مجـدداً دادن موجودي نق
 وارد نمائید و وارد نمودن موجودي حساب مورد نظر به تنهایی کافی نمی باشد.

مانـده ظاهر خواهد شد . مشخصات کلیه طـرف حسـابهائی کـه  مشخصات طرف حسابهافرم   - 3
ار آنهـا شما است و یا چکی از شـما در اختیـچکی از آنها در اختیار  حساب آنها صفر نیست یا

ک تـاست و این چکها هنوز وصول نشده اند را وارد نمائید . مشخصات طـرف حسـابها را تـک 
وجـه اشـتباهی وارد نمائید و در انتها کلید انصراف را بفشارید . در صورتیکه مت 1مانند مرحله 

اي کـه بـدین منظـور جلـو  دکمـه ،در مشخصات طرف حسابها شدید . پس از خروج از فـرم 
عبارت مشخصات طرف حسابها است کلیک نموده و مشخصـات طـرف حسـاب مـورد نظـر را 

 خش معرفـیجستجو کرده و آنرا تغییر دهید . در صورتیکه به اطلاعات بیشتري نیاز دارید به ب
 طرف حساب از همین کتاب مراجعه نمائید.

یـد . که صفر نمـی باشـد را وارد نمائ ئیمانده حساب آن دسته از طرف حسابهادر این قسمت  - 4
 وتوجه شود که در صورت بدهکار بودن یک طرف حساب بایستی مانده را در قسـمت بـدهکار 

ئیـد . و در صورت بستانکار بودن طرف حساب بایستی مانده آن را در قسمت بستانکار وارد نما
 د.تأیید را بفشاریرا بفشارید در انتها کلید  Enterدر هر مرحله کلید ثبت یا دکمه 

یاز : در این قسمت مشخصات کلیه اجناس خود را وارد نمائید و در صورت ن مشخصات اجناس - 5
 به اطلاعات بیشتر به بخش معرفی اجناس جدیـد مراجعـه نمائیـد . توجـه شـود کـه در ایـن

رد وا 7قسمت فقط اطلاعات اجناس را معرفی می کنید . موجودیها و قیمت خریـد در مرحلـه 
ار می کند شد . در واقع در این قسمت شما به سیستم اعلام می کنید که با چه اجناسی خواه
 کنید.

د دارد : در صورتیکه در سیستم حسابداري شما بیش از یک انبار وجو معرفی انبارهاي سیستم -6
شـود  یـد. توجـه. در این قسمت کلیه انبارها را وارد نمائید و در انتها کلید انصراف را فشار ده

 در صورت تعریف انبار جدید امکان حذف آن وجود ندارد. که
: در این قسمت موجودي و قیمت خرید هر یک از اجنـاس معرفـی شـده در  موجودي اجناس - 7

ین قسمت را وارد می کنید در وارد کردن قیمت خرید دقت نمائید. چون با توجه به ا 5مرحله 
ورت دي ) محاسبه خواهد شـد ( در صـمیزان سرمایه اولیه و سود فروش ( هنگام فروشهاي بع

افتتاحیـه ،  تغییر یا ورود اطلاعات اشتباه پس از پایان افتتاحیه بـا ورود بـه منـوي اطلاعـات ،
هـا موجودي اجناس در زمان افتتاحیه ، موجودي و قیمت خرید اجناس تصحیح کنیـد) در انت

 پس از وارد نمودن موجودي کلیه اجناس کلید تأیید را بفشارید.
جه : موجودي کلیه این اجناس وارد انبار مرکزي خواهد شد و در صورت نیاز می توانید پـس از تو

  افتتاحیه این موجودیها را به انبار دیگري انتقال دهید.
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ه ا توجه ب: در این قسمت کلیه چکهاي دریافتی وصول نشده را وارد نمائید . ب چکهاي دریافتی - 8
ییـر با ورود این چکها مانده حسـاب طـرف حسـابها تغاینکه سیستم درون افتتاحیه می باشد 

ن ای 4نخواهد کرد و سیستم فرض می کند که شما هنگام وارد کردن مانده حساب در قسمت 
واهیـد چکها را از حساب طرف حسابها کم کرده اید . ولی چنانچه چکی را فراموش کرده و بخ

اب شـخص به اندازه مبلغ چک از حسپس از افتتاحیه آنرا وارد نمائید . در این صورت سیستم 
ل می کاهد بنابراین در وارد کردن کلیـه چکهـاي دریـافتی وصـول نشـده دقـت لازم را مبـذو

نحـوه  در مورد فرمائید . ( در انتها کلید انصراف را بفشارید ) در صورت نیاز به اطلاعات بیشتر
 ه نمائید.ورود چکهاي دریافتی  به بخش چک هاي دریافتی در همین کتاب مراجع

قیقـاً د: کلیه چکهاي پرداختی وصول نشده را وارد نمائیـد . مانـده حسـابها  چکهاي پرداختی - 9
یـاز ر صورت ندمانند چکهاي دریافتی تغییر نخواهد کرد . ( در انتها کلید انصراف را بفشارید ) 

به اطلاعات بیشتر در مورد نحوه ورود چکهاي پرداختـی بـه بخـش چـک هـاي پرداختـی در 
 ین کتاب مراجعه نمائید.هم

خود را وارد نموده و پـس از وارد کـردن مشخصـات کلیـه پرسـنل کلیـد  مشخصات پرسنل -10
ود انصراف را بفشارید . توضیحات بیشتر در این زمینه در بخش پرسـنل   همـین کتـاب موجـ

 است.
 را مطابق گفته هاي بخش تنظیم فاکتور کتاب انجام دهید. تنظیمات فاکتور فروش -11
دارید کلیـد در صورتیکه نیاز به تغییر هیچ یک از مراحل قبلی ن ،دهم یازانجام مرحله پس از  -12

د حیه ثبت شوآیا پایان افتتا "ادامه را بفشارید در این حالت سیستم از شما سؤال می کند که 
ید می توان در صورتیکه از صحت اطلاعات اطمینان دارید کلید بلی را بفشارید . از هم اکنون "

 با برنامه را آغاز نمائید.کار 
ی قسمت م براي تعیین دوره مالی برروي دکمه مورد نظر کلیک کنید. در این:  دوره مالی -13

ر رم افزادوره مالی جدیدي براي ندر صورت داشتن نسخه چند موسسه اي نرم افزار توانید 
ن لاعات آهده اطکه قبلا داشتید و نیازي به مشاخود در نظر بگیرید یا یکی از دوره هاي مالی 

 .را دارید را انتخاب کنید.
ود را تیبان خبا استفاده از این گزینه می توانید اطلاعات پش:  بازیابی اطلاعات پشتیبان -14

 یبان بهت پشتبازیابی کنید. در صورت نیاز به اطلاعات بیشتر در مورد نحوه بازیابی اطلاعا
  بخش پشتیبانی کتاب مراجعه کنید.



  6 صفحه    5,7حسابداري وینا نگارش نرم افزار راهنماي 
 

  پرونده
  خرید :

تور کابا ثبت یک ف استفاده از این فرم می توانید فاکتورهاي خرید خود را در نرم افزار ثبت کنید.با 
  خرید به میزان جنس خریداري شده به موجودي انبار اضافه می شود.

.  

  نحوه عملکرد این فرم به صورت زیر است :

یخ ید کـه ایـن تـاریخ تنهـا تـاراریخ : در این قسمت تاریخ فاکتور را وارد کنید. توجه داشته باشـت -1
اریخ ثبـت و جهـت تغییـر تـ فاکتور می باشد و سند حسابداري به تاریخ روز نرم افزار ثبت خواهد شد
  .سند باید از منو پرونده، آیتم تنظیم تاریخ، تاریخ نرم افزار را تغییر دهید

 1به صورت پیش فرض از  شماره فاکتور ماره فاکتور : در این قسمت شماره فاکتور را وارد کنیدش -2
 ه بـه صـورتتوجه کنید که برنامشروع می شود و در صورت نیاز می توانید شماره فاکتور تغییر دهید.

دي از اتوماتیک ردیف خریدي براي هر یک از فاکتورها در نظر می گیرد که براي دسترسـی هـاي بعـ
  د گرفت.قبیل تصحیح فاکتور و مرجوع کردن فاکتور مورد استفاده قرار خواه

: در ایـن قسـمت نـام فروشـنده (طـرف حسـاب) خـود را وارد کنیـد. در صـورتیکه طرف حساب  -3
فروشنده از طرف حسابهاي قدیمی باشد می توانید نام آن را از لیست طرف حسابها انتخاب کنیـد. در 

ده در جلو نام طرف حساب دکمه طرف حساب جدیـد نمـایش داغیر اینصورت نام وي را تایپ کنید . 
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می شود که با کلیک بر روي این دکمه و ثبت اطلاعات طرف حساب می توانیم فاکتور را به نام همان 
در صورتیکه طرف حساب جدید باشد و بخواهید به صورت غیر نقدي از وي خریـد شخص ثبت کنید،

  نمائید ، باید مشخصات کامل طرف حساب را وارد نمائید.

ام جنس و مدل را انتخاب نمائیـد. و در قسـمت مقـدار ، واحـد ن در این قسمت :نام جنس و مدل  -4
  د.شمارش و قیمت واحد ، مقادیر مربوطه را وارد نمائید. در انتها کلید ثبت را فشار دهی

  *** توجه :

ر صورتیکه جنس شما جدید باشد پس از زدن کلید ثبت سؤالی مبنی بر ورود مشخصات جنس از د -
ه بـجنس را وارد کنید و براي ثبت جنس به لیست اجناس یک بـار شما پرسیده می شود. مشخصات 

هـم  قسمت نام طرف حساب رفته و مجدداً به قسمت نام جنس باز گردید و مقدار و قیمـت جـنس را
  وارد کنید و کلید ثبت را براي ثبت این جنس در فاکتور فشار دهید.)

واحـد شـمارش مشـخص کنیـد کـه ارش استفاده می کنید در قسـمت در صورتیکه از دو واحد شم -
ارش براساس کدام واحد شمارش خرید کرده اید و در قسمت قیمت واحد مبلغ را براساس واحـد شـم

ک حد قیمت یانتخابی وارد کنید. به عنوان مثال اگر واحد را کارتن انتخاب کردید در قسمت قیمت وا
  کارتن را وارد نمائید.

دداً بـه فاکتور تکرار کنید. در انتها هنگامی که مکان نما مجـ چهار را تا ورود کلیه ردیفهاي مرحله -5
د را فشـار دهیـ Enterقسمت قیمت جنس انتقال یافت بدون وارد کردن هیچ گونه اطلاعـاتی کلیـد 

  انتقال خواهد یافت. "مبلغ تمام شده  "مکان نما به قسمت 

ساس ردیفهاي فاکتور خورده مـی مبلغ کل : کل مبلغی است که قاعدتاً باید پرداخت کنید. که برا -6
شود و قابل تغییر دادن نمی باشد. در صورتیکه مبلغی را تخفیف گرفته اید یا بنـا بـه دلایلـی مبلغـی 
اضافه پرداخت کرده اید (مثل خرید غیرنقدي و ...) مبلغ مورد نظر (مبلغ قطعی) را در قسـمت مبلـغ 

مبلغ کل کمتر باشد که تخفیف اعمـال شـده در تمام شده وارد کنید. در صورتیکه مبلغ تمام شده از 
قسمت تخفیف نوشته می شود و در صورتیکه مبلغ تمام شده از مبلغ کـل بیشـتر باشـد اضـافه وجـه 
دریافت شده در قسمت مربوطه نوشته می شود. ( این مبلغ از تفـاوت مبلـغ کـل و مبلـغ تمـام شـده 

  بدست می آید و قابل تغییر نمی باشد.)
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فعال  ید را وارد کنید. این مبلغ از صندوقادر این قسمت مبلغی که نقداً پرداخت کرده  مبلغ نقد : -7
 ی شود قبـلکسر خواهد شد. بنابراین در صورتیکه مبلغ خریدها از محل هائی مانند تنخواه پرداخت م

  از زدن فاکتور آنرا به عنوان صندوق فعال انتخاب کنید.

جناس چک پرداخت نموده اید مجموع چکهائی کـه پرداخـت تیکه بابت خرید این اچک : در صور -8
ت کهـا دریافـچنموده اید را  در این قسمت وارد نمائید . ( بدین ترتیب پس از تأیید فـاکتور جزئیـات 

  خواهد شد.)

ز ین مبلغ ارده اید وارد می کنید ادراین قسمت مبلغی را که با کارت عابر بانک پرداخت کپوز :  -9
و در  ی شوداز منو پرونده انتخاب کرده اید کم م "تعیین حساب پایانه فروش"ت حسابی که در قسم

 زینهتیک گ "تنظیم نحوه خرید و فروش"صورتی که بخواهید از حساب دیگري کسر شود در قسمت 
 انتخابا رپوز  حساباز شما بخواهد را بزنید تا بعد از ثبت فاکتور  "درخواست انتخاب پایانه فروش"

د لغ نقبا دبل کلیک کردن در قسمت پایانه فروش کل مبلغی که در قسمت مبن قسمت در ایکنید.
نید کل یک کوارد کرده اید به این قسمت منتقل می شود و اگر در قسمت پایانه فروش مجدد دبل کل

  مبلغ این قسمت به مانده انتقال پیدا می کند. 

  

رف مشاهده می کنید. پس از تأیید فاکتور طه باقی مانده است را مانده : در این قسمت مبلغی ک -10
غ تمام ست با مبلحساب به اندازه این مبلغ از شما بستانکار خواهد شد. توجه کنید که این مبلغ برابر ا

  قابل تغییر نمی باشد. مبلغ پوز و مبلغ چک ومجموع مبلغ نقد، شده منهاي 

تـا  تور فشار دهید توجه داشته باشید کهکلید تأیید را جهت ثبت فاک پس از اتمام کلیه اطلاعات -11
اتی ثبـت قبل از فشردن کلید تأیید کلیه اطلاعات در حافظه موقت ذخیره می شود و هیچگونه اطلاعـ

  نمی شود.

  به دنبال تأیید فاکتور موارد زیر ممکن است اتفاق بیافتد :

فاکتور با نام همان  در صورتیکه طرف حساب تعریف نشده باشد و فاکتور بصورت نقدي ثبت شود، -1
طرف حساب ثبت می شود و در صورت مشاهده فاکتورهـاي صـادره، فـاکتور را بـا نـام همـان طـرف 
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را با نام متفرقـه مشـاهده مـی کنـیم  رحساب مشاهده می کنیم ولی در اسناد حسابداري، سند فاکتو
ي باشـد و طـرف (بهتر است طرف حساب در نرم افزار تعریف شود) و در صـورتیکه فـاکتور غیـر نقـد

  حساب تعریف نشده باشد، نرم افزار اقدام به دریافت مشخصات طرف حساب خواهد کرد.

مبلغـی  "چـک"ر صورتیکه بابت این فاکتور چک پرداخت کرده باشید.( یا به عبارتی در قسمت د -2 
در  د کـرد.واهـغیر از صفر وارد کرده باشید ) نرم افزار اطلاعات چکهاي پرداختی را از شما دریافـت خ

را وارد  صورتیکه بیش از یک چک بابت فاکتور پرداخت نموده اید در فرم ظاهر شده مبلغ اولین چـک
، رابـر نشـودبنمائید بدین ترتیب تا زمانیکه مجموع چکهاي وارد شده با مبلغ وارد شده در فرم اصـلی 

  نرم افزار مشخصات چکها را از شما دریافت خواهد کرد.

ه مـی شـود. در قسـمت چـاپگر اسـم پرینتـر را تنظیمات چاپ فاکتور نمایش دادپنجره مربوط به -3
ود را انتخاب نمایید و در قسمت نوع کاغذ سایز کاغذي را که مـی خواهیـد فـاکتور روي آن چـاپ شـ

د ور را وارانتخاب نمایید و در قسمت سایر تنظیمات  فاصله خالی از بالاي صفحه و تعـداد چـاپ فـاکت
 تایید را انتخاب نمایید. نمایید . و دکمه

  
رل را در قسمت نوع کاغذ انتخاب کنید فاکتور با فرم طراحی شده چاپ A4/با انتخاب گزینه 

فـرم مربـوط بـه  راحی فاکتور را انتخاب نماییدچنانچه در منوي تنظیمات گزینه طمی شود و 
فـاکتور داراي  )باز می شود . با وجود اینکه طراحـی پرینـت Fast Reportطراحی فاکتور ( 

پیچیدگی زیادي بوده و تنها به دست افراد متخصص و با تجربه در این زمینه انجام پـذیر مـی 
و به جهت درخواست بسیاري از متقاضیان در نرم افزار قرارداده شـده، جهـت طراحـی از  باشد

ینه راهنماي در نظر گرفته شده ( در صورت داشتن تخصص ) استفاده کرده و یا با پرداخت هز
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و ارائه نمونه مورد نظر به واحد پشتیبانی مراجعه نمایید در صـورت امکـان نمونـه مـورد نظـر 
  طراحی می گردد.

  توضیحات :

  را فشار دهید. Enterمی توانید بجاي نام، کد را وارد نمائید و کلید  در قسمت نام جنس -

شـد و تمایـل بـه معرفـی وي ده در صورتیکه طرف حساب قبلاً معرفی نشده بادر قسمت نام فروشن -
د و داشته باشید پس از خروج از این قسمت دکمه طرف حساب جدید در روبروي آن ظاهر خواهد شـ

  با فشردن این دکمه صفحه طرف حساب جدید نمایش داده می شود.

ر صورتیکه بخواهید قبل از تأیید فاکتور ، جنسی را از لیست حذف کنید برروي ردیف مـورد نظـر د -
  لیک کنید.دابل ک

 ر صورتیکه بخواهید همزمان با فاکتور خرید کارهاي دیگري از قبیل گرفتن موجـودي انبـار ، زدند -
نی کـه فاکتور فروش ، وضعیت گردش یک حساب و چاپ بارکدو ... را نیز انجـام دهیـد. بـرروي آیکـو

  مقابل نام فروشنده است کلیک کنید و گزینه مورد نظر را انتخاب کنید.

ار را فشـ F9یـد کلیـد رتیکه بخواهید در هنگام زدن فاکتور خرید انبار فعال خود را تغییر دهدر صو -
  دهید و انبار مورد نظر را انتخاب کنید.

راي مشاهده گزارشات (یا جزئیات قیمتها هنگام فروش) در قسمت قیمت واحـد ایـن گزینـه را در ب -
  منوي تنظیمات فعال کنید.

ابـل نـام جـنس کلیـک کنیـد. توانید برروي آیکون جستجو در مق براي جستجوي جنس خاص می -
فشـار  فرمی براي جستجو باز می شود نام یا مدل جنس مورد نظر را تایپ کـرده و کلیـد جسـتجو را

  دهید.

  خابی در انبار نشان داده می شود.موجودي جنس انت "مقدار"با انتقال مکان نما به قسمت  -

  ید.رده و ردیف خرید را وارد نمائبرروي دکمه تصحیح کلیک کبراي تصحیح فاکتورهاي خرید  -
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تور خریـد جهت حذف اطلاعات فاکتور جاري کلید انصراف را فشار دهید و براي خروج از فـرم فـاک -
  کلید خروج را فشار دهید.

  

کنار تاریخ فاکتور، منوي زیر باز می شود که مـی  با انتخاب دکمه :  تنظیم نحوه خرید و فروش
  نید گزینه هاي مورد نظر را انتخاب نمایید یا از حالت انتخاب خارج نمایید .توا

 

  مشاهده لیست فاکتور هاي ثبت نشده   :  -
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  ه می شود.چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید لیست فاکتور هاي ثبت نشده نمایش داد

 امکان تغییر شماره فاکتور : -
ر ایـن ید .در غیـنتخاب قرار دهید می توانید شماره فاکتور را تغییر دهچنانچه این گزینه را در حالت ا

 صورت شماره فاکتور از شماره یک شروع می شود .

-  
 امکان تغییر تاریخ: -

ر ایـن یـد. در غیـچنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید می توانید تاریخ فاکتور را تغییر ده
 تاریج جاري نرم افزار  قرار می دهد .صورت نرم افزار  تاریخ فاکتور را  

 امکان تغییر نام طرف حساب : -
  ید.چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید می توانید نام طرف حساب را تغییر ده

  عدم نیاز به تاییدیه ثبت نهایی :  -
  چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید نیازي به ثبت نهایی فاکتور نیست .

  عدم نیاز به تعیین نوع فاکتور قبل از چاپ : -
بـاز  وع فـاکتورچنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید قبل از چاپ فاکتور پنجره مربوط به ن

 نخواهد شد .

  ( همیشه چاپ شود ) : عدم نیاز به تایید چاپ فاکتور -

  .بعد از ثبت چاپ می شود چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید همیشه فاکتور

  تور( هیچگاه چاپ نشود ) : عدم نیاز به تایید چاپ فاک -

  د.چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید هیچگاه فاکتور بعد ازثبت چاپ نمی شو

  مشاهده حواله / رسید انبار: -

ن ربـوط بـه آمحوالـه انبـار ر فـرم چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید بعد از ثبت فاکتو 
  فاکتور باز خواهد شد و می توانید آن را چاپ کنید.
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  سانتی ساده : 8فاکتور حرارتی  -

اپ چـحرارتـی  چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید می توانید فاکتور را بر روي پرینتـر 
  نمایید.

  

  امکان طراحی فاکتور:  -

 از تاییـدتخاب قرار دهید می توانید در پنجره تنظیمـات چـاپ بعـدچنانچه این گزینه را در حالت ان
  مایید .می توانید فاکتور مورد نظر خود را طراحی ن  A4فاکتور با انتخاب سایر کاغذ بر روي  

 عدم امکان تغییر مبلغ تمام شده : -
 ا نخواهیـدچنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید امکان تغییـر مبلـغ تمـام شـده فـاکتور ر

  داشت . 

 : با غیر فعال کردن قسمت مبلغ تمام شده دیگر امکان اعمال تخفیف وجود ندارد. توجه

 عدم امکان تغییر مبلغ نقد: -
 .  اهید داشتچنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید امکان تغییر مبلغ نقد فاکتور را نخو

 عدم امکان تغییر مبلغ چک / اقساط : -
یـد را نخواه ین گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید امکان تغییر مبلغ چک / اقسـاط فـاکتورچنانچه ا
 داشت . 

 عدم نیاز به توضیحات فاکتور :  -
 چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید گزینه توضیحات غیر فعال می گردد. 

 فاکتور جدولی: -
نتخـاب ب جنس توسط نام حذف می گـردد و امکـان اچنانچه این گزینه را انتخاب نمایید پنل انتخا

-فحه صـ(جهت مطالعه توضیحات کافی در رابطه با فاکتور جدولی به جنس با کد را خواهید داشت .
  مراجعه کنید.) ---
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 : (مخصوص حالت فاکتور جدولی)امکان تغییر قیمت واحد  -
 د داشت .واحد جنس را خواهی قیمت چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید امکان تغییر

 :(مخصوص حالت فاکتور جدولی)امکان تغییر مقدار -
 شت.چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید امکان تغییر مقدار جنس را خواهید دا

 : (مخصوص حالت فاکتور جدولی)امکان تغییر توضیحات -
 اشت . در توضیحات جنس را خواهید چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید امکان تغیی

 : (مخصوص حالت فاکتور جدولی)ثبت ردیف بدون نیاز به تایید -
از بـیید ردیف چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید هنگام ثبت ردیف هاي فاکتور پنجره تا

 نخواهد شد و ردیف مورد نظر به صورت اتوماتیک ثبت می گردد.

 هنگام فروش : مشاهده جزئیات قیمتها  -
 قیمـت در قسـمت قیمـت واحـد گزارشـی شـامل خریدبا فعال کردن این گزینه هنگام صدور فاکتور 

آخـرین  آخرین قیمـت خریـد و قیمت فروش عمده، ،طرف حساباین آخرین فروش به فروش خرده، 
فعـال عـد که براي مشاهده این موارد باید گزینه هاي بنشان داده می شود. طرف حساباین به  خرید
  باشد.

   مشاهده آخرین قیمت خرید و فروش : -

ئیـات مشـاهده جز"در صورت فعال بـودن گزینـه  خریدبا فعال کردن این گزینه هنگام صدور فاکتور 
در قسمت قیمت واحد گزارشی شامل آخـرین قیمـت خریـد ، آخـرین قیمـت  "قیمتها هنگام فروش

 نشان داده می شود.فروش 

 و فروش طرف حساب: مشاهده آخرین قیمت خرید- 

ت جزئیا مشاهده"در صورت فعال بودن گزینه  خریدبا فعال کردن این گزینه هنگام صدور فاکتور 
 طرف حساباین در قسمت قیمت واحد گزارشی شامل آخرین فروش به  "قیمتها هنگام فروش

 نشان داده می شود. طرف حساباین به  خریدآخرین و 

 کنترل موجودي: -
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نترل مـی را در حالت انتخاب قرار دهید موجودي اجناس را هنگام انتخاب جنس ک چنانچه این گزینه
  کند.

  

 محاسبه فاکتورهاي ثبت نشده در کنترل موجودي : -

ت شـده در چنانچه این گزینه را در حالت انتخاب قرار دهید موجودي اجناس را با احتساب اجناس ثب
ه در رض بر این است که اجناس انتخاب شدفاکتورهاي موقت هنگام انتخاب جنس کنترل می کند (ف

  فاکتورهاي موقت قرار است به فروش برسد و دیگر جزء موجودي انبار به حساب نمی آید).

 فروش اقساطی: -

ود.که مـی شـدر صورتیکه این گزینه را فعال کنید در فاکتور قسمتی با عنوان نوع معامله اضـافه مـی 
  توانید فروش اقساطی داشته باشید.

  واحد فروشگاهی هنگام تایید :کنترل  -

ز مـی ر فعال بادر صورتیکه این گزینه را فعال کنید پس از ثبت فاکتور پنجره اي مبنی بر انتخاب انبا
  شود.

  کنترل صندوق هنگام تایید سند :  -

ز ق فعـال بـادر صورتیکه این گزینه را فعال کنید پس از ثبت فاکتور پنجره اي مبنی بر انتخاب صندو
  می شود.

  ):posرخواست انتخاب پایانه فروش (د -

از نـه فـروش بـدر صورتیکه این گزینه را فعال کنید پس از ثبت فاکتور پنجره اي مبنی بر انتخاب پایا
  می شود.

) داشـته باشـید و در posتذکر : از این گزینه در صورتی استفاده کنید که چنـد پایانـه فـروش (     
ااستفاده می کنید این گزینه را غیـر فعـال کنیـد و از منـو  )posصورتیکه فقط از یک پایانه فروش (
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) را انتخـاب posحساب پیش فـرض پایانـه فـروش ( ،"تعیین حساب پایانه فروش"پرونده گزینه 
  کنید.

  

  

  اتصال اتوماتیک به پایانه فروش :

نجام اوماتیک تاطور چنانچه این گزینه را فعال کنید، پس از تایید فاکتور اتصال شما به پایانه فروش ب
ی است به پایانه فروش منتقل می شود و شما فقط کاف POSمی شود و مبلغ وارد شده در قسمت 

 کارت را در پایانه بکشید و رمز کارت را وارد کنید.

  توضیحات:

اکتور فایید تدر صورتیکه این گزینه فعال باشد ولی پایانه فروش انتخاب نشده باشد بعد از  -
ساب یین حمی شود؛ که در اینصورت باید از منوي پرونده، گزینه تع پیغام زیر نشان داده

 پایانه فروش بانک مورد نظر را که به پایانه فروش متصل است انتخاب کنید.

  
  

 
کتور ایید فاتس از در صورتیکه این گزینه فعال باشد ولی ارتباط با پایانه فروش برقرار نباشد پ

 پیغام زیر نشان داده می شود؛ 
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وي غو را رکمه لددر صورتیکه این گزینه فعال باشد و ارتباط با پایانه فروش برقرار باشد ولی 
ه شان دادنزیر  دستگاه بزنید و یا تراکنش با موفقیت انجام نشود. پس از تایید فاکتور پیغام

  می شود؛

  

  فروش 
  ئید.فزار ثبت نمابا استفاده از این فرم می توانید کلیه فاکتورهاي فروش خود را در نرم ا
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ملکـرد عبا ثبت یک فاکتور فروش به میزان جنس فروخته شده از موجودي انبار کم می شود. نحـوه  
  این فرم به صورت زیر است :

 رتاریخ فاکتو ،تاریخ : در این قسمت تاریخ فاکتور را وارد کنید. توجه کنید که این تاریخ - 1
خ تاری زار ثبت خواهد شد. به صورت پیش فرضاست و سند حسابداري به تاریخ روز نرم اف

  جاري نرم افزار در این قسمت مشاهده می شود.

فرض از  شماره فاکتور به صورت پیش در این قسمت شماره فاکتور را وارد کنیدشماره فاکتور  2
اشید که توجه داشته ب شروع می شود و در صورت نیاز می توانید شماره فاکتور تغییر دهید. 1

 ر شماره فاکتور تمامی فاکتورها براساس این تغییر شماره می خورند.با تغیی
  

(طـرف حسـاب) خـود را وارد کنیـد. در صـورتیکه  خریـداراین قسمت نام : در  طرف حساب 3
از طرف حسابهاي قدیمی باشد می توانید نام آن را از لیسـت طـرف حسـابها انتخـاب  خریدار

در جلو نام طرف حسـاب دکمـه طـرف حسـاب د . کنید. در غیر اینصورت نام وي را تایپ کنی
جدید نمایش داده می شود که با کلیک بر روي این دکمه و ثبت اطلاعات طرف حسـاب مـی 

در صـورتیکه طـرف حسـاب جدیـد باشـد و توانیم فاکتور را به نام همان شخص ثبـت کنیـد،
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اب را وارد بخواهید به صورت غیر نقدي از وي خرید نمائید ، باید مشخصات کامل طـرف حسـ
 .نمایید

واحد  ،نام جنس و مدل : در این قسمت نام جنس و مدل را انتخاب نمائید و در قسمت مقدار  4
ه هید. توجـدشمارش و قیمت واحد مقادیر مربوطه را وارد نمائید و در انتها کلید ثبت را فشار 

 م تعریـفمبلغی براساس مبالغی که شـما در هنگـا "قیمت واحد"داشته باشید که در قسمت 
جنس در نظر گرفته اید براي جنس به صورت پیش فرض در نظر گرفته مـی شـود کـه قابـل 

 تغییر دادن است. هم اکنون یک ردیف از فاکتور ثبت شده است.
ا ه مکـان نمـکرا تا وارد کردن کلیه ردیفهاي فاکتور تکرار کنید. در انتها هنگامی  چهارمرحله  5

را  Enterافت بدون وارد کردن هیچگونه اطلاعـاتی کلیـد مجدداً به قسمت نام جنس انتقال ی
 انتقال خواهد یافت. "مبلغ تمام شده "فشار دهید مکان نما به قسمت 

ر خـورده کنید. که براساس ردیفهاي فـاکتو دریافتمبلغی است که قاعدتاً باید مبلغ کل : کل  6
نـا بـه گرفتـه ایـد یـا ب می شود و قابل تغییر دادن نمی باشد. در صورتیکه مبلغـی را تخفیـف

) مبلغ قطعیکرده اید (مثل خرید غیرنقدي و ...) مبلغ مورد نظر ( دریافتدلایلی مبلغی اضافه 
ر باشـد را در قسمت مبلغ تمام شده وارد کنید. در صورتیکه مبلغ تمام شده از مبلغ کل کمتـ
م شـده از که تخفیف اعمال شده در قسمت تخفیف نوشته می شود و در صـورتیکه مبلـغ تمـا

بلـغ ممبلغ کل بیشتر باشد اضافه وجه دریافت شده در قسمت مربوطه نوشته می شود. ( ایـن 
 از تفاوت مبلغ کل و مبلغ تمام شده بدست می آید و قابل تغییر نمی باشد.)

بلـغ بـه مبلغ نقد : در این قسمت مبلغی را کـه نقـداً دریافـت کـرده ایـد وارد نمائیـد. ایـن م 7
 ل اضافه می شود.موجودي صندوق فعا

ر دچک : در صورتیکه بابت مبلغ فاکتور چک دریافت کرده ایـد مجمـوع چکهـاي دریـافتی را  8
 د شد.این قسمت وارد نمائید. بدین ترتیب پس از تأیید فاکتور جزئیات چکها دریافت خواه

کنیـد وارد می  از طریق پایانه فروش (پوز) دریافت کرده ایددراین قسمت مبلغی را که پوز :  - 9
از منو پرونـده انتخـاب کـرده  "تعیین حساب پایانه فروش"حسابی که در قسمت  بهاین مبلغ 

به حساب دیگري اضافه شود (در صـورت داشـتن می شود و در صورتی که بخواهید  اضافهاید 
درخواسـت انتخـاب "تیک گزینـه  "تنظیم نحوه خرید و فروش"در قسمت  پند پایانه فروش)

در ایـن  .کنید انتخابحساب پوز را از شما بخواهد زنید تا بعد از ثبت فاکتور را ب "پایانه فروش
با دبل کلیک کردن در قسمت پایانه فروش کل مبلغی که در قسـمت مبلـغ نقـد وارد قسمت 

کرده اید به این قسمت منتقل می شود و اگر در قسمت پایانه فروش مجدد دبل کلیک کنیـد 
 کند.قال پیدا می کل مبلغ این قسمت به مانده انت
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فـاکتور  این قسمت مبلغی که باقی مانده است را مشاهده می کنید. پـس از تأییـدمانده : در   10
برابـر  طرف حساب به اندازه این مبلغ از شما بستانکار خواهد شد. توجه کنیـد کـه ایـن مبلـغ

مـی ن قابـل تغییـر مبلـغ پـوز و مبلغ چک ومجموع مبلغ نقد، است با مبلغ تمام شده منهاي 
 باشد.

ز فشـردن پس از اتمام کلیه اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید توجه داشته باشید کـه قبـل ا 11
مـی کلید تأیید کلیه اطلاعات در حافظه موقت ذخیره می شود و هیچگونـه اطلاعـاتی ثبـت ن

  شود.
  به دنبال تأیید فاکتور موارد زیر ممکن است اتفاق بیافتد :

ه ار شود و نرم افزار ایـن طـرف حسـاب را نشناسـد ، اقـدام بـدر صورتیکه طرف حساب بدهک . 1
  دریافت مشخصات طرف حساب  می کند.

لغـی مب "چـک". در صورتیکه بابت مبلغ فاکتور چک دریافت کرده اید(یا به عبارتی در قسـمت 2
د. خواهـد کـر غیر از صفر وارد کرده باشید.) نرم افزار اطلاعات چکهاي دریافتی را از شما دریافـت

بلـغ مدر صورتیکه بیش از یک چک بابت فاکتور دریافت کرده اید در فرم ظاهر شده مشخصات و 
 رد شـده دراولین چک را وارد نمائید بدین تر تیب تا زمانیکه مجموع چکهاي ثبت شده با مبلغ وا

 فرم اصلی برابر نشود ، نرم افزار مشخصات چکها را از شما دریافت خواهد کرد.

ر را ه تنظیمات چاپ فاکتور نمایش داده می شود در قسـمت چـاپگر اسـم پرینتـ.پنجره مربوط ب3
شـود را  انتخاب نمایید و در قسمت نوع کاغذ سایز کاغذي را که می خواهید فاکتور روي آن چاپ

کتور را انتخاب نمایید و در قسمت سایر تنظیمات  فاصله خالی از بالاي صـفحه و تعـداد چـاپ فـا
  ه تایید را انتخاب نمایید.وارد نمایید . و دکم

  

چنانچه در منوي تنظِیمات گزینه طراحی فاکتور را انتخاب نمایید و در قسـمت چـاپ فـاکتور 
)باز مـی شـود . بـا  Fast Reportقرار دهید فرم مربوط به طراحی فاکتور (  A4نوع کاغذ را 



  21 صفحه    5,7حسابداري وینا نگارش نرم افزار راهنماي 
 

دست افراد متخصص وجود اینکه طراحی پرینت فاکتور داراي پیچیدگی زیادي بوده و تنها به 
و با تجربه در این زمینه انجام پذیر می باشد و به جهت درخواسـت بسـیاري از متقاضـیان در 
نرم افزار قرارداده شده. جهت طراحی از راهنمـاي در نظـر گرفتـه شـده ( در صـورت داشـتن 
 تخصص ) استفاده کرده و یا با پرداخت هزینه و ارائـه نمونـه مـورد نظـر بـه واحـد پشـتیبانی

  مراجعه نمایید در صورت امکان نمونه مورد نظر طراحی می گردد.

  توضیحات :

  را فشار دهید. Enterوانید کد جنس را وارد نمائید و کلید تدر قسمت نام جنس می  -

ر قسمت نام خریدار در صورتیکه طرف حساب قبلاً معرفـی نشـده باشـد و تمایـل بـه معرفـی د -
و  قسمت دکمه طرف حساب جدید روبروي آن ظاهر خواهد شدداشته باشید پس از خروج از این 

  با فشردن این دکمه صفحه طرف حساب جدید نمایش داده می شود.

ر صورتیکه قبل از تأیید فاکتور بخواهید جنسی را حذف کنید برروي ردیـف مـورد نظـر دابـل د -
  کلیک کنید.

ظیر وضعیت گردش یک حساب ، فاکتور فروش بخواهید اعمال دیگري ن در صورتیکه همزمان با -
 زینـه مـوردگموجودي انبار و ... را هم انجام دهید برروي آیکون مقابل نام خریدار کلیک کنیـد و 

  نظر را انتخاب نمائید.

  را فشار دهید. F9عال را تغییر دهید کلید فدر صورتیکه بخواهید انبار  -

ر قسمت قیمت واحـد ایـن گزینـه را جزئیات قیمتها هنگام فروش) د براي مشاهده گزارشات (یا -
  در منوي تنظیمات فعال کنید.

  نتخابی در انبار نشان داده می شود.اموجودي جنس  "مقدار"با انتقال مکان نما به قسمت  -

نیـد بـا کبراي تصحیح فاکتور فروش برروي دکمه تصحیح کلیک کرده و شـماره فـاکتور را وارد  -
قسـمت  ایش داده مـی شـود تغییـرات لازم را انجـام دهیـد وزدن کلید تأیید فاکتور مورد نظر نم

  مبالغ را مجدداً وارد کنید.
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تور خریـد جهت حذف اطلاعات فاکتور جاري کلید انصراف را فشار دهید و براي خروج از فـرم فـاک -
  کلید خروج را فشار دهید.

  در قسمت پایین و سمت راست فرم فروش قسمتهاي زیر وجود دارند:

یجـاد ا: با استفاده از این گزینه شما مـی توانیـد فـاکتور موقـت جدیـدي  جدید فاکتور موقت - 1
 کنید.

ال ر موقت فع: با استفاده از این گزینه شما می توانید فاکتوچاپ فاکتور موقت ( پیش فاکتور)  - 2
 را به عنوان پیش فاکتور چاپ نمائید.

وع نـقسـمت چـاپ فـاکتور  چنانچه در منوي تنظیمات  طراحی فاکتور را انتخاب نمایید و در
باز می شود که در صـورت داشـتن تخصـص مـی  Fast Reportقرار دهید فرم  A4کاغذ را 

  توانید فاکتور مورد نظر خود را طراحی نمایید

ه می شود کـ : با انتخاب این گزینه دو گزینه ي دیگر براي شما نمایان قرض از سایر فاکتورها  - 3
ا فروش کنید که  می خواهید اجناس از فاکتور خرید ی شما با انتخاب یکی از آنها مشخص می

ادي از به این فاکتور انتقال پیدا کند. منظور از قـرض از سـایر فاکتورهـا ایـن اسـت کـه تعـد
دیفهـا رردیفهاي فاکتوري که صادر می کنید با فاکتور خرید یا فروش دیگري مشابه است این 

 می دهید.را از فاکتور مورد نظر به این فاکتور انتقال 

منوي زیر باز می شود که می توانید گزینه هاي مورد نظر را ا نتخاب نماییـد یـا   با انتخاب دکمه 
 از حالت انتخاب خارج نمایید .

کتـاب مراجعـه  11مانند فاکتور خرید می باشد بـراي توضـیحات بیشـتر بـه صـفحه  **این گزینه -
  کنید.**

  : فاکتور موقت و پیش فاکتور

براي ثبت پیش فاکتور در سیستم استفاده می شود هنگام ثبت پیش فـاکتور از موجـودي  از این فرم
جنس کم نمی شود و هیچ مبلغی به حساب ها اضافه یا از حساب ها کم نمی شود و در صـورت نیـاز 
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می توانید از منو گزارشات، مشاهده فاکتورهاي  پیش فاکتور به مشاهده، چاپ مجدد، تصحیح و حذف
  ید و فروش) اقدام کنید.صادره (خر

  موارد لازم براي ثبت فاکتورها

  فاکتور جدولی : 
می  استفاده خواناز این نوع فاکتور براي ثبت فاکتور با سرعت بیشتر مخصوصا زمان استفاده از بارکد

نید زا می رتیک فاکتور جدولی  "تنظیم نحوه خرید و فروش"شود. که براي فعال کردن آن از قسمت 
  فاکتور جدولی چند مورد نیاز هست.براي ثبت 

ات تیک وضیحابتدا فاکتور جدولی را فعال کنید و در صورت نیاز به تغییر قیمت واحد، مقدار و ت
  بگذارید. "تنظیم نحوه خرید و فروش"مربوط به هر کدام را در قسمت 

قرار  کد متروش کار به این صورت است که بعد از فعال کردن فاکتور جدولی نشانه گر موس در قس
ظر رد نمی گیرد که با وارد کردن کد جنس یا گرفتن بارکد خوان بر روي بارکد جنس ، جنس مو

امکان " ،"احدوامکان تغییر قیمت "ثبت می شود که در صورت نیاز می توانید هر کدام از گزینه هاي 
  نید.ر فعال کا غییعال یرا ف "ثبت ردیف بدون نیاز به تایید"و  "امکان تغییر توضیحات"، "تغییر مقدار

  : فروش اقساطی
ن فعال کرد براي انجام فروش اقساطی ابتدا در منوي تنظیمات گزینه فروش اقساطی را فعال کنید. با

سـمت قاین گزینه و باز کردن فرم فروش قسمتی با عنوان نوع معامله اضـافه مـی شـود کـه در ایـن 
  شد یا  غیر اقساطی؟ مشخص می کنید که این فروش به صورت اقساطی می با
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  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر است :

ر است یخ فاکتوتاریخ : در این قسمت تاریخ فاکتور را وارد کنید. توجه کنید که این تاریخ ، تار - 1
  و سند حسابداري به تاریخ روز نرم افزار ثبت خواهد شد.

اره ماتیک شـمفزار به صورت اتوشماره فاکتور : در این قسمت شماره فاکتور را وارد کنید. نرم ا - 2
ه بـا کـفاکتوري براي شما در نظرمی گیرد که قابل تغییر دادن است ولی توجه داشته باشـید 

 تغییر شماره فاکتور تمامی فاکتورها براساس این تغییر شماره می خورند.

ف نام خریدار : در این قسـمت نـام طـرف حسـاب را وارد کنیـد. در صـورتیکه خریـدار از طـر - 3
یـر بهاي قدیمی باشد می توانید نـام آن را از لیسـت طـرف حسـابها انتخـاب کنیـد. در غحسا

 اینصورت نام وي را تایپ کنید در صورتیکه طرف حساب جدید باشـد و بخواهیـد بـه صـورت
 غیرنقدي به آن جنس بفروشید باید مشخصات طرف حساب را وارد کنید.

ه بـفروش اقسـاطی قسـمت ردیفهـاي اجنـاس نوع معامله را اقساطی انتخاب کنید. با انتخاب  - 4
 رنگ آبی در می آید.

واحد  ،نام جنس و مدل : در این قسمت نام جنس و مدل را انتخاب نمائید و در قسمت مقدار  - 5
ه هید. توجـدشمارش و قیمت واحد مقادیر مربوطه را وارد نمائید و در انتها کلید ثبت را فشار 

ف مبلغی براساس مبالغی که شـما در هنگـام تعریـ "قیمت واحد"داشته باشید که در قسمت 
جنس در نظر گرفته اید براي جنس به صورت پیش فرض در نظر گرفته مـی شـود کـه قابـل 

 تغییر دادن است. هم اکنون یک ردیف از فاکتور ثبت شده است.
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ا مـه مکـان نمرحله پنج را تا وارد کردن کلیه ردیفهاي فاکتور تکرار کنید. در انتها هنگامی کـ -6
را  Enterمجدداً به قسمت نام جنس انتقال یافت بدون وارد کردن هیچگونه اطلاعـاتی کلیـد 

 انتقال خواهد یافت. " مبلغ تمام شده "فشار دهید مکان نما به قسمت 

ر مـی مبلغ کل : کل مبلغ فاکتور نمایش داده می شود که این مبلغ براساس ردیفهـاي فـاکتو - 7
 باشد و قابل تغییر دادن نیست.

یـن مبلـغ مبلغ تمام شده : در این قسمت مبلغی که دریافت می کنید را وارد نمائید که اگـر ا - 8
 بیشـتراز کمتر از مبلغ کل باشد ما به التفاوت به عنوان تخفیف در نظر گرفته می شـود و اگـر
ن غییـر دادمبلغ کل باشد ما به التفاوت به عنوان اضافه وجه در نظر گرفته می شود که قابل ت

 .نیست

رده کـمبلغ نقد : در این قسمت مبلغی را که به عنوان پیش پرداخت به صورت نقـد دریافـت   - 9
 اید را وارد نمائید. که این مبلغ به صندوق فعال اضافه می شود.

ود شـمبلغی که قرار است به صورت اقساط به شما پرداخت کل مبلغ اقساط : در این قسمت  -10
 نید.را بدون در نظر گرفتن مبلغ سود وارد ک

می کنیـد  وارد از طریق پایانه فروش (پوز) دریافت کرده ایددراین قسمت مبلغی را که پوز :  -11
رده کـاز منو پرونـده انتخـاب  "تعیین حساب پایانه فروش"حسابی که در قسمت  بهاین مبلغ 

تن به حساب دیگري اضافه شود (در صـورت داشـمی شود و در صورتی که بخواهید  اضافهاید 
 درخواسـت انتخـاب"تیک گزینـه  "تنظیم نحوه خرید و فروش"در قسمت  ه فروش)پند پایان

ن در ایـ نید.ک انتخابحساب پوز را از شما بخواهد را بزنید تا بعد از ثبت فاکتور  "پایانه فروش
 با دبل کلیک کردن در قسمت پایانه فروش کل مبلغی که در قسـمت مبلـغ نقـد واردقسمت 

نیـد قل می شود و اگر در قسمت پایانه فروش مجدد دبل کلیک ککرده اید به این قسمت منت
 کند.کل مبلغ این قسمت به مانده انتقال پیدا می 

ساب به حمانده : در این قسمت مبلغ باقی مانده نشان داده می شود که با ثبت فاکتور طرف  -12
 این میزان به شما بدهکارمی شود.

تـا شـما  ور دفترچه اقساط براي شما بـاز مـی شـودسپس فاکتور را تأیید کنید که با تأیید فاکت 
 تنظیمات مربوط به اقساط را انجام دهید.
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 نحوه تکمیل فرم به شکل زیر می باشد.

 مبلغ اقساط نوشته می شود.کل مبلغ : در این قسمت   - 1
 (سود)درصد : در این قسمت سود اقساط بر حسب درصد وارد میشود. که باتوجه به عدد  - 2

 ن قسمت مبلغ نهایی محاسبه می شود.وارد شده در ای
ه کـمبلغ نهائی : در این قسمت مبلغ نهائی با در نظـر گـرفتن سـود نمـایش داده مـی شـود،  - 3

ه صـورت بـ 1،000،000میتوانید این مبلغ را نیز تغییر دهید. (به عنوان مثال قرار است مبلغ 
یـد در لغ اضافه می کنبابت سود به این مب 100،000اقساط به شما پرداخت شود و شما مبلغ 

 را وارد می کنید.) 1،100،000قسمت مبلغ نهائی مبلغ
 تعداد اقساط : در این قسمت مشخص می کنید که مبلغ طی چند قسط دریافت می شود. - 4
مبلغ هر قسط : در این قسمت به صورت پیش فرض مبلغـی براسـاس تعـداد اقسـاط و مبلـغ  - 5

 رئی بـ. (ایـن مبلـغ از تقسـیم مبلـغ نهـای شودمگرفته  به عنوان مبلغ هر قسط در نظرنهائی 
 تعداد اقساط محاسبه می شود و قابل تغییر دادن می باشد.)

رح شـتوضیحات : در صورتیکه براي تعداد اقساط و مبالغ بخواهید توضـیحی در نظـر بگیریـد  -6
 لازم را در این قسمت تایپ کنید.

  
  شرح اقساط :

 شرح اقساط را به روش زیر وارد می کنید.
 .که قابل تغییر می باشد قسط نوشته می شود اولینبلغ : در این قسمت مبلغ م - 1
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 تاریخ سر رسید اولین قسط را مشخص می کنید.تاریخ سر رسید : در این قسمت  - 2

ا نوع پرداخت : در این قسمت مشخص می کنید که اقساط به صورت نقدي دریافت می شود ی - 3
شخصات هر چک کـه بابـت اقسـاط دریافـت چک که در صورتیکه چک را انتخاب کنید باید م

 .)کرده اید را وارد نمائید.(که این مشخصات پس از ثبت دفترچه اقساط دریافت می شود

  اکنون یکی از اقساط ثبت شده است.
ثبـت هـر  را تا وارد کردن کلیه اقساط ادامه دهید. توجه داشته باشـید کـه بـا 3تا  1مرحله  - 4

یخ ماه به تاریخ سررسـید اضـافه کـرده و در قسـمت تـارقسط برنامه به صورت اتوماتیک یک 
 سررسید تاریخ جدید را نشان می دهد.

لیـه کاده مـی شـود و پـس از ثبـت توجه کنید که مجموع مبلغ اقساط در پایین پنجره نمـایش د    
 یـنابرابري انـاقساط باید با مبلغ نهایی برابر باشد.(در صورت تغییر مبلغ اقساط توسط کـاربر امکـان 

 مبلغ با مبلغ نهایی وجود دارد)

افـت م بـه دریدر پایان پس از ورود کلیه اقساط کلید تأیید را فشار دهید. اکنون برنامه اقـدا  - 5
 مشخصات کلیه چکها می کند. مشخصات هر یک از چکها را بـه ترتیـب تـاریخ سررسـید وارد

از  کـرده اسـت .پـسکنید که در قسمت شرح ، برنامه به صورت اتوماتیک شرح لازم را تایـپ 
  ورود کلیه چکها فاکتور را ثبت کنید.

  توضیحات : 

ا ثبت یک فروش اقساطی طرف حساب به میزان مبلغ اقساط بدهکار می شود کـه بـا دریافـت هـر ب -
 قسط از بدهکاري  طرف حساب کسر می شود.

صـات چـک رتیکه مبلغ پیش پرداخت را به صورت چک دریافت کرده اید و می خواهید مشخدر صو -
ا س اقساط ردر نرم افزار ثبت شود. ابتدا کل مبلغ پیش پرداخت را به قسمت مانده منتقل کنید و سپ

نـوي مدر نرم افزار ثبت نمائید. پس از ثبت فاکتور و دفترچه اقساط بـراي ثبـت مشخصـات چـک از 
 ت شـرححسابداري گزینه دریافت چک را انتخاب کرده و مشخصـات چـک را وارد نمائیـد و در قسـم

  چک مشخص کنید که مبلغ را بابت پیش پرداخت فاکتور دریافت کرده اید.
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  :تعریف فاکتور موقت
ري دیگري فرض کنید می خواهید فاکتوري با تعداد ردیف هاي زیاد را وارد کنید در همان زمان مشت

ه بـرید نیاز یا هنگام ثبت فاکتور خ از شما خرید کرده و لازم است شما فاکتوري براي وي صادر کنید
ی توانیـد مـبا استفاده از گزینه ي فاکتور موقت شما ثبت فاکتور خریدي براي مشتري دیگري دارید ،

ندین چد همزمان فاکتور قبلی خود را نگه داشته و فاکتور جدید را صادر نمایید یا به عبارتی می توانی
  فاکتور فروش داشته باشید.

  مهم : نکات

ü بت نشده است  موجودي انبار تغییر نخواهد کرد.تا زمانی که فاکتور موقت ث  
ü  براي حذف یک فاکتور موقت  روي آن فـاکتور کلیـک کنیـد و تمـام  اجنـاس موجـود در آن

  فاکتور را پاك کنید با این کار آن فاکتور موقت حذف می شود.
ü   در صورت نیاز به صدور یک فاکتور موقت جدید در گوشـه پـایین سـمت راسـت صـفحه روي

  ربوطه کلیک کنید تا یک فاکتور موقت جدید صادر شود.قسمت م
ü  با صدور فاکتور موقت جدید فاکتور موقت هاي قبـل  در کنـار سـمت راسـت لیسـت قرارمـی

  گیرد.  

  دریافت اقساط :
  .فاده کنیددر صورتیکه فروشی به صورت اقساطی انجام داده اید براي دریافت اقساط از این فرم است

  رم می توانید اقساط را به دو صورت به نمایش در آورید : با استفاده از این ف

 براساس نام طرف حساب : اقساط مربوط به یک طرف حساب خاص را نمایش می دهد. . 1
را  براساس تاریخ : اقساطی که در یک بازه زمانی خـاص (بـین دو تـاریخ خـاص) وجـود دارد . 2

 نمایش می دهد.

رآیـد می کنید که اقساط دریافت نشده به نمـایش دپس از انتخاب نام طرف حساب یا تاریخ مشخص 
نید. پـس کیا کلیه اقساط ؟ براي مشاهده اقساط با قیمت خاص می توانید برروي گزینه فیلتر کلیک 

  از زدن کلید فیلتر مشخص می کنید که اقساط براساس کدامیک از موارد نمایش داده شود :
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 از مبلغ درج شده در این قسمت است را نمـایشنها بیشتر آمبلغ بیشتر از : اقساطی که مبلغ  -
  می دهد.

بلغ کمتر از : اقساطی که مبلغ آنها کمتر از مبلغ درج شده در این قسـمت اسـت را نمـایش م -
  می دهد.

ام طرف حساب : اقساطی که مربوط به طرف حساب انتخاب شـده در ایـن قسـمت اسـت را ن -
  نمایش می دهد.

  ین قسمت است را نمایش می دهد.شامل مطلب درج شده در اشرح : اقساطی که شرح آنها  -

  
. بـراي کلیـد اعمـال فیلتـر را فشـار دهیـدک از موارد فوق جهت انجام عملیـات، پس از انتخاب هر ی

  دریافت یک قسط مراحل زیر را طی کنید :

ز اقسطی که تاریخ سررسید آن است و می خواهیـد دریافـت آن را در نـرم افـزار ثبـت کنیـد  - 1
  ست انتخاب نمائید.لی

قسـط  تأخیر : در این قسمت تعداد روزهاي تأخیر نشان داده می شود براساس تاریخ سررسید - 2
 نشان داده می شود و قابل تغییر دادن نمی باشد.

: در این قسمت مشخص می کنید که بابت تعداد روزهـاي دیرکـرد چـه مبلغـی  مبلغ دیرکرد - 3
اقسـاطی واریـز  صورت اتوماتیک به حساب سود فروشباید به شما پرداخت شود. این مبلغ به 

کـه روبـرو مبلـغ  "واریز به"می شود. در صورتیکه بخواهید حساب را تغییر دهید برروي کلید 
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دیرکرد است کلیک کنید و حساب کل و معین که می خواهید پول به آن حساب واریز شود را 
 انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید.

تغییـر  : در این قسمت مبلغی که باید دریافت شود نشان داده می شود که قابـلقابل دریافت  - 4
 دادن نیست و براساس مبلغ قسط و مبلغ دیرکرد محاسبه می شود.

  پرداخت شده : در این قسمت مبلغی که به شما پرداخت شده است را وارد نمائید. - 5

 فت شده است :بصورت : در این قسمت مشخص می کنید که مبلغ به چه صورت دریا -6

قد : مبلغ را به صورت نقدي دریافت کرده اید که این مبلغ به موجودي حسـابی کـه در ن -
  قسمت واریز به مشخص  می کنید اضافه می شود.

ک : مبلغ به صورت چک دریافت شده است که پـس از ثبـت دریافـت اقسـاط از شـما چ -
  مشخصات چک پرسیده می شود.

ریافت کنید به منزلـه ایـن اسـت کـه را به صورت اعتباري د اعتباري : در صورتیکه قسط -
لـغ شما هیچ پولی دریافت نکرده اید ولی قسط دریافت شده است یعنی ممکن است این مب

  بعداً دریافت شود یا قبلاً دریافت شده است.

شـخص مواریز به : در صورتیکه مبلغ قسط را به صورت نقدي دریافت کرده اید در این قسمت  - 7
  د که مبلغ به کجا واریز شود.می کنی

انتها  توضیحات : در این قسمت می توانید براي قسط دریافت شده شرحی در نظر بگیرید و در - 8
زینـه گکلید تأیید را فشار دهید. سئوالی مبنی برثبت اطلاعات پرسیده مـی شـود بـا انتخـاب 

دارد. در صراف وجود نبه شما اعلام می شود که اگر قسط را دریافت کنید دیگر امکان ان "بلی"
  را فشار دهید. "بلی"صورتیکه از صحت اطلاعات اطمینان دارید کلید 

  : نکات

  ه میزان قسط دریافت شده کسر می شود.از بدهکاري طرف حساب ب -

ر صورتیکه قسط را به صورت اعتباري دریافت کرده اید مبلغ قسط صفر می شود ولی از بدهکاري د -
  .طرف حساب کاسته نمی شود

پرداخـت در صورتی که مبلغ پرداخت شده از مبلغ قسط کمتر باشد مبلـغ دریـافتی را در قسـمت،  -
انتخاب می کنید اضافه می شود و به  6وارد می کنیم و مبلغ وارد شده به حسابی که در قسمت شده 
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 با حالـتهمان مقدار از بدهی شخص کم می شود و از مبلغ مانده آن قسط کم می شود ولـی قسـط،
 ثبت می شود تا زمانی که کل مبلغ قسط تسویه شود. ،پرداخت نشده

  

  :برگشت از فروش
ه کـمـی گیـرد  این فرم دقیقاٌ مانند یک فاکتور خرید عمل می کند. این منو زمانی مورد استفاده قرار

  یکی از خریداران شما بنا به هر دلیلی جنس را به شما برگرداند.

  اشد :نحوه عمکرد فرم به این شرح می ب

  
تاریخ : در این قسمت تاریخی که جنس به شما مرجوع شـده اسـت را ثبـت کنیـد. کـه بـه  - 1

 صورت پیش فرض تاریخ روز نرم افزار می باشد.

یـن فـرم اشماره فاکتور : در این قسمت شماره فاکتور را وارد کنید. توجه داشته باشـید کـه  - 2
  د. ره فاکتور جدیدي وارد کنیدقیقا مانند یک فاکتور خرید می باشد و می توانید شما

خـاب نام فروشنده : در این قسمت نام طرف حسابی که جنس را به شما برگردانده اسـت انت - 3
 نمائید. که به صورت اتوماتیک مانده حساب در کادر مقابل نمایش داده می شود.

 اردونام جنس/ مدل : در این قسمت نام و مدل جنسی که به شما بازگردانده شـده اسـت را  - 4
 نمائید.
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را  مقدار : تعداد جنس مرجوعی را در این قسمت وارد کرده و در کـادر بعـد واحـد شـمارش - 5
 انتخاب نمائید.

ر فشـار قیمت واحد : قیمت جنس را وارد کنید و کلید ثبت را براي ثبت این ردیف از فـاکتو -6
 دهید.

مبـالغ  بـه قسـمت مراحل فوق را تا وارد کردن کلیه ردیفهاي فاکتور ادامه دهید. براي رفتن - 7
یـد زمانیکه مکان نما به قسمت نام جنس انتقال پیـدا کـرد بـدون وارد کـردن اطلاعـات کل

Enter .را فشار دهید 

 د.مبلغ کل : این مبلغ براساس ردیفهاي فاکتور می باشد و قابل تغییر دادن نمی باش - 8

رد قسـمت وا مبلغ تمام شده : مبلغی که قرار است بـه مشـتري بازگردانـده شـود را در ایـن - 9
تر کنید. در صورتیکه مبلغ تمام شده از مبلغ کل کمتـر باشـد تخفیـف و در صـورتیکه بیشـ

 باشد اضافه وجه در نظر گرفته می شود.

 ین مبلغ ازابازگردانده اید را وارد کنید که  به مشتريمبلغ نقد : مبلغی که به صورت نقدي  -10
 می شود.صندوق فعال کسر 

غ فاکتور چک پرداخت کـرده ایـد مبلـغ کـل چـک را در ایـن چک : در صورتیکه بابت مبل -11
 قسمت وارد کنید که پس از تأیید فاکتور مشخصات چک از شما خواسته می شود.

 بلـغ واریـزپوز : در صورتیکه بابت مبلغ فاکتور را به حساب بانکی مشتري واریز کرده ایـد م -12
 .شده را در این قسمت وارد کنید

 فاکتور ثبت می شود کـه در صـورتیکه طـرف حسـاب بـدهکار مانده : در این قسمت مانده -13
فه مـی می شود و اگر بستانکار باشـد بـه بسـتانکاري آن اضـا باشد این مبلغ از بدهکاري کم

حساب می  و مبلغ پوزمبلغ چک لتفاوت مبلغ تمام شده ، مبلغ نقد، شود. این مبلغ از ما به ا
 شود.

  ا فشار دهید.در پایان براي ثبت اطلاعات کلید تأیید ر

  با ثبت این فاکتور موارد زیر اتفاق می افتد :

  نس نوشته شده در قسمت مقدار به موجودي انبار اضافه می شود.جبه اندازه  -

  نقد پرداخت شده از موجودي صندوق فعال کسر می شود. به اندازه مبلغ -
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  افه می شود.انده از بدهکاري شخص کاسته یا به بستانکاري آن اضمبه میزان مبلغ  -

  

  : توضیحات

  جود کلید تصحیح در فاکتور فروش این فرم کمتر مورد استفاده قرار می گیرد.با و -

صـادره(خرید و اکتورهاي برگشت از فروش در منـوي گزارشـات مشـاهده فاکتورهـاي فبراي دیدن  -
 فروش) را انتخاب کنید و نوع فاکتور را برگشت از فروش انتخاب کنید.

 
منوي زیر باز می شود که می توانید گزینه هاي مورد نظر را انتخاب نمایید یـا از   دکمه با انتخاب 

 حالت انتخاب خارج نمایید .

  مراجعه کنید.** 11 انند فاکتور خرید می باشد براي توضیحات بیشتر به صفحهم**این گزینه  -

  برگشت از خرید:
رد کـه نـو زمـانی مـورد اسـتفاده قـرار مـی گیـاین فرمٌ مانند یک فاکتور فروش عمل می کند. این م

  بخواهید تعدادي از اجناس خریداري شده را بنا به هر دلیلی به فروشنده بازگردانید. 
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  نحوه عمکرد فرم به این شرح می باشد : 

پـیش  تاریخ : در این قسمت تاریخی که جنس را مرجوع می کنید وارد نمائید. که به صورت - 1
 زار  می باشد.فرض تاریخ روز نرم اف

یش پشماره فاکتور : در این قسمت شماره فاکتوري براساس آخرین فاکتور فروش به صورت  - 2
 فرض براي شما ثبت شده است ، که قابل تغییر می باشد.

: در این قسمت نام طرف حسابی کـه جـنس را بـه او برمـی گردانیـد انتخـاب  طرف حساب - 3
 کادر مقابل نمایش داده می شود. نمائید. که به صورت اتوماتیک مانده حساب در

 نام جنس/ مدل : در این قسمت نام و مدل جنسی که می خواهید مرجـوع شـود را انتخـاب - 4
 نمائید.

را  مقدار : تعداد جنس مرجوعی را در این قسمت وارد کرده و در کـادر بعـد واحـد شـمارش - 5
 انتخاب نمائید.

ر فشـار راي ثبت این ردیف از فـاکتوقیمت واحد : قیمت جنس را وارد کنید و کلید ثبت را ب -6
 دهید.

ت مبـالغ مراحل فوق را تا وارد کردن کلیه ردیفهاي فاکتور ادامه دهید. براي رفتن بـه قسـم - 7
یـد زمانیکه مکان نما به قسمت نام جنس انتقال پیـدا کـرد بـدون وارد کـردن اطلاعـات کل

Enter .را فشار دهید 
 د.ر می باشد و قابل تغییر دادن نمی باشمبلغ کل : این مبلغ براساس ردیفهاي فاکتو - 8
د. در مبلغ تمام شده : مبلغی که به شما بازگردانده شده اسـت را در ایـن قسـمت وارد کنیـ - 9

ضـافه صورتیکه مبلغ تمام شده از مبلغ کل کمتر باشد تخفیف و در صورتیکه بیشـتر باشـد ا
 وجه در نظر گرفته می شود.

ه ایـن ه شما بازگردانده شده اسـت را وارد کنیـد کـمبلغ نقد : مبلغی که به صورت نقدي ب -10
 مبلغ به موجودي صندوق فعال اضافه می شود.

چک : در صورتیکه بابت مبلغ فاکتور چک دریافـت کـرده ایـد مبلـغ کـل چـک را در ایـن  -11
 قسمت وارد کنید که پس از تأیید فاکتور مشخصات چک از شما خواسته می شود.

بلـغ را در مشتري مبلغ را از طریق پوز پرداخت کند ماکتور صورتیکه بابت مبلغ فپوز : در   -12
 این قسمت وارد کنید.
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 مانده : در این قسمت مانده فاکتور ثبت می شود کـه در صـورتیکه طـرف حسـاب بـدهکار -13
ن کم مـی آباشد این مبلغ به بدهکاري آن اضافه می شود و اگر بستانکار باشد از بستانکاري 

 می شود. حسابو پوز مبلغ چک  تفاوت مبلغ تمام شده ، مبلغ نقد،لشود. این مبلغ از ما به ا
 توضیحات : در این قسمت می توانید توضیحاتی براي مبلغ دریافتی خود ذکر کنید. -14

  در پایان براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید.

  با ثبت این فاکتور موارد زیر اتفاق می افتد :

  نبار کم می شود.اقسمت مقدار از موجودي به اندازه جنس نوشته شده در  -

  لغ نقد پرداخت شده به موجودي صندوق فعال اضافه می شود.به اندازه مب -

  ان مبلغ مانده به بدهکاري شخص اضافه یا از بستانکاري آن کسر می شود.به میز -

  توضیحات :

  می گیرد.د تصحیح در فاکتور خرید این فرم کمتر مورد استفاده قرار با وجود کلی -

صـادره (خریـد و  اکتورهاي برگشت از خرید در منوي گزارشـات مشـاهده فاکتورهـايبراي دیدن ف -
  .و نوع فاکتور را برگشت از خرید انتخاب کنیدرا انتخاب کنید. فروش) 

 
منوي زیر باز می شود که می توانید گزینه هاي موردنظر را انتخاب نمایید یـا از   با انتخاب دکمه 

 نتخاب خارج نمایید .حالت ا

  مراجعه کنید.** 11مانند فاکتور خرید می باشد براي توضیحات بیشتر به صفحه  **این گزینه -

  تعیین انبار فعال :
ورت پـیش صکلیه خریدها و فروش هاي شما باعث تغییر موجودي انبار فعال می شود که نرم افزار به 

  ر گرفته است.فرض انبار مرکزي را به عنوان انبار فعال در نظ
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شـده از  بدین صورت که کلیه اجناس خریداري شده وارد انبار فعال می شود و کلیه اجناس فروختـه 
از  دهیـد قبـل انبار فعال کاسته می شود. در صورتیکه شما بخواهید انبار خرید یا فروش خود را تغییر

  د.صدور فاکتور انبار فعال خود را با استفاده از این منو تغییر دهی

  براي تعریف انبار جدید از منوي اطلاعات گزینه ي انبار جدید را انتخاب کنید 

  تعیین صندوق فعال :
دوق و وجوهی که در هنگام خرید نقدي پرداخت می شود و یا هنگام فروش دریافت می شود وارد صن
 ممکـنیا از صندوق برداشته می شود. بدیهی است که این صندوق همان صندوق فعـال اسـت. حـال 

یـد. بـدین است بخواهید خریدهاي خود را از تنخواه انجام دهید و فروشـها را بـه صـندوق واریـز نمائ
نـوان عمنظور بایستی هنگام فروش صندوق را به عنوان صندوق فعـال و هنگـام خریـد تنخـواه را بـه 

مائیـد. نه صندوق فعال در نظر بگیرید. بدین منظور می توانید از منوي تعیین صـندوق فعـال اسـتفاد
ایـن  براي فعال کردن یک صندوق روي صندوق مورد نظر کلیک کنید سپس دکمه تأیید را بزنیـد بـا

  کار آن صندوق به عنوان صندوق فعال شما تعیین می شود.
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رفـی معگزینـه معرفی حسـابهاي جدیـد، توجه : براي تعریف صندوق جدید باید از منوي حسابداري  
ه بـانتخاب کنید و صندوق مورد نظر خود را تعریـف کنیـد همچنـین را ) معین(حساب  حساب جدید

  استفاده نمائید.در قسمت سرفصل ها صورت مستقیم می توانید از گزینه صندوق جدید 

  : ارسال به سایر انبارها
ر ایـن انبـا فرض کنید شما یک انبار مرکزي دارید که روزانه اجناس مورد نیاز خود بـراي فـروش را از

  .کنید. همچنین اجناس خریداري شده خود را به این انبار مرکزي وارد می کنیددریافت می 

  
  

  بدین ترتیب بایستی عملیات زیر را انجام دهید :

  هنگام خرید ، انبار مرکزي را به عنوان انبار فعال انتخاب نمائید.  - 1
 د. بـدینائیـروزانه اجناس خود را از انبار مرکزي کسر نموده و به انبار فـروش خـود اضـافه نم - 2

 منظور مراحل زیر را طی کنید :
  انبار مرکزي را به عنوان انبار فعال انتخاب نمائید. - 1
ضافه نمائیـد. را باز نموده و اجناس مورد نیاز را به لیست ا "ارسال به سایر انبارها"فرم  - 2

 (مانند آنچه هنگام خرید انجام می دادید.)
 ائید.انبار فروش را انتخاب نم "ارسال به"در قسمت  - 3
 دکمه تأیید را فشار دهید. - 4
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  *** توجه :

  ایستی مجدداً انبار فعال را به انبار فروش بازگردانید.هنگام فروش ب -

یـن رابطـه بایـد انبار استفاده کنید داده شده است که در ا 2توضیح بالا براي مواقعی که بخواهید از -
هیـد نمی خوا در صورتیکه روش داشته باشیددقت لازم را در رابطه با انتخاب انبار ها هنگام خرید و ف

شـده  پـیش فـرض تعریـفبه عنوان انبار  که مرکزيانبار  فقط ازبه شکل فوق عمل کنید کافی است 
ر یـز از انبـانشده و فروشـها  مرکزيترتیب کلیه خریدها مستقیماً وارد انبار  است استفاده کنید بدین

 "یر انبارهاارسال به سا"رت نیاز به استفاده از فرم کاسته می شود. بدیهی است که در این صو مرکزي
  نمی باشد.

  :  توضیحات

  صورت کلی این فرم زمانی مورد استفاده قرار می گیرد که شما بیش از یک انبار داشته باشید.ب -

  : تنظیم تاریخ
ه هـر بـو یـا ئید گاهی اوقات نیاز می شود که اطلاعاتی که در روزهاي قبل وارد ننموده اید را وارد نما

ریخ تنظـیم تـا دلیلی تاریخ نرم افزار را به روز خاصی تغییر دهید به این منظور مـی توانیـد از گزینـه
بـت سـندهاي ث که با انجام ایـن کـار استفاده نمائید.(سعی کنید حتی المقدور تاریخ را تغییر ندهید.)

ی فـرم هـا مـ گام باز بـودن سـایرشده به تاریخی که شما نیاز دارید در نرم افزار ثبت می شود.(در هن
  استفاده کنید.) Shift+F9توانید از کلید میانبر 

  
ر دهید ر را تغییتوجه : در صورتیکه نرم افزار داراي چندین کاربر است در صورتیکه شما تاریخ نرم افزا

  ند.، تاریخ کلیه کاربران تغییر نموده و کلیه اسناد نرم افزار با تاریخ جدید ثبت می شو
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  : پ بارکدچا
که  ه نماییدتفاددر صورتیکه نیاز به چاپ بارکد اجناس و درج بر روي اجناس را دارید از این فرم اس

  نحوه استفاده از این فرم بدین صورت است:

  
یبل ر از لاگ تعداد ستون : در این قسمت تعداد ستون مورد نیاز براي چاپ را مشخص می کنید – 1

  چاپ بارکد استفاده می کنید تعداد ستون ها مشخص هست.هاي آماده به همراه پرینتر 

ده از رت استفامی کنید که در صوارتفاع : در این قسمت ارتفاع هر بارکد را به میلیمتر مشخص  – 2
   لیبل هاي آماده ارتفاع هر لیبل را وارد کنید.

  نوع کاغذ : در این قسمت سایز کاغذ خود را انتخاب کنید. – 3

نظیم ه شده ته ها : براي چاپ صحیح بارکد ها بر روي کاغد باید فاصله هاي خواستتنظیم فاصل – 4
  شود.

ا عددي راغذ توجه : در برخی از پرینتر هاي چاپ بارکد براي چاپ درست بارکد باید فاصله راست ک
  میلیمتر انتخاب کرد. 60تا  50بین 
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مل د که شارد نیاز جهت چاپ بارکاطلاعات مورد نیاز هنگاه چاپ : در این قسمت اطلاعات مو – 5
  هست را در صورت نیاز انتخاب کنید.  جنس نامو  قیمت، شرکتنام 

  می توانید فونت و سایز متن روي بارکد چاپ شده را تغییر دهید. فونت : با زدن دکمه  – 6

ی مد مثلا بارکد هاي مورد نیاز را مشخص می کنیلیست بارکدهاي مورد نیاز : در این قسمت  – 7
ارد کردن پس از وعدد چاپ کنیم  3را ار هر کدام  1248280تا بارکد  1248256خواهیم از بارکد 

  ود.شافه داد دکمه اضافه به لیست را بزنید تا به لیست بارکدهاي موجود در کادر پایین اضاع

ه رشما "از شماره": در صورتی که بارکدهاي مورد نیاز پشت سر هم نیستند فقط در قسمت  نکته
افه به دکمه اض ورده بارکد مورد نظر را وارد کرده و در قسمت تعداد، تعداد بارکد مورد نیاز را وارد ک
  لیست را بزنید این عمل را تا وارد کردن کلیه بارکد هاي مورد نیاز تکرار کنید.

 جهت پس از اضافه شدن کل بارکدهاي مورد نیاز براي مشاهده پیش نمایش دکمه پیش نمایش و
ت را لیس ب بارکد دکمه چاپ را بزنید.در صورت نیاز به چاپ بارکدهاي جدید نیز دکمه تخلیهچا

  بزنید و مجدد بارکدهاي مورد نظر را وارد کنید.

  توجه :

ه از سایز استفاده کنید و در صورت استفاد A3یا  A4  ،A5در صورت نیاز می توانید از کاغذ  -
DEFAULT رینتر ز پخوانده می شود که در صورت استفاده ا اندازه کاغذ از تنظیمات پرینتر

ل هست را در لیب 1چاپ بارکد باید حتما سایز رول لیبل را که شامل عرض کل لیبل و ارتفاع 
 . تنظیمات پرینتر وارد کنید

ر در صورت خرید پرینتر چاپ لیبل از شرکت تنظیمات پرینتر براي شما انجام می شود و د - -
  رد.تر نداتنظیمات پرینروشگاههاي دیگر شرکت تعهدي در رابطه با صورت خرید پرینتر از ف

  تولید:/تبدیلات -تبدیل 
د و کسـر میشـو براي تبدیل یا تولید جنس جدید ابتدا اجناس لازم براي تهیه کالاي مورد نظر از انبار

  سپس آن جنس تولیدي به انبار اضافه می شود .
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کـه  ورود نام جنس و سایر مشخصات جـنس وجـود دارددر صفحه مربوط به تبدیلات مکانهایی براي 
 میتوان از طریق آنها عملیات تبدیل را انجام داد.

  
  این فرم از دو قسمت تشکیل شده است:

را با  د اولیه)از انبار کسر کنید (موا این قسمت اجناسی را که می خواهید درکسر از انبار :  – 1
ایین رم پید جنس باشد را وارد کنید و تک تک، به فکه می تواند قیمت خر ،تعداد و قیمت واحد

  .اضافه کنید

 ) رالیديتومواد کنید ( این قسمت اجناسی را که می خواهید به انبار اضافه دراضافه به انبار :  – 2
  .با تعداد و قیمت واحد وارد کنید و تک تک، به فرم پایین اضافه کنید

  دقت کنید:چند نکته باید به در استفاده از این فرم 

 ر از قیمتقیمت واحد را بزرگت "کسر از انبار"در صورتی که هنگام ثبت اجناس در قست – 1     
ارد ووت قیمت تفا به خرید جنس(مواد اولیه) وارد کنید بعد از تایید نهایی فرم تبدیلات به اندازه ما

  سود محاسبه می شود. شده براي هر جنس در این فرم و قیمت خرید جنس،

از مجموع مبلغ کل در قسمت کسر  در صورتی که در قسمت اضافه به انبار مجموع مبلغ کل– 2    
مبلغ به عنوان سود فروش نمایش داده  2در قسمت پایین پنجره مابه تفاوت این  از انبار بیشتر باشد

  می شود که به عنوان سود بعد از ثبت این فرم، ثبت می شود.
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  ماشین حساب :
حساب  زینه صفحه ماشین حساب براي شما نمایش داده می شود. براي دیدن ماشینبا انتخاب این گ

  نیز استفاده کنید. F11می توانید از کلید میانبر 

  تغییر کاربر :
ر کـاربر ار و تغییـدر صورتیکه بخواهید با کاربر دیگري وارد نرم افزار شوید براي ورود مجدد به نرم افز

ید سـند کاربر جد غییر کاربر نرم افزار ، کلیه سندهاي صادر شده به اسماز این فرم استفاده کنید. با ت
  می خورد.

  : خروج

  با انتخاب این گزینه از برنامه خارج می شوید.

  

  

  

  

  

  

  

  

  حسابداري
  چک و بانک :
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ک خـود را با استفاده از زیر منوهاي گزینه چک و بانک می توانید کلیه اعمال مربـوط بـه چـک و بانـ
سـت کلیـه ازم به ذکر است که کلید میانبري که براي این منظور در نظر گرفتـه شـده انجام دهید. لا

  کارهاي مربوط به چک و بانک را با استفاده از یک فرم انجام می دهد.

  

  

  پرداخت چک :
  با استفاده از این فرم کلیه چکهاي پرداختی خود را در نرم افزار ثبت می کنید. 

  
  

  راحل زیر را طی کنید :براي ثبت یک چک پرداختی م

برداشت از : در این قسمت نام بانک صادر کننده چک را از لیست بانکهاي به نمـایش درآمـده  - 1
انتخاب کنید.(بانکهاي نمایش داده شده در این قسمت بانکهایی هستند که خـود شـما بـراي 
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آن کـادري  ، در جلونرم افزار تعریف کرده اید.) با انتخاب بانک در صورت تعریف دفترچه چک
( نمایش داده می شود که سریال دفترچه چک را انتخاب می کنیـد. انتخاب سریال چکبراي 

زدن کلیـد  بـا مشخص می کنید از کدام دسته چک می خواهید چـک را پرداخـت نماییـد )و
Enter  کلیه اطلاعات بانک شامل شماره حساب و موجودي به صورت اتوماتیک نمـایش داده

  می شود.
نید. نده : در این قسمت نام طرف حساب دریافت کننده چک را از لیست انتخاب کدریافت کن - 2

در صورتیکه طرف حساب شما جدید باشد در مقابل کادر دریافـت کننـده کلیـدي مبنـی بـر 
تعریف طرف حساب فعال می شود که با کلیک برروي آن  می توانید مشخصات طرف حسـاب 

ه حسـاب ف حسابهاي قدیمی باشد در کادر مقابل مانـدرا وارد کنید. اگر دریافت کننده از طر
 آن نمایش داده می شود.

زار بـه شماره چک : در این قسمت شماره چک به همراه تمام علامات آن را وارد کنیـد.نرم افـ - 3
 صورت اتوماتیک شماره اولین برگ چک( که در قسمت دفترچه چک معرفـی نمـوده ایـد ) را

با ثبـت  رد. با توجه به قابلیت ثبت چکها به صورت سریالیبراي اولین چک شما در نظر می گی
فه هر چک پرداختی در صورتیکه نام بانک و شعبه یکسان باشد یک واحد به شماره چـک اضـا

 شده و در قسمت شماره چک قرار می گیرد.
تاریخ سررسید : در این قسمت تاریخ سررسید چک (تـاریخی کـه چـک در آن بـه پـول نقـد  - 4

 را وارد کنید. تاریخ باید به صورت کامل نوشته شود. تبدیل می شود.)
ا ر، مبلـغ  مبلغ : در این قسمت مبلغ چک را وارد نمائید. اگر با واحد پول ریال کار مـی کنیـد - 5

 در این قسمت به ریال وارد کنید.
 تاریخ پرداخت : تاریخی که چک را پرداخت کرده اید در این قسمت وارد نمائید. -6
شرح لازم را تایپ کنید. این شـرح در دسترسـی هـاي بعـدي بـه شـما  شرح : در این قسمت - 7

 کمک  می کند.
 نظر هنگـام ثبـت، وصـول وصول چک هنگام صدور : چنانچه این گزینه فعال باشد چک مورد - 8

نیز می شود ولی دیگر امکان تصحیح مشخصـات چـک ، حـذف چـک ، برگشـت چـک و هـر 
 عملیات دیگري بر روي چک را نخواهید داشت.

  ضیحات :تو

  با پرداخت چک به طرف حساب به میزان مبلغ چک از بستانکاري شخص کاسته می شود. -
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  دریافت چک :
  نید. با استفاده از این فرم کلیه چکهاي دریافتی از طرف حسابها را در نرم افزار ثبت می ک

  
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر است :

داخـت کننـده چـک را از لیسـت انتخـاب پرداخت کننده : در این قسمت نام طرف حساب پر - 1
لیـدي کنید یا در صورتیکه طرف حساب جدید است نام آن را تایپ کرده که در مقابل کادر ک

با عنوان طرف حساب مشاهده می شود برروي کلید مورد نظر کلیک کرده و مشخصات طـرف 
ادر کـد و در حساب را وارد نمائید. در صورتیکه پرداخت کننده از طرف حسابهاي قدیمی باشـ

  روبروي پرداخت کننده مانده حساب شخص نمایش داده می شود.
ي چـک نام بانک : نام بانکی که چک از آن پرداخت شده است را وارد کنیـد. نـام بانـک بـررو - 2

 وجود دارد.
 نام شعبه : نام شعبه اي که چک مربوط به آن است را تایپ کنید. - 3
 ب پرداخت شده است را وارد کنید.شماره حساب : شماره حسابی که چک از آن حسا - 4
زار بـه شماره چک : شماره چک را همراه با فواصل و علامات در این قسمت وارد کنیـد.نرم افـ - 5

 صورت اتوماتیک عدد یک را در این قسمت قرار داده است.
ه خ باید بـتاریخ سررسید : تاریخی که چک در آن به پول نقد تبدیل می شود را وارد کنید تاری -6

 ) 25/06/1386مل وارد شود.(به طور مثال صورت کا
در ایـن  مبلغ : در این قسمت مبلغ چک را وارد نمائید. در صورتیکه واحد پول شما ریال است - 7

 قسمت مبلغ را به ریال وارد کنید.
 تاریخ دریافت : تاریخی که چک را دریافت کرده اید در این قسمت وارد نمائید. - 8
ر ک را بابت چه چیزي دریافت کرده ایـد. ایـن شـرح دشرح : در این قسمت شرح دهید که چ - 9

 دسترسی هاي بعدي به شما کمک می کند.
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ل نظر هنگام ثبـت، وصـووصول چک هنگام صدور : چنانچه این گزینه فعال باشد چک مورد  -10
نیز می شود ولی دیگر امکان تصحیح مشخصات چک ، حذف چک ، فروش چک و هر عملیات 

  داشت. دیگري بر روي چک را نخواهید
  توضیحات :

  ا دریافت چک از طرف حساب به اندازه مبلغ چک از بدهکاري طرف حساب کاسته می شود.ب -

  فروش چک :
 نـوز وصـولو ه با استفاده از این فرم می توانید چکهایی که از طرف حسابهاي خود دریافت کرده ایـد

رج خـ(چک را بفروشید یـا را به جاي حساب خودتان به طرف حساب دیگري پرداخت کنید. نشده اند
  کنید) 

  
  

  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

رده لیست چکهاي قابل فروش : در این قسمت لیست کلیه چکهایی که از طرف حسابها دریافت ک - 1
ا از ایـن ربه نمایش در می آید. چک مـورد نظـر  (وصول نشده اند) اید و در نرم افزار موجود است

چک ذکـر  ا براي جستجو در زیر کادر مبلغ یا شماره چک یا نام بانک که درلیست انتخاب کنید ی
  شده است را وارد نمائید.
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یش داده با انتخاب چک مبلغ و تاریخ سررسید آن به صورت اتوماتیک در قسمت مبلغ و تاریخ نما - 2
 می شود.

رداخت پبه او نام خریدار : در این قسمت نام طرف حسابی که چک را از شما گرفته است (چک را  - 3
  کرده اید) از لیست انتخاب کنید. که در مقابل مانده حساب شخص نمایش داده می شود.

  توضیحات :

ا فروش یک چک به طرف حساب به میزان مبلغ چک از بستانکاري یا به بدهکاري شخص کـم یـا ب -
  به آن اضافه می شود.

د و چـک از لیسـت چکهـاي قابـل د به فروخته شده تغییـر مـی یابـبا فروش چک وضعیت از موجو -
  فروش حذف می شود.

  برگشت چک :
. نصرف دهیـدادر صورتیکه چکی را اشتباه فروخته اید با استفاده از این فرم می توانید از فروش چک 

ر مرجـوع بـبدین ترتیب که چک را از لیست انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید. سئوالی مبنـی 
ی شود جهت انصراف از فروش چک و بازگشت چک بـه قسـمت فـروش کردن چک از شما پرسیده م

  را انتخاب کنید. "بلی"چک کلید 

  : برگشت چکهاي پرداختی
ی ماین فرم  در صورتیکه چکهاي پرداختی شما بنا به هر دلیلی به شما برگشت داده شد با استفاده از

  توانید برگشت چک خود را براي نرم افزار اعلام کنید.

ی مـک پرداختی طرف حساب دریافت کننده چک به اندازه مبلغ چک از شـما بسـتانکار با برگشت چ
کلیـد  وشود. براي اعلام برگشت چک ، چک مورد نظر را از لیست به نمایش در آمده انتخـاب کنیـد 
کلیـد  تأیید را فشار دهید. سئوالی مبنی بر مرجوع شدن چک از شما پرسیده می شـود در صـورتیکه

ی مدهید چک مورد نظر برگشت داده می شود و از لیست چکهاي قابل برگشت حذف  را فشار "بلی"
  شود.

در صورتیکه چکی برگشت داده شود دیگر نمی توانید از برگشت آن انصـراف دهیـد ولـی مـی توانیـد 
  چکی با همان مشخصات پرداخت کنید.
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  : پرداخت وجه / چک
  حسابی که می خواهید انتقال دهید.در این قسمت شما می توانید مبلغی را با چک به هر 

ارد مـی در این فرم در قسمت مبلغ ، مبلغی که می خواهید از حسابی که در قسمت دریافت کننـده و
که در ید گرفته باش را به عنوان تخفیف درنظرممکن است شما مبلغی کنید کم شود را وارد می کنید 

رد کنیـد کرده اید را در این قسمت وا داختپرو مبلغی که  "مبلغ"اینصورت مبلغ اصلی را در قسمت 
تغییـر  ته مـی شـود و قابـلبه عنوان تخفیف در نظر گرف "مبلغ"و  "پرداخت شده"که ما به التفاوت 

خـر در و در قسمت شماره حساب دریافت کننده، حساب مورد نظر را انتخـاب کنیـد و در آنمی باشد 
ر ادامـه دز آن پرداخت کنید را انتخـاب کنیـد و قسمت برداشت از نام بانکی که می خواهید چک را ا

    شماره چک و تاریخ وصول را وارد کرده و فرم را تایید کنید.

  انتقال از بانک به بانک (چک):
ا در نـرم ردر این قسمت شما می توانید انتقالاتی را که به صورت چک بین بانک ها انجام مـی شـود  

  افزار ثبت کنید.

ن ه چک بـه آلغ ، مبلغ چک را وارد کنید و در قسمت واریز به نام بانک را کدر این فرم در قسمت مب
 نید که درکحساب می رود و در قسمت برداشت از، نام بانکی که چک را از آن دریافت کرده اید وارد 

وارد  روبروي هر کدام مانده حساب آن بانک به نمایش در می آیـد در قسـمت تـاریخ، تـاریخ چـک را
  ز وارد کردن شماره چک کلید تایید را فشار دهید.کنید و بعد ا

  انتقال از بانک به بانک(خود پرداز):
نتقال مـی نکی خود ابا استفاده از این فرم می توانید مبالغی که با استفاده از خود پرداز از حسابهاي با

 ائیـد و درنمدهید را در نرم افزار ثبت کنید. در ایـن فـرم در قسـمت مبلـغ ، مبلـغ برداشـتی را وارد 
ت سـمت برداشـقسمت واریز به نام بانکی که مبلغ به آن انتقال داده شده است را انتخاب کنید و در ق
نـک بـه ه حساب بااز، نام بانکی که مبلغ از آن دریافت شده است را وارد نمائید که در کادر مقابل ماند

  د.نمایش در می آید، سپس کلید تایید را براي ثبت اطلاعات فشار دهی
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  پرداخت هزینه از بانک(چک):
ا در نـرم ربا استفاده از این فرم می توانید هزینه هایی که به صورت چک از بانک برداشـت مـی شـود 
مت بابـت افزار ثبت نمائید. در ایـن فـرم در قسـمت مبلـغ ، مبلـغ برداشـتی را وارد نمائیـد و در قسـ

ز ه اسـت ودر قسـمت برداشـت از، نیـمشخص می کنید که این مبلغ بابت چه هزینه اي برداشت شد
ن مشخص می کنید که این مبلغ از کدام حساب کسر می شود که در روبروي هر قسـمت مانـده ي آ

ن شـماره نمایش داده می شود. سپس در قسمت تاریخ، تاریخ چک را وارد نمائیـد و بعـد از وارد کـرد
  چک کلید تایید را فشار دهید.

  ):پرداخت هزینه از بانک(خود پرداز
در ایـن  نمائیـد . با استفاده از این فرم می توانید هزینه هاي خود را با استفاده از خود پرداز پرداخـت

بلغ بابـت فرم در قسمت مبلغ، مبلغ برداشتی را وارد نمائید و در قسمت بابت مشخص کنید که این م
اشت ام حساب بردکدام هزینه پرداخت می شود . در قسمت برداشت از، مشخص کنید که مبلغ از کد

طلاعـات امی شود که در مقابل هر کادر مانده آن حساب به نمایش در می آیـد. در انتهـا بـراي ثبـت 
  کلید تأیید را فشار دهید.

  پرداخت به طرف حساب(خود پرداز):
رداخـت مـی با استفاده از این فرم می توانید مبالغی که به طرف حسابهاي خود از طریـق خـودپرداز پ

د ید را وارات نمائید. در این فرم در قسمت مبلغ ، مبلغی که به طرف حساب پرداخت کرده کنید را ثب
ود و نمائید و در قسمت بابت مشخص کنید که این مبلغ به کدامیک از طرف حسابها پرداخت مـی شـ
ابـل  در قسمت برداشت از نیز مشخص می کنید که این مبلغ از کدام حساب کسر می شود کـه در مق

ا فشـار مانده آن حساب نمایش داده می شود. در انتها براي ثبـت اطلاعـات کلیـد تأییـد ر هر قسمت
  دهید.

  دفترچه چک : 
  با استفاده از این فرم می توانید دفترچه چک هاي خود را به نرم افزار معرفی نمایید.
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  بانک صادره : در این قسمت نام بانک مورد نظر خود را وارد نمایید . - 1
 در این قسمت نام شعبه بانک را وارد نمایید .نام شعبه :  - 2
، شماره حساب : در این قسمت شماره حساب خود را وارد نمایید. در قسمت موجودي  - 3

 موجودي بانک را نمایش می دهد .
 شماره سریال : در این قسمت شماره سریال دفترچه چک را وارد نمایید .  - 4
 ک را وارد نمایید .تاریخ صدور : در این قسمت تاریخ صدور دفترچه چ - 5
 د .شماره چک از / تا : در این قسمت شماره اولین برگ چک و آخرین را وارد نمایی -6
دي به شرح : در این قسمت شرح مورد نظر خود را وارد نمایید. این شرح در دسترسی هاي بع - 7

  شما کمک می کند.
  

  

  

  

  امور نقدي و صندوق :

ه ندوق و وجـوصو صندوق می توانید کلیه اعمال مربوط به با استفاده از زیر منوهاي گزینه امور نقدي 
ه گرفتـه شـد نقد خود را انجام دهید. لازم به ذکر است که کلید میانبري که براي این منظور در نظـر

 است کلیه کارهاي مربوط به امور صندوق را با استفاده از یک فرم انجام می دهد.

  



  51 صفحه    5,7حسابداري وینا نگارش نرم افزار راهنماي 
 

  

  دریافت وجه :
فاده ت نقد از طرف حسابهاي خود دریافـت مـی کنیـد از ایـن فـرم اسـتبراي ثبت مبالغی که به صور

  نمائید. 

  
  

  

  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

گـر ایـا  "بدهکاران و بستانکاران"شماره حساب پرداخت کننده : در این قسمت حساب کل را  - 1
 مائیـد و درطرف حساب را جزء گروه خاصی تعریف کـرده ایـد گـروه مـورد نظـر را انتخـاب ن

  قسمت حساب معین نام طرف حساب مربوطه را انتخاب کنید.
 مبلغ : در این قسمت مبلغی که باید دریافت کنید را وارد نمائید. - 2
شرح : در این قسمت شرح دهید که مبلغ را بابت چه چیزي از طـرف حسـاب دریافـت کـرده  - 3

 اید.
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د. کـرده ایـد را وارد نمائیـدریافت شده : در این قسمت مبلغی که از طـرف حسـاب دریافـت  - 4
 ممکن است شما مبلغی به طرف حساب تخفیف داده اید کـه در اینصـورت مبلـغ اصـلی را در

تفـاوت و مبلغی که دریافت کرده اید را در این قسمت وارد کنید کـه مـا بـه ال "مبلغ"قسمت 
 شد.بابه عنوان تخفیف در نظر گرفته می شود و قابل تغییر نمی  "مبلغ"و  "دریافت شده"

ی وجه داشته باشید که در صورتیکه تنها مبلغی از بدهی خود را پرداخت کرده اند و مابقی بدهت -
بایـد  قرار است بعداً پرداخت شود ، در اینصورت شامل تخفیف نمی شود و مبلـغ و دریافـت شـده

  یکی باشد تا مابقی به عنوان بدهی آن ها در نرم افزار باقی بماند.

ه بـا کـن قسمت مشخص می کنید که مبلغ دریافتی به کدام حساب واریز شود واریز به : در ای - 5
  انتخاب هر یک از حسابها موجودي فعلی آن در کادر روبرو نمایش داده می شود.

  توضیحات :

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

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

  
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

  مبلغ : در این قسمت مبلغی که باید پرداخت کنید را وارد نمائید. - 1
 شرح : در این قسمت شرح دهید که مبلغ را بابت چه چیزي پرداخت کرده اید. - 2
 تفاوت ایـنکه پرداخت کرده اید را وارد کنید. که ما به الپرداخت شده : در این قسمت مبلغی  - 3

شـود و  وارد کرده اید به عنوان تخفیف در نظر گرفته می "مبلغ"مبلغ و مبلغی که در قسمت 
 قابل تغییر نمی باشد.

شماره حساب دریافت کننده : در این قسمت حساب کل و معـین دریافـت کننـده مبلـغ را از  - 4
ور مثال می خواهیـد مبلغـی را بـه یکـی از طـرف حسـابهاي خـود لیست انتخاب کنید. به ط
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و در صـورتیکه طـرف  "بدهکاران و بسـتانکاران"پرداخت کنید. در قسمت حساب کل حساب 

حسابهاي خود را گروه بندي کرده اید گروه طرف حساب را انتخاب نمائید. در قسمت حسـاب 
 معین نام طرف حساب را انتخاب نمائید.

کنید.  ر این قسمت حسابی که پول از آن پرداخت شده است را از لیست انتخاببرداشت از : د - 5
یک  نتخاب هردر صورتیکه بانک را انتخاب کنید باید شماره چک و تاریخ را نیز وارد کنید. با ا

  از حسابها موجودي آن در کادر مقابل نمایش داده می شود.
  توضیحات :

  ود به طرف حسابها نیز استفاده کنید.خهکاري از این فرم می توانید براي پرداخت بد -

ر صورت پرداخت وجه نقد به طرف حساب توسط این فرم از بستانکاري شـخص بـه انـدازه مبلـغ د -
  پرداخت شده کسر می شود.

  زینه هاي خود می توانید از این فرم استفاده کنید.هبراي ثبت کلیه  -

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

  
 نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد : 

  مبلغ : در این قسمت  مبلغی که از صندوق برداشت می شود را وارد نمائید.  - 1
 د. اب نمائیواریز به : در این قسمت نام بانکی که مبلغ به آن واریز می شود را از لیست انتخ - 2
کـه  ز : در این قسمت صندوقی که مبلغ از آن برداشت مـی شـود را انتخـاب نمائیـدبرداشت ا - 3

 مقابل هر کادر مانده یا به عبارتی موجودي حساب نمایش داده می شود. 
ق نـک و صـندودر انتها براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید.با فشردن کلید تأیید موجـودي با

  اده می شود و منتظر تأیید شما می شود.پس از ثبت سند براي شما نمایش د
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  دریافت از بانک(چک):
 دوق واریـزبا استفاده از این فرم می توانید مبلغی از بانک توسط چک برداشت کـرده و آن را بـه صـن

  د.ار می گیرنمائید. به صورت کلی این فرم براي انتقال موجودي از بانک به صندوق مورد استفاده قر

  
  

  به صورت زیر می باشد :نحوه عملکرد فرم 

  مبلغ : در این قسمت مبلغ برداشتی از بانک را وارد کنید.  - 1
 .خاب کنیدواریز به : در این قسمت نام صندوقی که مبلغ به آن واریز می شود را از لیست انت - 2
رآمـده دبرداشت از : در این قسمت نام بانک صادر کننده چک را از لیست بانکهاي به نمـایش  - 3

راي (بانکهاي نمایش داده شده در این قسمت بانکهایی هستند که خـود شـما بـانتخاب کنید.
خـاب نرم افزار تعریف کرده اید.) با انتخاب بانک در صورت تعریف دفترچـه چـک  قسـمت انت

سریال چک ( مشخص می کنید از کدام دسته چک می خواهید چـک را پرداخـت نماییـد )و 
 موجودي به صورت اتوماتیـک نمـایش داده مـی کلیه اطلاعات بانک شامل Enterزدن کلید 

  شود.
 شماره چک/ تاریخ : پس از انتخاب بانـک تـاریخ و شـماره چـک را وارد کـرده و جهـت ثبـت - 4

  اطلاعات کلید تایید را فشار دهید.

  دریافت از بانک(خود پرداز):
اریز وه صندوق برا  با استفاده از این فرم می توانید مبلغی از بانک توسط خودپرداز برداشت کرده و آن

تفاده مـی نمائید.به صورت کلی این فرم براي انتقال موجودي از بانک به صندوق توسط خودپرداز اسـ
 شود.
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  نحوه عملکرد این فرم به صورت زیر می باشد :

  مبلغ : در این قسمت مبلغ برداشتی از بانک را وارد نمائید. - 1

 .خاب کنیدغ به آن واریز می شود را از لیست انتواریز به : در این قسمت نام صندوقی که مبل - 2

 ش درآمدهدریافت از: در این قسمت نام بانک دریافت کننده چک را از لیست بانکهاي به نمای  - 3
راي انتخاب کنید.(بانکهاي نمایش داده شده در این قسمت بانکهایی هستند که خـود شـما بـ

اب ت تعریـف دفترچـه چـک قسـمت انتخـنرم افزار تعریف کرده اید.) با انتخاب بانک در صور
سریال چک ( مشخص می کنید از کدام دسته چک می خواهید چـک را پرداخـت نماییـد )و 

 کلیه اطلاعات بانک شامل موجودي به صورت اتوماتیـک نمـایش داده مـی Enterزدن کلید 
  شود.

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

  
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

  مبلغ : در این قسمت مبلغی که برداشت می شود را وارد نمائید.  - 1
 ب کنید.واریز به : در این قسمت نام صندوقی که مبلغ به آن واریز می شود را از لیست انتخا - 2
خـاب ن برداشـت مـی شـود را از لیسـت انتپرداخت از : در این قسمت نام صندوقی که مبلـغ از آ - 3

 کنید. که در مقابل هر کادر موجودي آن حساب نمایش داده می شود.
 در انتها جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید.
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  :پرداخت هزینه
  د.با استفاده از این منو می توانید هزینه هاي پرداختی خود را در نرم افزار ثبت نمائی

  
  

  فرم به صورت زیر می باشد :نحوه عملکرد 

  ید.)ارد نمائمبلغ : در این قسمت مبلغی هزینه را وارد نمائید.(مبلغی که پرداخت می کنید را و - 1
ورد بابت : مشخص کنید که مبلغ بابت چه هزینه هاي پرداخت می شود در صورتیکه هزینه مـ - 2

ه شماره ي جدید، گزیننظر در این لیست وجود ندارد ابتدا از منوي حسابداري، معرفی حسابها
ده از حساب جدید (معین) حساب مورد نظر را زیر گروه هزینه ها تعریف کنید سپس با اسـتفا

 این فرم مبلغ را به آن هزینه پرداخت نمائید. 
ب برداشت از : در این قسمت صندوقی که مبلـغ از آن پرداخـت مـی شـود را از لیسـت انتخـا - 3

 حساب نمایش داده می شود. کنید. که در مقابل هر کادر مانده آن
  در پایان جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید.

  توضیحات :

ی ا پرداخت مبلغ ، هزینه انتخابی به میزان مبلغ پرداختی بـدهکار و ایـن مبلـغ از صـندوق انتخـابب -
 کسر می شود.

  پرداخت به طرف حساب:
ر ر نـرم افـزاطرف حسابها پرداخـت مـی کنیـد را دبا استفاده از این فرم می توانید مبالغ نقدي که به 

  ثبت نمائید.
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  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

  مبلغ : در این قسمت مبلغ پرداختی به طرف حساب را وارد نمائید. - 1
ا از پرداخت به : نام طرف حساب مورد نظر (طرف حسابی که مبلغ به آن پرداخت می شـود) ر - 2

 نمائید. لیست طرف حسابها انتخاب
ابل برداشت از : در این قسمت مشخص کنید که مبلغ از چه صندوقی پرداخت می شود. در مق - 3

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

  توضیحات :

  کسر می شود.ن سند به میزان مبلغ نوشته از بستانکاري شخص و صندوق انتخابی با ثبت ای -

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

  
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

  مبلغ : در این قسمت مبلغ دریافتی را وارد نمائید. - 1
 اب نمائید.واریز به : حسابی که مبلغ به آن واریز می شود را از لیست انتخ - 2
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هاي بـه دریافت از : نام طرف حسابی که مبلغ را از آن دریافت کرده اید از لیست طـرف حسـاب - 3
 نمایش در آمده انتخاب کنید. در مقابل هر کادر مانده حساب نمایش داده می شود.

  در انتها جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید.

  توضیحات :

غ از بدهکاري طـرف حسـاب کسـر شـده و غ درج شده در قسمت مبلبا ثبت این سند به میزان مبل -
  مبلغ به حساب انتخاب اضافه می شود.

  

  

  : انتقال وجه
یـن دو انمائیـد.  با استفاده از این فرم می توانید جا به جایی مبلغ بین دو حساب را در نرم افزار ثبـت

  ندوق و ... باشد. حساب می تواند از یک طرف حساب به طرف حساب دیگر، از بانک به ص

  
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

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

 تخاب کنید.لیست ان
 شماره حساب پرداخت کننده : در این قسمت حساب کل و معین پرداخـت کننـده وجـه را از - 4

 لیست انتخاب کنید.
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نجـره پدر پـایین کلید میانبري که براي این منظور در نظر گرفتـه شـده اسـت در صورت استفاده از 
در قسـمت  ینچنـسمت راست تاریخ روز سیستم و مانده موجودي صندوق نشان داده مـی شـود هم

سـت سمت چپ پنجره لیست ورود و خروج هاي روز صندوق نشان داده می شود که امکان چاپ از لی
 مورد نظر وجود دارد.

 
  

  :وام

  
ا ایـن بـبراي ایجاد وام جدید دکمه ي وام جدید که در سمت راست صفحه وجود دارد را فشار دهیـد 

  .ن اطلاعات وام خود را وارد می کنیدکار فرم دریافت وام براي شما باز می شود که در آ

ی اسـت در صورتی که تاریخ اقساط یک روز ثابت در هر ماه باشد براي مثال سوم هـر مـاه فقـط کـاف
 کـار اقسـاطتعداد اقساط و اولین تاریخ قسط را وارد کنیم با زدن دکمه ي ثبت برنامه به صـورت خود

  ئید.ک اقساط را به صورت دستی وارد نماهر ماه را تولید میکند در غیر این صورت باید تک ت
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  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

ایـد  افـت کـردهنام وام : در این قسمت نام وام را وارد نمائید. به عنوان مثال وامی که شما دری - 1
  وام مسکن است در این قسمت وام مسکن را تایپ نمائید.

واریـز  وام به کدامیک از حسابهاي بانکی شـما واریز به : در این قسمت مشخص کنید که مبلغ - 2
لـغ وام می شود. که پس از ثبت وام موجودي حسابی که وام به آن واریز می شود به میزان مب

 اضافه می شود.
در  مـی کنیـد مبلغ وام : مبلغ وام را وارد نمائید. توجه داشته باشید در صورتیکه با ریـال کـار - 3

 د نمائید.این قسمت مبلغ را برحسب ریال وار
 نرخ سود : در این قسمت مشخص کنید که سود وام چند درصد می باشد. - 4
 تعداد اقساط : مشخص کنید که این وام طی چند قسط پرداخت می شود. - 5
شما  را براي مبلغ وام با سود : در این قسمت برنامه به صورت اتوماتیک مبلغ وام همراه با سود -6

د کـه ایتا شما پرداخت می کنید را محاسبه مـی کنـنشان می دهد یا به عبارتی مبلغی که نه
 این مبلغ قابل تغییر دادن است.

اي هـشرح وام : در این قسمت شرحی براي وام خود در نظر بگیرید که این شرح در دسترسی  - 7
 بعدي به شما کمک می کند.

زار مبلـغ اقساط : در این قسمت تعداد، مبلغ و تاریخ اولین قسط را وارد نمائید. (البتـه نـرم افـ - 8
قسط را با توجه به مبلغ وام با سود و تعداد اقساط محسابه کرده و براي شما نمایش می دهـد 
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که این مبلغ قابل تغییر است). با ثبت هر قسط یک ماه به تاریخ اولین قسط اضافه شـده و در 
 این قسمت قرار می گیرد به این ترتیب تمام اقساط خود را وارد نمائید.

 ه اقساط کلید تأیید نهائی را براي ثبت دفترچه اقساط فشار دهید.پس از ثبت کلی - 9
  
  
  
  
  
 

  امور مربوط به اقساط وام :
  با استفاده از این فرم می توانید اقساط پرداختی خود را ثبت نمائید. 

  
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

مت کـرده ایـد در ایـن قسـوام مربوط به : در صورتیکه شما چنـدین وام در نـرم افـزار ثبـت  - 1
  مشخص کنید که قسط مربوط به چه وامی را می خواهید پرداخت کنید.

  در قسمت بعد مشخص می کنید که اقساط پرداخت نشده یا کلیه اقساط نمایش داده شود. - 2
ادر قسط مورد نظر را از لیست به نمایش در آمده انتخاب کنید. مشخصات قسـط در پـائین کـ - 3

أخیر تـدر صورتیکه در پرداخت قسط تأخیر داشته باشید تعداد روزهاي نمایش داده می شود. 
به صورت اتوماتیک محاسبه شده و در قسمت مبلغ دیرکرد مشخص می کنید کـه بابـت ایـن 

 دیر کرد چه مبلغی از شما دریافت شده است.
 د.باش قابل دریافت : در این قسمت مبلغ قسط نمایش داده می شود که قابل تغییر دادن نمی - 4
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اده پرداخت شده : در این قسمت مبلغ قسط با مبلغ دیرکرد جمع شده و براي شـما نمـایش د - 5
وارد  می شود که قابل تغییر است. به عبارتی در این قسمت مبلغی که پرداخـت کـرده ایـد را

 نمائید.
ده برداشت از : در این قسمت مشخص کنید که مبلغ پرداختی وام از کدام حساب برداشت شـ -6

 صورت کلی حساب کل و معین پرداخت کننده وام را مشخص می کنید در صورتیکه است. به
 مبلغ از بانک پرداخت شده است شماره چک و تاریخ را نیز وارد نمائید.

ینـه نیـد از گزدر انتها براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید. براي چاپ دفترچه اقساط مـی توا
  چاپ استفاده نمائید.

  توضیحات

  ط پرداخت شده در قسمت کلیه اقساط به صورت صورتی رنگ نشان داده می شود.قس -
یم، در در صورتیکه قسطی را اشتباه پرداخت کرده باشیم یا بخواهیم از پرداخت انصـراف بـده -

 قسمت کلیه اقساط  بر روي قسط پرداخت شده ( که صورتی رنگ است) راست کلیک کرده و
 یم و دراینصورت این قسط بـه لیسـت قسـط هـاي پرداخـتگزینه انصراف از پرداخت را میزن

  نشده اضافه می شود.

  تصحیح وام :
  با استفاده از این گزینه می توانید وام انتخابی خود را تصحیح کنید.

  : حذف وام
 ود را حـذفدر صورتیکه قسطی از وام پرداخت نشده باشد با استفاده از این گزینه مـی توانیـد وام خـ

  نمائید.

  ام : تسویه و
با استفاده از این گزینه می توانید وام خود را تسویه کنید. با انتخاب ایـن گزینـه سـئوالی مبنـی بـر  

فرم اقساط وام براي شما بـاز مـی شـود بـا  "بلی"تسویه وام از شما پرسیده می شود با انتخاب گزینه 
و فقـط آخـرین قسـط  یا کلیه اقساط غیر فعال  می باشداین تفاوت که قسمت اقساط پرداخت نشده 
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جهت پرداخت قابل انتخاب هست لذا فقط در صورتی از گزینـه تسـویه وام اسـتفاده کنیـد کـه فقـط 
  قسط آخر ثبت نشده باشد.

  در وام را ندارید.در صورت تسویه وام مورد نظر دیگر امکان تغییر و یا اصلاحی 

  ارسال حواله :
حوالـه  و یا حسابهاي قبلی مبلغی را بـه صـورتاگر بابت بدهکاري خودتان (بستانکاري طرف حساب) 

تفاده ین منو اسبراي یکی از طرف حسابهاي خود ارسال کرده اید براي ثبت این حواله در نرم افزار از ا
  کنید.

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

سـابها ا از لیست طرف حگیرنده حواله : در این قسمت نام طرف حساب دریافت کننده حواله ر - 1
ش داده انتخاب کنید. در کادر روبرو میزان بدهکاري یا بستانکاري (مانده حساب) شخص نمـای

  می شود.
ه خ بایـد بـتاریخ حواله : در این قسمت تاریخی که حواله را ارسال کرده ایـد وارد کنیـد. تـاری - 2

   06/06/1386 صورت کامل وارد شود، مثلاً
ه د پولی کـحواله کرده اید را در این قسمت تایپ کنید. ( براساس واح مبلغ حواله : مبلغی که - 3

  براي نرم افزار در نظر گرفته اید)
نـد در قسمت مشخصات بانک گیرنده حواله نام بانک و شعبه اي که حوالـه را دریافـت مـی ک - 4

  وارد نمائید.
یـن ه ایـد. اتوضیحات : در این قسمت شرح می دهید که حواله را بابت چه چیزي ارسال کـرد - 5

  شرح در دسترسی هاي بعدي به شما کمک می کند.
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ت. برداشت از : مشخص می کنید که پولی که حواله شده است از چه حسابی برداشت شده اس -6
  .در صورتیکه پول از بانک برداشت شده باشد وارد کردن شماره چک و تاریخ ضروري است

  توجه :

از بسـتانکاري شـخص کاسـته شـده و بـه همـان میـزان از ه با ارسال یک حواله به اندازه مبلغ حوال -
  موجودي حساب پرداخت کننده پول (بانک یا صندوق) نیز کسر می شود.

ر پائین و سمت راست صفحه کلیدي وجود دارد که با استفاده از آن می توانید کلیـه حوالـه هـاي د -
  صادره یا وارده را در تاریخ خاص مشاهده کنید.

  : دریافت حواله
راي بـصورتیکه یکی از طرف حسابها مبلغی بابت بدهکاري یا حساب قبلی خود بـه صـورت حوالـه  در

  شما ارسال کرده است از این فرم براي ثبت حواله دریافتی استفاده کنید.

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

  نید.ه را از لیست طرف حسابها انتخاب کفرستنده حواله: در این قسمت نام فرستنده حوال - 1
در  مانده حساب: در این قسمت میزان بدهکاري یا بستانکاري شخص براساس اطلاعات موجود - 2

  نرم افزار به صورت اتوماتیک نمایش داده می شود.
  . تاریخ : در این قسمت تاریخ حواله را به صورت کامل (روز/ ماه/ سال) وارد نمائید - 3
  ید.ین قسمت مبلغ حواله را با توجه به واحد پول نرم افزار وارد کنمبلغ حواله: در ا - 4
ین د و همچننام بانک : دراین قسمت نام بانکی که حواله را ارسال کرده از لیست انتخاب نمائی - 5

  نام شعبه بانک ارسال کننده حواله را نیز تایپ کنید.
  ود.شک از حسابها واریز واریز به : در این قسمت مشخص کنید که مبلغ دریافتی به کدامی -6
 توضیحات : دراین قسمت شرح می دهید که حواله را بابت چه چیزي دریافت کرده اید. - 7
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  در انتها براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید.

  *** توجه :

الـه ا دریافت یک حواله به اندازه مبلغ حواله از بدهکاري یا به بستانکاري طرف حساب فرستنده حوب -
  ا زیاد می شود.کم ی

  ه اندازه مبلغ حواله به موجودي حساب دریافت کننده حواله (بانک یا صندوق) اضافه می شود.ب -

ر پائین و سمت راست صفحه کلیدي وجود دارد که با استفاده از آن می توانید کلیـه حوالـه هـاي د -
  صادره یا وارده را در تاریخ خاص مشاهده کنید.

  صدور سند حسابداري 
  .ي صدور سند حسابداري از این گزینه استفاده می شودبرا

  
  

  روش استفاده از این فرم به صورت زیر می باشد :

کل و معین : در این قسمت حساب کل و معینی که می خواهیم آن حساب را بدهکار یا  - 1
 بستانکار کنیم وارد می کنیم.
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رد می کار وابدهکار یا بستانبدهکار/بستانکار : در این قسمت مبلغ مورد نظر را در قسمت   - 2
 کنیم ( باتوجه به اینکه حسابمان را میخواهیم  بدهکار یا بستانکار کنیم).

 ی هايشرح : در این قسمت شرحی براي سند خود در نظر بگیرید که این شرح  در دسترس  - 3
 بعدي به شما کمک می کند و سپس کلید ثبت را فشار دهید

م این فر وجود درمکه در نهایت باید مربع  موارد ادامه دهید تا وارد کردن کلیه قبل رامراحل   - 4
شار فیید را ید تابه رنگ سبز در آید (مجموع بدهکار و بستانکار باید یکی باشد) و در نهایت کل

 دهید.

  توضیحات :

ست ندي اسدر این فرم شماره اي در پایین پنجره نوشته شده است که این شماره، شماره ي  -
 ده اید.که آن را ثبت کر

 نگ قرمزررم به را وارد کردید و مربع موجود در این ف حساب هاي بدهکار و بستانکاراگر کلیه  -
راز ي شما تمقادیر بدهکار و بستانکار یکسان نیست و حسابهامجموع به این معناست که  بود

  نمی باشد.

  معرفی حسابهاي جدید :
راي نـرم اي کل ، معین یا تفضـیلی جدیـدي بـبا استفاده از زیر منوهاي این قسمت می توانید حسابه

  افزار تعریف کنید.

  : شماره حساب جدید (حساب معین)
در صورتیکه بخواهید زیر گروه حسابهاي کل خود حساب معـین جدیـدي تعریـف کنیـد از ایـن منـو 

فه استفاده می کنید. به طور مثال می خواهید زیر گروه هزینه هاي خود حسابی با عنوان کرایه را اضـا
کنید براي این کار فرم شماره حساب جدید (معین) را از منوي حسابداري انتخاب کنید و در قسـمت 
حساب کل، حساب هزینه هاي جاري را انتخاب کنید که به صورت اتوماتیک شماره حسابی در کـادر 

و کلیـد مقابل نمایش داده می شود. در قسمت عنوان حساب ، عنوان مورد نظر را تایپ کنید (کرایه) 
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تأیید را فشار دهید. با فشردن کلید تأیید نرم افزار کدي براي حساب تعریف شده در نظر می گیـرد و 
  آن را براي شما اعلام می کند.

ین آن اکنون اگر به حساب هزینه هاي جاري مراجعه کنید می بینید که حساب فوق به حسابهاي معـ
  اضافه شده است.

دید حساب کل ج"حساب کل جدیدي نیز تعریف کنید برروي دکمه  اگر بخواهید همزمان با این فرم
تعریـف  کلیک کنید تا فرم تعریف حساب کل براي شما باز شود و حساب جدید را بـراي نـرم افـزار "

  کنید.

  : شماره حساب جدید (حساب کل)
ما مثـال شـ انبا استفاده از این فرم می توانید حساب کل جدیدي براي نرم افزار تعریف کنید. به عنو

 درآمـدهاي می خواهید حساب کلی با عنوان درآمد براي نرم افزار تعریف کنید و کلیه مبـالغی کـه از
نتخـاب خود دریافت می کنید را به این حساب واریز کنید. فرم حساب کـل را از منـوي حسـابداري ا

یـد نظـر بگیرکنید. در قسمت عنوان حساب ، عنوانی براي حسابی که می خواهیـد تعریـف کنیـد در 
وع خنثـی (مثلاً درآمد) در قسمت نوع حساب مشخص کنید که این حساب بدهکار یا بستانکار یا از نـ
  .می باشد. چون شما می خواهید حساب درآمد را تعریف کنید گزینه خنثی را انتخاب نمائید

اب از حسـ با انتخاب حساب از نوع خنثی کادر پائین فعال می شود و شما باید مشخص کنید که ایـن
راي ثبـت بـنوع دارائی یا سرمایه یا بدهی است که شما باید حساب بدهی را انتخـاب کنیـد در پایـان 

  اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید.

  : توجه*** 

  یف حساب کل حتماً باید حساب معین زیر گروه آن تعریف کنید.در صورت تعر -

  شماره حساب جدید (حساب تفضیلی) :
این فرم می توانید زیرگروه حسابهاي معین حسابی با عنوان تفضـیلی تعریـف کنیـد. بـه با استفاده از 

و ... تقسـیم  2، صـندوق 1عنوان مثال می خواهید صندوق خود را به حسـابهایی بـا عنـوان صـندوق 
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کنید. در این فرم قسمت حساب کل را موجودیهاي نقدي و حساب معین را صندوق قـرار دهیـد و در 
  نام هاي مورد نظر را یکی یکی وارد کنید. "تفضیلیعنوان "قسمت 

کـردن  توجه داشته باشید در صورتیکه حساب تفضیلی براي نرم افزار تعریف کنید دیگر قابـل حـذف
بلـی را  نیست ، که سئوالی مبنی بر تأیید این موضوع از شما پرسیده مـی شـود. در صـورتیکه گزینـه

  ر اینصورت به فرم حساب تفضیلی باز می گردید.انتخاب کنید حساب تعریف می شود و در غی

  صندوق جدید:
می زنیـد  براي معرفی کردن صندوق جدید در این قسمت عنوان صندوق را وارد کرده و کلید تایید را

ن از این پس شما داراي یک صندوق جدید هسـتید کـه در صـورت لـزوم مـی توانیـد آن را بـه عنـوا
  صندوق فعال انتخاب کنید. 

  ي افتتاحیه:حساب ها
رده زار ثبـت کـبا استفاده از زیر منوهاي این قسمت می توانید حسابهایی که زمان افتتاحیه در نرم افـ
نـه هـا ز ایـن گزیاید را اصلاح کنید یا در صورتیکه حسابهاي افتتاحیه را وارد نکرده اید بـا اسـتفاده ا

 تیک همیشـهفتتاحیه به صورت اتوماحسابها را وارد کنید. توجه داشته باشید براي تصحیح حسابهاي ا
  طرف بدهکار یا بستانکار سرمایه اولیه در نظر گرفته می شود.

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

  
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

  بلغی که می خواهید طرف حساب بدهکار شود را وارد نمائید. مبلغ : در این قسمت م - 1
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 طرف حساب : نام طرف حساب را از لیست انتخاب نمائید. - 2
ر کـادر طرف بستانکار به صورت اتوماتیک سرمایه اولیه در نظر گرفته شده است. در مقابـل هـ - 3

 مانده حساب نمایش داده می شود.
زان مبلـغ فشار دهید. با ثبت این سند طرف حساب بـه میـدر انتها جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را 

بلـغ وارد درج شده به شما بدهکار می شود.( درصورتیکه طرف حساب از قبل بدهکار باشد به میزان م
  شده به بدهی وي اضافه می شود)

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

  
  

  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد : 

  .مبلغ : در این قسمت مبلغ بستانکاري یا بدهکاري خود به طرف حساب را وارد نمائید - 1
 حساب بدهکار : این قسمت به صورت اتوماتیک سرمایه اولیه در نظر گرفته شده است. - 2
نتخـاب را وارد نمائید از لیست ا طرف حساب : نام طرف حسابی که می خواهید بستانکاري آن - 3

 نمائید. که در مقابل هر کادر مانده حساب نمایش داده می شود.
زان مبلـغ در انتها جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید. با ثبت این سند طرف حساب بـه میـ

 یزان مبلـغمدرج شده از شما بستانکار می شود. .( درصورتیکه طرف حساب از قبل بستانکار باشد، به 
  وارد شده به بستانکاري وي اضافه می شود)

  افزایش موجودي از قبل صندوق:
  .با استفاده از این فرم می توانید موجودي صندوق (موجودي از قبل) خود را افزایش دهید
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  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

  را وارد نمائید. مبلغ : در این قسمت مبلغی که می خواهید به صندوق اضافه شود - 1
 صندوق : صندوقی که می خواهید مبلغ آن اضافه شود را از لیست انتخاب کنید. - 2
قابـل هـر حساب بستانکار : این قسمت به صورت اتوماتیک سرمایه اولیه در نظر گرفته شده است .که در م - 3

 کادر مانده حساب نمایش داده می شود.
ی مده افزایش شر دهید. با ثبت این سند مبلغ صندوق به میزان درج در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشا

  یابد.

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

  
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

  وق کسر شود را وارد نمائید.مبلغ : در این قسمت مبلغی که می خواهید از صند - 1
 حساب بدهکار : این قسمت به صورت اتوماتیک سرمایه اولیه در نظر گرفته شده است . - 2
ر دصندوق : صندوقی که می خواهید مبلغ از آن کسر شـود را از لیسـت انتخـاب کنیـد. کـه   - 3

 مقابل هر کادر مانده حساب نمایش داده می شود.
یـزان درج ماطلاعات فشار دهید. با ثبت این سند مبلغ صـندوق بـه در انتها کلید تأیید را جهت ثبت 

  شده کاهش می یابد.
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  افزایش موجودي از قبل بانک:
  با استفاده از این فرم شما می توانید موجودي از قبل بانک را افزایش دهید.

  
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

  ندوق اضافه شود را وارد نمائید.مبلغ : در این قسمت مبلغی که می خواهید به ص - 1
 بانک : بانکی که می خواهید مبلغ آن اضافه شود را از لیست انتخاب کنید. - 2
.کـه  حساب بستانکار : این قسمت به صورت اتوماتیک سرمایه اولیه در نظر گرفته شـده اسـت - 3

 در مقابل هر کادر مانده حساب نمایش داده می شود.
زان ابی بـه میـاطلاعات فشار دهید. با ثبت این سند مبلغ بانک انتخ در انتها کلید تأیید را جهت ثبت

  درج شده افزایش می یابد.

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

  
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

  از بانک کسر شود را وارد نمائید. مبلغ : در این قسمت مبلغی که می خواهید - 1
 حساب بدهکار : این قسمت به صورت اتوماتیک سرمایه اولیه در نظر گرفته شده است . - 2
ر مقابل هـ بانک : بانکی که می خواهید مبلغ از آن کسر شود را از لیست انتخاب کنید. که در  - 3

 کادر مانده حساب نمایش داده می شود.
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ان ابی بـه میـزثبت اطلاعات فشار دهید. با ثبت این سند مبلغ بانک انتخدر انتها کلید تأیید را جهت 
  درج شده کاهش می یابد.

  پرداخت ترکیبی:
 ساب صندوقحبا استفاده از این فرم می توانید مبلغی را از چندین حساب متفاوت برداشت کرده و به 

  واریز نمائید.یا هر حسابی زیر مجموعه موجودي هاي نقدي 

  
  رد فرم به صورت زیر می باشد :نحوه عملک

ن حساب کل/ معین : در این دو قسمت اولین حساب کل و معینی که می خواهیـد مبلـغ از آ - 1
  برداشت شود را از لیست انتخاب کنید.

 مبلغ : در این قسمت مبلغ برداشتی خود را وارد نمائید. - 2
 کمک می کند.شرح : شرح لازم را وارد کنید. این شرح در دسترسی هاي بعدي به شما  - 3
ز مبـالغ ا کلیه حسابهایی که می خواهید کردن کلید ثبت را فشار دهید. مراحل فوق را تا وارد - 4

 آنها برداشت شود ادامه دهید.
د پس از ثبت کلیه حسابها زمانیکه مکان نما به قسـمت حسـاب کـل انتقـال یافـت بـدون وار - 5

پیـدا  مت حساب بدهکار انتقـالرا فشار دهید تا مکان نما به قس Enterکردن اطلاعات کلید 
 کند.

ید. کـه حساب بدهکار : صندوقی که می خواهید مبلغ به آن واریز شود را از لیست انتخاب کن -6
 در کادر مقابل مانده حساب (موجودي حساب) نمایش داده می شود.
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 ده ازدر انتها جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشـار دهیـد. بـا ثبـت ایـن سـند بـه میـزان درج شـ
  حسابهاي انتخابی کسر شده و مجموع مبالغ به حساب صندوق انتخابی اضافه می شود.

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

  
اهنـد به عنوان مثال چندین نفر با هم شریک شده و موسسه اي را تأسیس کرده انـد اکنـون مـی خو

ا بـین دار سرمایه گذاشته است. با استفاده از این فرم مبلـغ سـرمایه رمشخص شود هر شخص چه مق
 شده باشـد چندین حساب پخش می کنند. لازم به ذکر است که باید ابتدا مبلغ کل سرمایه اولیه وارد

مبلـغ  ده باشـیم،تا بتوان این مبلغ را تقسیم کرد (در صورتیکه اطلاعات اولیه را در افتتاحیـه وارد کـر
 لیه محاسبه شده است که مجموع موجودي حسابهاي بانکی، موجـودي صـندوق، موجـوديسرمایه او

یـافتی مـی اولیه اجناس، ما به تفاوت بدهکاران و بستانکاران و ما بـه تفـاوت چکهـاي پرداختـی و در
سـاب کـل باشد). براي تقسیم سرمایه بین شرکاء ابتدا به ازاي هر شریک، حساب معینی زیر گـروه ح

  ی نمائید. سپس مراحل زیر را طی نمائید :سرمایه معرف

  مبلغ : در این قسمت مبلغ سرمایه هر یک از شرکا را به صورت جداگانه وارد کنید. - 1
 معین : در این قسمت نام یکی از شرکاء یا هر حساب دیگري را انتخاب نمائید. - 2
 شرح : شرح لازم را وارد کرده و کلید ثبت را فشار دهید. - 3
ایـد بـا برد کردن سرمایه کل شرکاء ادامه دهید (مجموع سرمایه کل شرکا مراحل فوق را تا وا - 4

 سرمایه اي که می خواهید تقسیم کنید برابر باشد).
را  حساب بدهکار : در این قسمت حساب سرمایه اي که می خواهیم مبلغ آن را تقسـیم کنیـد - 5

ایه مـی انتخاب کنید. یا به عبارتی بگویید که این تقسیم سرمایه مربوط به کدام حساب سـرم
 شود.
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  در انتها جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید.

   دارایی هاي ثابت و هزینه ي استهلاك:
ح یـا هزینـه ا را تصـحینرم افزار ثبت نمائید و آنه در ستفاده از این فرم می توانید دارائیهاي ثابت رابا ا

  استهلاك و سایر موارد مربوط به دارائی را انجام دهید.

  
  گزینه وجود دارد که کاربرد آنها به شرح زیر است : 4در قسمت سمت راست این فرم 

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

 

 نام دارائی : در این قسمت نام دارائی را وارد نمائید. -1-1
 کد معین دارائی : در این قسمت حساب معینی که بـراي ایـن دارائـی ثابـت در نظـر -2-1

عریـف گرفته اید را انتخاب کنید. این حساب باید قبلا زیـر گـروه حسـابهاي دارائـی ت
 خواهید حساب معین جدیدي تعریف کنید، برروي آیکـونیشده باشد. در صورتیکه می

 د. که مقابل نام کد معین وجود دارد کلیک کنید و حساب معین جدید را تعریف کنی
 ارزش ریالی : در این قسمت ارزش دارائی را وارد کنید. -3-1
 مدت مصرف : در این قسمت عمر مفید دارائی را وارد نمائید. -4-1
ت حساب کل و معینی که مبلغ دارائـی از آن پرداخـحساب بستانکار : در این قسمت  -5-1

ماره شده است را از لیست انتخاب کنید.در صورتیکه بانک را انتخاب نمائیـد بایـد شـ
 چک و تاریخ را نیز وارد کنید.



  75 صفحه    5,7حسابداري وینا نگارش نرم افزار راهنماي 
 

ی شرح : شرح لازم را وارد کنید که این شرح در دسترسی هاي بعدي به شما کمک م -6-1
   کند.

 د کنیـد تـاثبت دارایی ثابت می گذرد باید اسـتهلاك آن را وار به ازاي هر سالی که ازاستهلاك:  - 2
رد و وا "سـال"در این قسمت با تعیین سـال در قسـمت مبلغ استهلاك از سود آن دوره کم شود.

ه مـی کردن هزینه استهلاك سالیانه به میزان تعیین شده در این قسـمت از ارزش دارائـی کاسـت
 م می شود.مبلغ وارد شده از سود آن دوره ک و شود

 

بـه طـور  یی : در این قسمت شما می توانید ارزش دارایی خود را افزایش دهیـداافزودن ارزش دار - 3
و براي  نگ یا تعمیر میکنیدسال شما آن را ر 2مثال دارایی شما یک میز است که بعد از گذشت 

مت ر قسد 2ریال هزینه می پردازید در این صورت در  قسمت سال عدد  200،000میرات این تع
د و در قسمت حساب کل و حساب معین، حسابی را انتخاب می کنی 200،000ارزش دارایی رقم 

 که جهت تعمیر میز استفاده کرده اید.
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کـر زم بـه ذلاحذف دارایی هاي ثابت: با استفاده از این فرم می توانید دارائی خود را حذف کنید.  - 4
 گزینـه ي ده کنید کـه بـراي دارایـی مـورد نظـر ازاست تنها زمانی می توانید از این گزینه استفا

 افزایش ارزش دارایی و استهلاك استفاده نکرده باشید

  : اسناد ضمانتی
فـزار ا درنـرم اربا استفاده از این فرم می توانید اسنادي که بابت ضمانت دریافت یا پرداخت کرده ایـد 

اي دیگـر م ثبـت مـی شـوند و در قسـمتهثبت نمائید. لازم به ذکر است که این اسناد تنها در این فـر
  برنامه مانند چک و غیره ثبت نمی شوند.

  
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

یـد را نام سند ضمانتی : در این قسمت نام سندي که بابت ضمانت دریافت یا پرداخت کـرده ا - 1
  وارد نمائید. 

 باشد یا سایر موارد.نوع سند : در این قسمت مشخص کنید که سند از نوع چک می  - 2
ارد شماره سریال : در این قسمت شماره سریالی که برروي سند ضمانتی درج شـده اسـت را و - 3

 نمائید.
ن قسـمت مبلغ : مبلغ سند را وارد کنید. در صورتیکه از واحد ریال استفاده مـی کنیـد در ایـ - 4

 مبلغ را به ریال وارد کنید.
یافـت که سند را به آن پرداخت یا از آن در نام طرف حساب : در این قسمت نام طرف حسابی - 5

 کرده اید را از لیست انتخاب کنید.
مانتی تاریخ سررسید : تاریخی که باید سند ضمانتی به شما برگشت داده شود یا شما سند ضـ -6

 را برگردانید وارد کنید.
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د ا وارد رتاریخ پرداخت/دریافت : در این قسمت تاریخی که سند را دریافت یا پرداخت کرده ایـ - 7
 کنید.

ما سـند تاریخ عودت : در این قسمت تاریخی که واقعاً سند به شما برگشت داده می شود یا ش - 8
یسـت را به طرف حساب برگشت  داده اید را وارد نمائید. در صورتیکه تاریخ عودت مشـخص ن

 در این قسمت خط تیره قرار دهید. 
مـک دسترسی هاي بعدي به شما ک شرح : در این قسمت شرح لازم را وارد کنید این شرح در - 9

 می کند.
سند دریافتنی/سند پرداختنی : در این قسمت مشخص کنید که سند ضـمانتی جـزء اسـناد  -10

نـگ دریافتنی است یا پرداختنی. در صورتیکه سند شما دریافتی باشد ردیف ثبـت شـده بـه ر
 صورتی می باشد.

  ید. ستفاده کني چاپ اسناد از گزینه چاپ ادر انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید. برا

ی مـدر قسمت جستجو با وارد کردن نام سند ضمانتی و نام طرف حساب  و زدن کلید جستجو شـما 
  توانید سند مورد نظر را مشاهده کنید.

  پرسنل :
  ورود و خروج :

 نیـد.نحوهبـت کبا استفاده از این فرم می توانید کلیه ورود و خروج هاي پرسنل خود را در سیسـتم ث
  عملکرد فرم به صورت زیر می باشد : 

ا نمی رش پرسنلی : در این قسمت شماره پرسنلی را وارد کنید و در صورتیکه شماره پرسنلی  - 1
لیسـت کلیـه  Spaceرا فشار دهید که بـا فشـردن کلیـد  Spaceدانید جهت جستجو کلید 

هیـد. دو کلیـد تأییـد را فشـار پرسنل نمایش داده می شود پرسنل مورد نظر را انتخاب کنید 
مشخصـات  Enterشماره پرسنلی شخص در این قسمت نشان داده می شود که با زدن کلید 

  پرسنل شامل نام ، نام خانوادگی و سمت در کادر روبرو نمایش داده می شود.
نیـد کتاریخ : در این قسمت تاریخ روزي که می خواهید ورود و خروج پرسـنل در آن را ثبـت  - 2

 نید که به صورت پیش فرض تاریخ روز سیستم می باشد.وارد ک
 ساعت ورود : در این قسمت ساعت ورود پرسنل را وارد کنیـد و جهـت ثبـت اطلاعـات کلیـد - 3

  تأیید را فشار دهید.
  توضیحات :
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راي ثبت ساعت خروج شماره پرسنلی شخص را وارد کنید. در صـورتیکه بـراي پرسـنل در آن روز ب -
نتظـر مباشد برنامه به صورت اتوماتیک تمام قسـمتها را غیـر فعـال کـرده و  ساعت ورودي ثبت شده

  دریافت ساعت خروج می شود.

  عت ورود حتماً باید ساعت خروجی براي پرسنل ثبت کنید.به ازاي هر سا -

ا انتخاب هر پرسنل ساعت ورود شخص در آن روز که بدون سـاعت خـروج اسـت در کـادر بـالاي ب -
  ش داده می شود.شماره پرسنلی نمای

  گزارش ورود و خروج :
خاصـی را  با استفاده از این فرم می توانید کلیه ساعتهاي ورود و خـروج یـک پرسـنل در بـازه زمـانی
ه عملکـرد مشاهده کنید و ببنید پرسنل مورد نظر در این بازه زمانی چند ساعت کار کرده است. نحـو

  فرم به صورت زیر می باشد :

نلی را ین قسمت شماره پرسنلی را وارد کنید و در صورتیکه شـماره پرسـشماره پرسنلی : در ا - 1
 را فشار دهیـد بـا وارد کـردن شـماره پرسـنلی و زدن Spaceنمی دانید جهت جستجو کلید 

  مشخصات پرسنل مقابل کادر شماره پرسنلی نشان داده می شود. Enterکلید 
ر خـود را د خواهید ورود و خروج پرسنلاز تاریخ ـ تا تاریخ : در این قسمت بازه زمانی که می  - 2

 این تاریخ مشاهده کنید وارد نمائید و کلید تأیید را فشار دهید.
در کـه در کـا پس از زدن کلید تأیید کلیه ساعتهاي ورود و خروج همراه با تاریخ به نمایش در می آید
ان داده مـی لیست شده ساعتها برحسب دقیقه می باشد و در زیر کادر مجمـوع برحسـب سـاعت نشـ

  انید از این گزارش پرینت بگیرید.شود. که می تو

  : پرداخت حقوق
و  فه کاریهـابا استفاده از این فرم می توانید حقوق پرداختی خود به پرسنل را بـه همـراه تمـامی اضـا

  کسورات در سیستم ثبت نمائید. 
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  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

نلی را شماره پرسنلی را وارد کنید و در صورتیکه شـماره پرسـ در این قسمتشماره پرسنلی :  - 1
لیست کلیه  Spaceرا فشار دهید که با فشردن کلید  Spaceنمی دانید جهت جستجو کلید 

هیـد. دپرسنل نمایش داده می شود پرسنل مورد نظر را انتخاب کنید و کلیـد تأییـد را فشـار 
مشخصـات  Enterشود که با زدن کلید شماره پرسنلی شخص در این قسمت نشان داده می 

 پرسنل شامل نام ، نام خانوادگی و سمت در کادر روبرو نمایش داده می شود.
ه حقوق ماه : در این قسمت مشخص کنید که حقوق چه ماهی را می خواهید پرداخت کنید ک - 2

 به صورت پیش فرض ماه جاري انتخاب شده است.
مائیـد. حقوق را به پرسنل پرداخت می کنید وارد نتاریخ پرداخت : در این قسمت تاریخی که  - 3

 )25/05/1386تاریخ باید به صورت کامل وارد شود.(به عنوان مثال 
 حقوق روزانه :  در این قسمت حقوق روزانه پرسنل را وارد نمائید. - 4
یـد احقوق این ماه : حقوق پایه اي که در قسمت ورود مشخصات براي پرسنل در نظر گرفتـه  - 5

 نمایش داده    می شود و قابل تغییر می باشد. در این قسمت
ن آحق مسکن : در این قسمت در صورتیکه براي حق مسکن پرسنل مبلغی در نظر گرفته اید  -6

 را وارد نمائید. که این مبلغ به حقوق پایه اضافه می شود.
را  د آنحق اولاد : در این قسمت در صورتیکه براي حق اولاد پرسنل مبلغی در نظر گرفتـه ایـ - 7

 وارد نمائید. که این مبلغ به حقوق پایه اضافه می شود.
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 ا در نظـراضافه کاري و مزایا : در صورتیکه براي پرسنل خود می خواهید اضافه کاري یـا مزایـ - 8
 .بگیرید مبلغ را در این قسمت وارد کنید. که این مبلغ به حقوق پایه اضافه می شود

 ی شود.ید. که این مبلغ به حقوق پایه اضافه مبن کارگري : مبلغ بن کارگري را وارد نمائ - 9
 عیدي و پاداش : در این قسمت مبلغ عیدي و پاداش را وارد نمائید. -10
ا ربیمه : در این قسمت مبلغی که بابت بیمه از حقوق پرسنل کسر مـی شـود (سـهم بیمـه)  -11

 وارد کنید. که این مبلغ از حقوق پایه کسر می شود.
 می شود. الیات را وارد کنید که این مبلغ از حقوق پایه کسرمالیات : در این قسمت مبلغ م -12
ت سایر کسورات : در صورتیکه مبلغ دیگري از حقوق پرسنل کسر می شـود را در ایـن قسـم -13

 وارد کنید که می توانید در قسمت توضیحات شرح لازم را وارد کنید.
ریافـت دمـاه از شـما  برداشتهاي قبلی : در صورتیکه پرسنل مبلغی را به عنوان برداشت بین -14

غ از کرده باشد مبلغ در این قسمت نمایش داده می شود و قابل تغییـر نمـی باشـد. ایـن مبلـ
 حقوق پایه کسر می شود.

 بـتخالص پرداختی : در این قسمت مبلغی که باید به عنوان حقوق پرداخت شـود پـس از ث -15
 می شود و قابل تغییر نمی باشد.کسورات و اضافات نشان داده 

 د.ضیحات : در این قسمت توضیحات لازم در مورد نحوه پرداخت حقوق را وارد نمائیتو  -16
ر برداشت از : در این قسمت مشخص کنید که حقوق پرداختی از کجا برداشت مـی شـود. د  -17

خـاب هـر صورتیکه بانک را انتخاب کنید ، وارد کردن شماره چک و تاریخ الزامی اسـت. بـا انت
 دوق موجودي حساب انتخـابی در کـادر مقابـل نمـایش داده مـییک از حسابهاي بانک یا صن

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

  حذف / چاپ فیش حقوقی :
راه تمـام با استفاده از این فرم می توانید کلیه فیش هاي حقوقی صادر شده بـراي پرسـنل را بـه همـ

 د کنیـد یـااي این منظور شماره پرسـنلی مـورد نظـر را وارجزئیات مشاهده و از آن پرینت بگیرید. بر
مشخصـات  Enterرا فشار دهید. با انتخاب شماره پرسنلی و زدن کلید  Spaceجهت جستجو کلید 

پرسنل نمایش داده می شود و همچنین کلیه فیش هاي حقوقی صـادر شـده بـراي ایـن پرسـنل بـه 
  شود.همراه تاریخ صدور و کلیه جزئیات نشان داده می 

  براي چاپ فیش هاي حقوقی کلید چاپ را فشار دهید.
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  براي حذف فیش هاي حقوقی کلید حذف را فشار دهید.

  برداشت بین ماه :
حقـوق  ان مـاه ازبا استفاده از این فرم می توانید برداشتهاي پرسنل در بین ماه را ثبت کرده و در پایـ

  ه مراحل زیر را طی کنید :پرداختی به آنها کسر کنید. براي ثبت برداشت بین ما

 داده مـی برداشتهاي قبلی : در این کادر برداشتهاي قبلی پرسنل همراه با تاریخ و شرح نشـان - 1
  شود.

شماره پرسنلی : در این قسمت شماره پرسنلی شخص را وارد کنید یـا جهـت جسـتجو کلیـد  - 2
Space ره کادر شـما را فشار دهید. پس از انتخاب شماره پرسنلی مشخصات پرسنل در مقابل

 پرسنلی نشان داده می شود.
ر برداشت ماه : در این قسمت مشخص می کنید که این برداشت از حقوق چه ماهی بایـد کسـ - 3

 شود یا مربوط به چه ماهی است که به صورت پیش فرض ماه جاري می باشد.
یـد بـه ابتاریخ پرداخت : در این قسمت تاریخ پرداخت پول بـه پرسـنل را وارد نمائیـد. تـاریخ  - 4

 )10/05/1386صورت کامل وارد شود.(مثلاً 
 مبلغ : در این قسمت مبلغ پرداختی به پرسنل را وارد نمائید. - 5
ن شرح : در این قسمت شرح دهید که مبلغ بابت چه چیزي به پرسنل پرداخت شده است. ایـ -6

 شرح در دسترسی هاي بعدي به شما کمک می کند.
مبلغ از چه حسـابی بـه پرسـنل پرداخـت شـده  برداشت از : در این قسمت مشخص کنید که - 7

کـه بـه  است در صورتیکه بانک را انتخاب نمائید باید شماره چـک و تـاریخ را نیـز وارد کنیـد
 صورت پیش فرض تاریخ روز براي تاریخ سررسید چک در نظر گرفته شده است.

  در پایان براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید.

در  Enterماه پرسنل بعد از وارد کـردن کـد پرسـنل و زدن کلیـد جهت جذف برداشت بین  ·
قسمت برداشت ماه ، ماهی که می خواهید برداشت شخص را حـذف کنیـد ا انتخـاب کنیـد و 

را  "انصراف از پرداخت"سپس در کادر بالا بر روي برداشت شخص کلیک راست کنید و گزینه 
  انتخاب کنید.
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  مرخصی :
ه عملکـرد توانید مرخصی هاي پرسنل خود را در سیستم ثبت نمائیـد. نحـو با استفاده از این فرم می

  فرم بصورت زیر می باشد :

 Spaceشماره پرسنلی : در این قسمت شماره پرسنلی را وارد نمائید یا جهت جسـتجو کلیـد  - 1
ده مـی را فشار دهید. با وارد کردن شماره پرسنلی مشخصات پرسنل در مقابل کادر نمایش دا

دت مـچنین در کادر بالاي شماره پرسنلی کلیه  مرخصی هاي این پرسنل به همراه شود و هم
  و تاریخ نمایش داده می شود.

ا از تاریخ : در این قسمت مشخص کنید که از چه تاریخی مرخصی پرسنل شروع می شـود. یـ - 2
 به عبارتی تاریخ شروع مرخصی را وارد نمائید.

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

  در پایان جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید.

  ورود مشخصات :
پرسـنل  با استفاده از این فرم مشخصات پرسنل خود را در سیستم ثبت نمائید. براي ورود مشخصـات

  مراحل زیر را طی کنید :

ر دت پرسنل شامل نام ، نام خـانوادگی ، نـام پـدر ، شـماره شناسـنامه و جنسـیت را مشخصا - 1
  قسمتهاي مربوطه وارد نمائید.

 )ر و ... سمت : در این قسمت شغل پرسنل را وارد نمائید.( به عنوان مثال فروشنده ، حسابدا - 2
 تحصیلات : میزان تحصیلات پرسنل خود را از لیست انتخاب نمائید. - 3
ل : در این قسمت حقوقی که قرار است ماهیانـه بـدون کسـر و اضـافات بـه پرسـنحقوق پایه  - 4

 پرداخت شود را وارد نمائید.
 تاریخ شروع به کار : در این قسمت تاریخ شروع کار پرسنل را وارد نمائید.  - 5
  آدرس : در این قسمت آدرس محل سکونت پرسنل را وارد نمائید. -6

  توضیحات :

 1000رفته می شود که این شـماره از گلی به صورت اتوماتیک در نظر براي هر پرسنل شماره پرسن -
  شروع شده و با تعریف هر پرسنل یکی به آن اضافه می شود.
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  تغییر مشخصات :
بـه صـورت  با استفاده از این فرم می توانید مشخصات پرسنل خود را تغییر دهید. نحوه عملکـرد فـرم

  زیر می باشد :

ی مـر لیست کلیه پرسنل به همراه مشخصات آنها نمـایش داده مشخصات پرسنل : در این کاد - 1
  شود.

م را جستجو : در صورتیکه به دنبال پرسنل خاصی هستید در این قسمت نام خـانوادگی یـا نـا - 2
 تایپ کرده و کلید جستجو را فشار دهید.

ت مشخصات پرسنل نمایش داده می شود تغییرات لازم را اعمـال کـرده و بـراي ثبـت تغییـرا - 3
ین نها در اثبت دائم را فشار دهید. در صورتیکه کلید ثبت موقت را فشار دهید تغییرات ت کلید

ینکـه فرم اعمال می شود و با خروج از این فرم اطلاعات به صـورت قبـل در مـی آیـد. بـراي ا
  تغییرات در کلیه فرمهاي برنامه اعمال شود حتماً کلید ثبت دائم را فشار دهید.

  توضیحات :

سنادي اباشید در صورتیکه مشخصات پرسنل را تغییر دهید این تغییرات در کلیه  توجه داشته -
  که تاکنون براي این پرسنل صادر شده است اعمال می شود.

اگر در لیست مشخصات پرسنل روي مشخصات پرسنل مورد نظر راست کلیک کنیم دو گزینه  -
 ظاهر خواهد شد:

 حذف ظاهري: -
 ورد نظر از لیست پرسنل حذف خواهد شـد امـا ایـنبا زدن این گزینه مشخصات پرسنل م

  اطلاعات به طور کامل حذف نخواهد شد و امکان بازیابی اطلاعات وجود دارد.

  انصراف از حذف ظاهري :

  با زدن این گزینه اطلاعاتی که به صورت ظاهري حذف شده بود بازیابی می شود .

  مشخصات پرسنل :
ورت کلی داده می شود که می توانید از این اطلاعات به صدر این فرم مشخصات کلیه پرسنل نمایش 

  یا تکی پرینت تهیه کنید.

  : چاپ فیشهاي حقوقی
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بـه صـورت  با استفاده از این فرم می توانید کلیه فیش هاي صادر شده در یک ماه را چاپ کنیـد. کـه
  پیش فرض ماه جاري انتخاب شده است.

  گزارشات :
  گزارشات حسابداري :

  اري :اسناد حسابد
ید و اهده نمائبا استفاده از این فرم می توانید کلیه اسناد صادر شده بین دو تاریخ مشخص شده را مش

ط با بترمفاکتور  ،نمایش داده شده است در صورت نیازبا کلیک راست بر روي هر سند که لیست آنها 
ا یـو  کـوس بزنیـد، اصلاح یـا سـند معسند را حذفوضعیت گرد حساب را مشاهده ،سند را مشاهده  

  می باشد :. نحوه عملکرد فرم به صورت زیر تاریخ ثبت سند و انبار را تغییر دهید

ا را ببنید اسناد صادر شده : در این قسمت بازه زمانی که می خواهید اسناد صادر شده در آن ر - 1
  وارد کرده و جهت مشاهده اسناد کلید مشاهده را فشار دهید. 

د. ش در مـی آیـبه نمایو انبار ، تاریخ و نام اپراتور صادر کننده سند در اولین کادر شماره سند  - 2
پ سند و براي چا "مشاهده فاکتور"در صورت نیاز براي دیدن فاکتورهاي مرتبط با سند کلید 

 را فشار دهید. "چاپ سند"کلید 
 د نظـردر کادر دوم جزئیات سند به نمایش در می آید. براي انجام تغییرات بـرروي سـند مـور - 3

  ده شود.تا جزئیات آن در کادر نشان دا کلیک کنید
ر در قسمت جزئیات برروي سند کلید سمت راست ماوس را فشار دهید کـه منـویی شـامل مـوارد زیـ

  براي شما باز می شود :

شـد بـا مشاهده فاکتورهاي مرتبط : در صورتیکه سند براي فاکتور خرید یا فروش ثبت شده با - 1
  رتبط به این سند همراه با جزئیات نمایش داده می شود.انتخاب این گزینه فاکتور م

 وضعیت گردش یک حساب : با استفاده از این گزینه می توانید وضعیت گردش حساب ، یـک - 2
 حساب خاص را مشاهده کنید.

نباشد و اپراتور جاري نیز با سطح یا چک حذف سند : در صورتیکه سند شما وابسته به فاکتور  - 3
توانید سند را به وسیله این گزینه حـذف کنیـد. ولـی توجـه داشـته دسترسی مدیر باشد می 

نـوي باشید اسناد حذف شده با نام شخص حذف کننده سند در قسمت اسناد حذف شده در م
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سایر گزارشات بایگانی می شود در ضمن جهت حذف فاکتور و چک باید از قسمت مربـوط بـه 
 فاکتورها و مشاهده چک مراجعه کنید.مشاهده 

 این گزینه نباشد با استفاده ازو یا چک سند : در صورتیکه سند شما وابسته به فاکتور  تصحیح - 4
بـه  در ضمن جهت تصحیح فاکتور و چک باید از قسمت مربوط می توانید سند را اصلاح کنید

 .مشاهده فاکتورها و مشاهده چک مراجعه کنید
ن گزینـه اشد با استفاده از ایـنبو چک سند معکوس : در صورتیکه سند شما وابسته به فاکتور  - 5

عکس سند خورده شده است  می توانید سند معکوس صادر کنید. (سند معکوس سندي دقیقاً
 و کلیه اعمال انجام شده در سند را خنثی می کند.)

اده از بـا اسـتف تغییر انبار : در صورتیکه هنگام ثبت فاکتور انبار را به اشتباه ثبت کـرده باشـید -6
 انبار را تغییر دهید. وانیداین گزینه می ت

د مـی توانیـ در صورتی که تاریخ ثبت سند اشتباه باشد با استفاده از ایـن گزینـهتغییر تاریخ :  - 7
 تاریخ را تغییر دهید.

  در انتها می توانید براي چاپ کلیه اسناد کلید چاپ کلی را فشار دهید.

اسـناد بـر  می شـود کـه امکـان فیلتـر باکلیک بر روي عنوان هر ستون پنجره اعمال فیلتر بازنکته : 
 اساس آیتم خاص را براي شما مهیا می کند 

  صورتحساب افراد (دفتر معین):
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کـه  در صورتیکه بخواهید صورتحساب یکی از طرف حسابهاي خود (یعنی کلیـه معـاملات و پولهـایی
فـراد را رتحسـاب ابین شما رد و بدل شده است) را ببینید. از منوي گزارشات حسابداري ، گزینـه صو

  انتخاب کنید.

زان در قسمت صورتحساب نام طرف حساب مورد نظر را از لیست انتخـاب کنیـد. در کـادر روبـرو میـ
  بدهکاري یا بستانکاري (مانده حساب) شخص به صورت اتوماتیک نمایش داده می شود.

 ا ببینیـدیـن تـاریخ ردر قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ ، بازه زمانی که می خواهید صورتحساب شخص درا
  تایپ کنید و کلید مشاهده را براي دیدن صورتحساب فشار دهید.

ي ید کـه بـراآدر کادر پائین تاریخ ، شرح ، بدهکاري یا بستانکاري و همچنین مانده به نمایش در می 
کتورهـاي دیدن فاکتورهاي مرتبط با هر قسمت می توان برروي ردیف مورد نظر دابل کلیک کرد تا فا

  تبط با آن نمایش داده شود.مر

  در صورت گذاشتن تیک جزئیات جزئیات فاکتور نیز نمایش داده می شود.

ي در آخرین قسمت این فرم گردش از قبل ، جمع و مانده حساب شخص نمایش داده مـی شـود. بـرا
  چاپ وضعیت گردش حساب شخص گزینه چاپ را انتخاب کنید. 

ي هـر تبط نمایش داده می شود همچنین با کلیک راسـت روبا دبل کلیک بر روي هر سطر فاکتور مر
  سطر گزینه هایی براي استفاده مشاهده می کنید

  است . در هر کجاي برنامه قابل دسترس F7*** لازم به ذکر است که این فرم با فشار دادن دکمه 
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 :  وضعیت گردش یک حساب

  
  

ه کـرد. . می توان از این منـو اسـتفادبراي دیدن وضعیت گردش یک حساب مانند صندوق ، بانک و ..
یـن کـار فرض کنید می خواهید وضعیت گردش صندوق از ابتدا تا انتهاي یک مـاه را ببینیـد. بـراي ا

  مراحل زیر را طی کنید:

  ر قسمت حساب کل ، حساب موجودي نقد و بانک را انتخاب کنید.د -1

  ر قسمت حساب معین ، صندوق را از لیست انتخاب کنید.د -2

تـا  01/04/86ر قسمت از تاریخ ـ تـا تـاریخ ، تـاریخ مـاه مـورد نظـر را مشـخص کنیـد. (مـثلاً د -3
31/04/86 (  

  و کلید مشاهده را فشار دهید.

اکتورهاي مرتبط با وجهی که دریافت یـا پرداخـت شـده اسـت بـرروي ردیـف مـورد براي دیدن ف -4
  زیر باز می شود :نظرکلید سمت راست ماوس را فشار دهید منویی شامل موارد 

شاهده فاکتورهاي مرتبط : با استفاده از این گزینـه مـی توانیـد فاکتورهـاي مـرتبط بـا ایـن م -
  دریافت یا پرداخت را مشاهده کنید.
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شاهده کل سند : می توانید سند را به صورت کامل همراه با نام شـخص صـادر کننـده سـند م -
  مشاهده کنید.

ش در را براساس مبلغ یا شرایط خاصی بـه نمـای زینه می توانید سندفیلتر : با استفاده از این گ -
  آورید.

یت که در پایان جمع ، گردش از قبل و مانده حساب نیز نمـایش داده مـی شـود. بـراي دیـدن وضـع
  کلیک کنید. "نمودار"گردش حساب به صورت نموداري برروي کلید 

  فضیلی نیز نشان داده می شود.در صورت انتخاب تیک گزینه تفضیلی ، گزارش حساب هاي ت

  :وضعیت گردش حساب روز
رتی دریافتها و پرداختهاي روزانه ي شما را به صورت یـک گـزارش بـه شـما نشـان مـی دهد.بـه عبـا

  وضعیت گردش صندوق را نمایش  می دهد.

  : وضعیت گردش کلیه حسابها
  دفتر روزنامه را براي شما نمایش می دهد.

  : وضعیت گردش حسابهاي تفضیلی
مت حساب با استفاده از این فرم می توانید وضعیت گردش حسابهاي تفضیلی را مشاهده کنید. در قس

ا وارد کل و معین ، حسابهاي مورد نظر را مشخص کرده و در قسمت تـاریخ بـازه زمـانی مـورد نظـر ر
  نمائید و کلید مشاهده را فشار دهید.

در تفضیلی به نمـایش در مـی آیـد و زیـر کـاشماره حساب ، عنوان حساب و مبلغ موجود در حساب 
  مجموع نمایش داده می شود. که قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد.

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



  89 صفحه    5,7حسابداري وینا نگارش نرم افزار راهنماي 
 

  : وضعیت گردش کلی یک حساب کل
 ن حساب وعنوا در این فرم با انتخاب حساب کل و بازه زمانی با فشردن کلید مشاهده شماره حساب ،

د. که مبلغ موجود در این حساب کل (حسابهاي معین موجود در این حساب کل) به نمایش در می آی
  قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد.

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

  : ستونی) 4وضعیت گردش یک حساب (تراز 
یـن استونی حسابهاي کل ، معین یا حساب کل خاص در یـک تـاریخ معـین از براي دیدن تراز چهار 

  گزینه ها استفاده می شود.

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

رد نظـر در زیان و همچنـین نـام انبـار مـودر این فرم ابتدا تاریخ شروع و پایان جهت محاسبه سود و 
نظـر را  صورت داشتن چند انبار و تمایل به محاسبه سود و زیان بـر اسـاس انبـار خـاص ،انبـار مـورد

ت رش بـا فرمـانتخاب می کنید در پایین پنجره نیز می توانید اقدام به چاپ گزارش و یا استخراج گزا
  اکسل نمایید.

  : و بستانکار حسابهاي بدهکارلیست 
ر آورد و با استفاده از این منو می تـوان لیسـت کلیـه حسـابهاي بـدهکار و بسـتانکار را بـه نمـایش د
پرینـت  مشخص کرد که لیست بدهکاران نمایش داده شود و یا بستانکاران که می توان از این لیسـت

  گرفت.

رف جملـه طـ توجه : دقت کنید که این گزارش جهت مشاهده کلیه حسـابهاي بـدهکار و بسـتانکار از
از  حساب ها هست و جهت مشاهده لیست طرف حساب هاي بدهکار و بستانکار  به صورت مجزا بایـد

 گزارش بعدي استفاده کرد
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  بدهکاران و بستانکاران(طرف حسابها) :
بـا  با انتخاب این گزینه لیست گروههاي تعیین شده براي طـرف حسـابها نمـایش داده مـی شـود.که

ش در مـی فشردن کلید تأیید لیست بدهکاري یا بستانکاري آن گروه به نمـایکلیک برروي هر گروه و 
  آید.

  سررسید طرف حسابها :
 روزه است این فرم مشخص می کند که کـدامیک از 10فرض کنید که سررسید طرف حسابهاي شما 

  روز است که جنس برده اند و مبلغ آن را پرداخت نکرده اند. 10طرف حسابها بیشتر از 

  ارشات :سایر گز
  : لیست اسناد حذف شده

ا ربا استفاده از این منو می توان لیست کلیه اسـنادي کـه بـین دو تـاریخ خـاص حـذف شـده اسـت 
در نظـر  مشاهده کرد. توجه کنید که فاکتورهایی که اصلاح می شوند نیز به عنوان اسناد حذف شـده

  گرفته می شوند.

  

  اسناد ترکیبی ـ کل :

ابهاي کل در طول یـک روز صـادر شـده اسـت را جمـع مـی کنـد و بـراي کلیه اسنادي که براي حس
  می توان از این منو استفاده کرد.سهولت در نوشتن دفتر کل و روزنامه  

  : اسناد ترکیبی ـ معین

  ود.مانند اسناد ترکیبی کل می باشد با این تفاوت که براي حسابهاي معین نمایش داده می ش

  : به دنبال مطلبی در اسناد

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

  در جستجوي یک مبلغ در حسابها :



  91 صفحه    5,7حسابداري وینا نگارش نرم افزار راهنماي 
 

ظر نساب مورد اگر به دنبال حسابهاي هستید که مبلغ خاصی دارند می توانید با استفاده از این منو ح
تند و حسـاب آنهـا بیشـتر از ف حسـاب شـما هسـمی خواهید اشخاصـی کـه طـر را پیدا کنید. مثلاً

  نمایش دهید : 01/09/85تا  01/08/85می باشد را در تاریخ  100،000

  ر قسمت حساب کل ، حساب بدهکاران و بستانکاران را انتخاب کنید.د -1

  بلغ مورد نظر را در قسمت مبلغ تایپ کنید.م -2

 را تایـپ کنیـد و 01/09/85تـا  01/08/85ر قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ ، تاریخ مورد نظـر یعنـی د -3
  کلید مشاهده را فشار دهید.

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

  جستجو در حسابهاي معین :

اص و کـد خبا استفاده از این فرم می توانید حسابهاي معین خود به صورتیکه عنوان آن شامل حروف 
  شماره خاصی شروع شود را جستجو کنید.آن با 

  

  : لیست بدهکاران + آدرس

یـک بـازه  با استفاده از این فرم می توانید لیست بدهکاران از گروههاي مختلـف طـرف حسـابها را در
  زمانی مشخص کنید. که قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد.

  میزان خرید / فروش به طرف حسابها :

یـد اجام داده ه خریدهاو فروشهایی که به طرف حسابها در یک تاریخ خاص انبا استفاده از این فرم کلی
مایش در به همراه نام ، کل مبلغ ، کل مبلغ خرید با چک و مجموع خرید نقدي این طرف حساب به ن

  می آید.

  لیست فروش به طرف حسابها :
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د نمـایش ساب داشـته ایـبا استفاده از این فرم کلیه فروشهایی که بین یک بازه زمانی به یک طرف ح
بـه  1/11/85تـا  1/10/85داده می شود. به طور مثال شما  می خواهید کلیه فروشهایی که از تـاریخ 

  داشته اید را ببینید. براي این کار مراحل زیر را طی کنید: xآقاي 

  را از لیست انتخاب کنید. xدر قسمت طرف حساب ، آقاي  -1

  نظر را تایپ کرده و کلید مشاهده را فشار دهید. ازه زمانی موردبدر قسمت تاریخ  -2

  لیست اجناسی که تاکنون به این شخص فروخته شده براي شما به نمایش در می آید

  :لیست فاکتورهاي یک طرف حساب

ه نمـایش با استفاده از این فرم می توان لیست فاکتورهاي یک طرف حساب را در بازه زمانی خاص بـ
  در آورد.

  :  لیست ویژه فروش

. را بلـغ و ...با استفاده از این فرم می توانید لیستی از فروش شـامل : نـام جـنس ، شـماره فـاکتور ، م
  داشته باشید .

  مقایسه قیمتهاي خرید و فروش :

 قیمت خرید و ،با استفاده از این فرم لیست کلیه اجناس در یک بازه زمانی خاص همراه با تاریخ ، کد 
  ارد.دبراي شما نمایش داده می شود. که قابلیت چاپ اطلاعات وجود  فروش و تفاوت برحسب درصد

  لیست فروش اجناس : 

  با استفاده از این فرم می توانید لیستی  از اجناس فروش رفته را مشاهده نمایید .

  : لیست خرید/ فروش

رف ا شـامل حـهبا استفاده از این فرم می توانید لیست خرید/ فروش اجناسی که نام ، مدل یا بارکد آن
  د دارد.یا رقم خاصی است را در یک بازه زمانی به نمایش در آورید که قابلیت چاپ اطلاعات وجو

  : گزارش عملکرد فروش روزانه
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سـیه ، غ نقـد ، نبا استفاده از این فرم می توانید گزارشی از فروش خود در یک بازه زمانی با وجود مبل
  . که قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد.مبلغ کل و مبلغ چک خاصی را مشاهده کنید

  گزارش فروش روزانه :

مـایش ورها به نبا استفاده از این فرم میزان فروش تحصیلدار خود در یک تاریخ و همراه با شماره فاکت
  در می آورید. که قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد.

  : مجموع فروش به تفکیک روز

  د.فروش اجناس را در تاریخ خاص به نمایش در آور با استفاده از این فرم می توانید لیست

  :لیست تفکیکی کالا هاي فروش رفته

 وه فـاکتور با استفاده از این فرم می توانید لیست اجناس فروش رفته به همـراه نـام خریـدار و شـمار
  شتري و ..... را مشاهده نمایید .شماره تماس م

  

  گزارش تفکیکی مرجوعی : 

کـان را حساب و مشخص کردن بازه ي تاریخ و زدن کلید مشاهده شما ایـن ام با وارد کردن نام طرف
  رجوعی هاي اجناس را مشاهده کنید.دارید که لیست م

  :گزارش لیست مرجوعی هاي یک شخص

کـان را با وارد کردن نام طرف حساب و مشخص کردن بازه ي تاریخ و زدن کلید مشاهده شما ایـن ام
  ف حساب خود را مشاهده کنید.دارید که لیست مرجوعی هاي طر

  گزارش خدمات :

با استفاده از این فرم می توانید گزارشی از خدمات ارائه شده خود در یک تاریخ خاص که بـه حسـاب 
سود فروش) واریز می شود را مشاهده کنید که مجموع فروش نیـز نمـایش داده  فروش ویژه اي (مثلاً

  می شود و قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد.
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  گزارش تفکیکی کالا :

رم کلیـه در صورتیکه شما براي فاکتورهاي خود تحصیلدار در نظـر گرفتـه ایـد بـا اسـتفاده از ایـن فـ
 صـورت زیـر فاکتورهایی که تحصیلدار در یک روز باید تحویل دهد را می آورید. نحوه عملکرد فرم به

  می باشد :

رد هـد را وای که تحصیلدار باید تحویل داز شماره ـ تا شماره : در این قسمت شماره فاکتورهای - 1
  کنید.

 ست.تاریخ : در این قسمت تاریخ را وارد کنید که به صورت پیش فرض تاریخ روز سیستم ا - 2
ر ه را فشاتحصیلدار : در این قسمت نام تحصیلدار خود را از لیست انتخاب کنید و کلید مشاهد - 3

 دهید.
حویـل تویل بگیرد را چاپ کـرده و بـه تحصـیلدار پس از نمایش لیست اجناسی که تحصیلدار باید تح

  دهید.

  

  لیست اجناس: 

 اهده قیمـتدر این قسمت شما می توانید با وارد کردن بارکد یا نام جنس یا مدل آن و زدن کلید مش
  فروش و قیمت فروش عمده را مشاهده کنید.

  لیست اجناس بر اساس بارکد:

  قط بر حسب بارکد داشته باشید.در این قسمت شما می توانید لیست اجناس را ف

  :براساس روز ي فروشلیست فاکتورها

کـه  در آورد. را در بازه زمانی خاص به نمایش ي فروشبا استفاده از این فرم می توان لیست فاکتورها
  نحوه پرداخت فاکتور و نام طرف حساب نیز نمایش داده می شود.

  حواله انبار:
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شاهده مانبار را  کردن شماره سند یا تاریخ حواله هاي انجام شده بهدر این فرم شما می توانید با وارد 
  کنید.

  رسید انبار:

  در این فرم می توانید با وارد کردن شماره سند یا تاریخ رسید انبار را مشاهده کنید.

  : گزارش ویژه موجودي انبار

ل را نس یـا مـدرکد ، نام جبا استفاده از این فرم می توان لیست اجناس موجود در انبار را  براساس با
  به نمایش در آورد.

  گزارش تفکیکی موجودي انبار:

  رد.ایش در آوبا استفاده از این فرم می توان لیست اجناس براساس بارکد ، نام جنس یا مدل را به نم

  

  موجودي اجناس بر اساس نام  انبار:

 ی آیـد.(درمـتخـابی بـه نمـایش در با استفاده از این فرم می توان لیست اجناس بر اساس نام انبـار ان
نـام  صورتیکه می خواهید لیست کلیه اجناس موجود در انبار انتخـابی نمـایش داده شـود در قسـمت

  را ثبت کنید.) "%  "جنس، مدل و بارکد علامت 

ا بـه وش رفتـه ردر این فرم با وارد کردن بازه ي تاریخ شما این امکان را دارید که لیست کالا هاي فـر
  کیکی مشاهده کنید.صورت تف

  گزارش میزان فروش بازاریاب :

  د.شاهده کنیبا استفاده از این گزارش می توانید میزان فروش هر بازاریاب در بازه زمانی خاص را م

  : فروش به تفکیک انبار یاگزارش خرید 
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ل گزارشـی ، مـد ارکددر این فرم می توانید با وارد کردن بازه زمانی ، نوع فاکتور ، انبار ، نام جنس ، ب
  از خرید ها و فروش ها  را مشاهده کنید.

  گزارش خرید / فروش براساس گروه اجناس :

و  ز خریـد هـادر این فرم می توانید با وارد کردن بازه زمانی ، نوع فـاکتور ، گـروه اجنـاس گزارشـی ا
  فروش ها  را مشاهده کنید.

  :گزارش خرید / فروش براساس انبار

روش هـا  فـرید ها و خید با وارد کردن بازه زمانی ، نوع فاکتور ، نام انبارگزارشی از در این فرم می توان
  را مشاهده کنید.

  : گزارش خرید / فروش براساس صندوق

و  ز خریـد هـاادر این فرم می توانید با وارد کردن بازه زمانی ، نوع فـاکتور ، و نـام صـندوق گزارشـی 
  فروش ها  را مشاهده کنید.

  اختی برگشتی :چک هاي پرد

  با استفاده از این فرم می توانید لیستی از چک هاي برگشتی خود را مشاهده نمایید .

  مشتریان بد حساب : 

شـده ) را نبا استفاده از این فرم می توانید لیستی از مشتریان بد حساب ( چک هاي برگشتی و پـاس 
  مشاهده نمایید.

  میزان فروش بر اساس کاربر :

  ده کنید.این گزارش می توانید میزان فروش هر کاربر را در بازه زمانی خاص مشاهبا استفاده از 

  اطلاعات طرف حسابها : 
  با استفاده از این فرم می توانید لیستی از تمام طرف حسابهاي خود را مشاهده نمایید.
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  :(خرید / فروش)مشاهده فاکتورهاي صادره 
  

  
یسـتم از فروش و  برگشت از خریدي که تاکنون در سبراي دیدن فاکتورهاي فروش و خرید وبرگشت 

ان ثبت شده است به این صورت که در قسمت نوع فاکتور ، نوع فاکتور  مشـخص مـی کنیـد. مـی تـو
  صورت متفاوت به نمایش در آورد : 5فاکتورها را به 

 : با استفاده از ایـن قسـمت مـی تـوان مشـخص کـرد کـه فاکتورهـایی قسـمت براساس توضیحات -
  یحات اجناس آنها شامل مطلب خاصی است براي ما نمایش داده شود.توض

  ی دهد.م: فاکتورهایی که بین دو تاریخ خاص ثبت شده است را براي ما نمایش  براساس تاریخ -

نمایش مـی  : فاکتورهایی که شماره آنها بین دو شماره مشخص شده است را براساس شماره فاکتور -
  دهد.

مـایش : کلیه فاکتورهایی که براي طرف حساب خاص ثبت شده است را ن ببراساس نام طرف حسا -
  می دهد. (یعنی در این قسمت می توان فاکتورهاي مربوط به یک طرف حساب را مشخص کرد.)

: فاکتورهایی که مبلغ آنها بین دو مبلغ تعیین شـده در ایـن قسـمت اسـت را  براساس مبلغ فاکتور -
  نمایش می دهد.
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م اریخ ، نـاتـک از گزینه هاي فوق و فشردن کلید مشاهده در کادر اول شماره فـاکتور ، با انتخاب هری
راي بـصـورتیکه  خریدار و ... به نمایش در  می آید. در کادر وسط ردیفهاي فاکتور و در کادر پایین در

 بـامبلغ فاکتور چکی دریافت کرده باشید. مشخصات چک نمـایش داده مـی شـود. شـما مـی توانیـد 
یـا  یا فاکتور آن نمایید و اقدام به تصحیح و یا حذف هر کدام از فاکتورهاي به نمایش در آمدهاب انتخ

  حواله آن را چاپ کنید.

  حواله هاي صادره و وارده :
ن منـو براي دیدن کلیه حواله هایی که در یک تاریخ خاص وارد یا صادر شـده اسـت مـی تـوان از ایـ

یـا وارد  براي چه شخصی ، در چه تاریخی و با چه مبلغی صـادراستفاده کرد. گزارش به صورت حواله 
  شده است به نمایش در می آید که قابلیت چاپ هم دارد.

  دفاتر چک : 
اي با استفاده از این منو می توانید گزارش دفترچه چک از جمله چکهـاي پرداخـت شـده و چـک هـ

  سفید و ...را مشاهده کنید.

  

  :نشاخص کالا و گزارشات سود و زیا
  با استفاده از این منو می توانید بهاي تمام شده کالا را به صورت ریز مشاهده کنید.
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  روش زیر به نمایش در آورد : چهارفرم شاخص کالا را می توان به یکی از 

ازه بـبر اساس گروه : در کادر اول نام گروه جنس مورد نظر را انتخاب کنیـد و سـپس  - 1
 دکمه مشاهده کلیک کنید.تاریخی را مشخص کرده و بر روي 

هت جبر اساس نام کالا: در قسمت کد جنس کد جنس مورد نظر را وارد می کنید و یا  - 2
 وجستجوي کالاي مورد نظر کلید جستجو را فشار دهید. سـپس تـاریخ را وارد کـرده 

  کلید مشاهده را فشار دهید.
اریخ را تـرد کرده و بر اساس شماره فاکتور: در این قسمت شماره فاکتور مورد نظر را وا - 3

 مشخص کنید سپس کلید مشاهده را فشار دهید.
 بر اساس نام طرف حساب : در این قسمت طرف حساب مورد نظر را از لیست انتخـاب - 4

  کرده و تاریخ را مشخص کنید سپس کلید مشاهده را فشار دهید.

  : میزان فروش اجناس
یز وجود آورد که قابلیت چاپ اطلاعات نمیزان فروش اجناس در یک تاریخ خاص را به نمایش در می 

  دارد.

  میزان مرجوعی اجناس :
عـداد در صورتیکه جنسی از فاکتور فروش مرجوع شـده باشـد ، بـا اسـتفاده از ایـن فـرم مـی تـوان ت

  مرجوعی و مبلغ آن را به نمایش در آورد.
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  : ریز سود فاکتور
ید کـه وجه فرمایورت جداگانه مشاهده کنید تبا استفاده از این آیتم می توانید سود هر فاکتور را به ص

  سود هر فاکتور به قیمت فروش و خریدي که شما ثبت کرده اید بستگی دارد.

اکتور توجه : در قسمت محاسبه سود فاکتور خرید همانطور که مشاهده می کنید درآمـد احتمـالی فـ
ف  که شـما در تعریـ خرید لحاظ شده است چون این درآمد بر اساس قیمت فروشی محاسبه می شود

هـت ولی در هنگام فروش جنس امکـان دارد قیمـت را تغییـر دهیـد و جهر جنس در نظر گرفته اید 
  را جهت مشاهده وارد کرد. خرید مشاهده درآمد احتمالی فاکتور خرید باید سریال فاکتور

  گزارش انبار :
م ر قسـمت نـادشاهده کـرد. ابتـدا با استفاده از این فرم می توان کلیه ورود و خروجهاي یک کالا را م

در  خـاب کنیـد.انبار ، انباري که کالاي موجود در آن را می خواهید گزارش کنید از لیست انبارهـا انت
مت قسمت نام جنس و مدل ، جنس مورد نظر به همراه مدل آن را از لیسـت انتخـاب کنیـد. در قسـ

 ید و کلیـددر آن را چک کنید) وارد کن تاریخ بازه زمانی (تاریخی که می خواهید ورود و خروج جنس
  مشاهده را فشار دهید.

تـاریخ ،  لیست کلیه ورودها (خریدها) و خروج هاي (فروش) کالاي مورد نظر به همراه شـماره سـند ،
باقی  مقدار و شرح که مشخص می کند بابت چه چیزي جنس خارج یا وارد شده است به همراه تعداد

  یش داده می شود. که قابلیت چاپ اطلاعات وجود دارد.مانده پس از ثبت هر سند نما

  موجودي ریالی انبارها :
الا نیـد. در بـاگر بخواهید موجودي انبار خود را براساس مبلغ محاسبه کنید از این فرم استفاده می ک

سـاس مشخص می کنید کلیه انبارها نمایش داده شـود یـا انبـار فعـال و در پـایین صـفحه مبلـغ برا
ه از یمت خرید و مجموع براساس قیمت فروش نمایش داده  می شود. همچنـین بـا اسـتفادمیانگین ق

  این فرم می توانید موجودي ریالی گروه خاصی از اجناس را مشاهده کنید.

  :گزارش ورود و خروج هاي روز انبار
  . با استفاده از این فرم می توانید کلیه ورود و خروج هاي روز انبار را مشاهده نمایید



  101 صفحه    5,7حسابداري وینا نگارش نرم افزار راهنماي 
 

  : گزارش خرید و فروش
کلیه خریدها و فروش هاي یک جنس خاص در یک بازه زمانی را نمـایش مـی دهـد. کـه فـروش بـه 

  همراه سود معامله نشان داده می شود.

ن می توان مشخص کرد که فقط خریدها و یا فقط فروش ها نمایش داده شـوند و همچنـین مـی تـوا
 و مـی تـواند یا فروش انجام داد. از گزارشات این منـمرتب سازي را براساس مقدار، سود ، قیمت خری

  پرینت گرفت.

  : موجودي اجناس
ا فقـط یموجودي اجناس به نمایش در می آید. که مشخص می کنیم اجناس کلیه انبارها در این فرم 

د اسـت ر آن موجوانبار فعال نمایش داده شود. اگر کلیه انبارها را انتخاب کنیم. نام انباري که جنس د
  می شود.براساس واحد کوچکتر نمایش داده مایش داده می شود و موجودي اجناس ن

  لیست اجناس مورد نیاز :
ست الیست اجناسی که میزان آنها از مقداري که در قسمت حداقل موجودي مشخص کرده ایم کمتر 

  را به نمایش در می آورد و براساس آن می توان اجناس مورد نیاز را تهیه کرد.

  اس مازاد :لیست اجن
ر لیست اجناسی که میزان آنها از مقداري که در قسمت حداکثر موجودي مشـخص کـرده ایـم بیشـت

  است را به نمایش در می آورد و براساس آن می توان از این اجناس خرید انجام نداد.

  اطلاعات :
  طرف حساب جدید :

  تعریف کنید.  با استفاده از این فرم می توانید طرف حسابهاي خود را براي سیستم
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  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

کد طرف حساب : در این قسمت به صورت پیش فرض کدي براي طرف حساب در نظر گرفته  - 1
تم بـه مربوط به افراد متفرقه است و خود سیس 1شروع می شود که کد  2می شود. این کد از 

ی شـود قابل تغییر می باشد ولی توصـیه مـصورت اتوماتیک در نظر گرفته است. البته این کد 
ه کد را تغییر ندهید چون ممکن است براي دو طرف حساب یک کـد در نظـر بگیریـد و برنامـ

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

 . (یـا هـرخانوادگی طـرف حسـاب را وارد نمائیـد نام و نام خانوادگی : در این قسمت نام و نام - 2
 اسمی که براي طرف حساب خود در نظر گرفته اید مثل نام شرکت یا فروشگاه)

جنسیت : در این قسمت جنسیت طرف حساب شامل مرد ، زن ، شرکت یا خنثـی را انتخـاب  - 3
انم یـا ، خ نمائید. با انتخاب جنسیت در هنگام صدور فاکتور براي این طرف حساب کلمه آقاي

 شرکت در ابتداي نام طرف حساب قرار می گیرد.
ید کـه شماره تلفن : در این قسمت شماره تماس طرف حساب را وارد نمائید. توجه داشته باش - 4

 اولین رقم نمی تواند صفر باشد.
 آدرس : در این قسمت آدرس طرف حساب خود را وارد نمائید. - 5
خصـی بـه شـما معرفـی شـده اسـت در ایـن نام معرف : در صورتیکه طرف حساب از طرف ش -6

 قسمت نام معرف را وارد کنید. در غیر اینصورت در این قسمت خط تیره بگذارید.
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میزان اعتبار : در این قسمت مشخص می کنید که شـخص تـا چـه میـزان مـی توانـد بـدون  - 7
د ر شـوپرداخت وجه نقد از شما جنس خریداري کند. در صورتیکه مبلغ بیشتر از میزان اعتبـا

یکه در قسمت فروش کادري که بدهکاري را نشان می دهد به رنگ قرمز در می آید. در صـورت
د براي طرف حساب خود نمی خواهید اعتبار در نظر بگیرید در ایـن قسـمت عـدد یـک را وار

 نمائید ، سیستم عدد صفر را از شما قبول نمی کند.
وه د. در صـورتیکه بخواهیـد گـراز گروه : در این قسمت گروه طرف حسـاب را انتخـاب نمائیـ - 8

مـی جدیدي براي طرف حسابهاي خود در نظر بگیرید برروي کلید گروه جدید کلیک کنید. فر
زم دهیـد. لا براي شما باز می شود عنوان گروه و نوع آن را انتخاب کرده و کلید تأیید را فشـار

در  سابها را نیـزبه ذکر است در این قسمت می توانید درصد تخفیف به گروه خاص از طرف ح
 نظر بگیرید.

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

خـت پردا"نکته : در صورت تعریف طرف حسابی با گروه جدید در بعضی از آیتم هاي صندوق شـامل 
در  و همچنین در منو حسابداري ، حسـابهاي افتتاحیـه "دریافت از طرف حساب"و  "به طرف حساب

طـرف حسـاب " وارد کردن طلـب از قبـل مشـتري"و  "وارد کردن بدهی از قبل مشتري"تهاي  قسم
ران تعریف شده نمایش داده نمی شود و و فقط طرف حساب هاي زیر مجموعـه بـدهکاران و بسـتانکا

  نمایش داده می شود.

  توضیحات :

ب) مـی توانیـد ما براي فـروش هـاي خـود شخصـی را در نظـر گرفتـه ایـد (بازاریـاشدر صورتیکه  -
 زاریـاب دربازاریابهاي خود را به عنوان طرف حساب تعریف کنید به اینصورت که گروهی بـا عنـوان با

پرسنل  به عنوان نظر گرفته و بازاریابهاي خود را زیر گروه آن تعریف کنید. همچنین می توانید آنها را
  نیز در نظر بگیرید.

  : تغییر اطلاعات طرف حسابها
  این فرم می توانید اطلاعات طرف حسابهاي خود را تغییر دهید.  با استفاده از
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هیـد. در توجه داشته باشید که با استفاده از ایـن فـرم نمـی توانیـد گـروه طـرف حسـابها را تغییـر د
و صورتیکه به دنبال طرف حساب خاصی هستید می توانید جهت جستجو نام آن را در قسمت جسـتج

  فشار دهید. تایپ کرده و کلید جستجو را

  توجه :

ر صورت تغییر اطلاعات طرف حساب این تغییرات در کلیه اسنادي که تاکنون صـادر شـده اسـت د -
  اعمال می شود.

ر صورتیکه طرف حسابی را تعریف کرده اید و می خواهید آن را حذف کنید. اگر تاکنون سندي به د -
توانیـد گزینـه راسـت مـاوس مـی اسم این شخص در سیستم ثبت نشده است با فشردن کلید سمت 

را  حذف را انتخاب کنید همچنین در صورتی که مانده حساب طرف حسابی صفر هست می توانید آن
  حذف ظاهري کنید.

  گروه طرف حسابها :
طـرف ریـف هاي طرف حساب را تعریف کنیـد و هنگـام تعبا استفاده از این فرم می توانید ابتدا گروه

  را از لیست انتخاب نمائید.شده تعریف حساب جدید تنها گروه 
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رم از ایـن فـ در صورتیکه زیر گروه ، گروه هاي تعریف شده طرف حسابی را وارد نکرده اید با اسـتفاده
  می توانید گروه ها را حذف کنید.

  دفترچه تلفن : 
  ایید .با استفاده از این فرم می توانید تلفن هاي مورد نظرخود را به دفترچه تلفن اضافه نم

ا رو همچنین مشاهده صورت حساب ، طرف حسـاب ر این فرم امکان حذف و ویرایش دفترچه تلفن د
  دارید. 

  

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



  106 صفحه    5,7حسابداري وینا نگارش نرم افزار راهنماي 
 

   
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

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

 شمارش براي اجناس خود استفاده می کنید یعنی هم به صورت خرده و هم به صـورت عمـده
دو ا بـکار می کنید در این قسمت واحد شمارش کوچکتر را وارد کنید.( به عنوان مثـال شـما 

 را واردکنید.) "عدد"واحد عدد و کارتن کار می کنید در این قسمت 
ه عنـوان واحد شمارش دوم : در این قسمت واحد شمارش دوم یا واحد بزرگتر را وارد کنید.( ب - 3

 مثال کارتن که واحد دوم و بزرگتر است را وارد کنید.)
احد ودوم چه تعداد از  نسبت واحد اول به دوم : در این قسمت مشخص می کنید که در واحد - 4

عـدد  40 اول وجود دارد. به عنوان مثال اگر با عدد و کارتن کار می کنید و هر کـارتن شـامل
باشـد  قرار دهید.در صورتیکه هر دو واحد شمارش یکسان 40است، نسبت واحد اول به دوم را 

 نسبت واحد اول به دوم را یک قرار دهید.
می کنید که اجنـاس از چـه تعـداد کمتـر شـد بـه حداقل موجودي : در این قسمت مشخص  - 5

ید کـه عنوان جنس مورد نیاز به شما اعلام شود تا شما خرید انجام دهید. توجـه داشـته باشـ
 تعداد وارد شده در این قسمت برحسب واحد کوچکتر (واحد شمارش اول) می باشد.

شـتر شـد بـه حداکثر موجودي : در این قسمت مشخص می کنید که اجناس از چه تعـداد بی -6
اشـته دعنوان جنس مازاد به شما اعلام شود تا شما از آن جنس خریدي نداشته باشید. توجـه 

باشید که تعداد وارد شده در این قسمت برحسـب واحـد شـمارش اول (واحـد کـوچکتر) مـی 
 باشد.

قیمت فروش خرده : در این قسمت ، قیمت فروش خرده جـنس را وارد کنیـد. توجـه داشـته  - 7
و  "عـدد"یمت باید براساس واحد کـوچکتر باشـد یعنـی اگـر شـما بـا واحـدهاي باشید که ق
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کار می کنید در این قسمت قیمت فروش یک عدد را وارد کنیـد. (بـه عنـوان مثـال  "کارتن"
 می فروشید.) 10،000شما یک عدد از جنس را 

قیمت فروش عمده : در این قسمت مشخص می کنید قیمت فروش عمده جنس چـه مبلغـی  - 8
س . یعنی اگر شما هم به صورت خرده کار می کنید هم عمده در اینجا قیمت عمـده جـناست

یـک  می باشد.( به عنـوان مثـال شـما را وارد کنید. که این قیمت براساس واحد شمارش اول
می فروشید ولی اگر کسی به تعـداد از شـما خریـد کـرد مـی خواهیـد یـک  10،000عدد را 

 حساب کنید.) 9،500با آنها  10،000ي تخفیف کلی به آن بدهید و به جا
تر از چه تعـداد بیشـ در فاکتورحداقل فروش عمده : در این قسمت مشخص می کنید که اگر  - 9

 حساب کند. مثلاً می خواهیـد شـخص اگـر از طرف حساب ،با قیمت عمده براي  ثبت کردید
ر ایـن ب کنیـد. دعدد بیشتر خرید به آن تخفیف کلی بدهید یا با قیمت عمده با آنها حسا 10

 را وارد کنید. 10قسمت عدد 
یـد در کد/ بارکد : در صورتیکه براي اجناس خود بارکد در نظر گرفته ایـد و مـی خواه -10

می داد ارقـاهنگام خرید و فروش با این بارکد کار کنید ، بارکد را در این قسمت وارد کنید تعـ
نامـه بـه توجه داشته باشـید کـه بررقم باشد.  5که براي بارکد در نظر می گیرید حداقل باید 

ر نمی صورت اتوماتیک خود یک بارکد براي جنس در نظر گرفته است در صورتیکه با بارکد کا
در ایـن  را فشار دهید. کد در نظر گرفته شـده Enterکنید این قسمت را تغییر نداده و کلید 
 قسمت تنها براي یک جنس می باشد.

ت اجناس خود را گروه بنـدي کنیـد در ایـن قسـم از گروه : در صورتیکه می خواهید  -11
ي کلید گروه مورد نظر براي جنس را انتخاب کنید. براي تعریف گروه جدید براي اجناس بررو

کلیـد  کلیک کنید. فرمی باز می شود عنوان گـروه مـورد نظـر را وارد نمائیـد و "گروه جدید"
 تأیید را فشار دهید.

  توضیحات :

ا تولید می کنیـد. جنس جدیدي ر ،تولیدي هستید و از تعدادي جنس اولیه در صورتیکه شما واحد  -
 یـدتبـدیل و تول ،سپس ار منو پرونـده خود را وارد کنید و و مواد تولیدي  مواد اولیه باید در این فرم 

  اقدام به تولید مواد از مواد اولیه کنید.

مـی خواهیـد همزمـان بـا تعریـف در صورتیکه شما خدماتی هم به مشتري خود ارائه مـی دهیـد و  -
کلیـک کنیـد و خـدمات خـود را دقیقـاً  "خدمات"اجناس خدمات خود را هم وارد کنید برروي کلید 

  مانند یک جنس وارد نمائید.
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  ر صورتیکه بارکد را تغییر ندهید با تعریف هر جنس یکی به بارکد پیش فرض اضافه می شود.د -

ام فاکتور خرید و فـروش کلیـه اجنـاس آورده مـی س در هنگتوجه داشته باشید با گروه بندي اجنا -
  شود و این گروه بندي تنها در زمان گزارش گیري به شما کمک می کند.

  : گروه اجناس

مت معرفـی با استفاده از این فرم می توانید ابتدا گروههاي اجناس را در نظر گرفتـه و سـپس در قسـ
ه و ا تایپ کـرددر قسمت عنوان گروه ، عنوان مورد نظر راجناس تنها گروه را از لیست انتخاب نمائید. 

  کلید تأیید را فشار دهید.

  معرفی خدمات :
  نید.م معرفی کبا استفاده از این فرم می توانید خدماتی که به مشتریان ارائه می دهید را براي سیست

  

   
  

  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

د را مات یا نامی که براي خدمات خود در نظـر گرفتـه ایـنوع خدمات : در این قسمت نوع خد - 1
  وارد نمائید. که این قسمت در فاکتورها به عنوان نام جنس در نظر گرفته می شود.

شرح : در این قسمت شرحی بـراي خـدمات وارد نمائیـد کـه ایـن شـرح بـه عنـوان مـدل در  - 2
 فاکتورها آورده می شود.
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ن خود واحد شمارشی در نظـر بگیریـد.( بـه عنـوا واحد شمارش : در این قسمت براي خدمات - 3
 مثال شما یک شرکت کامپیوتري هستید و خدماتی جهت تعمیر مانیتور یا کـیس انجـام مـی

 دهید در این قسمت واحد شمارش را دستگاه قرار دهید.)
 مبلغ : در این قسمت مبلغی که بابت خدمات دریافت می کنید را وارد نمائید. - 4
 ی توانید براي خدمات خود مانند یک جنس کدي در نظر بگیرید.کد : در این قسمت م - 5
ر نظـر در روبروي کادري که کد خدمات را در آن وارد می کنید حسابی با عنوان سود فروش د -6

 گرفته شده است که کل مبلغ خدمات به این حساب واریز مـی شـود بـراي تغییـر دادن ایـن
تأییـد  معین دلخواه را وارد کنید و کلید حساب برروي کلید تغییر کلیک کنید و حساب کل و

 تغییـر مـی کنـد و "حساب سـود فـروش"را فشار دهید با خروج از فرم انتخاب حساب معین 
 حسابی که شما انتخاب کرده اید جایگزین این حساب می شود.

  در پایان جهت ثبت خدمات کلید تأیید را فشار دهید.

  توضیحات :

  د نیز براي خدمات تعریف کنید.ید حساب کل و معین جدیدر هنگام تغییر حساب می توان -

دمات دقیقاً مانند یک جنس در فاکتورهاي شما آورده می شود و تنها تفـاوت آن بـا جـنس ایـن خ -
روشید و است که از شما موجودي نمی خواهد و شما از خدمات خریدي ندارید و تنها خدمات را می ف

  ظر گرفته می شود.کل مبلغ به عنوان سود یا درآمد در ن

  تغییر اطلاعات اجناس :
نس خاصـی با استفاده از این فرم می توانید اطلاعات اجناس خود را تغییر دهیـد. اگـر بـه دنبـال جـ

هید. تا دهستید می توانید نام یا مدل جنس را در قسمت جستجو تایپ کنید و کلید جستجو را فشار 
ه می شـود انتخاب جنس کلیه اطلاعات آن نمایش داد مکان نما برروي جنس مورد نظر قرار بگیرد. با

  که می توانید آنها را تغییر دهید.
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  توضیحات : 

ر صورتیکه جنس انتخابی شما خدمات باشد تنها قسمتهایی کـه در هنگـام معرفـی خـدمات وارد د -
  کرده اید فعال می باشد.

بـرروي جـنس  صـفر باشـدس نجموجودي کنید در صورتیکه  ظاهري اگر بخواهید جنسی را حذف -
را انتخـاب کنیـد. جـنس از لیسـت  ظـاهري کلید سمت راست ماوس را فشار دهید و گزینـه حـذف

  اجناس موجود حذف و به لیست اجناس حذف شده انتقال می یابد.

هت انصراف از حذف یک جنس ابتدا در زیر لیست اجناس گزینه اجناس حـذف شـده را انتخـاب ج -
ت مـاوس مایش در آمده جنس مورد نظر را انتخاب و برروي آن کلید سمت راسـنمائید. از لیست به ن

وجود بـاز را انتخاب کنید. تا جنس به لیست اجناس م ظاهري را فشار دهید و گزینه انصراف از حذف
  گردانده شود.

ر صورتیکه اطلاعات جنس را تغییر دهید این تغییر در کلیه اسنادي که تاکنون براي ایـن جـنس د -
  در شده اعمال می شود.صا

که می خواهیـد اجنـاس براسـاس آن  ستونیهر وان عنبراي مرتب کردن اجناس می توانید برروي  -
ي مرتب شود کلیک کنید.( به عنوان مثال اگر می خواهید اجنـاس برحسـب نـام مرتـب شـوند بـررو

  کلیک کنید.) در بالاي ستون نام جنس ها  "نام جنس"عبارت 

ه قسـمت قیمـت فـروش نشانه گر موس مستقیم بـ "تغییر قیمت فروش"گزینه در صورت انتخاب  -
  .خرده می رود و تغییر قیمت سریعتر انجام می گیرد
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ه ارکد جنس به منو اطلاعات قسمت، تنظیم بارکد مراجعـبدر صورت نیاز به تغییر و یا اضافه کردن  -
  کنید.

  قیمت فروش :سریع تغییر 
 یمت هر جنسبا کلیک بر روي قنید قیمت فروش اجناس را تغییر دهید. با استفاده از این فرم می توا

اییـد وي کلیـد تو مبلغ مورد نظر خورد را با کیبورد  وارد کنید و بعد از تغییر قیمت هاي اجناس بر ر
  کلیک کنید.

  

  

  :تنظیم بارکد
ک یـتفـرض در این فرم امکان تعیین چند بارکد براي یک جنس وجود دارد اگر گزینـه بارکـد پـیش 

کـد بـه خورده باشد آن بارکد به عنوان  بارکد پیش فرض جنس خواهد شد در غیر این صورت آن بار
وان از تـعنوان بارکد ثانویه ي جنس انتخاب می شود . در صورت نیاز براي تعریف بارکـد جدیـد مـی 

د را بارکـهمچنین براي حذف هر بارکد روي بارکـد مـورد نظـر کلیـک کـرده و  این فرم استفاده کرد
د بارکـد حذف کنید توجه فرمایید که بارکد پیش فرض را نمی توان حذف کرد و براي حذف بارکد بای
ي ثبـت دیگري را به عنوان بارکد پیش فرض انتخاب کرد و سپس بارکد مورد نظر را حذف کـرد. بـرا

ارکـد بزینـه بارکدي به عنوان بارکد پیش فرض باید بر روي بارکد مورد نظر کلیـک راسـت کـرده و گ
  پیش فرض را انتخاب کنید. 

  : افتتاحیه
  :  موجودي اجناس در زمان افتتاحیه   

ایـد را  در این قسمت می توانید موجودي و قیمت خرید اجناسی که در افتتاحیـه اشـتباه وارد کـرده
  اصلاح کنید.
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ز او فقـط به هیچ وجه موجودي و قیمت خرید اجناس جدید را در ایـن قسـمت وارد نکنیـد  : تذکر
  طریق فاکتور خرید جهت ثبت موجودي و قیمت خرید اجناس جدید اقدام کنید.

  انبار جدید :
 رض انبـاريفبا استفاده از این فرم می توانید انبار جدیدي براي سیستم تعریف کنید. به صورت پیش 

ه از ا اسـتفادد بـبا عنوان انبار مرکزي در نظر گرفته شده است در صورتیکه شما بیش از یک انبار داری
باري ورتیکه اناین فرم می توانید انبار جدید براي سیستم تعریف کنید اما توجه داشته باشید که در ص

ی مانـد. مـ  تعریف کنید دیگر نمی توانید آن را حذف کنید و این انبار براي همیشه در سیستم باقی 
  یف نکنید.ر جدیدي براي سیستم تعرتوصیه می شود در صورتیکه تنها با یک انبار کار می کنید انبا

از  نیـد و بعـدککلیک کرده و گزینه تغییر نام را انتخـاب جهت تغییر نام انبار بر روي نام انبار  -
  وارد کردن نام جدید دکمه بلی را بزنید.

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

   
  نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد : 

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

 نام شعبه : در این قسمت نام شعبه بانک را وارد نمائید.( به عنوان مثال مرکزي) - 2
ا مـی ره شعبه : در این قسمت شماره شعبه را وارد نمائید. توجـه داشـته باشـید کـه تنهـشما - 3

 توانید عدد وارد نمائید.
وانـد شماره حساب : در این قسمت شماره حساب را وارد نمائید. شماره حساب شما فقط می ت - 4

 عدد باشد و سایر علامات را نمی توانید وارد کنید.
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 کی که در آن حساب دارید را وارد نمائید.آدرس : در این قسمت آدرس بان - 5
  در پایان براي ثبت اطلاعات بانک کلید تأیید را فشار دهید.

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

  
  

. بـر روي .اریخ، نام طرف حساب و شامل مبلغ، تچک مشخصات با توجه به اینکه برنامه قابلیت چاپ  
ئیـد. نحـوه را نیز در نظر گرفته است براي انجام تنظیمات چاپ چک نیز از این فرم اسـتفاده نماچک 

  عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

یسـت للیست کلیه بانکهاي تعریف شده در کادري نمایش داده می شود بانک مورد نظـر را از  - 1
دهیـد و  ن در قسمتهاي مربوطه قرار گیرد. تغییرات لازم را انجـامانتخاب کنید تا مشخصات آ

  جهت ثبت اطلاعات در کلیه فرمهاي برنامه کلید ثبت دائم را فشار دهید.
بـر اسـاس چـک در قسمت تنظیمات چاپ چک ، اندازه چک و فاصله هاي حـروف و ارقـام را  - 2

 تمامی واحـدها برحسـب مشخص کنید. توجه داشته باشید کهصادر شده از طرف همان بانک 
 میلیمتر می باشد.

  توضیحات :

ا ورود اندازه هاي چک در قسمت تنظیمات چاپ چک پس از صـدور هـر چـک پرداختـی از شـما ب -
  پرسیده می شود که می خواهید چک را چاپ کنید یا خیر ؟

یـرد پس از انجام تنظیمات چاپ چک براي اینکه مطمئن شوید هر قسمت در جاي خود قرار می گ -
  یک کاغذ با ابعاد چک ببرید و در چاپگر قرار دهید و بعد برگ اصلی چک را در چاپگر قرار دهید.
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ا انتخاب هر حساب بانکی در قسمت تنظیمات چاپ چک مشخصات برگ چک مربـوط بـه همـان ب -
  بانک را وارد نمائید.

اب ار دهیـد. در صـورت انتخـیرات در کلیه فرمهاي برنامه حتماً کلید ثبت دائم را فشبراي ثبت تغی -
ه دوبـاره بـ کلید ثبت موقت تغییرات تنها در این فرم اعمال می شود و با خروج از این فـرم اطلاعـات

  صورت قبل باز می گردد.

  : حذف و تغییرکد حسابهاي کل ، معین و تفضیلی
ا تغییـر رلی با استفاده از این فرم می توانید کدهاي تعیین شده براي حسابهاي کـل ، معـین و تفضـی

ا ه عنوان یدهید. همچنین می توانید از لیست حسابهاي به نمایش در آمده پرینت بگیرید. در صورتیک
  را انتخاب نمائید. "ثبت تغییرات"کد حساب را تغییر دادید جهت ثبت تغییرات گزینه 

  تنظیمات :
  تنظیم فاکتور :

ه بـا ایـن می کنید. توجه داشته باشید کبا استفاده از این فرم شکل ظاهري فاکتور فروش را مشخص 
جـام فرم تنها مشخص می کنید که فاکتور شما با چه ظـاهر و تنظیمـاتی بـه چـاپ برسـد. پـس از ان

ده در شـتنظیمات در این قسمت با زدن هر فاکتور فروش در هنگام چاپ فاکتور بـا تنظیمـات انجـام 
  باشد : این قسمت چاپ می شود. نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می

  : سربرگ -1

  م شرکت یا فروشگاه خود را وارد نمائید.ردیف اول : در این قسمت نا -1-1

ر این قسمت مشخصـه خاصـی از شـرکت و فروشـگاه خـود وارد نمائیـد. در دردیف دوم :  -2-1
 صورتیکه نمایندگی جنس خاصی هستید مـی توانیـد عنـوان نماینـدگی را در ایـن قسـمت وارد

  آدرس فروشگاه یا شرکت خود را وارد نمائید. نمائید یا اینکه

  ره تماس شرکت یا فروشگاه خود را وارد نمائید.تلفن : در این قسمت شما -3-1
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راي شرکت یا فروشگاه خود آرمی در نظر گرفتـه ایـد کـه مـی بدر صورتیکه  :انتخاب آرم  -4-1
اب کنیـد. ز ایـن قسـمت انتخـخواهید این آرم در بالاي فاکتورهاي شما زده شود ، مسیر آرم را ا

ید را فشـار باشد. پس از انتخاب آرم کلید تأی bmp.توجه داشته باشید که پسوند آرم حتماً باید 
  دهید.

ین ر صورتیکه در بعضی از فاکتورها نمی خواهید آرم درج شود با استفاده از احذف آرم : د -5-1
  اکتور حذف کنید.می توانید آرم را از بالاي ف گزینه قبل از ثبت فاکتور

  بدنه فاکتور : -2

ر این قسمت مشخص می کنید کـه مبلـغ کـل و قیمـت واحـد مبلغ کل : د قیمت واحد ، -1-2
د. ا فعال شونشان داده شود یا خیر ؟ براي نمایش گزینه مورد نظر در کادر کنار آن کلیک کرده ت

  ینصورت تیک این قسمت را بردارید.در غیر ا

  گزارشات نهائی : -3

ر این قسمت مشخص می کنید که تخفیف ، پرداختی نقدي ، چک ، مانده به نمـایش در د -1-3
  ود.آیند یا خیر ؟ که با انتخاب هر یک (فعال کردن) در پائین فاکتور نمایش داده می ش

ا تاریخ : در صورتیکه این قسمت را فعال کنید مانده حساب ، طرف حسـاب تمانده حساب  -2-3
  فاکتور را صادر می کنید نمایش داده می شود. تا تاریخی که این

 فقط اطلاعات : در صورتیکه گزینه فاکتور کامل را انتخـاب کنیـد همـراه بـا /فاکتور کامل -3-3
تخـاب خط کشی و تمام اطلاعات نمایش داده می شود و در صورتیکه گزینه فقـط اطلاعـات را ان

را  ه طـور معمـول گزینـه فـاکتور کامـلکنید فقط اطلاعات فاکتور نمایش داده می شود. کـه بـ
  انتخاب می کنند.

ن می گیریـد. کـه ایـ : در این قسمت براي انتهاي فاکتور خود پیغامی در نظرپیغام انتهاي فاکتور  -4
  پیغام در انتهاي تمام فاکتورهاي شما چاپ می شود.

  در پایان جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید.
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  :  تنظیمات ویژه فاکتور
  یر دهید .با استفاده از این می توانید سایز و فونت قسمت هاي مختلف فاکتورخرید و فروش را تغی

  استفاده از فونت پر رنگ: 
  در صورتیکه این گزینه فعال باشد تمام متون روي فرم ها به صورت تیره مشخص می شود.

  مشاهده پیش نمایش قبل از چاپ اطلاعات :
ن نشـان توسط چاپگر پـیش نمایشـی از آ گزارشاتا فعال کنید قبل از چاپ در صورتیکه این گزینه ر

  داده می شود و منتظر دریافت تأییدیه چاپ می شود.

  خط کشی افق در چاپ سایر گزارشات 
اهـد چناتچه این گزینه را فعال کنید در گزارشهاي قسمت سایر گزارشات  خط کشی افقـی رسـم خو

  شد .

  گزارشات خط کشی عمودي در چاپ سایر 
واهد چناتچه این گزینه را فعال کنید در گزارشهاي قسمت سایر گزارشات  خط کشی عمودي رسم خ

  .شد

  طراحی فاکتور :
اغـذ را کچنانچه این گزینه در حالت انتخاب باشد هنگام چپ فاکتور در پنجره تنظیمات چـاپ  نـوع 

A4  ) قرار دهید فرم مربوط به طراحی فاکتورFast Report می شود. )باز  

  سایر تنظیمات :
بـراي  و ... را با استفاده از این فرم می توانید تنظیماتی از قبیل اعـلام کمبـود موجـودي ، دوره مـالی

  سیستم انجام دهید. نحوه عملکرد فرم به صورت زیر می باشد :

بـه  دوره هاي مالی : در این قسمت مشخص می کنید که دوره مالی شما چند ماهه باشد. کـه - 1
  ماه در نظر گرفته می شود. 12ماه یا  6ت معمول صور
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عـد اعلام کمبود موجودي بانکی : در این قسمت مشخص می کنید که از چنـد روز قبـل از مو - 2
ی مـچکها در صورتیکه بانک کمبود موجودي دارد به شما اعلام شود. بـه عنـوان مثـال شـما 

 5عدد  ودي شود. در این قسمتروز قبل از موعد چکها به شما اعلام کمبود موج 5خواهید از 
ا بـا هـم رروز قبل از موعد چکها مبلغ کلیه چکهاي پرداختی از یـک بانـک  5را وارد کنید. از 

جمع می کند و با موجودي بانک چک می کند در صـورتیکه موجـودي بانـک از مبلـغ چکهـا 
 کمتر باشد به صورت پیغام چشمک زن به شما اعلام کمبود موجودي می کند.

وصول چک : در این قسمت مشخص می کنید که چند روز قبـل از موعـد وصـول چـک  اعلام - 3
وعد چکهـا روز قبل از م 5هاي پرداختی به شما اعلام شود. به عنوان مثال شما می خواهید از 

بـه صـورت  روز قبل از موعد چکها 5را وارد کنید. از  5به شما اعلام شود. در این قسمت عدد 
 اعلام وصول چک می کند.پیغام چشمک زن به شما 

 ) "ریال"واحد پول : در این قسمت واحد پول سیستم را مشخص می کنید.( به عنوان مثال  - 4
ان نوع کاغذ چاپگر : در این قسمت نوع کاغذ مصرفی چاپگر خـود را مشـخص کنیـد و در پایـ - 5

 براي ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید.
  

و  "دياعلام کمبـود موجـو"صفحه، حتما باید گزینه هاي : براي مشاهده هشدارها بر روي  توجه
 در منو تنظیمات را تیک بزارید. "اعلام چکهاي قابل وصول"

  پیام خوش آمد نمایشگر: 
وي را  بر ر چنانچه به سیستم دستگاه نمایشگر وصل نمایید و این گزینه را فعال کنید پیام خوش آمد

  دستگاه نمایش می دهد .

  : چاپ چک حرفه اي
  با فعال کردن این گزینه هنگام چاپ چک پنجره اي براي طراحی چک باز می شود.

  پرسش همیشگی  انتخاب دوره مالی 
 نمـایش مـی با فعال کردن این گزینه همیشه هنگام وارد شدن به برنامه پنجره انتخاب دوره مـالی را

  دهد .

  تغییر عنوان دوره مالی:
  ره مالی فعال را تغییر داد.با انتخاب این گزینه می توان عنوان دو
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  تغییر تاریخ شروع دوره  مالی:
  در این قسمت شما می توانید تاریخ جدید شروع دوره مالی را وارد کنید.

  تغییر تاریخ پایان دوره  مالی:
  در این قسمت شما می توانید تاریخ جدیدپایان دوره مالی را وارد کنید.

  اعلام کمبود موجودي :
ت پیغـام گزینه و مشخص کردن تعداد روز در منوي سایر تنظیمات به شما به صوربا فعال کردن این 

  چشمک زن اعلام کمبود موجودي می کند.

  : اعلام چکهاي قابل وصول
قابل  مشخص کردن تعداد روز در منوي سایر تنظیمات در صورت وجود چکبا فعال کردن این گزینه 

  کند. ام چشمک زن به شما اعلام میوصول به صورت پیغ

  : وصول چک هنگام صدور
تخـاب دقت کنید که در صـورت انبا فعال کردن این گزینه هنگام ثبت چک اتوماتیک وصول می شود.

 این گزینه پس از ثبت چک، چک مورد نظر وصول شده (چک هاي دریافتی به حساب صندوق وصول
  شتمی شود) و دیگر امکان انصراف از وصول، تصحیح و حذف چک را نخواهید دا

  محدودیت تاریخ : 
یـن پنجـره ابا فعال کردن این گزینه پنجره اي باز می شود که از شما تعـداد روز را مـی خواهیـد در 
ن اا قبـل از تعداد روزي را که می خواهید تمام گروه کاربران به غیر از مدیر امکان گـرفتن گـزارش تـ

ط امکـان هست یعنی کاربران فقـ 3ض این عدد به صورت پیش فروارد نمایید. زمان  را نداشته باشند
 روز قبل تا حالا را دارند. 3مشاهده گزارش هاي 

  فروش اقساطی :
ی شـود.که مـدر صورتیکه این گزینه را فعال کنید به منوي فروش قسمتی با عنوان نوع معامله اضافه 

  می توانید فروش اقساطی داشته باشید.
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  سهم بازاریاب در فاکتور فروش :
  ود.این گزینه پس از ثبت هر فاکتور فروش سهم بازاریاب از شما پرسیده می ش با فعال کردن

  جزئیات قیمتها هنگام فروش : 
ین با فعال کردن این گزینه هنگام صدور فاکتور فروش در قسمت قیمت واحـد گزارشـی شـامل آخـر

  د.قیمت خرید ، آخرین قیمت فروش به طرف حساب و میانگین قیمت خرید نشان داده می شو

  فاکتور امانی:
 امانی است ک خورده باشد هنگام ثبت فاکتور فروش  پرسیده می شود که آیا فاکتورتیاگر این گزینه 

  یا خیر.

 دقت کنید که در صورت ثبت فاکتور به صورت امانی حساب تفضیلی زیر مجموعـه آن طـرف حسـاب
  تعریف می شود و مبلغ به حساب آن ثبت می شود.

  ور به صورت غیر نقدي :تسویه پیش فرض فاکت
دي (در در صورتیکه این گزینه را فعال کنید تسویه فاکتورهاي خرید و فـروش را بـه صـورت غیـر نقـ
دي فرض قسمت مانده) در نظر می گیرد. در غیر اینصورت پیش فرض برنامه کل مبلغ را به صورت نق

  می کند.

  تهیه نسخه پشتیبان هنگام خروج :
سـخه نهر زمان که می خواهیـد از برنامـه خـارج شـوید فرمـی بـراي تهیـه با فعال کردن این گزینه 

  پشتیبان باز می شود و منتظر می ماند تا شما مسیر تهیه نسخه پشتیبان را وارد کنید.

  سئوال هنگام خروج :
از  یدیـه خـروجبا انتخاب این گزینه هر زمان که می خواهید از برنامه خارج شوید سئوالی مبنی بر تأی

  رسیده می شود.شما پ

  پخش صدا هنگام ورود یا خروج :
  با فعال کردن این گزینه هنگام ورود به برنامه یا خروج از آن صدایی براي شما پخش می شود.
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  نقش زمینه :
د فایـل د که پسـونبا استفاده از این منو می توانید نقش زمینه برنامه را تغییر دهید. توجه داشته باشی

هـاي اشد. در کادر سمت چپ مسیر فایل دلخواه را مشـخص کنیـد کلیـه فایلب bmp.شما حتماً باید 
.bmp فشـار  در کادر سمت راست قرار می گیرد. فایل مورد نظـر را انتخـاب کـرده و کلیـد تأییـد را
  دهید.

  نقش ظاهر :
  هید .دبا استفاده از این فرم می توانید از بین نما یه ها موجود ظاهر نرم افزار را تغییر 

  سرویس دهنده :محل 
 ه را وارددر صورتیکه از نسخه تحت شبکه برنامه استفاده می کنید. در این قسمت آدرس سـرور برنامـ

  کنید در غیر اینصورت این قسمت باید خالی باشد.

  عملیات دوره اي:
را  براي موسسه اي استفاده می شود که در هـر زمـان حسـابداري چنـدین موسسـهبیشتر این گزینه 
  ندارد. زیادي  دهند. براي نسخه تک موسسه اي این منو کاربرديانجام می 

  انتخاب دوره هاي مالی 
  فت.در این قسمت دوره مالی را می توان انتخاب کرد و از دوره مالی به دوره مالی دیگري ر

  انبار گردانی:
دانـی انبـار گر هر گونه تغییري در موجودي انبار که با مقدار واقعی موجود  مطابقت ندارد را از طریـق

  تصحیح می کنیم.
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اب جـنس مـورد نظـر را انتخـ ،در قسمت نام جنس و مدلبراي تغییر موجودي هر کدام از جنس ها 

متـر از کمقدا صحیح جنس را وارد نمایید چنانچه تعداد جـنس وارد شـده  ،نمایید و در قسمت مقدار
 ن قیمـت خریـد را نمـایش مـیموجودي فعلی جنس باشدکادر قیمت واحد بصورت اتوماتیک میانگی

ارد وباشـد کـادر قیمـت واحـد منتظـر فعلی جنس دهد و چنانچه مقدار وارد شده بیشتر از موجودي 
کمـه د، بـا فشـار دادن که به عنوان قیمت خرید در نظر گرفته می شـود کردن قیمت واحد می باشد

هید .بـراي دمورد نظر ادامه این کار را تا وارد کردن کلیه اجناس  ثبت جنس مورد نظر ثبت می گردد
  ثبت تغییرات دکمه تایید را انتخاب نمایید .

د در سمت راست پنجره، موجودي تمام جنس ها نشان داده می شود کـه در زیـر آن دکمـه اي وجـو
در  دارد که با زدن این دکمه موجودي تمام جنس هایی که قرمز رنگ هستند (جنسـهایی کـه هنـوز

  لاح نشده است) صفر می شود.این قسمت موجودي آن ها اص

اقعـی توجه داشته باشید که در صورت مشاهده مغایرت بین موجودي اجناس در سیستم با موجودي و
ودي اجناس در مرحله اول از طریق گزارش انبار باید اقدام به مشخص شدن کسـري یـا اضـافی موجـ

ورت صـنیـد و در آخـر در شوید و آن را از طریق ثبت فاکتور فروش یا خرید فراموش شده برطـرف ک
 ود و زیـانعدم مشخص شدن علت مغایرت اقدام به انبارگردانی کنید چون انبارگردانی اثر منفی در س

  شما می گذارد.
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  ایجاد دوره مالی بعد :
  کرد. ایجادرا جهت انتقال دوره با این گزینه  می توان دوره مالی بعد 

  :انتقال سر فصل ها و تعاریف به دوره بعد
  تخاب این گزینه تمام سر فصل ها  و .... به دوره مالی بعد انتقال پیدا می کند.با ان

  : انتقال مانده حسابها و موجودي ها به دوره بعد 
عد انتقال ره مالی ببا انتخاب این گزینه تمام مانده حساب ها وبستانکاري ها و بدهکاري ها  و .... به دو

  پیدا می کند.

  :  ایجاد شده انصراف از دوره مالی بعد
  با استفاده از این گزینه می توانید از دوره مالی که ایجاد کرده اید  انصراف دهید.

  : غیر فعال نمودن دوره جاري و فعال نمودن دوره بعد
وجـه ت ی سـازیدبا استفاده از گزینه دوره مالی جاري را غیر فعال نموده و دوره مالی بعـد را فعـال مـ 

مـالی  ت در دورهد دوره مالی بعد و انتقال اطلاعات دیگر اقدام به ثبـت اطلاعـاداشته باشید که با ایجا
  .قبلی نکنید.

  حذف تعاریف استفاده نشده در این دوره مالی : 
امل کـه شـ تمامی حسابهایی که از ابتدایی دوره تا کنون هیچ سندي نداشته اند ، حـذف مـی گـردد

  .می باشد و قابل انتخاب استاجناس، طرف حساب ها، حساب هاي بانکی و پرسنل 

  حذف اطلاعات دوره مالی: 
جنـاس، اتعریفـی  حذف شده و تنها اطلاعـاتشامل سندها اطلاعات مالی کلیه  با انتخاب این گزینه 

  براي شما نگه داشته می شود. ، حساب هاي بانکی و ...طرف حسابها
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  پشتیبانی :
  تهیه نسخه پشتیبان :

در صـورت  ات شما در مکان دیگري از حافظه جانبی بایگانی می شـود وبا انجام این عمل کلیه اطلاع
نجـام زیـر را ا نیاز می توانید آنها را مشاهده نموده و یا بازگردانید. جهت انجـام ایـن عملیـات مراحـل

  می باشد.)  USB Flash Diskدهید.(بهترین روش پیشنهادي استفاده از 

  ن را انتخاب نمائید.از منوي پشتیبانی گزینه تهیه نسخه پشتیبا - 1
 ید. از لیست مشاهده شده ، مکانی که نسخه پشتیبان را در آن ذخیره می کنید مشخص نمائ - 2
  جهت ثبت اطلاعات کلید تأیید را فشار دهید. - 3

  مشاهده اطلاعات پشتیبان :
 ریـد. بـدینگاهی اوقات لازم می شود که نسخه هاي پشتیبان را مشاهده نموده یا از آنها گـزارش بگی

ل از آن محـ نظور می توانید از منوي پشتیبانی گزینه مشاهده نسخه پشتیبان را انتخاب نمائید. پسم
ردن کلیـد ذخیره اطلاعات پشتیبان را به سیستم معرفی نموده و کلید تأیید را بفشـارید. پـس از فشـ

ه بـرود مجـدد وتأیید به شما اعلام می شود که برنامه در حال استفاده از اطلاعات پشتیبان است و با 
ین اخروج از  برنامه تمام قسمتهاي برنامه به جز منوي گزارشات و پشتیبانی غیرفعال می باشند. براي

  حالت و برگشت به برنامه اصلی در منوي پشتیبانی نسخه پشتیبان را غیر فعال کنید.

  بازیابی اطلاعات پشتیبان:
از بـه اید را ه از منو تنظیمات خود تهیه کردبه وسیله ي این فرم شما می توانید نسخه ي پشتیبانی ک

  گردانید

  تهیه ي نسخه ي پشتیبانی از تنظیمات نرم افزار:
اشـید تـا به وسیله ي این فرم شما می توانید از منوي تنظیمات خود یک نسخه ي پشتیبانی داشته ب

لیـه صـورت او را بـه اگر در مواقعی براي مدت کوتاهی تنظیمات خود را تغییر دادید دوباره بتوانید آن
  باز گردانید.
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  بازیابی تنظیمات از نسخه ي پشتیبان:
از بـه اید را به وسیله ي این فرم شما می توانید نسخه ي پشتیبانی که از منو تنظیمات خود تهیه کرد

  گردانید.

  وینا
  این منو فقط در مواردي که به اینترنت وصل هستید قابل مشاهده هست.

  ارتباط با ما
  سمت می توانید موارد مورد نیاز جهت ارتباط با شرکت را بیان کنید.در این ق

  عضویت در وینا
نونی و تی کدر این قسمت می توانید با ورود اطلاعات خود، در سامانه وینا عضو شوید و از خدما

  خدماتی که در آینده توسط این سامانه ارائه می شود استفاده کنید.

  گزارش پشتیبانی 
رکت شتوانید گزارش پشتیبانی هاي ارائه شده به شما توسط بخش پشتیبانی  در این قسمت می

در مچنین قاید هفناوري اطلاعات فراگستر را مشاهده کنید و میزان پشتیبانی ارائه شد را مشاهده کن
  به تمدید پشتیبانی آنلاین در این قسمت خواهید بود.

  دانلود آخرین بروزرسانی 
شده را  عمالت آخرین آپدیت هاي ارائه شده به همراه لیست تغییرات ادر این قسمت می توانید لیس

  مشاهده کنید.

  ت.انلود اسدابل لازم به ذکر است که آپدیت هاي ارائه شده فقط براي کاربرانی که پشتیبانی دارند ق
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  کاربر :
  کاربر جدید :

ربر بـه تعریـف یـک کـا با استفاده از این فرم کاربران خود را براي سیستم معرفـی مـی کنیـد. بـراي
  اطلاعات زیر نیازمندید :

  نام و نام خانوادگی : نام و نام خانوادگی کاربر جدید را وارد نمائید. - 1
ید و بـا : نام اپراتوري نامی است که جهت ورود به سیسـتم بـه آن نیازمنـد هسـتنام اپراتوري  - 2

 حروف بزرگ انگلیسی مشخص می شود. 
ترسی مورد نظر براي اپراتور را مشـخص مـی کنـیم سطح دسترسی : در این قسمت سطح دس - 3

که جهت تغییر در سطح دسترسی ایجاد شده به قسمت تعیین سطح دسترسی در همین منـو 
 مراجعه می کنیم.

ز اه سیسـتم کلمه عبور : رمز مربوط به کاربر است که به همراه نام اپراتوري در هنگـام ورود بـ - 4
 .د به صورت یکسان وارد شود.و در هر دو کادر بای وي درخواست می شود

  در انتها کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید. - 5
ر نـابراین دبتوجه : به دلایل امنیتی پس از معرفی یک کاربر به سیستم ، امکان حذف آن وجود ندارد 

  اضافه نمودن کاربران جدید به سیستم نهایت دقت را مبذول فرمائید

  تغییر رمز :
رشـد خـود این فرم می توانیـد کلمـه رمـز کـاربران را تغییـر دهیـد و یـا بـراي کـاربر با استفاده از ا

(ADMIN) ربران راکلمه رمز در نظر بگیرید. همچنین با استفاده از این فرم می توانید مشخصات کـا 
  نیز تغییر دهید.

  تعیین سطح دسترسی :
نیـد کمشخص مـی  ا استفاده از این فرمبا توجه به اینکه برنامه قابلیت چند کاربره بودن را داراست. ب

 که کاربر با سطح دسترسی مشخص شده به چه قسمتهایی از برنامـه دسترسـی داشـته باشـد. سـطح
شـد مربـوط بـه مـدیر یـا کـاربر ار 1سطح در نظر گرفته شده است که سطح  5دسترسی کاربران در 

(ADMIN) .می باشد  
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د نظـر را انتخـاب نمـوده و سـپس مشـخص جهت تغییر سایر سطوح دسترسی ، سطح دسترسی مور
لید ر انتها کدنمائید که یک کاربر با این سطح دسترسی ، مجاز به استفاده از چه قسمتهائی می باشد. 

  تأیید را جهت ثبت اطلاعات بفشارید.

  در این قسمت می توانید سطح دسترسی جدید نیز ایجاد کنید.

  سطح دسترسی انبارها :
شـده بـه  د براي سیستم باید تعیین کنید که کاربري با سطح دسترسی تعیینبا تعریف هر کاربر جدی

اب کدامیک از انبارهاي سیستم دسترسی داشته باشد. سطح دسترسـی مـورد نظـر را از لیسـت انتخـ
د را از نمائید. سپس انباري که می خواهید کاربري با این سطح دسترسی به آن دسترسی داشـته باشـ

مت سـکرده و سپس کلید اضافه به لیست را انتخاب نمائید تا بـه لیسـت لیست سمت راست انتخاب 
  چپ اضافه شود.

ود پراتـوري خـدر صورتیکه به کاربري که تعریف می کنید دسترسی انبار ندهید زمانیکه کاربر با نـام ا
تم وارد سیستم می شود موجودي تمام کالاها صفر می باشد. پس هر زمـان کـه کـاربري بـراي سیسـ

  ی کنید حتماً به آن دسترسی انبار نیز بدهید.تعریف م

  تعیین سطح دسترسی حسابهاي معین:
شـده بـه  با تعریف هر کاربر جدید براي سیستم باید تعیین کنید که کاربري با سطح دسترسی تعیین

ب کدامیک از حسابهاي معین دسترسی داشته باشد . سطح دسترسـی مـورد نظـر را از لیسـت انتخـا
ود . بر مشاهده سطح دسترسی را فشار دهید. لیست حسابهاي معین نمایش داده می شنمائید و کلید 

  .روي حسابهایی را که نمی خواهید دسترسی داشته باشد دوبار کلیلک نمائید

  تعیین طرف حساب پیش فرض فاکتور :
  انتخاب کنیم.را براي فاکتور ها  قسمت می توانید طرف حساب پیش فرضدر این 

  :ل و پاسخ آنها سئوالات متداو
بـراي  "کلمه عبور یافـت نشـد"برنامه به صورت کامل نصب شده است ولی هنگام ورود به برنامه اعلام میشود   -1

  ورود چه کلمه عبوري وارد کنیم ؟
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 controlگزینـه  startجواب : فارسی سیستم به صورت کامل تنظیم نشده اسـت. بـراي رفـع مشـکل از منـوي 

panel گزینه را انتخاب کنید .Regional and Language  را انتخاب کنیـد. در ایـن منـو در تـبRegional 

option  قسمت اول راFarsi  و قسـمت پـائین(Location)  راIran  قـرار دهیـد. در تـبLanguage  قسـمت
Supplemental language support  را تیک بزنید ممکن است پس از تیک زدن گزینه از شـماCD  وینـدوز

XP ته شود. خواسCD  را درون درایو قرار داده و فقط گزینهOK  را انتخاب کنید. در تب آخـر یعنـیAdvanced 
کنیـد. پـس از ورود مجـدد بـه  Restartقرار دهید پس از انجام تنظیمات سیسـتم خـود را  Farsiقسمت اول را 

  سیستم این تنظیمات را مجدداً چک کرده و سپس وارد برنامه شوید.

ت کـه پـس از و کلمه عبور خالی در نظر گرفته شده اسـ ADMINبرنامه براي اولین بار نام اپراتوري  براي ورود به
  ورود به برنامه  می توان این رمز یا حتی نام اپراتوري را تغییر داد.

یم تاحیه موجودي بانک یا صندوق خود را اشتباه وارد کرده ایم. چگونه این موجودي را تصحیح کندر قسمت افت -2
  ؟

ه در کـروي مربعـی جواب : در کلیه قسمتهاي افتتاحیه براي تغییر یا رفتن به قسمتی که قبلاً آن را رد کرده اید بر
یـر . بـراي تغیکنار گزینه مورد نظر قرار دارد و تیک خورده است مجدد کلیک کنید تا فرم مربوطه مجدداً باز شـود

 ه داشـته بـاوجودي بانک یا صندوق را تغییر دهید. ولی توجموجودي بانک یا صندوق فرم موجودي را باز کرده و م
که . در صورتیبازکردن این فرم موجودي کلیه بانکها و صندوق صفر می شود و شما باید موجودي را مجدد وارد کنید

  ا نیز به ریال وارد کنید.قصد دارید با واحد ریال کار کنید موجودیهاي این قسمت ر

ارج  نمی خواهیم وارد کنیم ولی با زدن کلید انصراف از این فرم خـ دوق و بانک خود رادر افتتاحیه موجودي صن -3
  نمی شویم ؟

ز اوید. تنهـا شـجواب : در کلیه مراحل افتتاحیه با زدن کلید انصراف می توانید بدون ورود اطلاعـات از فـرم خـارج 
ت. در این وان با زدن کلید انصراف گذشمنوهاي موجودي نقد و بانک، مانده طرف حسابها ، موجودي اجناس نمی ت

  شار دهید.فمنوها براي اینکه مرحله تیک خورده و شما به مرحله بعد مراجعه کنید باید حتماً کلید تأیید را 

  

  نگام افتتاحیه مانده طرف حسابها را چگونه وارد کنیم ؟ه -4

به شمار می رود. توجه داشـته باشـید کـه  جواب : وارد کردن مانده طرف حسابها یکی از مهمترین مراحل افتتاحیه
مانده شامل خالص پولی است که طرف حساب به شما پرداخت نکرده است. به عنوان مثال اگر طرف حسـاب مبلـغ 

چک و مـابقی را بـه عنـوان  300،000نقد ،  100،000از شما خرید کرده است و این مبلغ را به صورت  500،000
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نظر گرفته اید براي ثبت مانده در قسمت افتتاحیه تنها خالص حساب دفتري بدهکاري یا حساب دفتري شخص در 
را به عنوان بدهکاري شخص در نظـر گرفتـه و در فـرم مانـده حسـاب طـرف حسـابها در قسـمت  100،000یعنی 

  افتتاحیه ثبت می کنیم.

 رار داده وقجزء بدهکاري هنگام ورود مانده طرف حسابها در صورتیکه شخص باید به شما پول پرداخت کند مبلغ را 
ا جـزء طرف بستانکار را صفر قرار دهید. و در صورتیکه شما باید بـه طـرف حسـاب مبلغـی پرداخـت کنیـد مبلـغ ر

هـت جتأیید را  بستانکاري وارد کرده و قسمت بدهکار را صفر قرار دهید. پس از ورود مانده کلیه طرف حسابها کلید
  ثبت اطلاعات فشار دهید.

  باشید تنها به طرف حسابهایی که خودتان تعریف کرده اید مانده بدهید.توجه داشته 

شتباه امان افتتاحیه اطلاعات یکی از طرف حسابها را اشتباه وارد کرده باشیم، چگونه می توان این زدر صورتیکه  -5
  ؟را اصلاح کرد

ک کنید فـرم که اگر برروي آن کلیجواب : در فرم افتتاحیه و در کنار گزینه طرف حساب جدید آیکونی وجود دارد 
ان هید در پایدتغییر اطلاعات طرف حسابها باز می شود. طرف حساب موردنظر را پیدا کرده و اطلاعات آن را تغییر 

  کلید ثبت دائم را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید.

ایـن  ات آن ها اشـتباه اسـت.مان افتتاحیه تعدادي جنس وارد کرده ایم ولی این اجناس را لازم نداریم یا اطلاعز -6
  تغییرات را چگونه اعمال کنیم ؟

کنیـد فـرم  آیکونی وجود دارد که اگر برروي آن کلیکمشخصات اجناس جواب : در فرم افتتاحیه و در کنار گزینه 
ي آن تغییر اطلاعات اجناس باز می شود. اجناسی که می خواهید حذف شـود را یکـی یکـی انتخـاب کـرده و بـررو

د و ظاهري شون را انتخاب کنید تا اجناس مورد نظر یکی یکی حذف ظاهري راست کنید. گزینه حذف کلیک سمت
م اجناس از لیست اجناس موجود به لیست اجناس حذف شده در همان فرم منتقل شوند که مجددا با مراجعه به فر

یسـت اجنـاس موجـود حذف شده و کلیک راست بر روي جنس با زدن گزینه انصراف از حذف ظاهري مجـدد بـه ل
ن در کـادر . در صورتیکه بخواهید جنس را تغییر دهید برروي جنس مورد نظر کلیک کنید تا اطلاعات آاضافه شود

  پائین ظاهر شود تغییرات لازم را اعمال کرده و کلید ثبت دائم را فشار دهید.

آنهـا صـفر  ظاهري کرد که موجـودي نکته : هم در افتتاحیه و هم در نرم افزار در صورتی می توان اجناس را حذف
  باشد.

  را زمان افتتاحیه چگونه ثبت کنیم ؟ چکها  -7
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بـه قسـمت  جواب : براي ثبت چکهاي دریافتی و پرداختی در زمان افتتاحیه باید مراحل را یکی یکی طی کـرده تـا
ت کـرده بـه آن پرداخـچکهاي دریافتی یا پرداختی برسید. در این قسمت چکهایی را که از طرف حساب دریافت یا 

ند را  در اید را ثبت می کنید. توجه داشته باشید که چکهایی که هنوز وصول نشده اند و در سیسـتم موجـود هسـت
چـک  زمان افتتاحیه ثبت می کنید. در صورتیکه چکهاي که وصول شده اند را نیـز مـی خواهیـد ثبـت کنیـد اگـر

ز جائی که اچک اضافه کنید و اگر چک دریافتی است مبلغ را پرداختی است مبلغ را به موجودي بانک صادر کننده 
  د.ا اضافه شویمی خواهید مبلغ به آن واریز شود کم کنید. تا پس از ورود به برنامه و اعلام وصول چک مبلغ کسر 

  وجودي اجناس در زمان افتتاحیه به کدام انبار ارسال می شود ؟م -8

 ر مرکـزي یـاان افتتاحیه در فرم موجودي اجناس وارد می کنید به انباجواب : کلیه موجودي اجناس که شما در زم
نبارهاي صورتیکه ا انباري که سیستم به عنوان انبار فعال در نظر گرفته است وارد می شود. پس از ورود به برنامه در

  ی کنید.مظر ارسال نورد دیگري دارید اجناس را با استفاده از فرم ارسال به سایر انبارها در منوي پرونده به انبار م

  وجودي اجناس را در افتتاحیه چگونه وارد کنیم ؟م -9

. توجه رد می کنیدجواب : در فرم افتتاحیه با ورود به فرم موجودي اجناس ، تعداد اجناس موجود در انبار خود را وا
ین قسـمت یمتی که در اداشته باشید که مقدار اجناس براساس واحد شمارش اول یا واحد کوچکتر وارد می شود. ق

یـرا مـا بـه وارد می کنید قیمتی است که خود شما کالا را خریداري کرده اید. قیمـت خریـد را دقیـق وارد کنیـد ز
را وارد  التفاوت قیمت خرید و فروش براي شما به عنوان سود در نظر گرفته می شود. موجودي کلیه اجنـاس خـود

  طلاعات فشار دهید.کنید و در انتها کلید تأیید را جهت ثبت ا

 ي صادر کرده ایم بعد از ثبت فاکتور متوجه می شویم که چنـد ردیـف از اجنـاس را اشـتباه واردفاکتور خرید -10
  کرده ایم براي حذف یا اصلاح این اشتباهات چه عملی انجام دهیم ؟

قسـمت نـوع  درخاب کنیـد. را انت (خرید و فروش) صادرهجواب : ابتدا از منوي گزارشات گزینه مشاهده فاکتورهاي 
م اتوضیحات ، نـ ،فاکتور مورد نظر را براساس یکی از گزینه هاي تاریخ فاکتور ، فاکتور خرید را انتخاب کنید سپس 

پس جره زده و سفاکتور مورد نظر را انتخاب کرده و دکمه تصحیح را در پایین همین پنطرف حساب و ... پیدا کنید. 
رده کریدي را باز خفاکتور را یادداشت کرده و از این منو خارج شوید. سپس فاکتور  خریدردیف یا دکمه بله را بزنید 

ظـر بـه تور مـورد نو کلید تصحیح را فشار دهید. ردیف خرید مورد نظر را وارد کرده و کلید تأیید را فشار دهید. فاک
کتور قسمت د که با تصحیح یک فاصورت کامل نشان داده می شود تصحیحات لازم را انجام دهید. توجه داشته باشی

  مبالغ را حتماً دوباره وارد کنید. 

  راي حذف فاکتور خرید باید چه کاري انجام دهیم ؟ب -11
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را انتخـاب  فاکتورهاي صادره (خرید و فروش)جواب : براي حذف یک فاکتور خرید ابتدا از منوي گزارشات مشاهده 
ز گزینـه هـاي سپس فاکتور مورد نظر را براساس یکـی اانتخاب کنید کنید. در قسمت نوع فاکتور ، فاکتور خرید را 

ین را در پـای تاریخ ، توضیحات ، نام طرف حساب و ... پیدا کنید. فاکتور مورد نظر را انتخاب کـرده و دکمـه حـذف
یـه لـی کلبهمین پنجره زده سئوالی مبنی بر حذف فاکتور خرید و کلیه اسناد پرسیده می شود بـا انتخـاب گزینـه 

ا رو ایـن فـرم  فاکتور مورد نظر را پیـدا کـرده ردیف خریداطلاعات فاکتور و اسناد وابسته به آن حذف می شود. یا 
هیـد. دد را فشـار ببندید. فاکتور خریدي باز کرده و کلید حذف را فشار دهید. ردیف خرید را وارد کرده و کلید تأیی

 ت فـاکتور ورسیده می شود با انتخاب گزینـه بلـی کلیـه اطلاعـاسئوالی مبنی بر حذف فاکتور خرید و کلیه اسناد پ
  اسناد وابسته به آن حذف می شود.

ن تور خرید متوجه می شویم که یکی از اجناس خود را تعریف نکرده ایم. براي تعریف جنس در ایدر زمان فاک -12
  منو چگونه عمل کنیم ؟

ده می شود و سپس کلید ثبت را فشار دهید. از شما پرسیجواب : نام و مدل جنس را در قسمت مربوطه وارد کنید 
 ارد کرده ووکه این جنس وجود ندارد آیا اطلاعات آن را ثبت می کنید کلید بلی را فشار دهید. مشخصات جنس را 

رید یکبار کلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات جنس فشار دهید سپس از فرم معرفی اجناس خارج شوید. در فاکتور خ
جنس را  ت نام فروشنده رفته و مجدداً به قسمت اجناس بگردید جنس مورد نظر به لیست اضافه شده استبه قسم

بت فاکتور د را جهت ثهمراه با مقدار و قیمت ثبت کنید و کلیه ردیفهاي فاکتور را نیز وارد کنید. در انتها کلید تأیی
  خرید فشار دهید.

م ی می خواهیم این فاکتور را به دلیل اشتباهات حذف کنـیم از کـداوشی صادر کرده ایم پس از مدتفاکتور فر -13
  منو می توان این عمل را انجام داد ؟

را انتخاب  براي حذف یک فاکتور فروش ابتدا از منوي گزارشات مشاهده فاکتورهاي صادره (خرید و فروش)جواب : 
ي ز گزینـه هـاتور مورد نظر را براساس یکی اکنید. در قسمت نوع فاکتور ، فاکتور فروش را انتخاب کنید سپس فاک

ین را در پـای تاریخ ، توضیحات ، نام طرف حساب و ... پیدا کنید. فاکتور مورد نظر را انتخاب کـرده و دکمـه حـذف
لـی کلیـه بهمین پنجره زده سئوالی مبنی بر حذف فاکتور خرید و کلیه اسناد پرسیده می شود بـا انتخـاب گزینـه 

ا بـتخـاب کنیـد. فاکتور فروشی باز کرده و کلید حذف را اناسناد وابسته به آن حذف می شود. یا  اطلاعات فاکتور و
ام اکتور و تمـوارد کردن شماره فاکتور سئوالی مبنی بر تأیید حذف از شما پرسیده می شود با انتخاب کلمه بلـی فـ

  اسناد وابسته به آن حذف می شوند.

  ساب جزء لیست نباشد چگونه آن را تعریف کنیم ؟ور فروش طرف حدر صورتیکه در فاکت -14
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از  جواب : در فاکتورهاي خرید و فروش در صورتیکه طرف حساب ، جزء طـرف حسـابهاي قبلـی شـما باشـد آن را
ایپ کنید لیست طرف حسابها انتخاب می کنید. حال اگر طرف حساب جدید باشد نام آن را در قسمت نام خریدار ت

سویه سمت مانده حساب تبدیل به کلید براي تعریف طرف حساب می شود. در صورتیکه تق Enterبا فشردن کلید 
ار کـولـی بـا ایـن  که طرف حساب را براي سیستم معرفـی کنیـد لزومی نداردحساب فاکتور به صورت نقدي باشد 

اکتور به فغ ولی در صورتیکه مبل فاکتور به حساب متفرقه ثبت می شود و در صورتحساب متفرقه قابل مشاهده است
رم مربوطـه صورت چک یا مانده در نظر گرفته شود باید طرف حساب را براي سیستم تعریف کنید. که با ورود به فـ

  تمام قسمتها را براي معرفی طرف حساب تکمیل می کنید.

ود توضیحاتی در نظر گرفته ایم و می خواهیم این توضـیحات در فـاکتور چـاپ شـود. چگونـه خبراي اجناس  -15
  نظیمات را انجام دهیم ؟ت

ر کـادري دار دادید. جواب : براي این امر زمانی که فاکتور را کامل وارد کردید و کلید تأیید را براي چاپ فاکتور فش
، گزینـه که براي تنظیمات چاپ باز می شود. در قسمت چاپگر، چاپگر خود را انتخاب کنید. در قسـمت نـوع کاغـذ

نید عـرض ت عرض کاغذ براساس اینکه فاکتور را در چه سایزي می خواهید چاپ کسایر را انتخاب کنید و در قسم
أیید ه و کلید ترا وارد کنید توجه داشته باشید که عرض برحسب میلیمتر می باشد. سایر تنظیمات چاپ را انجام داد

  را فشار دهید.

  راي رفتن به فاکتور موقتی که هنوز ثبت نکرده ایم چگونه عمل کنیم ؟ب -16

ادر موقـت در کـ جواب : با وارد کردن هر فاکتور موقت تا زمانیکه فاکتور را ثبت نکرده اید لیست کلیـه فاکتورهـاي
ا یام خریدار نکنار فاکتور نمایش داده می شود.کلیدي که براي فاکتور موقت ثبت نشده در نظر گرفته شده براساس 

ده ر نمـایش دا. برروي نام مورد نظر کلیک کنید تـا فـاکتوفروشنده اي است که شما براي فاکتور در نظر گرفته اید
  شود. جهت ثبت فاکتور قسمت مبالغ را تکمیل کرده و کلید تأیید را فشار دهید.

  

یـا باشد. بـراي پیـدا کـردن کسـري  متفاوتلی موجودي انبار اص با موجودي اجناس در نرم افزاردر صورتیکه  -17
  به کدام قسمت مراجعه شود ؟اضافی 

واب : براي پیدا کردن این کسري باید از کلیه ورود و خروجهاي این جنس گزارش تهیه شود تا مشخص شود که ج
در کجا خروج اجناسی که در انبار کم است ثبت نشده است. براي این کار از منوي گزارشات ، گزینه گزارش انبار را 

باري وجود داشته است. در قسمت نام و مـدل ، انتخاب کنید. در قسمت انبار مشخص کنید که این جنس در چه ان
مشخصات جنس را وارد کنید. در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی را مشخص کنیـد و کلیـد مشـاهده را فشـار 
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دهید. در این فرم کلیه ورودها (خریدها) و کلیه خروج ها (فروش ها) همراه با تاریخ و شماره فاکتور نشان داده می 
  شود. 

  چگونه می توان شکل فاکتور فروش را تغییر داد ؟ -18

رج دکت خود را جواب : از منوي تنظیمات گزینه تنظیمات فاکتور را انتخاب کنید. در ردیف اول نام فروشگاه یا شر
. ارد نمائیـدونمائید. در ردیف دوم مشخصه اي از شرکت یا فروشگاه یا اگر آدرس سایت دارید، آدرس سایت خود را 

کت یـا ت تلفن، شماره تماس خود را وارد نمائید. در قسـمت انتخـاب آرم ، در صـورتیکه آرمـی بـراي شـردر قسم
فشـار  د تأییـد رافروشگاه خود در نظر گرفته اید و این آرم در سیستم وجود دارد مسیر فایل را انتخاب نموده و کلی

سمتهاي قیمت واحد و در صورتیکه هریک از ق باشد. Bmpباید  دهید. توجه داشته باشید که پسوند فایل شما حتماً
انی بـراي مبلغ کل را غیر فعال کنید این ستون خالی و حذف می شود. در قسمت عنوان سایر مبالغ دریـافتی عنـو

. سایر فته می شودمبالغی که اضافه دریافت می کنید در نظر بگیرید که معمولاً همان سایر مبالغ دریافتی در نظر گر
ظـر ي خـود در نصورتیکه می خواهید نمایش داده شود تیک بزنید. در انتها پیامی براي آخر فاکتورها قسمتها را در

  بگیرید.

صلی بعد توجه داشته باشید که در این قسمت تنها شکل ظاهري فاکتور فروش خود را مشخص می کنید و فاکتور ا
  از انجام عملیات فروش چاپ می شود.

س از مدتی می خواهد نصـف اقسـاط را ز مشتریان ثبت کرده ایم ، طرف حساب پدفترچه اقساطی براي یکی ا -19
  به صورت کلی پرداخت کند. براي دریافت و کسر سود چه عملی انجام دهیم ؟

ال حاضـر حـجواب : ابتدا از قسمت دریافت اقساط آن اقساطی را که می خواهد پرداخت کند دریافت می کنیم. در 
ندوق و بلغ را از صماضافه که از این اقساط دریافت کرده اید زیاد موجودي دارد. باید این صندوق شما به اندازه سود 

در  م می دهـیم.سود فروش اقساطی کسر کنید. با استفاده از گزینه انتقال وجه از منوي حسابداري این عمل را انجا
ر مبلـغ ذکر می کنـیم بـراي کسـ قسمت مبلغ ، مبلغی که از سود باید کسر شود را وارد می کنیم. در قسمت شرح

 سود فروش اقساطی، در قسمت حساب دریافت کننده حساب کل را سود فروش و تخفیف و حساب معـین را سـود
ار فروش اقساطی و در قسمت حساب پرداخت کننده حساب کل را موجودیهاي نقدي و حساب معین را صندوق قـر

  دهید. 

  شد. مبلغ از سود فروش اقساطی و همچنین صندوق کسر خواهد با این روش به میزان مبلغ درج شده در قسمت

بلغی به عنوان کرایه از مشتریان دریافت می شود که می خواهیم این مبلغ بـه عنـوان یکـی از ردیـف هـاي م -20
  فاکتور ثبت شود و در انتها این مبلغ تخفیف داده شود. چگونه این مبلغ را ثبت کنیم ؟
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در  ارد کنیـد وه معرفی خدمات کرایه را تعریف می کنیم. در قسمت نـام اسـم کرایـه را وجواب : با استفاده از گزین
 ظر بگیرید.قسمت شرح توضیحی درباره کرایه تعریف شده ذکر کنید و در قسمت واحد، واحدي براي این کرایه در ن

ید. ا فشار دهرکلید تأیید  در قسمت مبلغ ذکر کنید که بابت انجام این عمل چه مبلغی دریافت می کنید و در انتها
مـی می شود با این تفاوت کـه از شـما موجـودي اجنـاس ن خدمات تعریف شده به عنوان یک جنس در نظر گرفته

ا و در انتهـ خواهد. براي ثبت آن به عنوان یک ردیف از فاکتور آن را همانند یک جنس در فاکتور فروش ثبت کنیـد
  کسر کنید.نوان تخفیف از مبلغ کل مبلغ آن را به ع

روشی به صورت اقساطی انجام داده ایم ولی طرف حساب مبلغ پیش قسط را به صورت چک (به تـاریخ روز) ف -21
  به ما داده است. چگونه این چک را در سیستم ثبت کنیم ؟

س از پر بگیرید. جواب : کلیه ردیفهاي فاکتور فروش را ثبت کنید در انتها مبلغ پیش قسط را به عنوان مانده در نظ
ا انتخـاب ثبت فاکتور فروش و دفترچه اقساط از منوي فروش خارج شوید. از منوي حسابداري گزینه دریافت چک ر

ور کنید. مشخصات چک دریافتی از طرف حساب را وارد کنید و در قسمت شرح ذکر کنید بابت پـیش قسـط فـاکت
این  یید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید. با ثبتین چک را دریافت کرده اید. در انتها کلید تأا -----فروش شماره 

  چک به اندازه مبلغ چک از بدهکاري طرف حساب کسر می شود. 

ر ر صورتیکه تعدادي از ردیفهاي فاکتور با فاکتور دیگري مشابه است چگونه می تـوان از اطلاعـات آن فـاکتود -22
  فاکتور جدید نباشد ؟ استفاده کرد که دیگر نیازي به وارد کردن مجدد آن قسمتها در

ود اکتورهـا وجـجواب : با باز کردن فاکتور خرید یا فروش گزینه اي در سمت راست فاکتور با عنوان قرض از سایر ف
فـاکتور  یگـر بـه ایـندارد. با استفاده از این گزینه می توانید ردیفهاي مورد نیاز خود را از فاکتور خرید یا فـروش د

یی که ود. ردیفهاشست که کل فاکتوري که تعیین می کنید به این فاکتور انتقال داده می انتقال دهید. لازم به ذکر ا
اکتور تمـا بایـد فـحا استفاده از دابل کلیک حذف کنید. توجه کنید که براي استفاده از این قابلیـت لازم ندارید را ب

  جاري خالی باشد.

  ه می شود ، را چگونه در سیستم ثبت کنیم یعات در نظر گرفتکالاهایی که در فروشگاه به عنوان ضا -23

وي از منـبتـدا جواب : چون کالاهایی که به عنوان ضایعات در نظر گرفته می شود باید از انبـار نیـز کاسـته شـود. ا
یعات در حسابداري گزینه حساب معین(جدید) را انتخاب کرده و زیر گروه هزینه هاي جاري حسابی بـا عنـوان ضـا

زینه پس از کلیک راست گقسمت سرفصل حساب ها رفته حساب معین تعریف شده را پیدا و نظر بگیرید سپس به 
وان یک تبدیل به طرف حساب را زده و پس از باز شدن پنجره معرفی طرف حساب جدید حساب مورد نظر را به عن

مبلـغ  وشـید وسپس با استفاده از فاکتور فروش کلیه اجناس را به این طرف حساب بفرطرف حساب تعریف کنیم. 
  ا به عنوان مانده در نظر بگیرید.فاکتور ر
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نظـر  ت هزینه دربا این روش اجناس که به عنوان ضایعات در فروشگاه وجود دارد از انبار کم می شود و مبلغ آن باب
  گرفته می شود.

را اشـتباه را به یکی از طرف حسابها پرداخت کرده ایم پس از ثبت چک متوجه می شویم که مبلغ چک  چکی -24
  وارد کرده ایم. چگونه مبلغ را تصحیح کنیم ؟

کنیـد. در  در این فرم چکهاي پرداختی و در قسمت بعد کلیه چکها را انتخاببه قسمت چک و بانک بروید جواب : 
اشد. ود داشته بقسمت از تاریخ ـ تا تاریخ یک بازه زمانی مشخص کنید به صورتیکه تاریخ چک در این بازه زمانی وج

اریخ رده اید (تقت کنید که این تاریخ وصول پک باید در این بازه باشد نه تاریخی که شما پک را در سیستم ثبت کد
ک کلیـد چچک مورد نظر را از لیست چکهاي به نمایش در آمده انتخاب کنید. برروي بر اساس تاریخ وصول است) 

. گزینه چک وضعیت چک حتماً باید موجود باشدسمت راست ماوس را فشار دهید. توجه داشته باشید براي تصحیح 
  تصحیح چک را انتخاب کرده و تغییرات لازم را اعمال کنید و کلید تأیید را فشار دهید.

ک یکی از مشتریان را به جاي حساب خود به یکی از طرف حسابها داده ایم. این جا به جایی چک را چگونه چ -25
  در سیستم ثبت کنیم ؟

چـک پیـدا  گزینه فروش چک را انتخاب کنید. چک مورد نظر را با استفاده از شماره ک و بانکقسمت چجواب : از 
کرده و  کنید. سپس در قسمت خریدار نام کسی که چک را به آن پرداخت کرده اید از لیست طرف حسابها انتخاب

تقال می روخته شده انکلید تأیید را فشار دهید. چک از لیست چکهاي قابل فروش حذف شده و به قسمت چکهاي ف
وصـول  توجه داشته باشید براي اینکه چک مورد نظر در لیست چک هاي قابل وصول باشـد در سیسـتم نبایـدیابد.

  شده باشد و جزء چکهاي موجود باشد.

  

  براي مشاهده چکها به کدام قسمت مراجعه شود ؟ -26

شـاهده چکهاي پرداختی یا دریافتی را م. مشخص کنید که می خواهید لیست به قسمت چک و بانک برویدجواب : 
ه تاریخ شخص کنید ککنید. درکادر بعد گزینه کلیه چکها را انتخاب کنید. در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی م

کها فشـار چکهایی که می خواهید نمایش داده شود جزء این بازه باشد. سپس کلید تأیید را جهت مشاهده چوصول 
 به نمایش در می آید در صورتیکه می خواهید چکهاي مربوط بـه یـک طـرف حسـاب خـاص رادهید. لیست چکها 

بوط ه چکهاي مرمشاهده کنید. در قسمت فیلتر نام طرف حساب را وارد کرده و کلید اعمال فیلتر را فشار دهید. کلی
از گزینه  مشاهده کنیدبه این طرف حساب به نمایش در می آید. در صورتیکه تنها می خواهید چکهاي پرداختی را 

  برگشت چکهاي پرداختی نیز می توانید براي مشاهده چکها استفاده کنید.
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کی از یکی از مشتریان دریافت کرده ایم. پس از مدتی طرف حساب مبلغ را به صورت نقد آورده و چک خود چ -27
  ردانیم ؟را پس می گیرد. چگونه مبلغ را به صندوق اضافه کرده و چک را به طرف حساب برگ

ده و در گزینه فروش چک را انتخاب کنید. چـک مـورد نظـر را پیـدا کـربه قسمت چک و بانک بروید جواب : ابتدا 
هید. دد را فشار قسمت نام خریدار ، نام همان طرف حسابی که چک را از آن دریافت کرده اید وارد کنید و کلید تأیی

دریافت  ما بدهکار می شود. سپس از منوي حسابداري گزینهبا ثبت این سند طرف حساب به میزان مبلغ چک به ش
ود را خـوجه را انتخاب کنید. حساب کل را گروه طرف حساب مورد نظر انتخاب کنید(در صورتیکه طرف حسابهاي 

ا نـام طـرف گروه بندي کرده اید در غیراینصورت گروه بدهکاران و بستانکاران را انتخاب کنیـد) و حسـاب معـین ر
ر قسـمت دنظر انتخاب کنید. در قسمت مبلغ ، مبلغ را وارد کنید و شـرح مـورد نظـر را تایـپ کنیـد.  حساب مورد

مت در ایـن قسـ دریافتی در صورتیکه مبلغی را به آن تخفیف داده اید از مبلغ را کسر کرده و مبلغ دریافت شـده را
ا جهـت ثبـت د در انتها کلیـد تأییـد روارد کنید. در قسمت واریز به مشخص کنید که مبلغ به چه حسابی واریز شو

  اطلاعات فشار دهید.

رصورتیکه بخواهیم مشخصات چک پرداختی به صورت پرینت برروي آن چاپ شود از کدام قسـمت اسـتفاده د -28
  کنیم ؟

یـد چـک آن جواب : از منوي اطلاعات گزینه تغییر اطلاعات حسابهاي بانکی را انتخاب کنید. بـانکی کـه مـی خواه
عـاتی کـه را از لیست انتخاب کنید. در قسمت تنظیمات چاپ چک ، کلیه فاصله هاي ارقام و سـایر اطلا چاپ شود

یـد ر پایان کلدبرروي چک وجود دارد را ثبت کنید. توجه داشته باشید که این اندازه ها برحسب میلیمتر می باشد. 
ود چـاپ خکنید هر قسمت در جاي درست  ثبت دائم را براي ثبت اطلاعات فشار دهید. براي اینکه اطمینان حاصل

ورد نظر را سپس به قسمت چک و بانک رفته چک ممی شود ابتدا کاغذي با ابعاد چک بریده و در چاپگر قرار دهید 
، سپس  مشاهده و با کلیک راست بر روي چک مورد نظر و انتخاب گزینه چاپ چک نمونه اي از چک را چاپ کنید

  .خود را چاپ کنیداصلی بود چک در صورتیکه فاصله ها تنظیم 

 کی از طرف حسابها مبلغی از ما بستانکار بوده است. حال می خواهیم از حساب دو مشتري که به مـا بـدهکاری -29
  بوده اند این مبلغ را پرداخت کنیم. این انتقال وجه را چگونه در سیستم ثبت کنیم ؟

ه و ا وارد کـردب کنید. مبلغ بدهکاري یکی از طرف حسـابها رجواب : از منوي حسابداري گزینه انتقال وجه را انتخا
اب در قسمت شرح ذکرکنید که این مبلغ بابت چه چیزي جا به جا می شود. سپس در قسمت دریافت کننـده حسـ
در  کل را گروه طرف حساب بستانکار انتخاب کرده و در قسمت حساب معین اسم طرف حسـاب را انتخـاب کنیـد.

کار حساب کل را گروه طرف حساب بدهکار انتخاب کنید و حساب معین را طرف حساب بده قسمت پرداخت کننده
  انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید. همین کار را براي طرف حساب دیگر نیز انجام دهید. 
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  ري طرف حساب دیگر نیز کسر می شود.با این روش از بدهکاري دو طرف حساب کم و از بستانکا

این  هزینه ها ثبت شود. ز خود پرداز برداشت کرده ایم می خواهیم این مبلغ از بانک کسر شده و بابتمبلغی ا -30
  پرداخت را چگونه در سیستم ثبت کنیم ؟

ت زینه پرداخـجواب : در منوي حسابداري گزینه چک و بانک را انتخاب کرده و از زیر منوهاي به نمایش در آمده گ
  انتخاب کنید.  هزینه از بانک (خودپرداز) را

ک تـه شـده کلیـبراي سهولت کار می توانید از کلید میانبري که در بالاي صفحه براي انجام امور بانک در نظـر گرف
  کنید و گزینه مورد نظر را از این لیست انتخاب نمائید.

  ؟گر صندوق سیستم کمتر از صندوق فروشگاه باشد این کسر صندوق را چگونه در سیستم ثبت کنیم ا -31

اب یر گروه حسجواب : براي این امر ابتدا از طریق منوي حسابداري گزینه حساب جدید (معین) را انتخاب کنید و ز
ر راي ثبت کسسود فروش و تخفیف حسابی با عنوان کسر و اضافه صندوق تعریف کنید و کلید تأیید را فشار دهید. ب

رح شـرد کنید و تخاب کنید. مبلغ را در قسمت مورد نظر واصندوق ابتدا از منوي حسابداري گزینه انتقال وجه را ان
 ودهید که این مبلغ بابت چه چیزي ثبت می شود. در قسمت دریافت کننـده حسـاب کـل را موجودیهـاي نقـدي 
ب حساب معین را صندوق قرار دهید. در قسمت حساب پرداخت کننده حساب کل را سود فروش و تخفیف و حسـا

  دوق در نظر بگیرید.معین را کسر و اضافه صن

  

  یم ؟هزینه هاي مختلف را چگونه در سیستم ثبت کن -32

جواب : براي ثبت هزینه ها در سیستم هم می توانید از منوي پرداخت وجه استفاده کنید و هم می توانید از گزینه 
ید. که با اسـتفاده هایی که براي این منظور در منوي چک و بانک و امور نقدي در نظر گرفته شده است استفاده کن

از این منوها هم می توانید مبلغ هزینه را به صورت چک یا از طریق خـودپرداز از بانـک پرداخـت کنیـد یـا هزینـه 
پرداختی را از مبلغ صندوق فعال کسر کنید. به صورت پـیش فـرض هزینـه هـایی در نظـر گرفتـه شـده اسـت در 

ابتدا از منوي حسابداري حساب جدید(معین) هزینه مورد نظر صورتیکه هزینه مورد نظر در این لیست وجود ندارد. 
را تعریف کنید. سپس در صورتیکه می خواهید از فرم پرداخت وجه استفاده کنید ، در قسمت مبلغ، مبلغی که باید 
پرداخت شود را وارد کنید. در قسمت شرح توضـیحات لازم را وارد کنیـد. در قسـمت پرداخـت شـده در صـورتیکه 

ا تخفیف گرفته اید از مبلغ کسر کرده و در این قسمت وارد کنید. در قسمت حساب دریافت کننده حسـاب مبلغی ر
کل را هزینه هاي جاري و حساب معین را هزینه مورد نظر انتخـاب کنیـد. در قسـمت برداشـت از مشـخص کنیـد 
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را از بانک برداشـته ایـد بایـد  مبلغی که براي این هزینه پرداخت شده از کجا برداشت شده است. در صورتیکه مبلغ
  شماره چک و تاریخ را نیز وارد کنید.

  ؟ واله اي ارسال کرده ایم و مبلغ آن را از بانک پرداخت کرده ایم. ولی این مبلغ از بانک کسر نشده استح -33

وارد  یخ را نیـزرجواب : با ارسال حواله در صورتیکه مبلغ حواله را از بانک پرداخت کرده اید باید شـماره چـک و تـا
 تخـاب کنیـد.کنید. پس از ثبت کلیه مراحل ارسال حواله و ثبت آن باید از منوي حسابداري گزینه وصول چک را ان
د. ا وصول کنیرگزینه چکهاي پرداختی ، کلیه چکها و بازه زمانی را مشخص کنید. چک مورد نظر را پیدا کرده و آن 

  از بانک شما کسر می شود.با وصول چک به اندازه مبلغ چک یا حواله 

م رمایه داري به شرکت اضافه شده است می خواهیم مبلغ سرمایه آن را به صندوق و سرمایه اولیه اضافه کنیس -34
  ؟

د دیـد را وارجواب : ابتدا از منوي اطلاعات گزینه طرف حساب جدید را انتخاب کنید. کلیه مشخصات سرمایه دار ج
ه و ن قرار دادآبا عنوان سرمایه داران تعریف کرده و این طرف حساب را زیر گروه  کرده و در قسمت از گروه گروهی

ا در یـد. مبلـغ رکلید تأیید را فشار دهید. سپس از منوي حسابداري گزینه انتقال وجه یا دریافت وجه را انتخاب کن
ی شود. در صندوق اضافه مقسمت مبلغ وارد کنید و در قسمت شرح ذکر کنید که مبلغ براي اضافه شدن سرمایه به 

که از قسمت پرداخت کننده حساب کل را سرمایه داران و حساب معین را شخص مورد نظر قـرار دهیـد. در صـورتی
عـین را فرم انتقال وجه می کنید در قسمت حساب دریافت کننده حساب کل را موجودیهاي نقد و بانک و حساب م

اریز در قسمت و د. در صورتیکه از فرم دریافت وجه استفاده می کنیدصندوق انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهی
ایه بلغ به سرمبه صندوق را انتخاب کنید. با این عمل مبلغ به صندوق شما اضافه می شود. حال براي اضافه کردن م
و  ارد کـردهو و صفر کردن حساب سرمایه دار جدید از منوي حسابداري گزینه انتقال وجه را انتخاب کنید. مبلـغ را

سـاب حدر قسمت شرح ذکر کنید که این مبلغ براي اضافه شدن به سرمایه است. در قسمت حساب دریافت کننده 
ل را کـکل را سرمایه داران و حساب معین را شخص مورد نظر قرار دهید. در قسمت حساب پرداخت کننده حساب 

  لید تأیید را فشار دهید.سرمایه و حساب معین را کاهش و افزایش سرمایه قرار دهید و ک

  ی خواهیم حسابی با عنوان تنخواه در نظر بگیریم و هزینه هاي خود را از آن پرداخت کنیم ؟م -35

جواب : از منوي حسابداري گزینه شماره حساب جدید (معین) را انتخاب کنید. حساب کـل را موجودیهـاي نقـد و 
تایپ کنید و براي ثبت حساب معین جدید کلید تأیید را فشار بانک انتخاب کنید. در قسمت عنوان کلمه تنخواه را 

دهید. اکنون می توانید با استفاده از منوي امور نقدي و استفاده از گزینه انتقال از صندوق به صندوق روزانه مبلغی 
شـود را از را به تنخواه پرداخت کنید و سپس با استفاده از گزینه پرداخت وجه مبالغی که بابت هزینه پرداخت می 

تنخواه برداشت کنید. براي این امر مبلغ را در قسمت مربوطه وارد کنید. شرح لازم را نیز وارد کنید حسـاب کـل و 
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معین دریافت کننده را هزینه هاي جاري و هزینه مورد نظر قرار دهید و در قسـمت برداشـت از حسـاب تنخـواه را 
  انتخاب کنید.

دیـد را جاز منوي حسابداري زیر گروه معرفی حسابهاي جدید گزینه صندوق همچنین می توانید براي سهولت کار 
  انتخاب کنید که در این صورت تنها کافی است عنوان حساب (تنخواه) را وارد کنید.

مت ر صورتیکه وامی دریافت کرده باشیم براي ثبت این وام و کلیه اعمال مربوط به آن در سیستم به کدام قسد -36
  مراجعه کنیم ؟

بـدین  نجام دهیـد.اجواب : با استفاده از گزینه وام در منوي حسابداري می توانید کلیه اعمال مربوط به وام خود را 
بـت ث را در سیسـتم ترتیب که با استفاده از کلید وام جدید وام دریافتی خود به همراه نرخ سود ، تعداد اقساط و ...

  ه کنید.لاح و حذف وام نیز می توانید از این فرم استفادنمائید. براي ثبت اقساط وام و تسویه وام یا اص

  م ثبت نمائیم ؟دارائیهاي ثابت خود را چگونه در سیست -37

د. سـتفاده کنیـجواب : براي ثبت دارائیهاي ثابت از گزینه اي که براي این منظور در منوي حسابداري وجـود دارد ا
نه مـورد ... از گزی براي هرگونه تغییرات ، افزایش مبلغ دارائی وکلیه دارائیهاي ثابت خود را در سیستم ثبت کرده و 

  نظر استفاده کنید.

  

  

  ثبت اسنادي که بابت ضمانت دریافت یا پرداخت می کنیم از کدام گزینه استفاده کنیم ؟ جهت -38

 ابـت ضـمانتبه جواب : با استفاده از گزینه اسناد ضمانتی در منوي حسابداري می توانید کلیه اسناد و چکهایی کـ
  دریافت یا پرداخت کرده اید در سیستم ثبت نمائید و همچنین تاریخ برگشت آن را نیز وارد کنید.

  س در انبار وجود دارد ولی در لیست اجناس نشان داده نمی شود ؟بعضی از اجنا  -39

ي مشـکل از منـوجواب : در صورتیکه جنس را حذف ظاهري کرده باشید این مشکل وجـود دارد. بـراي رفـع ایـن 
ظـر را از جنس مـورد نبه قسمت اجناس حذف شده بروید ، اطلاعات گزینه تغییر اطلاعات اجناس را انتخاب کنید. 

نتخـاب الیست انتخاب کرده و برروي آن کلید سمت راست ماوس را فشار دهید. گزینه انصرف از حذف ظـاهري را 
  فشار دهید.   کنید و در انتها جهت ثبت اطلاعات کلید ثبت دائم را

  ی خواهیم یکی از اشخاص تعریف شده در دفترچه تلفن را حذف کنیم سیستم این اجازه را نمی دهد ؟م -40
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. معرفی شده جواب : در صورتیکه که شخص مورد نظر در یکی از فرم هاي برنامه مانند طرف حساب ها ، پرسنل و ..
  باشد امکان حذف این شخص وجود ندارد.

  ی پرسنل خود به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟براي معرف -41

نـام  جواب : از منوي پرسنل گزینه ورود مشخصات را انتخاب نمائید. کلیـه مشخصـات پرسـنل خـود شـامل نـام ،
سمت یـا  مشخص کنید که پرسنل در فروشگاه یا شرکت شما چه "سمت"خانوادگی و ... را وارد نمائید. در قسمت 

ظر نپرسنل در  ن تحصیلات را نیز انتخاب کنید. در قسمت حقوق پایه ، حقوقی که برايشغلی را به عهده دارد. میزا
سر می کاین مبلغ  گرفته اید را بدون کسر یا اضافه ذکر کنید. (مبلغ بیمه و مالیات بعداً در قسمت پرداخت حقوق از

شار فت اطلاعات تأیید را جهت ثب شود.) آدرس و محل سکونت یا آدرسی از پرسنل را نیز وارد کرده و در انتها کلید
  دهید.

واحد اضافه  ) شروع می شود و با تعریف هر پرسنل یکی به این1000توجه داشته باشید که شماره پرسنل از هزار (
  می شود.

  یش هاي حقوقی پرسنل در سیستم ثبت شود به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟فبراي اینکه  -42

. سـپس از ستفاده از گزینه ورود مشخصات ، مشخصات پرسنل خود را ثبت کنیـدجواب : ابتدا در منوي پرسنل با ا
ي رده یا برامنوي پرسنل گزینه پرداخت حقوق را انتخاب کنید. در قسمت شماره پرسنلی ، شماره پرسنل را وارد ک

ی را فشار دهید. در قسمت حقوق ماه مشخص کنید که حقوق چـه مـاه spaceجستجوي پرسنل مورد نظر کلید 
رده و پرداخت می شود که به صورت پیش فرض ماه جاري انتخاب شده است. تاریخ پرداخت حقـوق را نیـز وارد کـ

ورده مـی خرا فشار دهید. قسمت حقوق پایه براساس مبلغی که در زمان معرفی پرسنل وارد کرده اید  Enterکلید 
و  ابت کسریهار قسمت توضیحات ، توضیحی اگر بشود و قابل تغییر دادن نیست. بقیه قسمتها را نیز تکمیل کنید. د

تیکه اضافه می خواهید درج کنید. در قسمت برداشت از مشخص کنید که مبلغ از کجا پرداخت مـی شـود در صـور
  بانک را انتخاب کنید باید شماره چک و تاریخ را نیز وارد کنید.

ن حسـاب شتباهاً بدهکار وارد کرده ایم. چگونه ایحسابها را به جاي بستانکار ا در هنگام افتتاحیه یکی از طرف -43
  را تصحیح کنیم ؟

ابتدا از طریق فرم وارد نمودن طلب از قبل مشتریان که در منوي حسابداري زیر گروه حسـابهاي افتتاحیـه جواب : 
خص را بدین صورت که وارد این فرم شده مبلغی را که در افتتاحیـه شـاین اشتباه را تصحیح می کنیم. وجود دارد 

با این کار حساب طرف حساب شما بدهکار کرده ایم وارد کنید و طرف حساب را انتخاب کرده و کلید تایید را بزنید 
صفر می شود. سپس با استفاده از فرم وارد نمودن طلب از قبل مشتریان که در منوي حسابداري زیر گروه حسابهاي 

  وارد نمائید. افتتاحیه وجود دارد میزان بستانکاري طرف حساب را
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  چگونه می توان سرمایه اولیه را صفر کرد ؟ -44

  .از مسیر نصب برنامه می باشد EmptyDBبازیابی فایل  جواب : تنها روش براي صفر کردن افتتاحیه

ر صورتیکه در شرکت یا فروشگاه خود چندین شریک داشته باشیم و بخواهیم مشخص کنیم که هـر شـخص د -45
  شته است از کدام قسمت استفاده کنیم ؟چه مقدار سرمایه گذا

زینـه تفاده از گجواب : ابتدا در منوي افتتاحیه و سایر فرم ها میزان کل سرمایه اولیه را مشخص کنید. سپس با اسـ
اب یر منوي حستقسیم سرمایه در منوي حسابداري می توانید سرمایه خود را تقسیم کنید. لازم به ذکر است ابتدا ز

نید و را وارد ک اء خود را وارد کنید. سپس با استفاده از فرم تقسیم سرمایه میزان سرمایه هر شخصسرمایه نام شرک
یه در در انتها حساب سرمایه اولیه را بدهکار کنید. با این روش مشخص می شود که هر شـخص چـه میـزان سـرما

  شرکت یا فروشگاه دارد.

  

  

  

رنامـه با را در زمان افتتاحیه وارد نکرده ایم پس از ورود به بهمیزان بدهکاري (مانده حساب) یکی از طرف حسا -46
  چگونه می توان این بدهکاري وارد کنیم ؟

ارد نمـودن وجواب : براي ثبت بدهکاریهاي زمان افتتاحیه از منوي حسابداري گزینه حسـابهاي افتتاحیـه، گزینـه  
ر یپ کنیـد. دسمت مبلغ نوشته و شرح لازم را تابدهی از قبل مشتریان را انتخاب کنید. میزان بدهی شخص را در ق

  قسمت طرف حساب نام طرف حساب مربوطه را از لیست انتخاب کرده و کلید تأیید را فشار دهید.

ناس ر هنگام افتتاحیه موجودي اجناس خود را به سیستم نداده ایم. پس از ورود به برنامه چگونه می توان اجد -47
  کرد ؟ را به انبار و سرمایه اضافه

و قیمـت  با ورود به منو اطلاعات ، افتتاحه ، موجودي اجنـاس در زمـان افتتاحیـه ، موجـوديجواب : 
  خرید اجناس را وارد کنید.

  م ؟گر در هنگام افتتاحیه موجودي کالا را زیاد یا کم داده باشیم. در برنامه چگونه موجودي را تصحیح کنیا -48

و قیمـت  فتتاحه ، موجودي اجنـاس در زمـان افتتاحیـه ، موجـوديبا ورود به منو اطلاعات ، اجواب : 
  .خرید اجناس را تصحیح کنید
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ندي را اشتباه وارد کرده ایم و با زدن این سند موجودي صندوق درست کار نمی کند. چگونـه ایـن سـند را س -49
  حذف یا اصلاح کنیم ؟

بداري سـند ز منوي گزارشات ، گزینه اسـناد حسـاجواب : به دو روش می توان این مشکل را حل کرده با استفاده ا
  مورد نظر را پیدا کنید. برروي سند کلید سمت راست ماوس را فشار دهید.

زینه سند معکوس را انتخاب کنید. با استفاده از این گزینه سندي عکس سند خورده شـده ثبـت مـی شـود و گ -
  ا خنثی می کند.عمل انجام شده که باعث اشتباه در موجودي صندوق شده است ر

زینه حذف سند را انتخاب کنید. با انتخاب این گزینه سند مورد نظر حذف شده و سیستم به وضعیتی قبـل از گ -
  ثبت سند می رسد و موجودي صندوق اصلاح می شود.

  صورتحساب یکی از طرف حسابها در تاریخ خاص به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟ براي دیدن -50

ه صورتحسـاب افـراد را انتخـاب کنیـد. نـام طـرف زارشات ، قسمت گزارشات حسابداري گزینازمنوي گ -1جواب : 
اهده را و کلید مشـ حساب را از لیست انتخاب کنید. در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی مورد نظر را وارد کنید

ردش از گمیزان بدهکاري و فشار دهید. کلیه صورتحساب شخص در تاریخ مشخص شده را نشان می دهد و در انتها 
  قبل را نیز نمایش می دهد.

  د میانبر بالاي صفحه گزینه صورتحساب را انتخاب کرده و مراحل فوق را انجام دهید.از طریق کلی -2

  رف حسابها را تغییر داد ؟چگونه می توان اطلاعات یکی از ط -51

ر غییرات را دتغییر کرده و شما می خواهید این تجواب : به عنوان مثال آدرس و شماره تماس یکی از طرف حسابها 
 ورد نظر راسیستم ثبت کنید. از منوي اطلاعات گزینه تغییر اطلاعات طرف حسابها را انتخاب کنید. طرف حساب م

شار دهید. دائم را ف پیدا کرده تا مشخصات آن در کادر پائین قرار گیرد. اطلاعات مورد نظر را تغییر داده و کلید ثبت
ایـن طـرف  جه داشته باشید در صورت اعمال تغییرات و ثبت آن این اطلاعات در کلیه اسنادي که تاکنون بـرايتو

ز گزینـه احساب صادر شده است تغییر می کند. پس در صورتیکه می خواهید اسناد قبل به همان شکل باقی بماند 
  تغییرات استفاده نکنید.

  ر داد ؟چگونه می توان اطلاعات اجناس را تغیی -52

جواب : می خواهید نام یا مدل یک جنس را تغییر براي این امر از منوي اطلاعات گزینه تغییر اطلاعـات اجنـاس را 
انتخاب کنید. جنس را از لیست اجناس انتخاب کنید. تا اطلاعات آن در کـادر پـائین قـرار گیـرد. تغییـرات لازم را 

ه داشته باشید با انجام تغییرات این تغییرات در کلیه اسـنادي کـه اعمال کرده و کلید ثبت دائم را فشار دهید. توج
  تاکنون براي این جنس صادر شده است اعمال می شود.
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  ل، معین یا تفضیلی را تغییر داد ؟چگونه می توان کد حسابهاي ک -53

ینه طلاعات گزنوي اجواب : براي تغییر کد حسابها کل، معین یا تفضیلی و همچنین تغییر اطلاعات این حسابها از م
ی مـکد حسابهاي کل، معین و تفضیلی را انتخاب کنید. در این قسمت هر حساب کـل یـا معـین یـا تفضـیلی کـه 

ی خواهیـد خواهید تغییر دهید را انتخاب کرده و برروي آن دابل کلیک کنید تا آبی رنگ شود. هر تغییـري کـه مـ
ن و تفضـیلی می توان از کلیه حسابهاي کل یـا معـی ین قسمتاعمال کرده و کلید ثبت تغییرات را فشار دهید. در ا

  پرینت گرفت.

  اب از لیست طرف حسابها به کدام قسمت مراجعه کنیم ؟براي حذف یک طرف حس -54

 جواب : در صورتیکه بخواهید طرف حسابی را حذف کنید باید بـراي ایـن طـرف حسـاب تـاکنون هـیچ سـندي یـا
ب کنید. ا را انتخاین کار ابتدا از منوي اطلاعات گزینه تغییر اطلاعات طرف حسابهفاکتوري ثبت نکرده باشید. براي ا

ورتیکه طرف حساب مورد نظر را از لیست انتخاب کرده و برروي آن کلید سمت راست ماوس را فشار دهیـد. در صـ
 ف حسـابقابلیت حذف این طرف حساب وجود داشته باشد. گزینه حذف فعال است گزینه حذف را براي ایـن طـر

  انتخاب کنید.

  نس را از لیست اجناس حذف یا از حذف آن انصراف داد ؟جچگونه می توان یک  -55

و  نتخاب کردهاجواب : از منوي اطلاعات گزینه تغییر اطلاعات اجناس را انتخاب کنید. جنس مورد نظر را از لیست 
تخـاب را انظاهري باشد. گزینه حذف  رصفاین جنس  موجوديکلید سمت راست ماوس را فشار دهید. در صورتیکه 

یـد در کنید تا جنس از لیست اجناس حذف شود. در صورتیکه بخواهید لیست اجناس حذف شده را نیز مشاهده کن
س انصراف زیر لیست به نمایش در آمده گزینه اجناس حذف شده را انتخاب کنید در صورتیکه بخواهید از حذف جن

خـاب را انتظـاهري سمت راست ماوس را فشار دهید و گزینه انصراف از حـذف دهید برروي جنس مورد نظر کلید 
  کنید. 

  ی خواهیم انبار جدیدي به لیست انبارهاي خود اضافه کرده و کلیه خریدهاي خود را به آن وارد کنیم ؟م -56

هید. توجـه دد را فشار تأییجواب : از منوي اطلاعات گزینه انبار جدید را انتخاب کنید. نام انبار را وارد کرده و کلید 
یه لبراي ورود ک داشته باشید در صورتیکه انباري براي سیستم تعریف کنید دیگر قابلیت حذف این انبار وجود ندارد.
یـد را فـاکتور خر اجناس خریداري شده به این انبار، ابتدا در منوي پرونده گزینه انبار فعال را انتخاب کنید. سـپس

ور صـدور فـاکت باشید در صورتیکه بخواهید فروش از انبار دیگري انجام شود حتماً قبـل از صادر کنید. توجه داشته
  فروش انبار فعال را تغییر دهید.

  نیم ؟کر صورتیکه بخواهیم اجناس را از انبار خرید به انبار فروش روزانه انتقال دهیم از چه منویی استفاده د -57
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انبار اضـافه  دها به اینید را به عنوان انبار فعال در نظر بگیرید تا کلیه خریجواب : قبل از ثبت فاکتور خرید انبار خر
فعـال بـه  زینـه انبـارگشود. براي ارسال اجناس از این انبار به انبار فروش ابتدا انبار خرید را از طریق منوي پرونده 

مت نـام نید. در قسـکبارها را انتخاب عنوان انبار فعال در نظر بگیرید. سپس از منوي پرونده گزینه ارسال به سایر ان
د و کلیـد جنس و مدل، جنسی که می خواهید ارسال شود را انتخاب کنید در قسمت مقدار نیز تعـداد را وارد کنیـ

 ن اجناس بهثبت را فشار دهید. کلیه اجناس را به همین ترتیب وارد کنید. در قسمت ارسال به مشخص کنید که ای
روش را د. انبار فـکلید تأیید را فشار دهید. سپس براي اینکه فروش از انبار فروش کم شو کدام انبار فرستاده شود و

  به عنوان انبار فعال در نظر بگیرید.

  

  

  به کدام قسمت مراجعه شود ؟ براي دیدن صورتحساب سود و زیان -58

رم نید. این فـرا انتخاب ک جواب : از منوي گزارشات، گزارشات حسابداري گزینه ترازنامه و صورتحساب سود و زیان
شما  زیان براي وکلیه دارائی و سرمایه شما را در قسمت ترازنامه و کلیه سودها و هزینه هاي شما را در قسمت سود 

ی ر باشد یعنـنمایش می دهد. در صورتیکه سود بدهکار باشد یعنی شما زیان داشته اید و در صورتیکه سود بستانکا
  سود داشته اید.

مراجعـه  به کدام قسـمتیا فاکتور هاي خاص  بر اساس یک جنس یا یک طرف حساب خاصیدن سود براي د -59
  شود ؟

ا بر رش مربوطه ربراي این کار به منو گزارشات و گزینه شاخص کالا و گزارشات ویژه سود و زیان رفته و گزاجواب : 
  .مشاهده کنیدو در تاریخ ها مشخص اساس هر کدام از آیتم هاي مورد نیاز 

  ه خاص از اجناس به کدام قسمت مراجعه شود ؟براي مشاهده سود یک گرو -60

ی مورد یازه زمان جواب : از منوي گزارشات گزینه میزان فروش اجناس را انتخاب کنید. در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ
د انتخـاب بـرروي کلیـنظر را وارد کنید و کلید مشاهده را فشار دهید براي مشاهده سود یک گروه خاص از اجناس 

  گروه کلیک کنید و گروه مورد نظر را انتخاب کرده و کلید تأیید را فشار دهید.

ر صورتیکه بخواهیم موجودي ریالی یک گروه خاص از اجناس را مشاهده کنیم از کدام قسمت استفاده شـود د -61
  ؟

ر قسمت اول مشخص کنید که انبار فعال یا جواب : از منوي گزارشات، گزینه موجودي ریالی انبار را انتخاب کنید. د
کلیه انبارها به نمایش در آید. براي دیدن موجودي ریالی یک گروه خاص از اجناس برروي کلید انتخاب گروه کلیک 



  144 صفحه    5,7حسابداري وینا نگارش نرم افزار راهنماي 
 

کرده، گروه مورد نظر را انتخاب کنید و کلید تأیید را فشار دهید تا موجودي ریالی ایـن گـروه خـاص نمـایش داده 
  شود.

دام قسـمت تیکه بخواهیم کاربر جدیدي با سطح دسترسی محدود براي سیسـتم معرفـی کنـیم بـه کـدر صور -62
  مراجعه کنیم ؟

ی اربري که مـکجواب : از منوي کاربر، گزینه کاربر جدید را انتخاب کنید. در قسمت نام و نام خانوادگی مشخصات 
 سیستم شـود می که شخص می خواهد با آن واردخواهد با سیستم کار کند را وارد کنید. در قسمت نام اپراتوري نا

لمه کرا وارد کنید. در قسمت سطح دسترسی مشخص کنید که شخص با چه دسترسی یا سمتی قرار است کار کند. 
ا ح دسترسـی ررمز را نیز وارد کنید و در انتها کلید تأیید را فشار دهید. سپس از منـوي کـاربر گزینـه تعیـین سـط

گرفتـه  سطح دسترسی، دسترسی که براي کاربر جدید در نظـرتعیین در قسمت نو کاربري حال در مانتخاب کنید. 
لیـد کدر انتهـا  اید را انتخاب کنید. تیک هر قسمتی که می خواهید کاربر به آن دسترسی نداشته باشد را بردارید و

  ثبت را فشار دهید.

  حیح کنیم ؟یم چگونه این اشتباه را تصاهزینه اي را اشتباه وارد کرده  -63

دا از ین امر ابتـاجواب : براي تصحیح این اشتباه می توانید سند مربوط به این هزینه را حذف یا تصحیح کنید. براي 
ه تـاریخ بـاز منوي گزارشات، گزارشات حسابداري گزینه اسناد حسابداري را انتخاب کنید. در قسمت از تاریخ ـ تـا

. در فشـار دهیـد د نظر را پیدا کرده و برروي آن کلید سمت راست ماوس رازمانی مورد نظر را وارد نمائید. سند مور
یکه گزینـه صورتیکه گزینه تصحیح را انتخاب کنید باید طرف بدهکار و بستانکار سند را تصـحیح کنیـد و در صـورت

  هزینه مربوطه را وارد کنید.نید سند به صورت کامل حذف می شود و باید مجدد حذف را انتخاب ک

  راي دیدن قیمت خرید یک کالا در تاریخ خاص به کدام قسمت مراجعه شود ؟ب -64

یـد. در جواب : از منوي گزارشات گزینه گزارش خرید و فروش را انتخاب کنیـد. نـام جـنس و مـدل را انتخـاب کن
ازي مرتـب سـسمت ققسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی مورد نظر را وارد کنید و کلید مشاهده را فشار دهید. در 

هـاي مشخص کنید که لیست براساس چه گزینه اي مرتب شود. در کادر پائین نیز مشخص کنیـد کـه تنهـا فاکتور
ود شـن داده مـی خرید ، فروش یا کلیه فاکتورها نمایش داده شود. در پایان مقدار خرید، مبلغ و سایر گزارشات نشا

  اهده کرد.وان این گزارش را به صورت نموداري نیز مشکه می توان از این لیست پرینت تهیه کرد. همچنین می ت

اربري براي سیستم تعریف کرده ایم ولی این کاربر نمی تواند فروش انجام دهد(یعنی کلیـه موجودیهـا صـفر ک -65
  است در صورتیکه انبار موجودي دارد) ؟
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ا کـاربر این کار ب ر نداده اید. برايجواب : زمانی که کاربر را براي سیستم تعریف کرده اید به آن سطح دسترسی انبا
طح دسترسـی سـارشد (یا مدیر) وارد سیستم شوید. در منوي کاربر گزینه سطح دسترسی انبارها را انتخاب نمائید. 

مت به کادر س ورا از کادر سمت راست انتخاب  هایی که می خواهید دسترسی داشته باشدکاربر را انتخاب کرده انبار
رد ا کاربر مـوبکلید تأیید را جهت ثبت اطلاعات فشار دهید. اکنون اگر تغییر کاربر دهید و  چپ اضافه کنید. سپس

  نظر وارد سیستم شوید این کاربر کلیه اعمال فروش را می تواند انجام دهد.

  می توان قبل از چاپ فاکتور یا سایر اطلاعات پیش نمایشی از آن را مشاهده کرد ؟ چگونه -66

یـب قبـل از ظیمات گزینه مشاهده پیش نمایش قبل از چاپ اطلاعات را تیک بزنید. بـه ایـن ترتجواب : از منوي تن
  چاپ هرگونه اطلاعاتی ابتدا پیش نمایشی از اطاعات را مشاهده و منتظر دستور چاپ می شود.

  مراجعه کنیم ؟ براي دیدن دفتر روزنامه به کدام قسمت -67

 ر این قسمتاري گزینه وضعیت گردش کلیه حسابها را انتخاب نمائید. دجواب : از منوي گزارشات، گزارشات حسابد
 ن تـاریخ درمی توانید گردش حسابهاي خود را از طریق بازه زمانی یا براساس شماره سند مشاهده کنیـد. بـا تعیـی
عیت د وضـقسمت از تاریخ ـ تا تاریخ کلیه گردش حساب در این تاریخ نمایش داده می شود. با تعیـین شـماره سـن

ري نیـز گردش حسابها بین این دو شماره سند نمایش داده می شود. که این گزارش را می توان بـه صـورت نمـودا
  مشاهده کرد. در صورت نیاز می توانید از این گزارش پرینت تهیه کنید.

  یم ؟براي دیدن دفتر کل به کدام قسمت مراجعه کن -68

قسـمت  زینه وضعیت گردش یک حساب کل را انتخاب نمائید. درجواب : از منوي گزارشات، گزارشات حسابداري گ
د ا مشخص کنیـرحساب کل، حساب مورد نظر را از لیست انتخاب نمائید و در قسمت از تاریخ ـ تا تاریخ بازه زمانی 

. اده می شودبا فشردن کلید مشاهده کلیه گزارشات مربوط به این حساب همراه با گردش از قبل براي شما نمایش د
  که می توانید از این گزارش پرینت تهیه کرده یا آن را به صورت نموداري مشاهده کنید.

نسی از یکی از طرف حسابها خریده ایم و این جنس را همان زمان به شخص دیگري فروخته ایم. این جنس ج -69
  یم ؟را ثبت کن در لیست اجناس وجود ندارد و ما نمی خواهیم آن را تعریف کنیم. چگونه این خرید و فروش

جواب : در صورتیکه بابت این معامله مبلغی دریافت نکرده اید و طرف حساب خریدار بدهکار می شـود سـند بـدین 
صورت در سیستم ثبت می کنید. از منوي حسابداري گزینه صدور سند حسابداري را انتخـاب نمائیـد. ابتـدا طـرف 

تانکاران یا گروهی که براي طرف حساب خریدار در نظـر گرفتـه بدهکار را وارد نمائید. حساب کل را بدهکاران و بس
اید انتخاب کنید. در قسمت حساب معین اسم شخص را از لیست طرف حسابها انتخاب کنیـد. در قسـمت بـدهکار 
مبلغی که جنس را فروخته اید وارد نمائید و طرف بستانکار را صفر قرار دهید. در قسمت شرح توضیحاتی براي این 
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ت کنید که در دسترسی هاي بعدي به شما کمک کند و کلید ثبت را براي ثبت طرف بدهکار فشـار دهیـد. سند ثب
سپس براي ثبت طرف بستانکار حساب کل را بدهکاران و بستانکاران یا گروهی که براي طرف حسـاب بسـتانکار در 

رف بدهکار را صفر و در قسمت نظر گرفته اید انتخاب کنید. در قسمت حساب معین اسم شخص را انتخاب کنید. ط
بستانکار مبلغی که جنس را خریده اید وارد کنید. در قسمت شرح نیز توضیحات لازم را وارد و کلید ثبـت را فشـار 
دهید. براي تراز کردن سند باید ما به التفاوت خرید و فروش یعنی طرف بدهکار و بستانکار را به حساب سود فروش 

ار حساب کل را سود فروش و تخفیف و حساب معـین را سـود فـروش قـرار دهیـد. طـرف واریز نمائید. براي این ک
بدهکار را صفر و در قسمت بستانکار ما به التفاوت قیمت خرید و فروش را وارد نمائید. و کلید ثبت را فشار دهید در 

  انتها کلید تأیید را جهت ثبت سند فشار دهید.

  را مشاهده کرد ؟ چگونه می توان سود فروش یک فاکتور -70

فـروش مـورد  ریز سود فاکتور را انتخاب کرده در پنجره ظاهر شده شماره فـاکتورجواب : از منوي گزارشات گزینه 
  نظر را وارد کنید و دکمه مشاهده را بزنید.

  وارد برنامه شده ایم ولی کلیه منوهاي برنامه غیر فعال است ؟ با کاربر ارشد -71

ه پشتیبان گزارشات و پشتیبانی فعال باشد شما در قسمت پشتیبانی گزینه مشاهده نسخ جواب : در صورتیکه منوي
ر حـال ه برنامـه دکرا فعال کرده اید. زمانی که این گزینه تیک خورده است با ورود به برنامه به شما اعلام می شود 

را  خه پشـتیبانگزینه مشاهده نس استفاده از اطلاعات پشتیبان است. پس از ورود به برنامه در منوي پشتیبانی تیک
  .تفاده کنیدتوانید از برنامه اس برداشته و مجدد وارد برنامه شوید. کلیه منوهاي برنامه فعال است و شما می

 ر صورتیکه بخواهیم هر کاربر با صندوق مربوط به خود وارد سیستم شود و دسترسی به تغییر صندوق نداشتهد -72
  باشد چگونه عمل می کنیم ؟

هـر  جواب : ابتدا در قسمت حساب معین(جدید) از منوي حسابداري زیر گروه حساب موجودیهاي نقـدي، صـندوق
وارد  ر مـورد نظـرکاربر را تعریف نمائید. سپس براي اینکه هر کاربر با صندوق خود فروش انجام دهد. ابتدا بـا کـارب

لیـت تغییـر رج شـوید. بـراي اینکـه کـاربران قابسیستم شوید. صندوق آن کاربر را فعال کرده و سپس از برنامه خـا
ندوق صـصندوق را نداشته باشند با کاربر ارشد وارد سیستم شوید و در قسمت تعیین سطح دسترسی تیک تعیـین 

  فعال را بردارید تا براي کاربران این قسمت غیر فعال شود.

  د ؟ه از برنامه نسخه پشتیبان را بازیابی کرچگونه می توان با استفاد -73
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 مـی توانیـد جواب : با استفاده از گزینه بازیابی نسخه پشتیبان از منوي پشـتیبانی و دادن مسـیر نسـخه پشـتیبان
س یسـتم براسـااطلاعات خود را بازیابی کنید. ولی توجه داشته باشید با بازگرداندن اطلاعات پشـتیبان اطلاعـات س

  ستم از بین می رود. زمانی می شود که این نسخه تهیه شده و اطلاعات جاري سی

  

  

  کلید هاي میانبر در نرم افزار
  

  پرونده

 F2  خرید 

 F3  فروش

 Shift+F7  دریافت اقساط

 Shift+F3  برگشت از فروش 

 Shift+F2  برگشت از خرید

 F9  تعیین انبار فعال

 Ctrl+ F9  تعیین صندوق فعال

 Shift+F9  تنظیم تاریخ

 F11  ماشین حساب 

 Ctrl+Q  خروج

  اريحسابد

 Ctrl+H  ارسال حواله

 Ctrl+Alt+H  دریافت حواله
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  Ctrl+S  صدور سند حسابداري

  چک و بانک   ←حسابداري  

 F4  پرداخت چک 

  F5  دریافت چک 

 Shift+F4  فروش چک 

 Shift+F5  برگشت چک 

  Ctrl+p  پرداخت وجه / چک 

  امور نقدي و صندوق ←حسابداري

 Ctrl+G  دریافت وجه 

  Ctrl+p  پرداخت وجه 

 معرفی حسابهاي جدید ←حسابداري

  Ctrl+C  شماره حساب جدید ( حساب معین )

  Ctrl+Alt+C  شماره حساب جدید ( حساب کل )

 پرسنل

 F6  ورود و خروج

 Shift+F6  پرداخت حقوق

  Ctrl+Alt+F  مرخصی 

  Ctrl+Alt+A  ورود مشخصات

  Ctrl+Alt+M  تغییر مشخصات

 گزارشات
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  Ctrl+F  ادره ( خرید / فروش)مشاهده فاکتورهاي ص

 Ctrl+M  موجودي اجناس 

  Ctrl+R  لیست اجناس مورد نیاز

 گزارش حسابداري ←گزارشات 

  Ctrl+Alt+S  اسناد حسابداري 

 F7  صورتحساب اسناد ( دفتر معین )

  Ctrl+F7  وضعیت گردش یک حساب ( دفتر معین )

 اطلاعات

 Ctrl+N  طرف حساب جدید

  Ctrl+Alt+N  حسابها تغییر اطلاعات طرف

 Ctrl+Alt+P  دفترچه تلفن

 Ctrl+I  اجناس جدید

  Ctrl+Alt+I  تغییر اطلاعات اجناس

 Ctrl+B  حساب بانکی جدید

 تنظیمات

  Ctrl+Alt+B  نقش زمینه

 پشتیبانی

 Ctrl+F2  پشتیبانی تهیه نسخه پشتیبان

 کاربر

 Ctrl+O  کاربر جدید
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  Ctrl+Alt+O  تغییر رمز

 راهنما

 Shift+ F1  رهدربا

  دستورات مورد نیاز : 
1 - Cmd 
2 - ping 
3 - ipconfig 
4 - regsvr32 c:\midas.dll 
5 - regsvr32 c:\tiny.ocx 
6- .\sqlexpress  

  آدرس ایمیل شرکت : 
 p.faragostar@yahoo.com ,  @yahoo.com2p.faragostar پشتیبانی :                

                 support@vina.ir  
  Sales@vina.ir و yahoo.com125fgit@    فروش :                     

  آدرس سایت شرکت : 

    www.vina.ir   
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