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 پيشگفتار

از تاسیس گردید. پژواک کار خود  1378گروه مهندسی کامپیوتر پژواک در سال   ه دانشگاه شبر ن خبر توسط جمعی از مهندسیر

ن دستاورد کاربران آغاز نمود. نرمافزار های مالی و تجاری و فروش سخت افزارهای مورد نیاز را با طراحی نرم افزار حسابداری پرنس اولیر

 کاربر فعال در سراسر ایران عزیزمان دارد. 30000ارزشمند این گروه است که امروزه بیش از 

 پردیس، افزارهای بسیاری نظبر اونس،پذیری نرم افزارها تاکید دارد، لذا نرمگرایر و انعطافگروه مهندسی کامپیوتر پژواک بر تخصص

 زعفران و ... را برای صنوف مختلف و مطابق با نیاز و تخصص هر شغل طراحی و ارائه نموده است. ،پدال 

ین ها و تعامل دو سویه با اصناف و اتحادیهدر این راستا از مشاوره های مربوطه و واحدهای بازرگاین یاری طلبیده و موفق به تولید بهبر

ها و خصصی مشاغل در ایران شده است. گروه مهندسی کامپیوتر پژواک، همواره از آخرین تکنولوژیافزارهای تو استانداردترین نرم

 و کاربر پسند بودن، از موفقیتمتدهای روز برنامه
ی
ن سادگ های این گروه تولیدی نویسی استفاده نموده و دستیایر به کاراریر بالا در عیر

ن به ای های جامع اولیه و دورهفزارها و پشتیباین دائمی و سراسری از کاربران، ارائه آموزشامنظور کاربری هرچه بهبر نرماست. همچنیر

به صورت جدی و همه روزه از اولویت های گروه مهندسی پژواک می باشد. در حال حاضن گروه مهندسی کامپیوتری پژواک با بیش از 

 ر حال خدمات رساین به هموطنان عزیزمان است.نماینده و عامل فروش و خدمات پس از فروش در سرتاسر ایران د 250

در طی چندین سال فعالیت، گروه مهندسی پژواک توانسته است جایگاه والایر در صنعت تولید نرم افزار کشور به دست آورد. طراحی 

و ماهانه، پشتیباین دائم  های مداومهای گوناگون وکاربردی به ویژه نرم افزارهای تخصصی شده اصناف، بروزرساین ی نرم افزارو ارائه

کت می باشد. شایان ذکر است که برخی نرم افزارهای و خدمات پس از فروش به کاربران و موارد مشابه، از جمله فعالیت های این سرر

 تولید شده توسط این گروه، رقیب داخلی ندارند.

ن این گروه موفق به کسب افتخارایر شده است که از آن جمله می توان به  موارد ذیل اشاره نمود: همچنیر

 ISO 10004 , ISO 10002اخذ گواهینامه  -

 95اسفند ماه  17دریافت گواهینامه حمایت از حقوق مصرف کنندگان در  -

ونیکی" توسط وزیر ارتباطات و فناوری اطلاعات در تابستان  -  95تقدیر از گروه مهندسی نرم افزار پژواک "مجری پروژه انتخاب الکبر

 ل در بسیاری ازنمایشگا های معتبر ایرانحضور فعا -

 با آرزوي رضایت و موفقیت شما
کت مهندسیر نرم افزار پژواک  سرر
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 مقدمه

کتر را پیدا کرد که اسناد حسابداری خود را به صورت دستر در دفاتر کاغذی ثبت و نگهداری  امروزه دیگر شاید نتوان کسب و کار یا سرر
توسعه سیستم های نرم افزاری و قابلیت هایر که این سیستم ها برای صاحبان مشاغل و مدیران کند. در سال های اخبر به دلیل 

کت ها و موسسات فراهم می کنند، استفاده از آنها بسیار فراگبر شده است  .سرر

رم افزارهای مختلف مالی بنابراین یک حسابدار برای اینکه بتواند در شغل خود بماند و یا اینکه حرفه خود را توسعه دهد نیاز دارد با ن
 قصد ورود به بازار کار را 

ی
ن یادیگری نرم افزارهای حسابداری برای کساین هم که به تازگ و حسابداری آشنایر کامل داشته باشد. همچنیر

به  دارند تقریبا الزامی شده است. لذا این نرم افزارها در اغلب دوره های آموزسیر حسابداری در کنار مفاهیم و دروس تئوریک
دانشجویان آموزش داده می شوند و یا اینکه کلاس های مجزایر برای آموزش نرم افزارهای حسابداری تدارک دیده شده است و توسط 

 .آموزشگاه های حسابداری به دانشجویان آموزش داده می شود

وع کدام است؟ ین نرم افزار حسابداری برای سرر  بهبر

ا تصمیم  یک می گویم. اما سوال اینجاست اگر شما تازه کار هستید و اخبر ی یک نرم افزار حسابداری گرفته اید، به شما تبر به یادگبر
وع انتخاب کنم؟ پاسخ این سوال تا حدی روشن است و آن این است که ببینید در شهر محل  ن این همه نرم افزار کدام را برای سرر از بیر

کت ها و کسب و کارها از چه نرم افزارهای حسا  شما سرر
ی
بداری بیشبر استفاده می کنند. به عبارت دیگر اگر شما به استخدم یک زندگ

کت، فروشگاه یا سازمان خاصی درآمدید، به عنوان حسابدار باید با چه نرم افزار حسابداری کار کنید. بعصین از نرم افزارها که سابقه  سرر
تری تولید شده اند در کت های معتبر ی نسبت به سایرین دارد و توسط سرر تمام کشور مورد استفاده هستند ولی بعصین دیگر از  بیشبر

ی دارد  .آنها در یک استان یا شهر خاص رواج بیشبر

یک راهکار ساده برای فهمیدن این موضوع این است که چند روزی به آگهی های استخدام حسابدار شهر خود )یا شهری که می خواهید 
 در برخی از آگهی های استخدام به مهارت های مورد نیاز حسابدار اشاره می در آن مشغول به کار شوید( با دقت نگاه کنید. معمولا

ن راحتر می توانید به اولویت آموزسیر  کت استفاده می شود. به همیر شود که یکی از آنها آشنایر با نرم افزار خاصی است که در آن سرر
ید!  .ی باشیدسپس به دنبال آموزش آن نرم افزار حسابدار   خود در این زمینه یی ببر

ین راه آموزش یک نرم افزار حسابداری چیست؟  بهبر

 : شما از طرق متفاویر می توانید یک نرم افزار حسابداری را آموزش ببینید. به چند مورد از آنها اشاره می کنم

 کت تولید کننده نرم افزار حسابداری کت در کلاس های برگزار شده توسط سرر  آموزش از طریق سرر
  حضور در دوره های آموزش حسابداری که در کنار آموزش مفاهیم و تئوری های حسابداری، نرم افزارهای آموزش از طریق

 .مالی و حسابداری را هم به دانشجویان آموزش می دهند
  آموزش نرم افزار حسابداری بوسیله فایل های آموزسیر تهیه شده توسط متخصصان مختلف که معمولا از طریق وب سایت

صورت رایگان یا فروسیر در اختیار مخاطبان قرار دارد. این فایل های آموزسیر گاهی به صورت مولتر مدیا و های مختلف به 
ن   .می باشد(  pdf معمولا فایل) گاهی به صورت میر

  کت در دوره های آموزسیر آنلاین که توسط برخی از موسسات آموزسیر آموزش نرم افزار های مالی و حسابداری از طریق سرر
نتر ب  .ه کاربران ارائه می شوداینبر

ایط و امکانات خود و وقت و هزینه ای که می خواهید برای آموزش ضف  شما می توانید هر یک از روش های فوق را متناسب با سرر
 .کنید، انتخاب نمایید

 1397بهار 
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 معرفی نرم افزار اونس 

 نرم افزار حسابداری طلا فروشی 

، تعریف آزمایشگاه ری نرم افزار اونس به طور کلی دارای امکانایر نظبر ثبت قیمت روزانه خرید، فروش طلا، امکان تسویه حساب طلایر

ی، امکان اتصال به ترازو اشاره کرد.   گبر

 مهم ترین خصوصيات و مزیت های نرم افزار اونس چيست؟ 

 دمات و جواهرات(. امکان تعریف کالا)کالای ساخته، سکه،سنگ، کالا، خ

 تنظیم اجرت)تعداد، وزن،درصد(. 

ن عیار   امکان تعییر

 .  امکان تنظیم قیمت های ویژه طلا فروسیر

 تنظیم وزن اولیه)طلا،سکه،سنگ،جواهر(. 

 تنظیم روش محاسبه قیمت)وزن،تعداد(. 

 تنظیم درصد سهم فروشنده. 

 تنظیم قیمت خرید و فروش سکه. 

 گزارشات انبارداری. 

 زینه و درآمد. گروه ه

 گزارشات سرمایه ها. 

 باز کردن چند فاکتور همزمان. 
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 گزارشات دفاتر. 

 ثبت و مدیریت دسته چک. 

 گزارش دفبر تفصیلی اشخاص. 

 گروه معامله کالا. 

 اونس

 قیمت روزانه طلا و سکه 
 ثبت قيمت روزانه

ات قیماات طاالا و سااکه بااه صااورت گاهااا روزانااه، در ابتااداي هاار روز کاااري ایاان فاارم بااه صااورت خودکااار باااز  بااا توجااه بااه تغیاابر
 شده، و شما امکان ثبت قیمت آن ها را خواهید داشت.

 با توجه به نوع کالا و نحوه محاسبه قیمت، مبالغ ثبت شده، جهت کالا ها در فاکتور نمایش داده خواهند شد.
 

 ماشین حساب ویژه طلا فروشان
ن حساب ویژه ی طلا فروشی   ماشی 

ن حساااب ویاا ن حساااب بااا ماشاایر ژه ی طاالا فااروسیر باارای محاساابات ویااژه ی طاالا فااروسیر پیاااده سااازی گردیااده اساات. ایاان ماشاایر

ن بهااره مناادی از ایاان محاساابات حااتر باارای کساااین کااه  هاادف افاازایش سرعاات عماال محاساابایر و افاازایش دقاات کاااربران و همچناایر

 از دانش زیادی در این زمینه برخوردار نمی باشند پیاده سازی گردیده است.

 عملکاارد ایاان اباازار در ادامااه قساامت هااای مختلااف آن سرر  داده خواهااد 
ی
ن اطاالاع از چگااونکی بااه منظااور اسااتفاده بهاابر و همچناایر

 شد.

 این ابزار با هفت قابلیت ویژه به سرر  زیر قابل استفاده خواهد بود:

 محاسبه قیمت خرید یا فروش طلا (1

م بااه روش زیاار قیماات فااروش یاا ا خریااد طاالای ساااخته یااا متفرقااه محاساابه و در باااکس مطااابق محاساابات طلافروشااان محاابر

 مشکی رنگ با رنگ قرمز نمایش داده خواهد شد.

ن شده باشد به روش زیر عمل می شود:  در حالتر که اجرت طلا بر اساس وزن تعییر

ن شده( + )فن اجرت هر گرم((   + )سود( + )عوارض( + )مالیات( وزن(  *)))فن یک گرم طلا به عیار تعییر

  ب و باار باارای ن شااده )بااا زیاارخط( در درصااد سااود ضن تقساایم ماای  100محاساابه سااود عاادد حاصاال از قساامت تعیاایر

 گردد.
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  ن شااده بااا زیاار خااط و سااود محاساابه شااده، در درصااد ن حاصاال جمااع قساامت تعیاایر بارای محاساابه مالیااات و عااوارض ناابر

ب و بر   تقسیم می گردد. 100مالیات و عوارض، ضن

 اد باشد به روش زیر عمل می شود:در حالتر که اجرت طلا بر اساس تعد 

ن شده   + )سود( + )عوارض( + )مالیات( وزن( + )فن اجرت هر عدد * تعداد( *)فن یک گرم طلا به عیار تعییر

 دیگر قسمت ها مشابه روش اول است.

فته (2  محاسبات پیشر

 در این قسمت قیمت ها از مراجع بالاتر قابل محاسبه می باشند:

 جهاین اونس و دلارقیمت مظنه بر اساس قیمت 

 بر اساس قیمت مظنه 750قیمت یک گرم طلای 

 750بر اساس قیمت یک گرم طلای  750قیمت یک مثقال طلای 

 750قیمت سکه تمام بهار آزادی بر اساس قیمت یک گرم طلای 

 750قیمت نیم سکه بهار آزادی بر اساس قیمت یک گرم طلای 

 و دلار: محاسبه قیمت مظنه بر اساس قیمت جهاین اونس

 

 عیار: 18محاسبه قیمت یک گرم طلای 

 

 

 عیار: 18محاسبه قیمت یک مثقال طلای 

  

 یک عدد سکه تمام بهار آزادی:
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 یک عدد سکه نیم بهار آزادی:

 

 تبدیلات (1

 تبدیلات وزن و قیمت بر اساس عیار

اطلاعااات در هاار یااک از گزینااه در ایاان قساامت باار اساااس عیارهااای وارد شااده در قساامت ساامت چااد و راساات پااس از ورود 
د.  های وزن و قیمت در هر سمت، متناظراً در قسمت دیگر محاسبات صورت می گبر

:  تبدیلات وزین

، کیلااوگرم، واحااد وزین مااورد اسااتفاده در صاانف طاالا: شااامل  15تباادیل  ا ، گاارم، مثقااال، اونااس، پونااد، نخااود، ساابر )قاابر
 خروار، من، تن، چارک، سوت، لپه، گندم(

 )طلای ساخته، سکه و سنگ،( ثبت کالا
 تعریف کالا

یااکی از مهاام تاارین بخااش هااای یااک ناارم افاازار حسااابداری، تعریااف کااالا و خاادمات اساات. در ایاان بخااش شااما ماای توانیااد تمااام 

ن کااالا هااای خااود را گااروه بناادی کاارده و  کااالا هااا و خاادمات خااود را بااه روش هااای مختلااف در سیسااتم درج کنیااد، همچناایر

 ی کالا تنظیم کنید.خصوصیات ویژه ای برا 

 شده است. ذکرقسمت است که بر اساس ترتیب موضوع و اهمیت  7تعریف کالا دارای 

 قسمت اول؛ اطلاعات عمومی:

در قساامت اول شااما ماای توانیااد دسااته بناادی کااالای مااورد نظاار را انتخاااب کنیااد، بااه عنااوان مثااال اگاار بخواهیااد طاالای ساااخته را 

 شده را انتخاب کنبد و اگر بخواهید سکه را ثبت کنید باید سکه انتخاب شده باشد.ثبت کنید باید گزینه طلای ساخته 

 از : قسمت هستند که عبارتند 6در نرم افزار شامل  دسته بندی های کالا 

 

  ؛ در ناارم افاازار بااه صااورت پاایش فاارض، خودکااار تولیااد ماای شااود و ایاان قساامت غاابر فعااال ماای باشااد، باارای کددد کددالا

منحصراا بااه فااردی را وارد کنیااد، بهاابر اساات وارد صاافحه تنظیمااات سیسااتم شااده و تیااک فعااال ایاان کااه بخواهیااد کااد 

 بودن کد کالا را فعال کنید تا بتوانید کد دلخواه خود را ثبت کنید.

بااا فعااال کااردن ایاان گزینااه هاار دو مقاادار کااد کااالا و بارکااد کااالا فعااال شااده و شااما ماای توانیااد کااد کااالا و بارکااد کااالا را 

 ورت دستر وارد کنید.خودتان به ص
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ن ماای توانیااد بااا کلیااک باار روی دکمااه   ن همچناایر ذره کااالای مااورد نظرتااان را جسااتجو کنیااد و اگاار باار روی دکمااه  دره باایر

ن   کلیک کنید، می توانید وارد صفحه جستجو شده و کالای خود را جستحو کرده و مشاهده کنید. بیر

 ن از  نددام کددالا وری در تعریااف کااالا اساات کااه لازم اساات نااام را وارد کنیااد، همچناایر ؛ نااام کااالا، تنهااا عنصراا لازم و ضن

ی متر شود.  ورود نام کالای تکراری جلوگبر

 

 ؛ هاار دسااته بناادی شااامل چنااد گااروه و هاار گااروه شااامل چنااد زیاار گااروه اساات. بااه عنااوان  گددروه و زیددر گددروه کددالا

ل گااروه النگااو اساات کااه گااروه النگااو هاام شااامل زیاار گااروه کشاای، یاازدی، مثااال، دسااته بناادی طاالای ساااخته شااام

 رولکس و تک پوش است.

 خاطر نشان می گردد که ابتدا باید هر گروه را انتخاب کرده و پس از آن زیر گروه را انتخاب کنید.

 

 ننااد گااروه و زیاار ؛ در ایاان قساامت شااما ماای توانیااد بخااش و انبااار مااورد نظاار خااود را انتخاااب کنیااد، هما بخددو و انبددار

 گروه ابتدا باید بخش را انتخاب کرده و پس از آن انبار را انتخاب کنید.

 

  ؛ در این قسمت شما می توانید عیار کالا را وارد کنید.عيار 

 ؛ در این قسمت شما می توانید واحد سنجش کالای مورد نظر را انتخاب کنید. واحد 

o تنظیم شده است.، در این بخش واحد پیش فرض گرم  طلای ساخته 

o در این بخش عدد تنظیم شده است.سکه ، 

o  ا  بااه صااورت پاایش فاارض تنظاایم شااده اساات و شااما ماای توانیااد مااوارد دیگاار را سددن ، در ایاان قساامت قاابر

 هم اضافه کرده و انتخاب کنید.

o باارای ایاان قساامت هاام عاادد بااه صااورت پاایش فاارض انتخاااب شااده اساات کااه قاباال تغیاابر هاام ماای کددالا ،

 باشد.

o ی خدمات واحد عدد تنظیم شده است که غبر قابل تغیبر می باشد.، برا خدمات 

o برای جواهر واحد گرم تنظیم شده و قابل تغیبر نیست.جواهر ، 
 

فته تری از کالا ها بسته به نوع آنها وارد کنيد.  در قسمت دوم شما می توانيد اطلاعات پيشی

 .فته ندارند  قسمت کالا و خدمات اطلاعات پيشی

 ؛ در ایاان قساامت شااما ماای توانیااد اجاارت را بااه صااورت عااددی یااا گرماای محاساابه کنیااد. در فددرو  اجددرت در خریددد و

صااوریر کااه در تنظیمااات سیسااتم، گزینااه تیااک گزینااه هااای اجاارت درصاادی در خریااد و فااروش فعاال باشااد شااما ماای 

 توانید در این قسمت درصد را وارد کنید.

 فتار های مختلفی دارد.، این آیتم در دسته بندی های مختلف، ر رو  محاسبه قيمت 

o در این قسمت روش محاسبه وزین می باشد.طلای ساخت ، 

o هاام تعاادادی و هاام وزین اساات و در صااورت وزین بااودن محاساابات باار اساااس قیماات خریااد و سددکه ،

 فروش روز می باشد.

o  هاام تعاادادی و هاام وزین اساات و در صااورت وزین بااودن محاساابات باار اساااس واحااد انتخاااب سددن ،

 شده می باشد.

o روش محاسبه در این قسمت تعدادی است.الاک ، 

o روش محاسبه برای خدمات هم تعدادی است.خدمات ، 
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o روش محاسبه جواهر وزین است.جواهر ، 

 د تعریااف شااده باارای آنهااا شااامل حااه، سااکه، ساانگ و جااواهر، باار اساااس وا، هاار یااک از انااواع طاالای ساااختوزن اوليدده

 کرد.وزن اولیه هستند که در این قسمت می توان وارد 

 فقااط باارای طاالای ساااخته ماای تااوان ایاان آیااتم هااا را وارد ارز  ریدداس سددن  هدداس وزن سددن  هددا و تعددداد سددن  هددا ،

 کرد.

 

ل انبار را وارد کنيد.  در قسمت سوم شما می توانيد اطلاعات ماس و کنتر

  وارد کنید.، در این قسمت می توانید مبلغ خرید و مبلغ فروش سنگ، کالا و خدمات را فن خرید و فن فرو 

 ن کنیااد درصددد فروشددنده  کااالای خاااص را وارد کنیااد، ماای توانیااد تعیاایر
ی
، در ایاان قساامت ماای توانیااد درصااد فروشااندگ

.  دارد یا خبر
ی
 که کالای انتخاب شده درصد فروشندگ

 این دو مقدار به معنای نقطه سفارش کالا هستند.حداقل و حداکتی موجودی ، 

حااداقل و حااداکبر موجااودی کااالا، در فاااکتور هااای خریااد و فااروش و در صااورت وارد نکااردن هاار یااک از مقااادیر 

لی انجام نخواهد شد.  گزارش نقطه سفارش کالا، هیچ کنبر

 

 در قسمت چهارم شما می توانيد تصویر کالا را ثبت کنيد.

  افاازار بااا کلیااک باار روی دکمااه انتخاااب تصااویر کااالا شااما ماای توانیااد در سیسااتم خااود کااالا را انتخاااب کاارده و در ناارم

 تصویر کالا را مشاهده کنید.

  در صااوریر کااه تصااویر را انتخاااب کاارده باشااید، دکمااه حااذف فعااال شااده و ماای توانیااد تصااویر انتخاااب شااده را حااذف

 کنید.

 

 .در قسمت پنجم شما می توانيد ماليات و عوارض کالا را تنظيم کنيد

 موجااود در تنظیمااات سیسااتم گذاشااته  ، در ایاان قساامت بااه طااور یااش فاارض درصااد مالیااات باار ارزش افاازودهماليددات

 شده است و شما می توانید این درصد را تعویض کنید.

 در ایاان قساامت بااه طااور پاایش فاارض درصااد عااوارض موجااود در تنظیمااات سیسااتم گذاشااته شااده اساات و عددوارض ،

 شما می توانید این درصد را تعویض کنید.

 ر ازای خریااد، ایاان کااالا از مالیااات و عااوارض ، بااا تیااک زدن ایاان گزینااه دمعدداا از ماليددات و عددوارض در خریددد

 معاف خواهد شد.

  بااا تیااک زدن ایاان گزینااه در ازای فااروش، ایاان کااالا از مالیااات و عااوارض معدداا از ماليددات و عددوارض در فددرو ،

 معاف خواهد شد.

 تیااک ، بااا تیااک زدن ایاان گزینااه، شااما ماای توانیااد کااالا را فعااال کنیااد، و اگاار در حددال حدداین ایددن کددالا فعددال اسددت

 نداشته باشد کالا غبر فعال خواهد بود.

 

 در قسمت ششمس شما می توانيد اطلاعات سن  را وارد کنيد.

 در صوریر که شما سنگ را در قسمت اول انتخاب کنید، این قسمت فعال خواهد شد که عبارتند از:
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  ده است، لیست این نوع برش ها ، سنگ ها انواع برش ها را دارند و در نرم افزار این نوع برش ها تنظیم شنوع بر

 عبارتند از :

 

 هر سنگ دارای سه محور است که بر حسب میلی مبر سنجیده می شوند که شما می توانید در قطر/عرضس طول و عمق :

 این قسمت اطلاعات خود را وارد کنید.

 ن  ، در این قسمت شما می توانید با کشیدن نوار لغزنده، درجه خلوص را که عددیدرجه خلوص است را  100تا  0صحیح بیر

ن کنید.  تعییر
 

 شما می توانيد توضيحات کالا را وارد کنيد. هفتمدر قسمت  

در صااوریر کااه انتخاااب شااما جااواهر باشااد، ماای توانیااد جزئیااات جااواهر را وارد کنیااد، بااا ایاان حساااب در قساامت اطلاعااات 

فته اگر بر روی دکمه جزئیات جواهر   باز می شود. جواهرجزئیات صفحه  کلیک کنیدپیشر

  بااا کلیااک باار روی دکمااه درج ردیااف جدیااد ماای توانیااد کااالای مااورد نظاار را بااه لیساات اضااافه کنیااد و در لیساات هاام

ن ماای توانیااد باارای هاار ردیااف ارزش ریااالی و توضاایحات جاادایر تعریااف  مقااادیر وزن و تعااداد را وارد کنیااد و همچناایر

 کنید.

 ساات باار روی همااان ردیااف کلیااک کاارده و پااس از آن باار روی دکمااه در صااوریر کااه بخواهیااد ردیااف را حااذف کنیااد کافی 

 کلیک کنید. حذف

 .در پایان با کلیک بر روی دکمه تائید و بازگشت اطلاعات جواهر در جدول ثبت می شود 

 

 چگونه می توان کالای  را جستجو کرد

 برای جستجوی کالا، روش های زیادی وجود دارد که عبارتند از

 تعریف کالاجستجوی سریع در  .1

ن ارکااد کااالا و نااام کااالا کااه بااه شااکل در تعریااف کااالا بااا کلیااک باار روی دکمااه مقاباال کااد کااالا، ب اساات صاافحه  ذره باایر

 باز می شود. جستجوی سریع کالا

ه و ماای توانیااد در قساامت کااد مقاادار اگاار باار روی دکمااه مقاباال کااد کااالا کلیااک کاارده باشااید، جسااتجوی کااد فعااال بااود

را فشااار دهیااد. در صااورت پیاادا کااردن کااالا، کااالا بارگااذاری ماای شااود ولی اگاار کااد وارد  Enterورد نظاار را وارد کاارده و ماا

 نمایش داده خواهد شد. هیچ کالایر جهت جستجو وجود نداردشده درست نباشد پیغام 

 کلیک کنید. در صوریر که بخواهید روش جستجو را تغیبر دهید کافیست بر روی دکمه جابه جایر جستجو

 

دن کلید های   در صفحه کلید انجام دهید. Downو  Upمی توانید این کار را با فشر
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 می باشد. F3 , F8نکته :  کلید میانبر برای این روش از جستجو 

 جستجوی ویژه کالا .2

ن در تعریااف کااالا بااا کلیااک باار روی دکمااه جسااتحوی کااالا در مقاباال کااد کااالا کااه بااه شااکل   رد تااا اساات کلیااک کاا ذره باایر

 .باز شود جستجوی کالاصفحه 

پااس از جسااتجوی کااالا در ایاان فاارم، و پیاادا کااردن کااالای مااورد نظاار، کافیساات بااا داباال کلیااک باار روی ردیااف یااا کلیااک 

دن دکمه تائید می توانید کالای مورد نظر را در تعریف کالا بارگذاری کنید.  بر روی ردیف و فشر

 می باشد. Ctrl + Fتجو نکته :  کلید میانبر برای این روش از جس

 گزار  کالا .3

در صاافحه گاازارش کااالا شااما ماای توانیااد بااه هاار روسیر کااالای مااورد نظاار خااود را جسااتجو کنیااد، در گاازارش کااالا تعااداد 

ی نسبت به جستجوی کالا در اختیار شماست.  آیتم های بیشبر

اادن بااکلیااک باار روی دکمااه ویاارایش کااالا ) در ایاان صاافحه بااا کلیااک باار روی ردیااف جسااتجو شااده، ماای توانیااد بااا  ا فشر

 ( کالای مورد نظر خود را ویرایش کنید. F8کلید 

 جستجوی سریع کالا در فرم های دیگر .4

در فاارم هااایر مثاال فاااکتور کااه شااما نیاااز بااه اسااتفاده از کااالا داریااد، در قساامت جسااتجوی عنااوان کااالا در قساامت 

 .بخسیر از نام کالا را وارد کنید نام،

 
 

 فاکتور خرید و فروش
 فاکتور خرید / فرو 

 انتخاب کالا 

 جزییات فاکتور 

 آیتم هاي فاکتور 

 دریافت و پرداخت 

 محاسبات فاکتور 

 

 انتخاب کالا

در ایاان قساامت کلیااه ي گااروه هاااي کااالا، کااه بااه صااورت پاایش فاارض تعریااف شااده انااد نمااایش داده ماا  شااود.با کلیااک باار روي 
( زیار گاروه هااي تعریاف شاده باراي هار کادام از گاروه هاا نماایش داده شاده و باا توجاه هر کدام از دکماه هاا )گاروه هااي کاالا 

 به این زیر گروه ها کالاهاي مربوطه بارگذاري خواهند شد.

 

 جزیيات فاکتور
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 شماره فاکتور 

o  ر کااه مایاال بااه ثباات
پااس از هاار ثباات، شااماره ي فاااکتور بااه صااورت اتوماتیااک صااادر ماا  شااود. در صااوریر

بااه عنااوان شااماره فاااکتور هسااتید، در تنظیمااات سیسااتم گزینااه ي "صاادور شااماره ي عاادد دلخااواه خااود 
 خودکار در فاکتور فروش" را در حالت انتخاب قرار دهید.

 

 

 تاریخ 

o  جهاات تنظاایم تاااریخ فاااکتور از ایاان قساامت اسااتفاده نماییااد. تاااریخ پاایش فاارض سیسااتم بااه صااورت
 اتوماتیک در این قسمت تنظیم م  شود.

 خریدار 

o  ر کااه در سیسااتم نااام
خریااداران طاالا را در ایاان قساامت جسااتجو و انتخاااب نماییااد. تنهااا نااام خریااداراین

 ثبت شده باشند در این قسمت قابل جستجو م  باشد.

 جستجو 

o .نام کالاهاي ثبت شده در سیستم در این قسمت قابل جستجو و انتخاب م  باشد 

 

 آیتم هاي فاکتور

ر اجاارت، مبلااغ اجاارت  –اکتور، کااالا بااه همااراه جزییااات مربوطااه پااس از انتخاااب کااالا و اضااافه کااردن بااه فاا
 –وزن، درصااد سااود، فن

ر از ردیف جدید استفاده نمایید.
ند. براي اضافه کردن طلاهاي مورد نظر به فاکتور تنها بایستر  در این قسمت قرار م  گبر

 

 دریافت و پرداخت

 .سیر م  باشندروش هاي مختلف دریافت و پرداخت مالیر در این قسمت قابل دسبر 

  کارت خوان

  نقدي

   اعتباري

فته    پيشی

ر وزن و قیماات اسااتفاده ماا  شااود،  اعتبدداري تددرکي    
، از هاار دو مشخصااه طاالا یعااتن ر : در روش تسااویه حساااب تاارکیتر

ه  ر و بااه ازاي جمااع مبلااغ هاااي اجاارت، سااود و غاابر ر کااه شااخص بااه ازاي وزن طاالا بدهکاريبسااتانکار طاالایر
باادین معااتن

 )به جز قیمت طلا( بدهکاريبستانکار ریالیر خواهد شد.

 محاسبات فاکتور



  

 

 

 
 104 از 16 صفحه

ه به صورت خلاصه نمایش داده م  شود.   در این قسمت جمع آیتم هاي فاکتور مثل جمع فاکتور، سود، اجرت و غبر

 

 تسویه حساب طلایی
 تسویه حساب طلای   اشخاص

ر و ریااالیر ماا  باشااند کااه 2کلیااه اشااخاص داراي  باادهکاري ي بسااتانکاري هاااي مربااو  بااه هاار نااوع در آنهااا درج ماا   حساااب طاالایر
ر از ایاان قساامت اسااتفاده کنیااد. توجااه نماییااد کااه مبناااي محاساابه حساااب 

ر اشااخاص بایسااتر شااود. جهاات تسااویه حساااب طاالایر
ر اشخاص طلا به عیار   م  باشد. 750طلایر

ر باشااد. از ایاان ر کااه همکارتااان بااه شااما باادهکار یااا بسااتانکار طاالایر
فاارم جهاات تسااویه مقاادار طاالاي مااورد نظاار بااا وي  در صااوریر

گاارم بااه شااما باادهکار باشااد، در ایاان فاارم ماا   6.430بااه عنااوان مثااال ممکاان اساات همکااار شااما مقاادار  .ماا  تااوان اسااتفاده نمااود
 توان این مقدار طلا را تسویه نمود.

 در ابتداي امر جهت تسویه حساب م  بایست اطلاعات ذیل را درج کنید:

 نوع عمليات 
ن م  کنید که قصد دریافت یا پرداخت را دارید.تع  ییر

 دریافت از / پرداخت به 
 شخصیر که قصد تسویه حساب با وي را دارید، انتخاب کنید.

ر و وضااعیت باادهکاري ي بسااتانکاري شااخص نمااایش داده ماا   پااس از انتخاااب شااخص مانااده ریااالیر و مانااده طاالایر
 شود. 

 مقدار 
ر که قصد تسویه آن را   م  باشد( 750دارید، درج کنید. )توجه نمایید که منظور طلاي به عیار مقدار وزن طلایر

 توضيحات 

 مقادیر طلاي دریافت / پرداخت شده 
ر به یکیر از   روش ذیل م  توانید تسویه را انجام دهید: 3در تسویه حساب طلایر

، طلا دریافت ي پرداخت کنید. .1 ر  معادل بدهکاري ي بستانکاري طلایر
ر را پولیر کنید. )معادل ارزش طلا، پول دریافت ي پرداخت کنید(بدهکاري ي بستانکاري  .2  طلایر
ر از دریافت ي پرداخت طلا و پولیر کردن استفاده کنید. .3  به صورت ترکیتر

 

ر ممکاان اساات چناادین قطعااه طاالا بااراي تسااویه دریافاات ي پرداخاات شااود، در لیساات  بااه دلیاال اینکااه در تسااویه حساااب طاالایر
دن دکمه    .م  توانید طلاهاي مختلف با عیارهاي مختلف را به لیست بیافزاییدافه به اضوسط صفحه و با فشر

 نمایش داده م  شود. 750پس از افزودن طلاها در جدول، هم وزن واقع  طلا و هم معادل وزن به عیار 

 است که در زیر ستون مربوطه وزن درج شده است. 750معیار تسویه حساب طلا با اشخاص وزن به عیار 

ن  ر مانده طلا جهت تسویه حساب نمایش داده م  شود.در پاییر
 و سمت چد جدول مقدار بافر
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 پوس  کردن 
ر را باادهکار یااا بسااتانکار باشااید و نتوانیااد معااادل آن طاالا دریافاات یااا پرداخاات کنیااد،  هنگااام  کااه شااما مقاادار طاالایر

ر اساات کااه معااا
ر پااولیر کااردن کااه باادین معااتن

ن طاالا فروشااان وجااود دارد بااه معااتن دل ارزش طاالا، پااول اصااطلاح  در باایر
 دریافت ي پرداخت م  کنید.

ر شااخص  ر کااه در آن از پااولیر کااردن اسااتفاده کاارده ایااد، بااا حساااب طاالایر توجااه نماییااد کااه پااس از درج تسااویه حسااایر
ي بر روي حساب ریالیر شخص نگذاشته اید.  تسویه انجام داده اید و تاثبر

ر و پولیر کردن تسویه حساب را انجام دهید. توجه: ر طلایر ر م  توانید به صورت ترکیتر  در تسویه حساب طلایر

 

ب خواهااد شااد و معااادل مبلااغ  ر مانااده در قیماات طاالاي مرجااع ضن
ر کااه تیااک پااولیر کااردن را بزنیااد، مقاادار طاالاي بااافر

در صااوریر
 مبلغ در مقابل آن مشخص گردد.ریالیر آن محاسبه م  شود که م  بایست نحوه دریافت ي پرداخت این 

ب خواهااد شااد و معااادل مبلااغ  ر مانااده در قیماات طاالاي مرجااع ضن
ر کااه تیااک پااولیر کااردن را بزنیااد، مقاادار طاالاي بااافر

در صااوریر
 ریالیر آن محاسبه م  شود که م  بایست نحوه دریافت ي پرداخت این مبلغ در مقابل آن مشخص گردد.

 آب کردن طلا

زي عملیااات، آب کااردن مقااادیري طاالاي متفرقااه و آب شااده و تباادیل بااه طاالاي آب شااده بااا عیااار در ایاان قساامت امکااان پیاااده سااا

ي   ، براي شما فراهم شده است.مشخص شده توسط ري گبر

 پس از ورود به فرم قسمت هاي ذیل را مشاهده م  کنید که به تفصیل در رابطه با آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:

ي : در ایاان قساامت بایآزمایشددهاه  ر کااه مشخصااات آزمایشااگاه ري گاابر
ي را مشااخص کنیااد. در صااوریر ر آزمایشااگاه ري گاابر

سااتر
 م  توانید اقدام به ثبت مشخصات آن کنید. به اضلفهقبلا در نرم افزار ثبت نشده است، با کلیک بر روي دکمه 

ي را وارد کنید.شماره قبض )ان (  : در این قسمت م  توانید شماره قبض آزمایشگاه ري گبر

 : در این قسمت م  توانید تاریخ عملیات آب کردن طلا را وارد کنید. ریختا 

: در ایاان قساامت ماا  توانیااد سرجمااع هزینااه هاااي آب کااردن طاالا را وارد کنیااد. در صااورت وارد کااردن هزینااه در ایاان  هزیندده
ر شخص و بخش مربو  به هزینه را وارد کنید.

 قسمت بایستر

بااا کلیااک باار روي دکمااه فاارم ردیااف جدیااد جهاات وارد کااردن لیساات، کالاهاااي اولیااه جهاات آب کااردن طاالا و لیساات طلاهاااي آب  
 شده باز م  شود. 

ر  جهاات ویاارایش مشخصااات هاار یااک از ردیااف هااا ، بااا کلیااک باار روي دکمااه فاارم ردیااف جدیااد همااراه بااا اطلاعااات ردیااف انتخااایر
 باز و آماده ویرایش اطلاعات م  باشد. 

جهاات حااذف هاار یااک از ردیااف هاااي کالاهاااي اولیااه جهاات آب کااردن طاالا و طلاهاااي آب شااده ، ردیااف مربوطااه را انتخاااب و 
 را کلیک کنید.  دکمه

 کلیک کنید. حذفجهت حذف تمام  ردیف ها، بر روي دکمه 

 ت م  شود.، اطلاعات عملیات آب کردن طلا ، در نرم افزار ثبانجام عملياتدر انتها با کلیک بر روي دکمه 
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 نمایو ليست اطلاعات  ثبت شده در نرم افزار

در سرباارج جسااتجو ماا  تااوان لیساات تمااام عملیااات هاااي آب کااردن طاالاي ثباات شااده در ناارم افاازار را مشاااهده نمااود، و 

هاي جستجو در بالاي فرم، عملیات جستجوي آب کردن طلاي خاص را انجام داد.  براساس پارامبر

 

 شده در نرم افزارچاپ ليست اطلاعات  ثبت 

ر به یکیر از روش هاي زیر عمل کنید:
 پس از نمایش لیست آب کردن طلا در سربرج جستجو ، براي چاپ لیست نمایسیر

، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات نمااایش داده شااده  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روي دکمااه  -1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده م  شود

" لیساات نمااایش داده شااده، بااه   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روي دکمااه  -2

 شما داده م  شود.

 

 ویرایو اطلاعات آب کردن طلا

 روش هاي بارگذاري اطلاعات جهت ویرایش 

ن فرم -1  در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه هاي پیمایشگر در پاییر

 و ، عملیات آب کردن طلاي مربوطه را جستجو و بر روي ردیف آن دابل کلیک کنیددر سربرج جستج -2

 کلیک کنید. ویرایشجستجو ، عملیات آب کردن طلاي مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه  در سربرج -3

 

 حذا اطلاعات آب کردن طلا

 براي حذف اطلاعات آب کردن طلاي ثبت شده  به روش هاي زیر م  توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید . حذاپس از بارگذاري اطلاعات در سر برج عملیات، بر روي دکمه  -1  در پاییر

 کلیک کنید. حذادر سربرج جستجو، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه   -2

 

 

 تعریف آزمایشگاه ری گیری

ی( را انجام داده ایم،  ی )ری گبر ان طلای خالص در هر آلیاژ مبادرت می کنیم، عملیات عیار گبر ن وقتر ما به محاسااابه و سااانجش مبر
ان طلای خالص در  ن  هم محاسبه کرد.  1000قسمت از کل فلز است. عیار را می شود بر مبنای  ۲۴عیار در واقع مبر

سمت از  ست که چند ق شخص کردن این مطلب ا ی داخلی به منظور م سمت  ۲۴عیارگبر ست و چند ق سمت یک فلز طلای خالص ا ق
قساامت چند قساامت طلای خالص اساات و چند قساامت آلیاژ یا بار  1000بار یا طلای ناخالص اساات و عیار کردن خارجی یعتن اینکه از 

  .است
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ی می  یکند و عیار طلا را به ما اعلام می کند، اصطلاحا به مجموعه ای که اقدام به ری گبر  می گویند. آزمایشهاه ری گت 

ن وجود دارد که می توانید  ی فقط کافن اسااات نام مجموعه را ثبت کنید ولی اطلاعات تکمیلی ذیل نبر جهت درج یک آزمایشاااگاه ری گبر
 نسبت به ثبت آنها اقدام کنید:

 نام مجموعه 

 نام مسئول 
ی است و ما در سیستم نام وی را جهت ثبت مراودات مالی درج کرده ایم.شخصی که مسئول   آزمایشگاه ری گبر

 درجه بندی 
ن صفر تا پنج امتیاز دهید. ی می توانید به هر آزمایشگاه عددی بیر  با توجه به کیفیت آزمایشگاه ری گبر

 شماره تلفن 

 نمابر 

 تلفن همراه 

 وب سایت 
ی دارای  وب سایت است، آدرس وب سایت را در این مکان درج کنید. در صوریر که آزمایشگاه ری گبر

ن درج می کنند. ی را در وب سایت خود نبر  برخی آزمایشگاه ها نتایج ری گبر

 شماره پيامک 

 تلفن گویا 
ی هسااتند. در این قساامت می توانید تلفن گویا را  ی دارای تلفن گویا جهت اعلام نتایج ری گبر برخی آزمایشااگاه های ری گبر

 کنید.درج 

  کدپس ر 

  آدرس 

 توضيحات 
 

ایطی جستجو کنید و آزمایشگاه مد نظر خود را بیابید. ن می توانید براساس سرر  در سربرج جستجو نبر
 

 افزايش / کاهش سرمايه طلايي اشخاص

ر و ریالیر م  باشند که 2کلیه اشخاص داراي  بدهکاري ي بستانکاري هاي مربو  به هر نوع در آنها درج م  شود.  حساب سرمایه طلایر
ر  ر از این قسمت استفاده کنید. توجه نمایید که مبناي محاسبه حساب سرمایه طلایر

ر اشخاص بایستر جهت افزایش ي کاهش سرمایه طلایر
 م  باشد. 750اشخاص طلا به عیار 

ر م    بایست اطلاعات ذیل را درج کنید:در ابتداي امر جهت افزایش ي کاهش سرمایه طلایر

 نوع عمليات 
ن م  کنید که قصد دریافت یا پرداخت را دارید.  تعییر

 دریافت از / پرداخت به 
 شخصیر که قصد افزایش ي کاهش سرمایه وي را دارید، انتخاب کنید.

ر وي نمایش داده م  شود  .پس از انتخاب شخص سرمایه ریالیر و سرمایه طلایر
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 مقدار 
ر که قصااااد افزایش ي کاهش سرمایه آن را دارید، درج کنید. )توجه نمایید که منظور طلاي به عیار مقدار وزن  م   750طلایر

 باشد(

 توضيحات 

 مقادیر طلاي دریافت / پرداخت شده 

ر به یکیر از   روش ذیل م  توانید تسویه را انجام دهید: 3در افزایش ي کاهش سرمایه طلایر

، طلا دریافت  .1 ر  پرداخت کنید. يمعادل مقدار طلایر
ر را پولیر کنید. )معادل ارزش طلا، پول دریافت ي پرداخت کنید( .2  مقدار طلایر
ر از دریافت ي پرداخت طلا و پولیر کردن استفاده کنید. .3  به صورت ترکیتر

ر ممکن است چندین قطعه طلا دریافت ي پرداخت شود، در لیست وسط  به دلیل اینکه در افزایش ي کاهش سرمایه طلایر
دن دکمه   م  توانید طلاهاي مختلف با عیارهاي مختلف را به لیست بیافزایید. صفحه و با فشر

 نمایش داده م  شود. 750پس از افزودن طلاها در جدول، هم وزن واقع  طلا و هم معادل وزن به عیار 

 است که در زیر ستون مربوطه وزن درج شده است. 750معیار افزایش ي کاهش سرمایه طلا با اشخاص وزن به عیار 

ر نمایش داده م  شود. ر مانده طلا جهت افزایش ي کاهش سرمایه طلایر
ن و سمت چد جدول مقدار بافر  در پاییر

 پوس  کردن 

ر خود را افزایش ي کاهش دهید و نتوانید معادل آن طلا دریافت یا پرداخت کنید، هنگام  که بخواهید حساب سرمایه طلا یر
ر است که معادل ارزش طلا، پول دریافت ي 

ر پولیر کردن که بدین معتن
ن طلا فروشان وجود دارد به معتن اصطلاح  در بیر

 پرداخت م  کنید.

ر شخص  توجه نمایید که پس از درج افزایش ي کاهش سرمایه که در آن از پولیر  کردن استفاده کرده اید، با حساب سرمایه طلایر
ي بر روي حساب سرمایه ریالیر شخص نگذاشته اید.  تسویه انجام داده اید و تاثبر

ر و پولیر کردن افزایش ي کاهش سرمایه را انجام  توجه: ر طلایر ر م  توانید به صورت ترکیتر در افزایش ي کاهش سرمایه طلایر
 دهید.

 
ر که تیک پولیر 

ب خواهد شد و معادل مبلغ ریالیر در صوریر
ر مانده در قیمت طلاي مرجع ضن

 کردن را بزنید، مقدار طلاي بافر
 آن محاسبه م  شود که م  بایست نحوه دریافت ي پرداخت این مبلغ در مقابل آن مشخص گردد.

 

ر اشخاص اعمال خواهد شد.  پس از ثبت اطلاعات، تاثبر بر روي حساب سرمایه طلایر
 

ر مد نظر خود را بیابید.در سربرج  ایط  جستجو کنید و افزایش ي کاهش سرمایه طلایر ن م  توانید براساس سرر  جستجو نبر
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 قطعی کردن طلای شرطی دریافتی از همکار

ن دریافت می گردد. به طور مثال همکارمان  طی به طلایر گفته می شود که از همکار به سرر  عیار معیر گرم طلا را به سرر   4.5طلای سرر
 جهت تسویه حساب به ما می دهد. 750ر عیا

طی:  روال دریافت طلای سرر
 دریافت طلا از همکار در تسویه حساب .1
ی .2  ارسال طلا به آزمایشگاه ری گبر
ن شده و بدست آوردن تفاوت وزین عیار قبلی با عیار  .3 طی و درج عیار تعییر ن عیار طلا و مراجعه به قطعی کردن طلای سرر تعییر

ن شده توسط آزمایشگا ی و درج در حساب بدهکاری ي بستانکاری طلایر همکارتعییر  ه ری گبر

طی دریافت شده از همکار مراحل ذیل را طی کنید:  جهت مشاهده طلاهای سرر
 انتخاب نام همکار .1

طی دریافت شده از وی را مشاهده کنید، انتخاب نمایید.  نام شخصی که می خواهید طلاهای سرر
ن مشاهده نوع طلاها .2  تعيی 

 قطعی نشده 
ی و مشخص شدن عیار  ن قبض رای گبر طلاهایر هستند که به سرر  از همکار دریافت شده است و بایستر پس از تعییر

 آنها را قطعی کنیم.

 قطعی شده 
طی بر روی آنها اعمال شده است و مابه التفاوت آنها در حساب  طلاهایر هستند که عملیات قطعی کردن طلای سرر

 ج گردیده است.بدهکاری ي بستانکاری طلایر شخص در 
 

فعال خواهند شد.توجه:  ن غبر طی برگشت پذیر نیست و عملیات های وابسته نبر  عملیات قطعی کردن طلای سرر

طی، مراحل ذیل را طی کنید: ی و قطعی نمودن طلای سرر  برای ثبت اطلاعات دریافتر از آزمایشگاه ری گبر
 بر روی ردیف مد نظر کلیک کنید. .1
ن صاافحه عیار اولیه و  .2 وزن اولیه طلا )همان عیار و وزین که به سرر  دریافت شااده اساات( نمایش داده می شااود و در پاییر

ی را درج کند. ن شده توسط آزمایشگاه ری گبر  کاربر می بایست عیار تعییر
ن شااده، وزن قطعی )معادل با عیار  .3 ن صاافحه اختلاف وزن به کاربر 750پس از درج عیار تعییر ( محاساابه می گردد و در پاییر

 اده می شود و می توانید متوجه شوید که این اختلاف به حساب بدهکاری ي بستانکاری شخص افزوده می شود.نمایش د 
طی و درج بدهکاری ي بستانکاری در حساب طلایر همکار " کلیک کنید. .4  بر روی دکمه " قطعی کردن طلای سرر

 پیغام ظاهر شده را تایید کنید. .5
ست ط .6 شده انتقال می یابد و با تمام پس از تایید پیغام طلای مذکور از لی ست طلاهای قطعی  شده به لی لاهای قطعی ن

 جزئیات درج شده نمایش داده می شود.
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 اشخاص

 تعریف اشخاص

ر قباال از اسااتفاده از آنهااا و یااا 
اشااخاص رکاان اساااسیر در ایاان ناارم افاازار هسااتند و لازم اساات کلیااه اشااخاص حقیقاا  و حقااوفر

  .گردند همزمان با درج رویدادهاي مالیر تعریف

اشااخاص ، طاارف حساااب و یااا ذینفااع یااک رویااداد مااالیر مثاال صااندوق ، بانااک ، چااک، خریااد و فااروش و ... هسااتند. پااس لازم 
 .است با دقت ایجاد شده و هنگام درج رویداد مالیر درست انتخاب شوند

ر کااه بااه طااور روزانااه بااا 
یاین ر  اساات ، اعاام از مشاابر

آنهااا سرو کااار داریاام و یااا  منظااور از اشااخاص ، کلیااه افااراد حقیقاا  و حقااوفر

افااراد شاااغل در محاایط کاریمااان . بطااور کاالیر افاارادي کااه بااه نحااوي طاارف حساااب عملیااات مااالیر موسسااه ماا  شااوند در ایاان 

قساامت تعریااف خواهنااد شااد . هاار شااخص ، یکبااار در ایاان سیسااتم وارد ماا  شااود و در تمااام قساامتهاي ناارم افاازار از آن 

 استفاده م  گردد .

ن باااا توجاااه باااه  ر اساااتفاده از اشاااخاص در اکااابر قسااامتها ، مثااال فاکتورهاااا ، کااااربران ، کارمنااادان و . . . ، در همچنااایر
ی
دگ گسااابر

تعریااف اشااخاص امکااان درج اطلاعااات اضااافه تااري داده شااده اساات کااه هاار کاااربر بااه فراخااور نیاااز خااود ماا  توانااد اطلاعااات 

ر را وارد نماید و یا از آن گذر کند .
 اضافن

اشااخاص قساامت هاااي ذیاال را مشاااهده ماا  کنیااد کااه بااه تفصاایل در رابطااه بااا آنهااا در ذیاال پااس از ورود بااه صاافحه تعریااف 

 توضیح خواهیم داد:

 : در این قسمت م  توانید یکیر از حالات زیر را انتخاب کنید.نوع شخص 

ر اطاالاق م  حقيقدد :
اا شااود کااه داراي حقااوق و مساائولیتشااخص حقیقاا  بااه هاار یااک از افااراد انساااین هاي مشخصیر

 در جامعه است.

:  
ن حقااوق و مساائولیت  حقددوفن ر گفتااه ماا  شااود کااه بااراي آن ناابر

کاات و سااازماین ر بااه نهاااد، موسسااه، سرر
شااخص حقااوفر

ر وجود دارد که ع
ر لحاظ گردیده است. در برنامه دو نوع شخص حقوفر

 بارت است از:هاي قانوین

  
  غت  دول ر

 حقوفر

  
  دول ر

 حقوفر

( و یااا شااماره  شددماره ثبددت / شناسددنامه ر
کاات )شااخص حقااوفر : در صااورت تمایاال ماا  توانیااد در ایاان قساامت شااماره ثباات سرر

 شناسنامه فرد )شخص حقیق ( را وارد کنید.

کت مورد نظر را وارد  نوع فعاليت  کنید.: در صورت تمایل م  توانید نوع فعالیت شخص و یا سرر

ر کااه عنااوان  عنددوان
کاات انتخاااب کنیااد . در صااوریر ر را بااراي شااخص یااا سرر

: در صااورت تمایاال ماا  توانیااد در ایاان قساامت عنااواین

 اقدام به ثبت عنوان جدید کنید.  ت م  توانید با کلیک بر روي دکمهمورد نظر شما در نرم افزار تعریف نشده اس

کت مربوطه را در این قسمت وارد کنید.: در صورت تمایل م  توانید کد اقتصا کد اقتصادي  دي شخص و یا سرر

 : در این قسمت میتوانید اعتبار مالیر شخص را مشخص کنید. سقف اعتبار 



  

 

 

 
 104 از 23 صفحه

ر کااه ایاان قساامت را از حالاات انتخاااب خااارج کنیااد، 
امکااان فااروش اعتباااري بااه ایاان شااخص در ناارم افاازار وجااود ناادارد در صااوریر

ز ایاان مقاادار بیشاابر شااد ، ناارم افاازار بااا نمااایش پیغااام بااه شااما هشاادار خواهااد ، اگاار بااده  شااخص او بااا انتخاااب ایاان گزینااه

 داد.

  اعتبار نا محدود شخص م  باشد
 توجه داشته باشيدس وارد کردن صفر در این قسمت به مع ن

ي ویااژه در نظاار گرفتااه و درصااد تخفیااف خاااصیر بااراي آنااان درصددد تخفيددف  : ماا  توانیااد برخاا  از اشااخاص را بصااورت مشاابر

کنیااد. باادین ترتیااب امکااان ثباات تخفیااف اتوماتیااک در فاااکتور فااروش بااراي ایاان شااخص فااراهم ماا  شااود. بااراي اسااتفاده تعریااف 

ر گزیناااه ي "اساااتفاده از تخفیاااف پااایش فااارض در فااااکتور" درتنظیماااات سیساااتم در حالااات 
از ایااان امکاااان در فااااکتور، بایساااتر

د.  انتخاب قرار گبر

ن کاارده باشااید، بااا کمااک ایاان گزینااه ماا  توانیااد، سااطح قیماات : چنانچااه بااراي کالاهاااي خااود سااطو  قسددطق قيمددت  یماات تعیاایر

خااصیر را باه شاخص تعریااف شاده انتصااب دهیااد. باا انجاام ایاان کاار در صادور فاااکتور فاروش باراي شااخص ، قیمات کالاهاا بااا 

ي نمااایش دا ف ماا  توانیااد سااطح قیماات بااا عنااوان جدیااد تعریاا ده ماا  شااوند. بااا کلیااک باار روي دکمااهسااطح قیماات ایاان مشاابر

 کنید.  

ر کااه هنگااام تعریااف مشخصااات کددد شددخص 
: در ناارم افاازار بااراي هاار شااخص کااد خاااصیر در نظاار گرفتااه ماا  شااود. در صااوریر

 شخص ، کد شخص را وارد نکنید نرم افزار به طور اتوماتیک یک کد به شخص اختصاص م  دهد.

فعااال باشااد،  "اشددخاص  و یف کددالاصدددددور کددددد خددددودکار در تعددددر اگاار در تنظیمااات سیسااتم، سرباارج متفرقااه، تیااک " 
ر وارد کنید غت  فعالکااد شخص 

 .شده و نم  توانید کدي را به صورت دستر

: جهاات ارسااال پیامااک گروهاا  بااه شااخص باار روي ایاان دکمااه کلیااک کاارده و گااروه هاااي پیااامکیر شااخص را  انتخدداب گددروه پيامددک
 انتخاب کنید

چه تلفن   مشخصات شخص به دفبر چه تلفن انتقال م  یابد.: با انتخاب این گزینه افزودن به دفتر

 

  
 :اطلاعات عمليایر

 خریداران, فروشندگان, کارمندان و ... جزء این دسته م  باشند.  طرا حساب تجاري:

ر ایاان  سرمایدده گددذار:
ر کنیااد، بایسااتر

اا را بااه عنااوان سرمایااه گااذار در ناارم افاازار معاارفن ر کااه بخواهیااد شخصیر
در صااوریر

 گزینه را انتخاب کنید.

تعریااف بااا انتخااب ایاان گزیناه شااخص تعریاف شااده بااه عناوان کاااربر نارم افاازار در نظار گرفتااه شاده و در فاارم  کداربر:

 م  توانید اطلاعات کاربري آن را جهت ورود به نرم افزار وارد کنید. کاربر

ر شااده و در قساامت  کارمنددد:
 حقااوق و دسااتمزدبااا انتخاااب ایاان گزینااه شااخص بااه عنااوان کارمنااد در ناارم افاازار معاارفن

ر شخص را وارد کنید.م  توان
 ید اطلاعات مربو  به حقوق دریافتر

اسااتفاده ماا   بازاریاااببرخاا  از موسسااات جهاات فااروش محصااولات خااود از تعاادادي توزیااع کننااده یااا  بازاریدداب:

بااا انتخاااب ایاان گزینااه و درج درصااد حااق الزحمااه و  نماینااد و درصاادي از فااروش را بااه وي پرداخاات ماا  نماینااد .

 تنظیم سقف اعتباري فروش، سیستم بصورت اتوماتیک حق الزحمه وي را محاسبه م  نماید.
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ر نظاابر گااروه بناادي 
در تعریااف اشااخاص، ماا  توانیااد عاالاوه وارد کااردن اطلاعااات فااردي و اطلاعااات اولیااه یااک فاارد، اطلاعااایر

 عات تمام  و اطلاعات شماره حساب هاي افراد را وارد کنید.افراد، ثبت اطلاعات آدرس ها، اطلا 

 

 اطلاعات گروه بندي

در ایاان قساامت امکااان گااروه بناادي بااراي اشااخاص فااراهم شااده اساات. باادین ترتیااب کااه شااما ماا  توانیااد افااراد باار حسااب نااوع 
یان و ...( را در گااروه هاااي متفاااوت گااروه بناادي نماییااد و گزارشااهاي مختلااف باار اساااس  رابطااه شااان بااا شااما )همکاااران، مشاابر

 یك گروه خاص تهیه کنید.

در واقااع گااروه بناادي اشااخاص بااراي تفکیااک دسااته هاااي مختلااف از اشااخاص بکااار ماا  رود . اگاار نیاااز بااه گاازارش تفکیااک شااده 
 اشخاص دارید م  توانید گروه اشخاص را وارد کنید درغبر اینصورت از وارد کردن آن گذر نمایید.

تعریااف ماا  توانیااد اقاادام بااه تعریااف گااروه جدیااد کنیااد. بااراي توضاایح بیشاابر کافیساات راهنماااي بااا کلیااک باار روي دکمااه 
 ا مطالعه کنید.ر  اطلاعات پایه

ر آن هسااتید بااه یااك یااا تعاادادي از ایاان گااروه هااا تعلااق دا 
اا کااه شااما در حااال معاارفن ر کااه شخصیر

شااته باشااد، ماا  توانیااد در صااوریر
 تیک مربوطه را فعال کنید.

 

 اطلاعات آدرس ها 

ل  ن در ایاان قساامت امکااان وارد کااردن آدرس هاااي متعاادد بااراي شااخص فااراهم شااده اساات. بااه عنااوان مثااال، ماا  توانیااد آدرس ماابن
، استان و شهر  ر

 م  باشد.و محل کار یک فرد را در این قسمت وارد کنید، که شامل مواردي همچون آدرس، کد پستر

 ، یک ردیف جدید جهت وارد کردن آدرس به لیست اضافه م  شود.با کلیک بر روي دکمه :درج ردیف جدید

در هاار ردیااف بااا کلیااک باار روي قساامت اسااتان و شااهر ، لیساات اسااتان و شااهر هاااي تعریااف شااده  :درج شددهر یددا اسددتان جدیددد

آدرس از آنااان اسااتفاده کنیااد. بااا کلیااک باار روي دکمااه ماا  در ناارم افاازار نمااایش داده ماا  شااود کااه شااما ماا  توانیااد جهاات تکمیاال 

 توانید نام شهر جدید به لیست شهر ها اضافه کنید.

 کلیک کنید. ک از ردیف هاي آدرس بر روي دکمهبراي حذف هر ی :حذا ردیف انتخای   

 براي حذف تمام ردیف هاي آدرس ، بر روي دکمه کلیک کنید. :حذا همه ردیف ها

 

 اطلاعات تماس

ل و محاال کااار (، شااماره فکااس، پیجاار، آدرس  ن جهاات وارد کااردن اطلاعااات تماااس شااخص از قبیاال شااماره تلفاان هااا ) همااراه، ماابن

 اي میل، آدرس وب سایت م  توانید از این قسمت استفاده کنید.

 در این قسمت نوع اطلاعات تماس را انتخاب کنبد. نوع : 

 جهت تعریف نوع تماس جدید بر روي دکمه کلیک کنید.

mk:@MSITStore:L:/PrinceHelp.chm::/BaseInfo.htm
mk:@MSITStore:L:/PrinceHelp.chm::/BaseInfo.htm
mk:@MSITStore:L:/PrinceHelp.chm::/BaseInfo.htm
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 :جهاات ارسااال پیامااک بااه شااخص در ناارم افاازار یااکیر از شااماره تلفاان هاااي همااراه  تبدددیل بدده همددراه پدديو فددرض

ر کااه شااما یااکیر از شااماره تلفاان هاااي همااراه را بااه 
تعریااف شااده بااه عنااوان پاایش فاارض  تعریااف ماا  شااود. در صااوریر

ن شااماره تلفاان همااراه تعریااف شااد ن نکنیااد ، ناارم افاازار اولاایر ه را بااه عنااوان پاایش فاارض عنااوان همااراه پاایش فاارض تعیاایر

ن م  کند.  تعییر

  ردیف هاي اطلاعات تماس به روش هاي زیر عمل کنید. ویرایوجهت 

 دابل کلیک بر روي ردیف مربوطه 

 م  توانید ردیف مورد نظر را ویرایش کنید.  تخاب هر ردیف و کلیک بر روي دکمهبا ان 

 ده ویرایش م  باشد.با انجام این کار اطلاعات ردیف مربوطه بارگذاري شده و آما

  کلیک کنید.هر یک از ردیف ها ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه  حذاجهت 

  تمام ردیف ها بر روي دکمه  کلیک کنید. حذاجهت 

 

 حساب هاي بانک  

جهاات ثباات اطلاعااات حساااب بااانکیر اشااخاص از ایاان قساامت اسااتفاده کنیااد. بااا ایاان کااار شااما ماا  توانیااد یااک یااا چنااد حساااب 

 بانکیر براي شخص تعریف کنید.

ر دارد و در هاایچ قساامت از ناارم افاازار مااورد اسااتفاده قاارار تددذکر: 
اطلاعااات ثباات شااده در ایاان قساامت ، فقااط جنبااه اطلاعااایر

د.  نم  گبر

  جهاات ثباات اطلاعااات حساااب بااانکیر شااخص باار روي دکمااه کلیااک کنیااد . بااا انجااام ایاان کااار فاارم تعریااف حساااب

اطلاعاااات جدیاااد مااا  باشاااد. بعاااد از ثبااات اطلاعاااات در فااارم مربوطاااه ،  باااانکیر بااااز شاااده و آمااااده دریافااات

 اطلاعات حساب بانکیر در لیست مربو  به حساب هاي بانکیر نمایش داده م  شود. 

  کلیک کنید.مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه جهت حذف هر یک از ردیف ها ، ردیف 

 .جهت حذف تمام ردیف ها بر روي دکمه کلیک کنید 

 

 ، اطلاعات شخص ، در سیستم ثبت م  شود. ثبت و خروجو یا  ثبت و جدیددر انتها با کلیک بر روي دکمه هاي 

 نکته

  اطلاعات شخص را ثبت و فرم را آماده ثبت اطلاعات شخص جدید م  کند ثبت و جدیددکمه ، 

  اطلاعات شخص را ثبت و فرم را م  بندد ثبت و خروجدکمه 

 

 

 تعریف شدهنمایو ليست اشخاص 
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هاااي جسااتجو در بااالاي  در سرباارج جسااتجو ماا  تااوان لیساات تمااام اشااخاص تعریااف شااده را مشاااهده نمااود، و براساااس پارامبر

 فرم، عملیات جستجوي اشخاص خاصیر را انجام داد.

 

 چاپ ليست اشخاص تعریف شده

اا بااه یااکیر  ر
 از روش هاااي زیاار عماال پااس از نمااایش لیساات اشااخاص تعریااف شااده در سرباارج جسااتجو ، بااراي چاااپ لیساات نمایسیر

 کنید:

  ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات اشااخاص  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روي دکمااه ،

 نمایش داده شده به نرم افزار اکسل انتقال داده م  شود

  امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روي دکمااه ،PDF   لیساات اشااخاص، بااه شااما "

 داده م  شود.

 

 ویرایو اطلاعات اشخاص تعریف شده

 روش هاي بارگذاري اطلاعات اشخاص جهت ویرایش 

 ن فرم  در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه هاي پیمایشگر در پاییر

 در سربرج جستجو ، شخص مربوطه را جستجو و بر روي ردیف آن دابل کلیک کنید 

 ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه کلیک  کنید. در سربرج جستجو 

 

 حذا اطلاعات اشخاص 

 براي حذف اطلاعات اشخاص ثبت شده  به روش هاي زیر م  توانید عمل کنید

  ن فرم کلیک کنید. حذاپس از بارگذاري اطلاعات ، بر روي دکمه  در پاییر

 کلیک کنید. حذا در سربرج جستجو، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه 

  را انتخاب کنبد. حذا ردیف انتخای   در سربرج جستجو بر روي ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه 

  جهاات حااذف اطلاعااات تمااام اشااخاص ، در سرباارج جسااتجو باار روي لیساات اشااخاص راساات کلیااک کاارده و

 را انتخاب کنبد. حذا تمام ردیف هاگزینه 

 

: جهاات نمااایش گاازارش تفصاایلیر شااخص ، در سر باارج جسااتجو ، ردیااف مربوطااه را انتخاااب و باار  گددزار  تفصدديش  اشددخاص

 روي این دکمه کلیک کنید.
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 تسویه و مدیریت حساب اشخاص
 تسویه حساب اشخاص

 از این قسمت جهت ثبت عملیات تسویه حساب با شخص، استفاده می شود.

 که به تفصیل در رابطه با آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:پس از ورود به فرم قسمت های ذیل را مشاهده می کنید 

 بایستر نوع تسویه حساب را مشخص کنید در این قسمت :نوع عمليات 

 : جهت دریافت مبلغ بدهکاری شخص این گزینه را انتخاب کنید.دریافت 

 : جهت پرداخت مبلغ بستانکاری شخص این گزینه را انتخاب کنید.پرداخت 

: نااام شااخص طاارف حساااب را در ایاان قساامت وارد کنیااد. در صااوریر کااه مشخصااات شااخص در  پرداخددت بددهدریافددت از / 
 نرم افزار ثبت نشده باشد ابتدا بایستر اقدام به ثبت مشخصات وی کنید. 

 با انتخاب شخص، مانده حساب جاری وی نمایش داده می شود.

شااده بااه کاااربر جاااری ناارم افاازار ، نمااایش داده ماای : در ایاان قساامت نااام و موجااودی صااندوق تحویاال داده  صددندوج جدداری
 شود.

: بااا کلیااک باار روی ایاان دکمااه، مبلااغ وارد شااده از حساااب شااخص کاام و بااه صااندوق جاااری اضااافه ماای شااود ثبددت نقدددی 
 )دریافت( و یا به حساب شخص اضافه و از صندوق جاری  کش می شود )پرداخت(.

فته  ن نوع دریافت ي پرد پرداخت پيشی  اخت بر روی این دکمه کلیک کنید. : جهت تعییر

 

  : در این قسمت کلیه عملیات های مالی ثبت شده جهت تسویه حساب شخص نمایش داده می شود.عمليات ماس 

ان مبلااغ  ن توجااه داشااته باشااید پااس از ثباات عملیااات تسااویه حساااب، در صااورت انتخاااب گزینااه دریافاات، حساااب شااخص بااه ماابر
ن شااده بسااتانکار ماای شااود و در  ن شااده باادهکار ماای تعیاایر ان مبلااغ تعیاایر ن صااورت انتخاااب گزینااه پرداخاات، حساااب شااخص بااه ماابر

 شود.

 

 نمایو ليست تسویه حساب اشخاص

هااای جسااتجو در  در سرباارج جسااتجو ماای تااوان لیساات تسااویه حساااب هااای ثباات شااده را مشاااهده نمااود، و براساااس پارامبر

ن تسویه حساب خاصی را ان  جام داد.بالای فرم، عملیات جستجوی برای یافیر

 

 چاپ ليست تسویه حساب اشخاص

اا بااه یااکی از روش تمااام تسااویه حساااب هااای ثباات شااده پااس از نمااایش لیساات  در سرباارج جسااتجو ، باارای چاااپ لیساات نمایسیر
 های زیر عمل کنید:
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نمااایش داده ، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روی دکمااه  .1

 افزار اکسل انتقال داده می شودبه نرم شده ، 

نمااایش داده شااده " لیساات   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  .2

 ، به شما داده می شود.

 

 ویرایو تسویه حساب اشخاص

 روش های بارگذاری اطلاعات تسویه حساب جهت ویرایش 

ن فرم در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه  .1  .های پیمایشگر در پاییر

 .در سربرج جستجو ، تسویه حساب مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید .2

 .در سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه کلیک کنید .3

 

 حذا تسویه حساب اشخاص

 برای حذف تسویه حساب های ثبت شده  به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید. حذاپس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه  -1  در پاییر

 کلیک کنید. حذا در سربرج جستجو، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه -2

 

 انتقال از شخص به شخص
 براي انتقال بدهکاري ي بستانکاري یکیر از حساب هاي اشخاص به حساب شخص دیگري از این قسمت استفاده کنید.

از ورود بااه فاارم انتقااال از شااخص بااه شااخص قساامت هاااي ذیاال را مشاااهده ماا  کنیااد کااه بااه تفصاایل در رابطااه بااا آنهااا در پااس 
 ذیل توضیح خواهیم داد:

 : دریافت از حساب 

ر در ایاان قساامت ، بااه مبلااغ وارد شااده بسااتانکار  پااس از ثباات عملیااات انتقااال از شااخص بااه شااخص ، حساااب شااخص انتخااایر
اا را کااه ماا  ماا  شااود. پااس بااراي پیاااد ه سااازي انتقااال باادهکاري یااک شااخص بااه شااخص دیگاار، در ایاان قساامت حساااب شخصیر

خواهیااد باادهکاري آن را منتقاال کنیااد، انتخاااب کنیااد و جهاات پیاااده سااازي انتقااال بسااتانکاري یااک شااخص بااه شااخص دیگاار، 
 حساب شخصیر که بستانکاري را به آن میخواهید نسبت دهید انتخاب کنید. 

 

 :پرداخت به حساب 

ر در ایاان قساامت ، بااه مبلااغ وارد شااده باادهکار ماا  پاا س از ثباات عملیااات انتقااال از شااخص بااه شااخص ، حساااب شااخص انتخااایر
اا را کااه ماا   شااود. پااس بااراي پیاااده سااازي انتقااال باادهکاري یااک شااخص بااه شااخص دیگاار، در ایاان قساامت حساااب شخصیر
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ال بسااتانکاري یااک شااخص بااه شااخص دیگاار، خواهیااد باادهکاري را بااه آن منتقاال کنیااد، انتخاااب کنیااد و جهاات پیاااده سااازي انتقاا
 حساب شخصیر که بستانکاري آن را میخواهید انتقال دهید انتخاب کنید. 

ر ابتاادا اقاادام بااه ثباات 
ر کااه مشخصااات هاار یااک از اشااخاص مااورد نظاار در ناارم افاازار ثباات نشااده باشااد بایسااتر

در صااوریر
 مشخصات شخص کنید. 

ن حساب مبلغ  انتقال   اشخاص را در این قسمت وارد کنید.: مبلغ انتقال داده شده بیر

 

: با کلیاک بار روي ایان دکماه ، پیغاام  جهات تائیاد ثبات عملیاات انتقاال ، باه شاما نماایش داده خواهاد شاد کاه باا تائیاد  انتقال
 شما عملیات در نرم افزار ثبت م  شود.

 

 نمایو ليست انتقال از شخص به شخص 

ي انجااام شااده از شااخص بااه شااخص را مشاااهده کنیااد، و باار اساااس در سرباارج جسااتجو ماا  تااوان لیساات تمااام انتقااال هااا 
ن انتقال خاصیر از شخص به شخص را انجام داد.  پارامبر هاي جستجو در بالاي فرم ، عملیات جستجو براي یافیر

 

 چاپ ليست انتقال از شخص به شخص

اا بااه یااکیر از روش هاااي پااس از نمااایش لیساات تمااام انتقااال هاااي انجااام شااده ، در سرباارج جسااتجو ، بااراي چاااپ لیساات  ر
نمایسیر

 زیر عمل کنید:

، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات نمااایش داده شااده  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روي دکمااه  .1

 ، به نرم افزار اکسل انتقال داده م  شود

" لیساات نمااایش داده شااده ، بااه   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روي دکمااه  .2

 شما داده م  شود.

 

 ویرایو عمليات هاي انتقال از شخص به شخص

 روش هاي بارگذاري اطلاعات عملیات انتقال از شخص به شخص جهت ویرایش 

ن فرم .1  در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه هاي پیمایشگر در پاییر

 روي ردیف آن دابل کلیک کنید در سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر .2

 کلیک کنید مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه در سربرج جستجو ،  ردیف .3

 

  حذا عمليات هاي انتقال از شخص به شخص

 براي حذف عملیات انتقال از شخص به شخص به روش هاي زیر م  توانید عمل کنید
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ن فرم کلیک کنید  .1  پس از بارگذاري اطلاعات ، بر روي دکمه حذف در پاییر

 در سربرج جستجو ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه کلیک کنید. .2

 

 کاهش سرمایه /افزایش 
در واحااد هااای تجاااری کااه مبلااغ سرمایااه، سرمایااه گااذاران و سااهم آن هااا در سرمایااه کاالی واحااد تجاااری از اهمیاات ویااژه ای 

برخااوردار اساات، ماای بایساات کلیااه تااراکنش هااای مربااو  بااه افاازایش یااا کاااهش سرمایااه در ناارم افاازار ثباات گااردد. جهاات ثباات 

 سرمایه، سرمایه گذاران جدید و افزایش یا کاهش سرمایه، سرمایه گذاران، از این قسمت استفاده کنید.

 ر رابطه با آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:پس از ورود به فرم قسمت های ذیل را مشاهده می کنید که به تفصیل د

جهاات ثباات سرمایااه ، سرمایااه گااذاران جدیااد و افاازایش سرمایااه، سرمایااه گااذاران، گزینااه افاازایش سرمایااه و جهاات نددوع عمليددات : 
 کاهش سرمایه، سرمایه گذاران ، گزینه کاهش سرمایه را انتخاب کنید.

نیااد . در صااوریر کااه مشخصااات شااخص قاابلا در ناارم افاازار ثباات : نااام سرمایااه گااذار را در ایاان قساامت انتخاااب ک شددخص
 نشده باشد. بایستر اقدام به ثبت مشخصات آن کنید. 

: در ایاان قساامت نااام و موجااودی صااندوق تحویاال داده شااده بااه کاااربر جاااری ناارم افاازار ، نمااایش داده ماای  صددندوج جدداری
 شود.

سرمایاه باه صاندوق جااری اضاافه مای شاود و مبلاغ کااهش سرمایاه از : باا کلیاک بار روی ایان دکماه، مبلاغ افازایش پرداخدت نقدد 
 صندوق جاری  کش می شود.

فته  ن نوع دریافت ي پرداخت بر روی این دکمه کلیک کنید.پرداخت پيشی   : جهت تعییر

 نمایو ليست افزایو / کاهو سرمایه های ثبت شده

هااای  در سرباارج جسااتجو ماای تااوان لیساات تمااام افاازایش ي کاااهش سرمایااه هااای ثباات شااده را مشاااهده نمااود، و براساااس پارامبر

ن افزایش ي کاهش سرمایه خاصی را انجام داد.  جستجو در بالای فرم، عملیات جستجوی برای یافیر

 

 چاپ ليست افزایو / کاهو سرمایه های ثبت شده

اا بااه یااکی در سرباارج جسااتجو ، باارای چاااپ لیتمااام افاازایش ي کاااهش سرمایااه هااای ثباات شااده پااس از نمااایش لیساات  ساات نمایسیر
 از روش های زیر عمل کنید:

نماایش داده شاده ، نارم افازار اکسال در سیساتم شاما اجارا شاده و لیسات  ارسدال بده اکسدلباا کلیاک بار روی دکماه  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود، 

، نمااایش داده شااده " لیساات   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  .2

 به شما داده می شود.
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 ویرایو افزایو / کاهو سرمایه های ثبت شده

  روش های بارگذاری اطلاعات افزایش ي کاهش سرمایه جهت ویرایش

ن فرم .1  در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید در سربرج جستجو ، افزایش ي کاهش سرمایه ، مربوطه را جستجو و .2

 در سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه کلیک کنید .3

 

 حذا افزایو / کاهو سرمایه های ثبت شده

 برای حذف افزایش ي کاهش سرمایه های ثبت شده  به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید. حذاپس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه  .1  در پاییر

 در سربرج جستجو، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  .2

 کلیک کنید. .3

 را انتخاب کنبد. حذا ردیف انتخای  در سربرج جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .4

 

 تسویه اقساط 
 ««اسدت. ایدن قسمدت جددزو ویددژگد  هداي قدابدل خددریدد نددرم افددزار »» 

ر از مبلغ به اقسا  مساوي و یا غبر 
ر که تمام یا قسمتر فروش اقساط  عبارت است از فروش کالا به مبلغ مشخص به شخص، به ترتیتر

ن دریافت گردد.  مساوي در سر رسیدهاي معیر

چه قسط و پرداخت  ۴امکان محاسبه بهره به  روش و محاسبه دیرکرد روزانه و فاصله سررسید اقسا  و رند کردن قیمت ها و چاپ دفبر
ر از مبلغ قسط و پرداخت بیشبر از مبلغ قسط و ... در این قسمت وجود دارد. 

 بخسیر

ر از قبیل:
 گزارشایر
 سررسید اقسا  .1
چه هاي اقسا  .۲  گزارش دفبر

 و ...
ن قا  بل مشاهده هستند.نبر

شده این مبالغ را دریافت نمایید،  ن  شید مبلغ را براي طرف حساب قسط بندي کنید و در سررسید اقسا  تعییر ر که مایل با
در صوریر

ر از این قسمت استفاده نمایید.
 بایستر

 

 تقسيط مبلغ براي شخص مورد نظر:
فته(ورود به سربرج تقسیط  .1  )دریافت ي پرداخت پیشر
ر  .2

چه قسط و نحوه قسط بندي را مشخص کنید:بایستر  اطلاعات دفبر

 :چه ن کنید،  شماره دفتر چه را خودتان تعییر این شماره به صورت خودکار درج م  شود، اگر مایل هستید شماره دفبر
 عدد مورد نظر را در این مکان بنویسید.
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  :ن کنید که " جریمه دیرکرد روزانه " و " مبلغ بهره " که بخو ر تعییر
به نوع  درآمد در سیستم شما م  باشند بایستر

 براي کدام مرکز درآمد درج شود. )مبالغ مذکور براي این بخش درج م  شوند(

 :مبلغ مد نظر جهت تقسیط مبلغ 

 :ي مبلغ تقسیط شده را در چند قسط بازپرداخت م  نماید. تعداد اقساط ن کنید که مشبر  تعییر

 :ن اقسا  را ت مدت هر قسط ن کنید. )این مقدار به صورت پیش فرض مدت زمان فاصله بیر  روز )یک ماه( است( 30عییر

 :نحوه محاسبه بهره اقسا  را در این قسمت مشخص م  نمایید: نرخ بهره 
o ثابت 

 ( = مبلغ کل بهره100مبلغ وام * )نرخ بهره ي 
 مبلغ کل بهره ي تعداد اقسا  = مبلغ بهره هر قسط

o براساس تعداد اقساط 

 

o   براساس فرمول بانک 

 

o ریال 
 مبلغ کل بهره ي تعداد اقسا  = مبلغ بهره هر قسط

 

  :ن قسط ن قسط در این قسمت درج م  شود. )به صورت پیش فرض، یک ماه بعد به عنوان تاریخ اولی  سررسید اولیر
ن قسط در نظر گرفته م  شود(  تاریخ سررسید اولیر

 :مبلغ  که به ازاء هر روز دیرکرد شخص در بازپرداخت، براي جریمه وي درنظر گرفته م  شود.  جریمه دیرکرد روزانه
 )این مبلغ به صورت پیش فرض صفر است(

 :ان رند باشند. هر چقدر تعداد ارقام  مبلغ هر قسط به ... رقم رند شود ن ن م  کنید که مبالغ اقسا  تا چه مبر تعییر
 د رند تري هستند.رند بیشبر باشد، مبالغ اقسا  هم عد

 :ن م   مبلغ غت  رند همواره در تقسیط مبلغ، یکیر از اقسا  مبلغ غبر رند خواهد داشت، با استفاده از این مقدار تعییر
 کنید که مبلغ غبر رند براي قسط اول یا آخر لحاظ شود.

 بر روي دکمه " تایید عملیات و درج در لیست " کلیک م  کنیم. .3
چه قسط ایجاد م  گردد. با موفقیت قسط بندي انجام .4 ر عملیات دریافت، دفبر  شده است، پس از تایید نهایر
 مبلغ مربو  به تقسیط به حساب بدهکاري شخص واریز م  شود. .5
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ر به بازپرداخت اقسا  مراجعه کنید.
 پس از قسط بندي کردن مبلغ مد نظر؛ جهت دریافت مبلغ اقسا  از شخص بایستر

 

 نحوه بازپرداخت اقساط:
ر  .1

چه را دارید، مستقیماً به  در صوریر دن  " بازپرداخت اقساط "که شماره دفبر چه و فشر مراجعه کنید و با درج شماره دفبر
چه قسط براي شما بارگذاري م  شود.  دکمه جستجو؛ اطلاعات دفبر

چااه مااورد چااه هاااي اقسااا  " مراجعااه کنیااد. بااا اسااتفاده از امکانااات جسااتجو، دفبر نظاار خااود  در غاابر اینصااورت بااه " گاازارش دفبر
 کلیک کنید. )پس از این عملیات، صفحه بازپرداخت اقسا  باز م  شود.( " پرداخت قسط "را بیابید و سپس بر روي 

چااه قسااط در ساامت راساات نمااایش داده ماا  شااود. )وضااعیت کاالیر قسااط در ایاان قساامت نمااایش  .2 اطلاعااات کاالیر دفبر

 (داده م  شود

پشت خلاصه وضعیت اقسا ، نوشته " تسویه شده " درج م  گردد. اقساط  که پس از اینکه تمام  اقسا  را تسویه کردید؛ در 
ر یکیر از ردیف هاي مربو  به 

تسویه شده باشند همچنان امکان دارد که از وضعیت تسویه شده خارج شوند. )براي این کار بایستر
 بازپرداخت اقسا  پاک شوند(

چه قسط کاملا مختومه شود و دیگر امکان چه قسط " کلیک  براي اینکه دفبر ویرایش نداشته باشد. بر روي دکمه " اختتامیه دفبر
 .کنید

چه قسط نمایش داده م  شود، در  :توجه ر مانده وجود داشته باشد، در سمت راست فقط وضعیت کلیر دفبر
اگر هنوز اقسا  بافر

ن  اینصورت میر چه قسط " مختوم شده "یا  " تسویه شده "غبر  .نمایش داده م  شود در پشت متون خلاصه وضعیت دفبر

 در لیست سمت چد اطلاعات اقسا  به همراه وضعیت آنها نمایش داده م  شود: .3

 وضعيت 

 شماره قسط 

 تاریخ سر رسيد 

  :ن مبلغ بهره و دیرکردمبلغ خام قسط  مبلغ هر قسط بدون در نظر گرفیر

 :)ر که قسط تسویه نشده باشد، تعداد روزهاي گذشته از سر رسید این قسط را نمایش م   دیرکرد )روز
در صوریر

 دهد.

 :ر که این قسط شامل دیرکرد شود، مبلغ دیرکرد محاسبه و در این قسمت نمایش داده م   مبلغ دیرکرد
در صوریر

 شود.

 مبلغ بهره 

 :مبلغ  که م  بایست براي تسویه این قسط پرداخت شود. جمع کل 
 

 براي تسویه هر قسط وضعیت هاي ذیل پیش م  آید: .4

 شخص مبلغ  بيشتر از قسط پرداخت م  کند 
o .ن قسط تسویه نشده را بزنید  تیک ردیف اولیر
o .ر را بزنید

 تیک کنار مبلغ پرداختر
o ي پرداخت کرده ر را متناظر با مبلغ  که مشبر

 است تغیبر دهید. مبلغ پرداختر
o  .نحوه تسویه مبلغ را مشخص کنید 
o .پیغام را تایید کنید 
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o .قسط ي اقساط  که تیک زده اید، تسویه م  شوند 
o .مبلغ  که بیشبر از مبلغ قسط دریافت شده است، به حساب انباشت قسط واریز م  شود 

 شخص مبلغ  معادل با قسط را پرداخت م  کند 
o  ن قسط تسویه  نشده را بزنید.تیک ردیف اولیر
o  .نحوه تسویه مبلغ را مشخص کنید 

o .پیغام را تایید کنید 

 

 شخص مبلغ  کمتر از قسط را پرداخت م  کند 
o .ن قسط تسویه نشده را بزنید  تیک ردیف اولیر
o .ر را بزنید

 تیک کنار مبلغ پرداختر
o .ي پرداخت کرده است تغیبر دهید ر را متناظر با مبلغ  که مشبر

 مبلغ پرداختر
o  ر به دلیل

ر شما کمبر است و نم  توانید با این مبلغ یک قسط را تسویه کنید. دریافت بخسیر
اینکه مبلغ پرداختر

ر فقط نحوه تسویه مبلغ 
ر باز م  شود که بایستر از مبلغ فعال م  شود و با کلیک بر روي آن، تسویه حسایر

 را مشخص کنید.
o .پیغام را تایید کنید 
o ر نیست، کل مبلغ به حساب انباشت قسط واریز م  شود  با توجه به اینکه این مبلغ براي تسویه

یک قسط کافن
 و در نهایت از مبالغ موجود در حساب انباشت م  توانید براي تسویه اقسا  بعدي استفاده کنید.

با ط  هنگام  که مبلغ  از قبل در حساب انباشت وجود داشته باشد و این مبلغ " بیشبر از ي مساوي با " مبلغ قسط باشد،  توجه:
 مراحل ذیل م  توانید نسبت به تسویه قسط با مبلغ انباشت اقدام کنید.

 تسویه قسط به وسيله مبلغ انباشت 
o .ن قسط تسویه نشده را بزنید  تیک ردیف اولیر
o .بر روي دکمه " تسویه قسط با مبلغ انباشت شده " کلیک کنید 
o .پیغام را تایید کنید 
o .قسط تسویه م  شود 
o ر که مبلغ  ک

ن در در صوریر ر مانده مبلغ نبر
ه در حساب انباشت وجود داشت، بیشبر از مبلغ قسط باشد، بافر

ر م  ماند.
 حساب انباشت بافر

 

 کلیک کنید. حذفبراي حذف پرداخت مالیر اقسا  بر روي تصویر 

 کلیک کنید. پیش نمایشبراي مشاهده عملیات مالیر انجام شده براي تسویه اقسا  بر روي 

چه قسط م  توانید به یکباره نسبت به تسویه آنها اقدام کنید. توجه: با تیک زدن چند  ردیف از دفبر

ر که مبلغ  به حساب انباشت واریز شده باشد یا مبلغ  از حساب انباشت برداشت شده باشد، در مشاهده عملیات مالیر م  
در صوریر

 توانید مشاهده کنید.

یال م  باشد، ولیر بازپرداخت انجام شده بیشبر از مبلغ قسط بوده، به ر  ۲,۲00,000در تصویر ذیل مشاهده م  کنید که مبلغ قسط 
ن دلیل مبلغ   ریال به حساب انباشت واریز شده است.  100,000همیر

ر در بازپرداخت قسط بعدي، شخص م  تواند با پرداخت مبلغ 
ریال، یک قسط را تسویه کند، زیرا مبلغ  در حساب  ۲,100,000به عباریر

 ود دارد.انباشت از قبل وج
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 بدلیل اینکه عملیات مالیر اي مشاهده نم  کنید مشخص است که کل مبلغ قسط به وسیله حساب انباشت تسویه شده است.

در واقع در زمان تسویه این قسط، حداقل مبلغ  معادل با مبلغ قسط در حساب انباشت وجود داشته است و کاربر تسویه را از طریق 
 حساب انباشت انجام داده است.

ن  ۲,۲00,000مشاااهده ماا  کنیااد کااه مبلااغ قسااط  ریااال ماا  باشااد، ولیر بازپرداخاات انجااام شااده کماابر از مبلااغ قسااط بااوده، بااه هماایر
 ریال از حساب انباشت برداشت شده است. 100,000دلیل مبلغ 

چه قسط و عدم اشتباه نکته بسيار مهم:  ي از باز بودن دفبر چه قسط، جهت جلوگبر سهوي در ویرایش پس از تسویه کامل یک دفبر
دن  چه قسط، لطفا با فشر ر هاي دفبر

چه قسط "پرداختر ر و قفل کنید. " اختتاميه دفتر  اطلاعات را نهایر

ر هستند که از تاریخ سر رسید آنها گذشته است و هنوز تسویه نشده توجه:  ر که با رنگ قرمز مشخص شده اند، ردیف هایر ردیف هایر
 اند.

ر که هنوز تاتوجه:   ریخ سررسید آنها فرا نرسیده است، مبلغ دیرکرد محاسبه نم  شود.براي ردیف هایر

 

چه اقساط:  جستجو قسط در دفتر
تا و وضعیت اقسا  )تسویه شده، تسویه نشده( م  توانید  –تا، تاریخ تسویه از  –تا، تاریخ سررسید از  –براساس شماره قسط از 

 یک قسط را بیابید.

 

 گزارش اشخاص
 تمام اشخاص و وضعیت بدهکاری ي بستانکاری آن ها در نرم افزار نمایش داده می شود.در این گزارش لیست 

 : با استفاده از این قسمت می توانید لیست افراد در گروه های خاص را مشاهده کنید. گروه اشخاص

 اده می شود.: با انتخاب این گزینه در لیست، مشخصات اشخاصی که گروه بندی نشده اند نمایش د  افراد فاقد گروه

 : جهت نمایش اطلاعات شخص خاص، می توانید نام شخص را در این قسمت وارد کنید. نام

 : با تنظیم این قسمت می توانید مشخصات افرادی را که برای آنان عنوان تعریف کرده اید را مشاهده کنید.پيشوند 

 بستانکار در نرم افزار را مشاهده کنیدبدهکار یا  تنظیم این قسمت می توانید مشخصات افراد : با  وضعيت

: بااا اسااتفاده از ایاان قساامت ماای توانیااد لیساات افاارادی کااه مبلااغ باادهکاری یااا بسااتانکاری آنااان در بااازه انتخاااب شااده مبلددغ 
 است، مشاهده کنید

هده : بااا وارد کااردن آدرس در ایاان قساامت ماای توانیااد لیساات افاارادی را کااه در یااک محاادوده جغاارافن هسااتند را مشاااآدرس 
 کنید.

  

 امکانات اضافن :

   و یااا بااا داباال کلیااک باار روی   گددزار  تفصدديش اشددخاصبااا انتخاااب هاار ردیااف در لیساات و کلیااک باار روی دکمااه

 ردیف مربوطه، گزارش تفصیلی شخص انتخاب شده نمایش داده می شود.
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  جهاات تسااویه حساااب بااا هاار یااک از اشااخاص نمااایش داده شااده در لیساات، کااافن اساات ردیااف مربااو  بااه شااخص

کلیااک کنیااد. بااا انجااام ایاان کااار فاارم تسااویه  تسددویه حسدداب شددخصمااورد نظاار را انتخاااب کاارده و باار روی دکمااه 

  حساب اشخاص به همراه مشخصات شخص انتخایر باز می شود.

 جااه تلفاان، کااافن اساات مربااع ردیااف جهاات اضااافه کااردن مشخصااات اشااخاص ن مااایش داده شااده در لیساات بااه دفبر

چه تلفن کلیک کنید.  های مورد نظر را تیک زده و بر روی دکمه افزودن به دفبر

  فعااال ماای شااود و شااما ماای توانیااد باارای شااخص مااورد  ارسددال اس ام اسبااا انتخاااب ردیااف اشااخاص باادهکار، دکمااه

  .کنید نظر یک اس ام اس با پیام بدهکاری ارسال

 

 چاپ گزار  اشخاص
 پس از نمایش لیست اشخاص ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات نمااایش داده شااده  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روی دکمااه  -3

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیساات نمااایش داده شااده ، بااه   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  -4

 شما داده می شود.

 

 بانک

 تعریف حساب بانکی  
ه نیاز به بانک و حساب های بانکی می باشد.  در این قسمت شما می توانید جهت ثبت چک، عملیات بانکی، دریافت و پرداخت ها و غبر

 های طرف حساب موسسه خود را وارد کنید.اطلاعات مربو  به بانک 
پس از ورود به صفحه تعریف حساب بانکی قسمت های ذیل را مشاهده می کنید که به تفصیل در رابطه با آنها در ذیل توضیح 

 خواهیم داد:

یش داده شده نیود : در این قسمت نام بانک صادر کننده شماره حساب را انتخاب کنید. در صوریر که نام بانک در لیست نمابانک 
  د.اقدام به ثبت نام بانک جدید کنیبا کلیک بر روی دکمه 

 : شماره حساب بانک مورد نظر خودر را در این قسمت وارد کنید.شماره حساب 

: در صوریر که بخواهید، در نرم افزار مشخصات دسته چک مربو  به شماره حساب بانکی را وارد کنید، بایستر نوع نوع حساب 
 جاری باشد.حساب 

: با انتخاب این گزینه ، مشخصات این شماره حساب در لیست "بانک کارت خوان" ، هنگام ثبت  اتصال به دستهاه کارت خوان
 فاکتور فروش نمایش داده می شود.

قسمت  : در صوریر که هنگام تعریف حساب بانکی بخواهید موجودی اولیه آن را وارد کنید ، می توانید از اینموجودی اوليه 
 استفاده کنید .

  لازم به ذکر است فقط هنگام تعریف حساب بانکی، نرم افزار به شما اجازه وارد کردن موجودی اولیه در این قسمت را می

 دهد. در غبر این صورت بایستر از فرم سند افتتاحیه اقدام به وارد کردن موجودی اولیه کنید. 
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: در این قسمت مشخص می شود که در تمامی عملیات های بانکی، موجودی حساب بانک جاری چک  توانای  پذیر  مقدار منفی
 شود یا خبر 

  در هنگام ثبت عملیات مالی در صوریر که موجودی بانک منفی شود، نرم افزار اجازه ثبت عملیات مالی را به می پذیرد :

 شما خواهد داد.

  بانکی هنگام ثبت عملیات مالی، نرم افزار با نمایش پیغام، از ثبت  : در صورت منفی شدن موجودی حسابنمی پذیرد

ی خواهد کرد  . عملیات مالی جلوگبر

  در صورت منفی شدن موجودی حساب بانکی هنگام ثبت عملیات مالی ، نرم افزار  پیغام زیر را نمایش نمایو پيغام :

 .خواهد داد و در صورت تائید کاربر ، عملیات مالی ثبت خواهد شد

 

 کلیک کنید. ثبت و جدیدو یا  ثبت و خروججهت ثبت مشخصات حساب بانکی بر روی دکمه  در انتها

 نکته

  مشخصات حساب بانکی را ثبت و فرم را آماده ثبت حساب بانکی جدید می کند. ثبت و جدیددکمه ، 

  مشخصات حساب بانکی را ثبت و فرم را می بندد. ثبت و خروجدکمه 

 

 نمایو ليست حساب های بانک 

های جستجو در بالای فرم،  در سربرج جستجو می توان لیست تمام حساب هاب بانکی ثبت شده را مشاهده نمود، و براساس پارامبر

 عملیات جستجوی بر روی آنان را انجام داد.

 

 چاپ ليست حساب های بانک

ج جستجو ، برای چاپ لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل در سربر تمام حساب های بانکی ثبت شده پس از نمایش لیست 

 کنید:

به نرم نمایش داده شده ، ، نرم افزار اکسل در سیستم شما اجرا شده و لیست  ارسال به اکسلبا کلیک بر روی دکمه  -5

 افزار اکسل انتقال داده می شود

، به شما داده نمایش داده شده " لیست   PDF، امکان "پیش نمایش" ، "پرینت" و "ارسال به  پرینتبا کلیک بر روی دکمه  -6

 می شود.

 

 ویرایو مشخصات حساب های بانک 

 روش های بارگذاری مشخصات حساب های بانکی جهت ویرایش 
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ن فرم -۴  در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 حساب بانکی ، مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنیددر سربرج جستجو ،  -5

 کلیک کنید ویرایشدر سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -6

 

 حذا حساب های بانک

 برای حذف حساب های بانکی تعریف شده به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید  حذاپس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه  -3  در پاییر

 کلیک کنید. حذادر سربرج جستجو ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -۴

 را انتخاب کنبد. حذا ردیف انتخای  در سربرج جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  -5

برای حذف تمامی حساب های بانکی  ، در سربرج جستجو بر روی لیست نمایش داده شده راست کلیک کرده و گزینه  -6

 را انتخاب کنید.حذا تمام ردیف ها 

 

 

 انتقال از بانک به بانک
ن حساب های بانکی از این قسمت استفاده کنید.  جهت درج عملیات انتقال وجه بیر

بانک به بانک قسمت های ذیل را مشاهده می کنید که به تفصیل در رابطه با آنها در ذیل توضیح پس از ورود به صفحه انتقال از 

 خواهیم داد:

در این قسمت می توانید شخص واسط در عملیات انتقال از بانک به بانک را مشخص کنید. در صوریر که مشخصات شخص شخص : 
 دام به ثبت مشخصات شخص کنید.مورد نظر در نرم افزار ثبت نشده باشد بایستر ابتدا اق

: در این قسمت بایستر نام و شماره حساب بانک مبداء را انتخاب کنید. در صوریر که مشخصات شماره حساب مبداء بانک مبداء 
 .در نرم افزار ثبت نشده است ، بایستر ابتدا اقدام به ثبت آن کنید

 بو  به شماره حساب مبداء را وارد کنید.: در این قسمت بایستر شماره سند ي چک مر شماره سند / چک 

: در این قسمت بایستر نام و شماره حساب بانک مقصد را انتخاب کنید. در صوریر که مشخصات شماره حساب مقصد بانک مقصد 
 .در نرم افزار ثبت نشده است ، بایستر ابتدا اقدام به ثبت آن کنید

 ه حساب بانکی مقصد را وارد کنید.: در این قسمت شماره قبض انتقال وجه بشماره قبض 

 

 .شما به دو روش میتوانید انتقال را ثبت کنید: بعد از وارد کردن اطلاعات، با کلیک بر روی دکمه انتقال، انتقال 

 انتقال مبلغ به وسيله چک : 

ن حساب های بانکی از چک استفاده کرده باشید، جهت شبیه سازی این  عملیات بر روی این در صوریر که برای انتقال وجه بیر

دکمه کلیک کنید. با انجام این کار پیغام زیر نمایش داده می شود که با تائید آن وارد فرم تعریف چک های پرداختتن شده 

  و بایستر اقدام به ثبت مشخصات چک خود کنید.
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  انتقال عادی: 

 انجام می شود.با کلیک بر روی این دکمه عملیات انتقال مبلغ در نرم افزار بدون واسط 

 

 : نکته

  در صورت ثبت عملیات انتقال به وسیله چک ، نبایستر هیچ کدام از عملیات های شبیه سازی شده در نرم افزار را

 ویرایش و یا پاک کنید.

 .انتقال مبلغ انجام شده به وسیله چک قابل ویرایش نخواهد بود 

 

 موجودی بانک ها نمایش داده می شود .  : با کلیک بر روی این دکمه گزارشگزار  موجودی بانک ها 

 

 نمایو ليست انتقال ها از بانک به بانک 

در سربرج جستجو می توان لیست تمام انتقال های انجام شده از بانک به بانک را مشاهده کنید، و بر اساس پارامبر های جستجو 

ن انتقال خاصی از بانک به بانک   را انجام داد.در بالای فرم، عملیات جستجو برای یافیر

 چاپ ليست انتقال ها از بانک به بانک

ن حساب های بانکی ، پس از نمایش لیست  در سربرج جستجو ، برای چاپ لیست نمایسیر به یکی از تمام انتقال های انجام شده بیر

 روش های زیر عمل کنید:

به نمایش داده شده ، و لیست ، نرم افزار اکسل در سیستم شما اجرا شده  ارسال به اکسلبا کلیک بر روی دکمه  .1

 نرم افزار اکسل انتقال داده می شود

، به شما نمایش داده شده " لیست   PDF، امکان "پیش نمایش" ، "پرینت" و "ارسال به  پرینتبا کلیک بر روی دکمه  .2

 داده می شود.

 

 ویرایو عمليات های انتقال از بانک به بانک 

 روش های بارگذاری اطلاعات عملیات انتقال از بانک به بانک جهت ویرایش 

ن فرم .1  در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 در سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید .2

 کلیک کنیدیرایش و مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه در سربرج جستجو ،  ردیف  .3
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 حذا عمليات های انتقال از بانک به بانک

 برای حذف عملیات انتقال از بانک به بانک به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید  حذاپس از بارگذاری اطلاعات، بر روی دکمه  .1  در پاییر

 کلیک کنید. حذادر سربرج جستجو ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  .2

 را انتخاب کنبد. حذا ردیف انتخای  در سربرج جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .3

 

 صندوق

   تعریف صندوق 
 تعریف کنید.  صندوقبراي انجام معاملات )پرداخت ي دریافتهای( نقدی در نرم افزار باید حداقل یك 

لازم بااه ذکاار اساات کااه یااک صااندوق بااا نااام "صااندوق پاایش فاارض" در ناارم افاازار تعریااف شااده اساات کااه شااما ماای توانیااد از آن 
 در عملیات های مالی خود استفاده کنید. 

پااس از ورود بااه صاافحه تعریااف صااندوق قساامت هااای ذیاال را مشاااهده ماای کنیااد کااه بااه تفصاایل در رابطااه بااا آنهااا در ذیاال 

 توضیح خواهیم داد:

 : در این قسمت نام صندوق جدید را وارد کنید.ام ن

: در صااوریر کااه هنگااام تعریااف صااندوق بخواهیااد موجااودی اولیااه آن را وارد کنیااد ، ماای توانیااد از ایاان موجددودی اوليدده 

 قسمت استفاده کنید .

  ایاان لازم بااه ذکاار اساات فقااط هنگااام تعریااف صااندوق ، ناارم افاازار بااه شااما اجااازه وارد کااردن موجااودی اولیااه در

 قسمت را می دهد. در غبر این صورت بایستر از فرم سند افتتاحیه اقدام به وارد کردن موجودی اولیه کنید.

 

: در ایاان قساامت مشااخص ماای شااود کااه در تمااامی عملیااات هااای دریافاات و پرداخاات نقاادی ،  توانددای  پددذیر  مقدددار منفددی

 موجودی صندوق جاری چک شود یا خبر 

  ملیااات مااالی در صااوریر کااه موجااودی صااندوق منفاای شااود، ناارم افاازار اجااازه ثباات : در هنگااام ثباات عمددی پددذیرد

 عملیات مالی را به شما خواهد داد.

  در صااورت منفاای شاادن موجااودی صااندوق هنگااام ثباات عملیااات مااالی، ناارم افاازار بااا نمااایش پیغااام از نمددی پددذیرد :

ی خواهد کرد  . ثبت عملیات مالی جلوگبر

  دن موجااودی صااندوق هنگااام ثباات عملیااات مااالی ، ناارم افاازار پیغااام زیاار را : در صااورت منفاای شاانمددایو پيغددام

 .نمایش خواهد داد و در صورت تائید کاربر ، عملیات مالی ثبت خواهد شد
 

 کلیک کنید. ثبت و جدیدو یا  ثبت و خروججهت ثبت مشخصات صندوق بر روی دکمه  در انتها

 نکته
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  مشخصات صندوق را ثبت و فرم را آماده ثبت مشخصات صندوق جدید می کند ثبت و جدیددکمه ، 

  مشخصات صندوق را ثبت و فرم را می بندد ثبت و خروجدکمه 

 

 نمایو ليست صندوج ها 

در سرباارج جسااتجو ماا  تااوان لیساات تمااام صااندوق هااای تعریااف شااده را مشاااهده نمااود، و یااا باار اساااس نااام آنااان، عملیااات 

 آنان را انجام داد.جستجوی بر روی 

 

 چاپ ليست صندوج ها

اا بااه یااکی از روش تمااام صااندوق هااای تعریااف شااده پااس از نمااایش لیساات  در سرباارج جسااتجو ، باارای چاااپ لیساات نمایسیر

 های زیر عمل کنید:

نمااایش داده ، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روی دکمااه  .1

 افزار اکسل انتقال داده می شودبه نرم شده ، 

نمااایش داده شااده " لیساات   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  .2

 ، به شما داده می شود.

 

 ویرایو مشخصات صندوج ها 

 روش های بارگذاری مشخصات صندوق ها جهت ویرایش 

ن فرمدر سربرج عملیات، با استفاده از دکمه های  .1  پیمایشگر در پاییر

 در سربرج جستجو، صندوق مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید .2

 کلیک کنید ویرایشدر سربرج جستجو،  ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه   .3

 

 حذا مشخصات صندوج

 برای حذف صندوق های تعریف شده به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید  حذاپس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه  .1  در پاییر

 کلیک کنید.  حذادر سربرج جستجو ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  .2

 را انتخاب کنبد. حذا ردیف انتخای  در سربرج جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .3

، در سرباارج جسااتجو باار روی لیساات نمااایش داده شااده راساات  باارای حااذف تمااامی صااندوق هااای تعریااف شااده .4

 را انتخاب کنید.حذا تمام ردیف ها کلیک کرده و گزینه 
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 انتفال از صندوق به صندوق 
ن صندوق ها عملیات جهت درج   قسمت استفاده کنید. از اینانتقال وجه بیر

مشاااهده ماای کنیااد کااه بااه تفصاایل در رابطااه بااا پااس از ورود بااه صاافحه انتقااال از صااندوق بااه صااندوق قساامت هااای ذیاال را 

 آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:

 : در این قسمت نام صندوفر که پول از آن برداشت شده است را انتخاب کنید.صندوج مبداء 

 : در این قسمت نام صندوفر را  که پول به آن واریز شده است را انتخاب کنید.صندوج مقصد 

ن صندوق ها را در این قسمت وارد کنید. : مبلغ انتقال دادهمبلغ   شده بیر

بااا کلیااک باار روی ایاان دکمااه، پیغااامی جهاات تائیااد ثباات عملیااات انتقااال وجااه ، بااه شااما نمااایش داده خواهااد شااد : انتقددال وجدده 

 که با تائید شما عملیات در نرم افزار ثبت می شود.

 دی صندوق ها نمایش داده می شود: با کلیک بر روی این دکمه گزارش موجو گزار  موجودی صندوج ها  -1
 

 نمایو ليست انتقال وجه ها از صندوج به صندوج 

در سرباارج جسااتجو ماای تااوان لیساات تمااام انتقااال هااای انجااام شااده از صااندوق بااه صااندوق را مشاااهده کنیااد، و باار اساااس 

ن انتقال خاصی از صندوق به   صندوق را انجام داد.پارامبر های جستجو در بالای فرم ، عملیات جستجو برای یافیر

 

 چاپ ليست انتقال وجه ها از صندوج به صندوج

اا بااه  ن صااندوق هااا، در سرباارج جسااتجو ، باارای چاااپ لیساات نمایسیر پااس از نمااایش لیساات تمااام انتقااال هااای انجااام شااده باایر

 یکی از روش های زیر عمل کنید:

، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات نمااایش داده  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روی دکمااه  -1

 شده ، به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود

" لیساات نمااایش داده شااده ،   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  -۲

 به شما داده می شود.

 

 وج به صندوجویرایو عمليات های انتقال وجه از صند

 روش های بارگذاری اطلاعات عملیات انتقال وجه از صندوق به صندوق جهت ویرایش 

ن فرم -1  در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 در سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید -۲
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 کلیک کنید ویرایشه را انتخاب و بر روی دکمه در سربرج جستجو ،  ردیف مربوط -3

 

 حذا عمليات های انتقال وجه از صندوج به صندوج

 برای حذف عملیات انتقال وجه از صندوق به صندوق به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید  .1  پس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه حذف در پاییر

 کلیک کنید. حذفدر سربرج جستجو ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  .2

 د.یرا انتخاب کن حذا ردیف انتخای  در سربرج جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .3

  بانک به صندوجانتقال از 

 قسمت استفاده کنید. از اینانتقال وجه از بانک به صندوق عملیات جهت درج 

ورود بااه صاافحه انتقااال از بانااک بااه صااندوق قساامت هااای ذیاال را مشاااهده ماای کنیااد کااه بااه تفصاایل در رابطااه بااا آنهااا پااس از 

 در ذیل توضیح خواهیم داد:

 : مبلغ انتقالی از بانک به صندوق را در این قسمت وارد کنید.مبلغ 

 خاب کنید.: در این قسمت شماره حساب بانکی که پول از آن برداشت شده است را  انتبانک 

 : شماره سند ي چک، برداشت پول از حساب بانکی را در این قسمت وارد کنید.شماره سند / چک 

 : در این قسمت نام صندوفر که پول به آن واریز شده است را انتخاب کنبد.صندوج 

د. در در ایاان قساامت ماای توانیااد شااخص واسااط  در عملیااات انتقااال وجااه از بانااک بااه صااندوق را مشااخص کنیاا: توسددط 

صااوریر کااه مشخصااات شااخص مااورد نظاار در ناارم افاازار ثباات نشااده باشااد بایسااتر ابتاادا اقاادام بااه ثباات مشخصااات شااخص 

 کنید.

بااا کلیااک باار روی ایاان دکمااه، پیغااامی جهاات تائیااد ثباات عملیااات انتقااال وجااه، بااه شااما نمااایش داده خواهااد شااد کااه بااا :  انتقددال

 تائید شما عملیات در نرم افزار ثبت می شود.

 : با کلیک بر روی این دکمه گزارش موجودی بانک ها نمایش داده می شودار  موجودی بانک ها گز 

 نمایو ليست انتقال وجه ها از بانک به صندوج 

در سرباارج جسااتجو ماای تااوان لیساات تمااام انتقااال هااای انجااام شااده از بانااک بااه صااندوق را مشاااهده کنیااد، و باار اساااس 

ن انتقال خاصی از بانک به صندوق را انجام داد. پارامبر های جستجو در بالای فرم ،  عملیات جستجو برای یافیر

 چاپ ليست انتقال وجه ها از بانک به صندوج
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ن حساااب هااای بااانکی و صااندوق ، در سرباارج جسااتجو ، باارای چاااپ  پااس از نمااایش لیساات تمااام انتقااال هااای انجااام شااده باایر

 لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات نمااایش داده  ارسددال بدده اکسددلک باار روی دکمااه بااا کلیاا -1

 شده ، به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود

" لیساات نمااایش داده شااده   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  -2

 ، به شما داده می شود.

 

 ات های انتقال وجه از بانک به صندوجویرایو عملي

 روش های بارگذاری اطلاعات عملیات وجه از بانک به صندوق جهت ویرایش 

ن فرم -1  در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 در سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید -2

 کلیک کنید ویرایشمربوطه را انتخاب و بر روی دکمه   در سربرج جستجو ،  ردیف -3

 

 حذا عمليات های انتقال وجه از بانک به صندوج

 برای حذف عملیات وجه از بانک به صندوق به روش های زیر می توانید عمل کنید -1

ن فرم کلیک کنید  -1  پس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه حذف در پاییر

 کلیک کنید. حذفدر سربرج جستجو ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -2

 را انتخاب کنبد. حذا ردیف انتخای  در سربرج جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  -3

 واریز به بانک  

 قسمت استفاده کنید. از این انتقال وجه از صندوق به بانکعملیات جهت درج 

صاافحه واریااز بااه بانااک قساامت هااای ذیاال را مشاااهده ماای کنیااد کااه بااه تفصاایل در رابطااه بااا آنهااا در ذیاال پااس از ورود بااه 

 توضیح خواهیم داد:

 : در این قسمت مبلغ انتقال داده شده از صندوق به بانک را وارد کنید.مبلغ 

 شماره قبض بانکی واریز وجه نقد را در این قسمت وارد کنید.: شماره قبض 

 ن قسمت نام صندوفر که پول از آن برداشت شده است را انتخاب کنید.در ای: صندوج 

در ایاان قساامت ماای توانیااد شااخص واسااط  در عملیااات انتقااال وجااه از صااندوق بااه بانااک را مشااخص کنیااد. در : توسددط 

صااوریر کااه مشخصااات شااخص مااورد نظاار در ناارم افاازار ثباات نشااده باشااد بایسااتر ابتاادا اقاادام بااه ثباات مشخصااات شااخص 

 کنید.
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 : در این قسمت شماره حساب بانکی را که پول به آن واریز شده است را انتخاب کنید.انک ب

: بااا کلیااک باار روی ایاان دکمااه، پیغااامی جهاات تائیااد ثباات عملیااات انتقااال وجااه، بااه شااما نمااایش داده خواهااد شااد کااه بااا واریددز 

 تائید شما عملیات در نرم افزار ثبت می شود.

 لیک بر روی این دکمه گزارش موجودی بانک ها نمایش داده می شود: با کگزار  موجودی بانک ها 

 نمایو ليست انتقال وجه ها از صندوج به بانک 

در سرباارج جسااتجو ماای تااوان لیساات تمااام انتقااال هااای انجااام شااده از صااندوق بااه بانااک را مشاااهده کنیااد، و باار اساااس 

ن   انتقال خاصی از صندوق به بانک را انجام داد.پارامبر های جستجو در بالای فرم ، عملیات جستجو برای یافیر

 

 چاپ ليست انتقال وجه ها از صندوج به بانک

ن صااندوق و حساااب هااای بااانکی ، پااس از نمااایش لیساات  در سرباارج جسااتجو ، باارای چاااپ تمااام انتقااال هااای انجااام شااده باایر

 لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل کنید:

نمااایش داده شااده ، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات  اکسددلارسددال بدده بااا کلیااک باار روی دکمااه  -1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود، 

، بااه نمااایش داده شااده " لیساات   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  -۲

 شما داده می شود.

 

 صندوج به بانکویرایو عمليات های انتقال وجه از  

 روش های بارگذاری اطلاعات عملیات انتقال وجه از صندوق به بانک جهت ویرایش 

ن فرم -1  در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 در سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید -2

 کلیک کنید ویرایشخاب و بر روی دکمه در سربرج جستجو ،  ردیف مربوطه را انت -3

 

 حذا عمليات های انتقال وجه از صندوج به بانک

 برای حذف عملیات وجه از صندوق به بانک به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید  حذاپس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه  .1  در پاییر

 کلیک کنید. حذفدر سربرج جستجو ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  .2

 د.یرا انتخاب کن حذا ردیف انتخای  در سربرج جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .3
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   تعریف صندوق 

 تعریف کنید.  صندوقبراي انجام معاملات )پرداخت ي دریافتهای( نقدی در نرم افزار باید حداقل یك 
لازم بااه ذکاار اساات کااه یااک صااندوق بااا نااام "صااندوق پاایش فاارض" در ناارم افاازار تعریااف شااده اساات کااه شااما ماای توانیااد از آن 

 در عملیات های مالی خود استفاده کنید. 
پااس از ورود بااه صاافحه تعریااف صااندوق قساامت هااای ذیاال را مشاااهده ماای کنیااد کااه بااه تفصاایل در رابطااه بااا آنهااا در ذیاال 

 خواهیم داد: توضیح

 : در این قسمت نام صندوق جدید را وارد کنید.نام 

: در صااوریر کااه هنگااام تعریااف صااندوق بخواهیااد موجااودی اولیااه آن را وارد کنیااد ، ماای توانیااد از ایاان موجددودی اوليدده 

 قسمت استفاده کنید .

  جااودی اولیااه در ایاان لازم بااه ذکاار اساات فقااط هنگااام تعریااف صااندوق ، ناارم افاازار بااه شااما اجااازه وارد کااردن مو

 قسمت را می دهد. در غبر این صورت بایستر از فرم سند افتتاحیه اقدام به وارد کردن موجودی اولیه کنید.

 

: در ایاان قساامت مشااخص ماای شااود کااه در تمااامی عملیااات هااای دریافاات و پرداخاات نقاادی ،  توانددای  پددذیر  مقدددار منفددی

 موجودی صندوق جاری چک شود یا خبر 

  در هنگااام ثباات عملیااات مااالی در صااوریر کااه موجااودی صااندوق منفاای شااود، ناارم افاازار اجااازه ثباات : مددی پددذیرد

 عملیات مالی را به شما خواهد داد.

  در صااورت منفاای شاادن موجااودی صااندوق هنگااام ثباات عملیااات مااالی، ناارم افاازار بااا نمااایش پیغااام از نمددی پددذیرد :

ی خواهد کرد  . ثبت عملیات مالی جلوگبر

  در صااورت منفاای شاادن موجااودی صااندوق هنگااام ثباات عملیااات مااالی ، ناارم افاازار پیغااام زیاار را : نمددایو پيغددام

 .نمایش خواهد داد و در صورت تائید کاربر ، عملیات مالی ثبت خواهد شد
 

 کلیک کنید. ثبت و جدیدو یا  ثبت و خروججهت ثبت مشخصات صندوق بر روی دکمه  در انتها

 نکته

  مشخصات صندوق را ثبت و فرم را آماده ثبت مشخصات صندوق جدید می کند ثبت و جدیددکمه ، 

  مشخصات صندوق را ثبت و فرم را می بندد ثبت و خروجدکمه 

 

 نمایو ليست صندوج ها 

در سرباارج جسااتجو ماا  تااوان لیساات تمااام صااندوق هااای تعریااف شااده را مشاااهده نمااود، و یااا باار اساااس نااام آنااان، عملیااات 

 آنان را انجام داد.جستجوی بر روی 
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 چاپ ليست صندوج ها

اا بااه یااکی از روش تمااام صااندوق هااای تعریااف شااده پااس از نمااایش لیساات  در سرباارج جسااتجو ، باارای چاااپ لیساات نمایسیر

 های زیر عمل کنید:

نمااایش داده ، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روی دکمااه  .3

 زار اکسل انتقال داده می شودبه نرم افشده ، 

نمااایش داده شااده " لیساات   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  .4

 ، به شما داده می شود.

 

 ویرایو مشخصات صندوج ها 

 روش های بارگذاری مشخصات صندوق ها جهت ویرایش 

ن فرمدر سربرج عملیات، با استفاده از دکمه های  .4  پیمایشگر در پاییر

 در سربرج جستجو، صندوق مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید .5

 کلیک کنید ویرایشدر سربرج جستجو،  ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه   .6

 

 حذا مشخصات صندوج

 برای حذف صندوق های تعریف شده به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید  حذاپس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه  .5  در پاییر

 کلیک کنید.  حذادر سربرج جستجو ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  .6

 را انتخاب کنبد. حذا ردیف انتخای  در سربرج جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .7

، در سرباارج جسااتجو باار روی لیساات نمااایش داده شااده راساات  باارای حااذف تمااامی صااندوق هااای تعریااف شااده .8

 را انتخاب کنید.حذا تمام ردیف ها کلیک کرده و گزینه 

 

 انتفال از صندوق به صندوق 

ن صندوق ها عملیات جهت درج   قسمت استفاده کنید. از اینانتقال وجه بیر

مشاااهده ماای کنیااد کااه بااه تفصاایل در رابطااه بااا پااس از ورود بااه صاافحه انتقااال از صااندوق بااه صااندوق قساامت هااای ذیاال را 

 آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:

 : در این قسمت نام صندوفر که پول از آن برداشت شده است را انتخاب کنید.صندوج مبداء 

 : در این قسمت نام صندوفر را  که پول به آن واریز شده است را انتخاب کنید.صندوج مقصد 

ن صندوق ها را در این قسمت وارد کنید. : مبلغ انتقال دادهمبلغ   شده بیر
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بااا کلیااک باار روی ایاان دکمااه، پیغااامی جهاات تائیااد ثباات عملیااات انتقااال وجااه ، بااه شااما نمااایش داده خواهااد شااد : انتقددال وجدده 

 که با تائید شما عملیات در نرم افزار ثبت می شود.

 موجودی صندوق ها نمایش داده می شود: با کلیک بر روی این دکمه گزارش گزار  موجودی صندوج ها  -۲
 

 نمایو ليست انتقال وجه ها از صندوج به صندوج 

در سرباارج جسااتجو ماای تااوان لیساات تمااام انتقااال هااای انجااام شااده از صااندوق بااه صااندوق را مشاااهده کنیااد، و باار اساااس 

ن انتقال خاصی از صندوق   به صندوق را انجام داد.پارامبر های جستجو در بالای فرم ، عملیات جستجو برای یافیر

 

 چاپ ليست انتقال وجه ها از صندوج به صندوج

اا بااه  ن صااندوق هااا، در سرباارج جسااتجو ، باارای چاااپ لیساات نمایسیر پااس از نمااایش لیساات تمااام انتقااال هااای انجااام شااده باایر

 یکی از روش های زیر عمل کنید:

، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات نمااایش داده  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روی دکمااه  -1

 شده ، به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود

" لیساات نمااایش داده شااده ،   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  -۲

 به شما داده می شود.

 

 وج به صندوجویرایو عمليات های انتقال وجه از صند

 روش های بارگذاری اطلاعات عملیات انتقال وجه از صندوق به صندوق جهت ویرایش 

ن فرم -1  در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 در سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید -۲

 کلیک کنید ویرایشه را انتخاب و بر روی دکمه در سربرج جستجو ،  ردیف مربوط -3

 

 حذا عمليات های انتقال وجه از صندوج به صندوج

 برای حذف عملیات انتقال وجه از صندوق به صندوق به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید  -1  پس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه حذف در پاییر

 کلیک کنید. حذفف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه در سربرج جستجو ردی -۲
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 را انتخاب کنبد. حذا ردیف انتخای  در سربرج جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  -3

  بانک به صندوجانتقال از 

 قسمت استفاده کنید. از اینانتقال وجه از بانک به صندوق عملیات جهت درج 

انتقااال از بانااک بااه صااندوق قساامت هااای ذیاال را مشاااهده ماای کنیااد کااه بااه تفصاایل در رابطااه بااا آنهااا پااس از ورود بااه صاافحه 

 در ذیل توضیح خواهیم داد:

 : مبلغ انتقالی از بانک به صندوق را در این قسمت وارد کنید.مبلغ 

 : در این قسمت شماره حساب بانکی که پول از آن برداشت شده است را  انتخاب کنید.بانک 

 : شماره سند ي چک، برداشت پول از حساب بانکی را در این قسمت وارد کنید.شماره سند / چک 

 : در این قسمت نام صندوفر که پول به آن واریز شده است را انتخاب کنبد.صندوج 

در ایاان قساامت ماای توانیااد شااخص واسااط  در عملیااات انتقااال وجااه از بانااک بااه صااندوق را مشااخص کنیااد. در : توسددط 

 کااه مشخصااات شااخص مااورد نظاار در ناارم افاازار ثباات نشااده باشااد بایسااتر ابتاادا اقاادام بااه ثباات مشخصااات شااخص صااوریر 

 کنید.

بااا کلیااک باار روی ایاان دکمااه، پیغااامی جهاات تائیااد ثباات عملیااات انتقااال وجااه، بااه شااما نمااایش داده خواهااد شااد کااه بااا :  انتقددال

 تائید شما عملیات در نرم افزار ثبت می شود.

 : با کلیک بر روی این دکمه گزارش موجودی بانک ها نمایش داده می شودبانک ها  گزار  موجودی

 نمایو ليست انتقال وجه ها از بانک به صندوج 

در سرباارج جسااتجو ماای تااوان لیساات تمااام انتقااال هااای انجااام شااده از بانااک بااه صااندوق را مشاااهده کنیااد، و باار اساااس 

ن انتقال خاصی از بانک به صندوق را انجام داد.پارامبر های جستجو در بالای فرم ، عملیات جس  تجو برای یافیر

 

 چاپ ليست انتقال وجه ها از بانک به صندوج

ن حساااب هااای بااانکی و صااندوق ، در سرباارج جسااتجو ، باارای چاااپ  پااس از نمااایش لیساات تمااام انتقااال هااای انجااام شااده باایر

 لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات نمااایش داده  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روی دکمااه  .1

 شده ، به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود

" لیساات نمااایش داده شااده   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  .2

 ، به شما داده می شود.
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 و عمليات های انتقال وجه از بانک به صندوجویرای

 روش های بارگذاری اطلاعات عملیات وجه از بانک به صندوق جهت ویرایش 

ن فرم .1  در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 در سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید .2

 کلیک کنید ویرایشردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه    در سربرج جستجو ، .3

 

 حذا عمليات های انتقال وجه از بانک به صندوج

 برای حذف عملیات وجه از بانک به صندوق به روش های زیر می توانید عمل کنید .1

ن فرم کلیک کنید  .2  پس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه حذف در پاییر

 کلیک کنید. حذفدر سربرج جستجو ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  .3

 را انتخاب کنبد. حذا ردیف انتخای  در سربرج جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .4

 

 واریز به بانک 
 قسمت استفاده کنید. از این انتقال وجه از صندوق به بانکعملیات جهت درج 

صاافحه واریااز بااه بانااک قساامت هااای ذیاال را مشاااهده ماای کنیااد کااه بااه تفصاایل در رابطااه بااا آنهااا در ذیاال پااس از ورود بااه 

 توضیح خواهیم داد:

 : در این قسمت مبلغ انتقال داده شده از صندوق به بانک را وارد کنید.مبلغ 

 شماره قبض بانکی واریز وجه نقد را در این قسمت وارد کنید.: شماره قبض 

 ن قسمت نام صندوفر که پول از آن برداشت شده است را انتخاب کنید.در ای: صندوج 

در ایاان قساامت ماای توانیااد شااخص واسااط  در عملیااات انتقااال وجااه از صااندوق بااه بانااک را مشااخص کنیااد. در : توسددط 

صااوریر کااه مشخصااات شااخص مااورد نظاار در ناارم افاازار ثباات نشااده باشااد بایسااتر ابتاادا اقاادام بااه ثباات مشخصااات شااخص 

 کنید.

 : در این قسمت شماره حساب بانکی را که پول به آن واریز شده است را انتخاب کنید.انک ب

: بااا کلیااک باار روی ایاان دکمااه، پیغااامی جهاات تائیااد ثباات عملیااات انتقااال وجااه، بااه شااما نمااایش داده خواهااد شااد کااه بااا واریددز 

 تائید شما عملیات در نرم افزار ثبت می شود.

 لیک بر روی این دکمه گزارش موجودی بانک ها نمایش داده می شود: با کگزار  موجودی بانک ها 

 نمایو ليست انتقال وجه ها از صندوج به بانک 



  

 

 

 
 104 از 51 صفحه

در سرباارج جسااتجو ماای تااوان لیساات تمااام انتقااال هااای انجااام شااده از صااندوق بااه بانااک را مشاااهده کنیااد، و باار اساااس 

ن   انتقال خاصی از صندوق به بانک را انجام داد.پارامبر های جستجو در بالای فرم ، عملیات جستجو برای یافیر

 

 چاپ ليست انتقال وجه ها از صندوج به بانک

ن صااندوق و حساااب هااای بااانکی ، پااس از نمااایش لیساات  در سرباارج جسااتجو ، باارای چاااپ تمااام انتقااال هااای انجااام شااده باایر

 لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل کنید:

نمااایش داده شااده ، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات  اکسددلارسددال بدده بااا کلیااک باار روی دکمااه  -3

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود، 

، بااه نمااایش داده شااده " لیساات   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  -۴

 شما داده می شود.

 

 صندوج به بانکویرایو عمليات های انتقال وجه از  

 روش های بارگذاری اطلاعات عملیات انتقال وجه از صندوق به بانک جهت ویرایش 

ن فرم -4  در سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 در سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید -5

 کلیک کنید ویرایشخاب و بر روی دکمه در سربرج جستجو ،  ردیف مربوطه را انت -6

 

 حذا عمليات های انتقال وجه از صندوج به بانک

 برای حذف عملیات وجه از صندوق به بانک به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید  حذاپس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه  -7  در پاییر

 کلیک کنید. حذفدر سربرج جستجو ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -8

 را انتخاب کنبد. حذا ردیف انتخای  در سربرج جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  -9
 

 عملیات مالی 

 روش های دریافت و پرداخت 
فته( فته/پرداخت پيشی  تسویه حساب ماس  )دریافت پيشی

ن دریافت  ر مبلغ  را دریافت یا تعییر
ر که بایستر د. در تمام  عملیات هایر یا پرداخت مبلغ توسط برنامه از این قسمت انجام م  گبر

 پرداخت کنید م  بایست نحوه تسویه را مشخص کنید.

فته( قسمت هاي ذیل را مشاهده م  کنید که به تفصیل د فتهيپرداخت پیشر ر رابطه با پس از ورود به صفحه تسویه مالیر )دریافت پیشر
 آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:
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با توجه به اینکه تسویه حساب مالیر از مکان هاي مختلف در نرم افزار انجام م  شود. از این قسمت متوجه م   بابت: .1

 شوید که عملیات مرجع چیست. 

ن م  نماید که عملیات در حال ثبت بر روي حساب کدام شخصيبخش سیستم اثر م  گ به نام: .2  ذارد.تعییر

 انواع دریافت/پرداخت هاي ماس   .3

 در هر سربرج  تایيد عمليات و درج در ليست: .4

 مبلغ  که باید نحوه پرداختيدریافت آن را مشخص کنید تا بتوانید تاییدیه مالیر را انجام دهید. مبلغ باقيمانده: .5

ر = مبلغ باقیمانده –قابل دریافت 
ر + مبلغ پرداختر

 مبلغ دریافتر

ر نحوه دریافتيپرداخت آن مشخص شود. )مبلغ کلیر عملیات مرجع( پرداخت:قابل دریافت/قابل  .6
 مبلغ  که بایستر

دن این دکمه م  توانید عملیات مالیر را تایید کنید و به پایان برسانید. پایان عمليات: .7
 اگر مبلغ باقیمانده صفر باشد، با فشر

 امکان چاپ چک هاي ثبت شده در سیستم از این قسمت امکان پذیر است. چاپ چک: .8

 لطفا جهت دریافت توضیحات کامل به قسمت چاپ چک مراجعه نمایید.

ر آن م  توانید رسید را چاپ کنید.چاپ رسيد:  .9
ي و یا بایگاین ، به مشبر  جهت تحویل رسید عملیات مالیر

 هد داد.پیش نمایش رسید را نمایش خوا پيو نمایو رسيد: .10

 8 ,افق  A5 ,عمودي A5 ,افق  A4 ,عمودي  A4با توجه به نوع چاپگر انتخاب شده در تنظیمات سیستم، رسید بر روي کاغذهاي 
ي و  ر مبر

ي چاپ خواهد شد. 6سانتر ر مبر
 سانتر

اگر مایل باشید تصویر سند مربو  به عملیات مالیر را در نرم افزار خود نگهداري کنید و در هنگام احتیاج  فایل ضميمه: .11

ر از این قسمت تصویر را انتخاب و تایید نمایید.
 آن تصویر را مشاهده و یا به آن ارجاع داشته باشید، بایستر

 بلغ و جزئياتدریافت/پرداخت هاي ماس  درج شده براي این عم ليات به همراه م .12

ر از انواع روش هاي دریافتيپرداخت ثبت نمود.  ر را به صورت ترکیتر
يپرداختر ر

فته م  توان وجه دریافتر  در دریافتيپرداخت پیشر

 دریافتيپرداخت به روش هاي ذیل امکان پذیر است:

 دریافت ها
ر یکیر از انواع ذیل 

ر که قصد دریافت مبلغ از کاربر داریم، بایستر  را انتخاب و درج کنیم.در عملیات هایر

o دریافت نقدي 

د.  دریافت مبلغ به صورت نقد یا چک پول از این قسمت انجام م  گبر
 امکان درج سریال هاي چک پول در این قسمت امکان پذیر است.

 

o  چک 

 دریافت چک 

 دریافت مبلغ از طرف حساب در ازاء یک چک خاص
 

 ي چک خرج شده  باز پس گت 



  

 

 

 
 104 از 53 صفحه

که دریافت کرده اید به شخص دیگري خرج نمایید، و سپس شخصیر که اگر چک مربو  به شخصیر را 
ي چک خرج شده  ر از این قسمت باز پس گبر

چک به او خرج شده است، چک شما را پس بیاورد، بایستر
 را استفاده کنید.

o دستهاه کارت خوان/  فيو بانک 

   دریافت فيو بانک 

 بانکیر به حساب شما واریز شده باشد( دریافت مبلغ از طریق بانک )هنگام  که مبلغ از طریق فیش
 شماره فیش بانکیر را هم در این قسمت م  توانید درج نمایید.

 

 دریافت از دستهاه کارت خوان 

 دریافت مبلغ از طریق بانک )هنگام  که مبلغ را از دستگاه کارت خوان دریافت نموده باشید(
 نمایید.شماره فیش واریز شده را هم در این قسمت م  توانید درج 

اگر دستگاه کارت خوان به سیستم شما متصل باشد، م  توانید مبلغ مد نظر را از طریق دکمه )ارسال 
مبلغ به کارت خوان( بر روي دستگاه کارت خوان ارسال نمایید تا شخص پرداخت کننده مبلغ را مشاهده 

صورت خودکار شماره فیش مربوطه و تایید نمایید و رمز کارت خود را وارد کند تا عملیات ثبت شود. به 
ر که از این طریق در سیستم انجام م  شوند، درج خواهند شد.  در عملیات هایر

o دریافت اعتباري 

د. )طرف حساب به ازاء مبلغ درج شده  درج مبلغ در حساب بدهکاري طرف حساب از این قسمت انجام م  گبر
 در این قسمت به ما بدهکار م  شود(

ن م  شود.تاریخ سررسید مبلغ  ن در این قسمت تعییر  اعتباري نبر
 

 فقط براي اشخاص اعتباري م  توانید دریافت اعتباري انجام دهید. توجه: 
ر که شخص اعتباري نباشد. پیغام در این قسمت نمایش داده خواهد شد.

 در صوریر

 در غبر اینصورت مانده حساب شخص به همراه سقف اعتبار وي نمایش داده م  شود.
 

o تخفيف 
د.  ر از مبلغ به طرف حساب از این مکان انجام م  گبر

 تخفیف قسمتر
در این قسمت م  توانید درصد یا مبلغ تخفیف را درج نمایید. در حالت درج درصد، مبلغ معادل به صورت 

 خودکار محاسبه خواهد شد.
 

o کارت خرید 

 «« ایدن قسمدت جددزو ویددژگد  هداي قدابدل خددریدد نددرم افددزار اسدت.»» 
د )بن کارت،  این قسمت با توجه به کارکرد مجموعه شما، تحت عناوین مختلف م  تواند مورد استفاده قرار بگبر

 کارت خرید، کارت تخفیف، کارت هدیه و ...(
د و با وارد کردن شماره  یان قرار م  گبر کارت هاي صادر شده با شماره یکتا و مبالغ شارژ شده در اختیار مشبر

سط اپراتور سیستم، م  تواند مبلغ شارژ موجود در کارت و تاریخ اعتبار و آخرین استفاده از کارت کارت خرید تو 
ي کش نمایید.  را مشاهده نمایید و در صورت تمایل مبلغ را از کارت مشبر
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o تقسيط 
 ««ایدن قسمدت جددزو ویددژگد  هداي قدابدل خددریدد نددرم افددزار اسدت. »» 

ر که مایل 
ن شده این مبالغ در صوریر باشید مبلغ را براي طرف حساب قسط بندي کنید و در سررسید اقسا  تعییر

ر از این قسمت استفاده نمایید.
 را دریافت نمایید، بایستر

ن تعداد اقسا ، مدت زمان هر قسط، نحوه محاسبه بهره اقسا  و  از امکانات این بخش م  توانیم به تعییر
ن جریمه دیرکرد روزانه و ..  . اشاره کرد.تعییر

 

 پرداخت ها

o پرداخت نقدي 

د.  پرداخت مبلغ به صورت نقد یا چک پول از این قسمت انجام م  گبر
 امکان درج سریال هاي چک پول در این قسمت امکان پذیر است.

o چک 

 پرداخت چک 

 پرداخت مبلغ به طرف حساب در ازاء یک چک صادر شده توسط خودمان
 

 خرج چک 

 یک شخص به شخص دیگرپرداخت چک دریافت شده از 

 

o عابربانک/  سند بانک 

   پرداخت از طریق سند بانک 

 )  پرداخت مبلغ از طریق بانک )در ازاء تکمیل یک سند بانکیر
 شماره سند، براي و توسط را هم در این قسمت م  توانید درج نمایید.

 

 ونيک  پرداخت از طریق بانکداري الکتر

ر و روش پرداخت مبلغ از طریق بانک به انواع روش 
نتر ونیکیر مثل موبایل بانک، بانکداري اینبر

هاي الکبر
د.  هاي مشابه از این قسمت صورت م  گبر

 شماره سند، براي و توسط را هم در این قسمت م  توانید درج نمایید.
 

o حواله 

   پرداخت حواله از حساب بانک 

د. )مبلغ  ن شده از موجودي پرداخت مبلغ به صورت حواله بانکیر از این قسمت انجام م  گبر تعییر
 حساب بانکیر شما کش م  شود(
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شماره حواله، صاحب حساب، توسط، بانک، شعبه و شماره حساب ي شماره شبا ي شماره کارت را 
 هم در این قسمت م  توانید درج نمایید.

 

 پرداخت حواله از صندوج 

د. )مبلغ تع ن شده از موجودي پرداخت مبلغ به صورت حواله صندوق از این قسمت انجام م  گبر ییر
 صندوق شما کش م  شود(

شماره حواله، صاحب حساب، توسط، بانک، شعبه و شماره حساب ي شماره شبا ي شماره کارت را 
 هم در این قسمت م  توانید درج نمایید.

o پرداخت اعتباري 

د. )طرف حساب به ازاء م بلغ درج درج مبلغ در حساب بستانکاري طرف حساب از این قسمت انجام م  گبر
 شده در این قسمت از ما بستانکار م  شود(

ن م  شود. ن در این قسمت تعییر  تاریخ سررسید مبلغ اعتباري نبر

o تخفيف 

 تخفیف گرفته شده در ازاء مبلغ از طرف حساب را از این قسمت درج نمایید. 
معادل به صورت  در این قسمت م  توانید درصد یا مبلغ تخفیف را درج نمایید. در حالت درج درصد، مبلغ

 خودکار محاسبه خواهد شد.
 

؛ م  توانیم تنظیمات ذیل را مشخص نماییم:-براي این قسمت در تنظیمات   < دریافتيپرداخت مالیر

 تاریخ سررسيد دریافت و پرداخت هاي اعتباري 

ن شده + تاریخ  ن م  شود. )تعداد روز تعییر جاري = تاریخ پیش تاریخ پیش فرض سر رسید هاي اعتباري در این قسمت تعییر
 فرض سر رسیدهاي اعتباري( 

 ن قسط  تاریخ سر رسيد اولی 

ن شده + تاریخ جاري = تاریخ پیش  ن م  شود. )تعداد روز تعییر ن قسط در این قسمت تعییر تاریخ پیش فرض سر رسید اولیر
ن قسط(  فرض سر رسید اولیر

 مدت زمان هر قسط 

ن م  ن هر قسط در این قسمت تعییر ن شده = تاریخ قسط  تعداد روز فاصله بیر شود. )تاریخ قسط قبلیر + تعداد روز تعییر
 بعدي(

 برگه پيو فرض در دریافت ها 

در صورتیکه هنگام دریافت هاي مالیر با یک نوع خاص از دریافت ها بیشبر سر و کار دارید، م  توانید سربرج پیش فرض 
ن نمایید. )مثلا دریافت چک را بیشبر از انواع  عملیات هاي مالیر دیگر انجام م  دهید( را در این قسمت تعییر

 برگه پيو فرض در پرداخت ها 
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در صورتیکه هنگام پرداخت هاي مالیر با یک نوع از پرداخت ها بیشبر سر و کار دارید، م  توانید سربرج پیش فرض را در 
ن نمایید.  این قسمت تعییر

 دریافت/پرداخت ماس  ساده 

ین جزئیات به کاربر نمایش داده ياگر این گزینه را انتخاب نمایید، دریافت پرداخت هاي مالیر در ساده ترین حالت و با کمبر
 م  شود. در غبر اینصورت، دریافتيپرداخت هاي مالیر با جزئیات کامل نمایان خواهد شد. 

  به غت  از فاکتور و کارت خرید -بررش  صحت عمليات ماس  در دریافت/پرداخت 

رداخت مالیر بررسیر م  شود و م  بایست قبل از ورود به دریافتيپرداخت مالیر مبلغ با انتخاب این گزینه صحت دریافتيپ
مد نظر را وارد نمایید. چنانچه مایل نباشید که قبل از ورود به دریافتيپرداخت مالیر مبلغ را وارد نمایید، م  توانید این گزینه 

فعال نمایید. به دلیل اینکه فاکتورها م  توانند با مبلغ صف ر هم ثبت شوند، این گزینه براي تمام  قسمت هاي مالیر را غبر
 به غبر از فاکتور و کارت خرید کاربرد دارد.

  فته -فعال بودن دریافت/پرداخت اعتباري به صورت همزمان  در دریافت/پرداخت ماس  پيشی

فته به صورت همزمان هم دریافت و  هم پرداخت اعتباري را با فعال کردن این گزینه م  توانید در دریافتيپرداخت پیشر
 مشاهده نمایید.

 

 اقساط ) تسویه حساب توسط قسط بندی(

ر از مبلغ به اقسا  مساوي و یا غبر 
ر که تمام یا قسمتر فروش اقساط  عبارت است از فروش کالا به مبلغ مشخص به شخص، به ترتیتر

ن دریافت گردد.  مساوي در سر رسیدهاي معیر

چه قسط و پرداخت روش و محا  ۴امکان محاسبه بهره به  سبه دیرکرد روزانه و فاصله سررسید اقسا  و رند کردن قیمت ها و چاپ دفبر
ر از مبلغ قسط و پرداخت بیشبر از مبلغ قسط و ... در این قسمت وجود دارد. 

 بخسیر

ر از قبیل:
 گزارشایر
 سررسید اقسا  .3
چه هاي اقسا  .۴  گزارش دفبر

 و ...
ن قابل مشاهده هستند.  نبر

ر که 
شده این مبالغ را دریافت نمایید، در صوریر ن  شید مبلغ را براي طرف حساب قسط بندي کنید و در سررسید اقسا  تعییر مایل با

ر از این قسمت استفاده نمایید.
 بایستر

 تقسيط مبلغ براي شخص مورد نظر:

فته(ورود به سربرج تقسیط  .6  )دریافت ي پرداخت پیشر
چه قسط و نحوه قسط بندي  .7 ر اطلاعات دفبر

 را مشخص کنید:بایستر

 :چه ن کنید،  شماره دفتر چه را خودتان تعییر این شماره به صورت خودکار درج م  شود، اگر مایل هستید شماره دفبر
 عدد مورد نظر را در این مکان بنویسید.
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  :ن کنید که " جریمه دیرکرد روزانه " و " مبلغ بهره " که به نوع  درآمد در سیستم شما م  باشندبخو ر تعییر
 بایستر

 براي کدام مرکز درآمد درج شود. )مبالغ مذکور براي این بخش درج م  شوند(

 :مبلغ مد نظر جهت تقسیط مبلغ 

 :ي مبلغ تقسیط شده را در چند قسط بازپرداخت م  نماید. تعداد اقساط ن کنید که مشبر  تعییر

 :ن کنید. )این مقدار به صورت پیش ف مدت هر قسط ن اقسا  را تعییر  روز )یک ماه( است( 30رض مدت زمان فاصله بیر

 :نحوه محاسبه بهره اقسا  را در این قسمت مشخص م  نمایید: نرخ بهره 

o ثابت 
 ( = مبلغ کل بهره100مبلغ وام * )نرخ بهره ي 

 مبلغ کل بهره ي تعداد اقسا  = مبلغ بهره هر قسط
o براساس تعداد اقساط 
o   براساس فرمول بانک 
o ریال 

 مبلغ بهره هر قسطمبلغ کل بهره ي تعداد اقسا  = 

  :ن قسددط ن قسااط در ایاان قساامت درج ماا  شااود. )بااه صااورت پاایش فاارض، یااک ماااه تدداریخ اولددی  سررسااید اولاایر
ن قسط در نظر گرفته م  شود(  بعد به عنوان تاریخ سررسید اولیر

 :مبلغاا  کااه بااه ازاء هاار روز دیرکاارد شااخص در بازپرداخاات، بااراي جریمااه وي درنظاار  جریمدده دیرکددرد روزاندده
 گرفته م  شود. )این مبلغ به صورت پیش فرض صفر است(

 :ان رناد باشاند. هار چقادر  مبلغ هر قسدط بده ... رقدم رندد شدود ن ن ما  کنیاد کاه مباالغ اقساا  تاا چاه مابر تعیایر
 د رند تري هستند.تعداد ارقام رند بیشبر باشد، مبالغ اقسا  هم عد

 :همااواره در تقساایط مبلااغ، یااکیر از اقسااا  مبلااغ غاابر رنااد خواهااد داشاات، بااا اسااتفاده از ایاان  مبلددغ غددت  رنددد
ن م  کنید که مبلغ غبر رند براي قسط اول یا آخر لحاظ شود.  مقدار تعییر

 بر روي دکمه " تایید عملیات و درج در لیست " کلیک م  کنیم. .1
چه قسط ایجاد م  گردد. با موفقیت قسط بندي انجام .2 ر عملیات دریافت، دفبر  شده است، پس از تایید نهایر
 مبلغ مربو  به تقسیط به حساب بدهکاري شخص واریز م  شود. .3

 

ر بااه بازپرداخاات اقسااا  مراجعااه 
پااس از قسااط بناادي کااردن مبلااغ مااد نظاار؛ جهاات دریافاات مبلااغ اقسااا  از شااخص بایسااتر

 کنید. 

 نحوه بازپرداخت اقساط
چااه را داریااد، مسااتقیماً بااه  .5 ر کااه شااماره دفبر

چااه  " بازپرداخددت اقسدداط "در صااوریر مراجعااه کنیااد و بااا درج شااماره دفبر
چه قسط براي شما بارگذاري م  شود. دن دکمه جستجو؛ اطلاعات دفبر  و فشر

 

چااه هاااي اقسااا  " مراجعااه کنیااد. بااا اسااتفاده از امکانااات جسااتجو، دف چااه مااورد نظاار خااود در غاابر اینصااورت بااه " گاازارش دفبر بر
 کلیک کنید. )پس از این عملیات، صفحه بازپرداخت اقسا  باز م  شود.( " پرداخت قسط "را بیابید و سپس بر روي 

چااه قسااط در ساامت راساات نمااایش داده ماا  شااود. )وضااعیت کاالیر قسااط در ایاان قساامت نمااایش  .6 اطلاعااات کاالیر دفبر
 داده م  شود(
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درج ماا   " تسددویه شددده "پااس از اینکااه تمااام  اقسااا  را تسااویه کردیااد؛ در پشاات خلاصااه وضااعیت اقسااا ، نوشااته 
گااردد. اقساااط  کااه تسااویه شااده باشااند همچنااان امکااان دارد کااه از وضااعیت تسااویه شااده خااارج شااوند. )بااراي ایاان کااار 

ر یکیر از ردیف هاي مربو  به بازپرداخت اقسا  پاک شوند(
 بایستر

چااه قسااط کاااملا مختومااه شااود و دیگاار امکااان ویاارایش نداشااته باشااد. باار روي دکمااه  چدده بااراي اینکااه دفبر " اختتاميدده دفتر
 .کلیک کنید قسط "

چاه قساط نمااایش  توجده: ر ماناده وجااود داشاته باشاد، در سامت راساات فقاط وضاعیت کاالیر دفبر
اگار هناوز اقسااا  باافر

ن  اینصااورت ماایر در پشاات متااون خلاصااه وضااعیت " مختددوم شددده " یااا  " تسددویه شددده "داده ماا  شااود، در غبر
چه قسط نمایش داده م  شود.  دفبر

 

 در لیست سمت چد اطلاعات اقسا  به همراه وضعیت آنها نمایش داده م  شود: .7

 وضعيت 

 شماره قسط 

 تاریخ سر رسيد 

  :ن مبلغ بهره و دیرکردمبلغ خام قسط  مبلغ هر قسط بدون در نظر گرفیر

 :)ر که قسط تسویه نشده باشد، تعداد روزهاي گذشته از سر رسید این قسط را نمایش م   دیرکرد )روز
در صوریر

 دهد.

 :ر که این قسط شامل دیرکرد شود، مبلغ دیرکرد محاسبه و در این قسمت نمایش داده م   مبلغ دیرکرد
در صوریر

 شود.

 مبلغ بهره 

 :مبلغ  که م  بایست براي تسویه این قسط پرداخت شود جمع کل. 
 

 براي تسویه هر قسط وضعیت هاي ذیل پیش م  آید: .8

 شخص مبلغ  بيشتر از قسط پرداخت م  کند 
o .ن قسط تسویه نشده را بزنید  تیک ردیف اولیر
o .ر را بزنید

 تیک کنار مبلغ پرداختر
o .ي پرداخت کرده است تغیبر دهید ر را متناظر با مبلغ  که مشبر

 مبلغ پرداختر
o نحوه تسویه مبلغ را مشخص کنید. 

o .پیغام را تایید کنید 
o .قسط ي اقساط  که تیک زده اید، تسویه م  شوند 
o .مبلغ  که بیشبر از مبلغ قسط دریافت شده است، به حساب انباشت قسط واریز م  شود 

 شخص مبلغ  معادل با قسط را پرداخت م  کند 
o .ن قسط تسویه نشده را بزنید  تیک ردیف اولیر
o نحوه تسویه مبلغ را مشخص کنید 

o  را تایید کنیدپیغام. 
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 شخص مبلغ  کمتر از قسط را پرداخت م  کند 
o .ن قسط تسویه نشده را بزنید  تیک ردیف اولیر
o .ر را بزنید

 تیک کنار مبلغ پرداختر
o .ي پرداخت کرده است تغیبر دهید ر را متناظر با مبلغ  که مشبر

 مبلغ پرداختر
o  ر شما کمبر است و نم  توانید با این

ر به دلیل اینکه مبلغ پرداختر
مبلغ یک قسط را تسویه کنید. دریافت بخسیر

ر فقط نحوه تسویه مبلغ 
ر باز م  شود که بایستر از مبلغ فعال م  شود و با کلیک بر روي آن، تسویه حسایر

 را مشخص کنید.
o .پیغام را تایید کنید 
o  ر نیست، کل مبلغ به حساب انباشت قسط واریز

م  شود با توجه به اینکه این مبلغ براي تسویه یک قسط کافن
 و در نهایت از مبالغ موجود در حساب انباشت م  توانید براي تسویه اقسا  بعدي استفاده کنید.

هنگام  که مبلغ  از قبل در حساب انباشت وجود داشته باشد و این مبلغ " بیشبر از ي مساوي با " مبلغ قسط باشد، با ط   توجه:
 مراحل ذیل م  توانید نسبت به تسویه قسط با مبلغ انباشت اقدام کنید.

 تسویه قسط به وسيله مبلغ انباشت 
o .ن قسط تسویه نشده را بزنید  تیک ردیف اولیر
o مه " تسویه قسط با مبلغ انباشت شده " کلیک کنید.بر روي دک 
o .پیغام را تایید کنید 
o .قسط تسویه م  شود 
o  ن در ر مانده مبلغ نبر

ر که مبلغ  که در حساب انباشت وجود داشت، بیشبر از مبلغ قسط باشد، بافر
در صوریر

ر م  ماند.
 حساب انباشت بافر

 

 کنید.کلیک  حذفبراي حذف پرداخت مالیر اقسا  بر روي تصویر 

 کلیک کنید. کلید نمایشبراي مشاهده عملیات مالیر انجام شده براي تسویه اقسا  بر روي 

چه قسط م  توانید به یکباره نسبت به تسویه آنها اقدام کنید.توجه:   با تیک زدن چند ردیف از دفبر

ر که مبلغ  به حساب انباشت واریز شده باشد یا مبلغ  از حساب انباشت برداشت 
شده باشد، در مشاهده عملیات مالیر م  در صوریر

 توانید مشاهده کنید.

 

چه قسط و عدم اشتباه سهوي در ویرایش نکته بسيار مهم:  ي از باز بودن دفبر چه قسط، جهت جلوگبر پس از تسویه کامل یک دفبر
دن  چه قسط، لطفا با فشر ر هاي دفبر

چه قسط "پرداختر ر و قفل کنید " اختتاميه دفتر  .اطلاعات را نهایر

ر هستند که از تاریخ سر رسید آنها گذشته است و هنوز تسویه نشده توجه:  ر که با رنگ قرمز مشخص شده اند، ردیف هایر ردیف هایر
 اند.

ر که هنوز تاریخ سررسید آنها فرا نرسیده است، مبلغ دیرکرد محاسبه نم  شود.توجه:   براي ردیف هایر

 

چه اقساط:  جستجو قسط در دفتر
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تا و وضعیت اقسا  )تسویه شده، تسویه نشده( م  توانید  –تا، تاریخ تسویه از  –تا، تاریخ سررسید از  –از  براساس شماره قسط
 یک قسط را بیابید.

 

چه قسط را چاپ کنم؟  چگونه م  توانم دفتر

ي در  چه قسط و تحویل به مشبر چه هاي اقساط "براي چاپ دفبر چه اقسا   بر روي چاپ " بازپرداخت اقساط "و  " گزار  دفتر دفبر
 کلیک کنید.

  مانده است؟
 چگونه م  توانم متوجه شوم هر شخص چه تعداد قسط و چه مبلغ  از بازپرداخت اقساطو بافر

اگر شخص با ما به صورت اقساط  کار م  کند، در " گزارش تفصیلیر اشخاص " و " تسویه حساب اشخاص " هنگام  که شخص مورد 
 ت اقسا  وي نمایش داده م  شود.نظر را انتخاب کنید، خلاصه وضعی

 

 چک

 توضیحاتی در رابطه با چک
 .شوددار و دارای ارزش مالی است که معمولاً برای خرید در حال و پرداخت در آینده استفاده میچک به معتن برگهٔ تاریخ

باید توسط نویسنده پر ای هستند که های زیر در یک برج چک وجود دارند که بعصین از آنها جاهای خالی تعبیه شدهبخش
 شود:

 :ای است که هنگام چاپ شدن برای هر برج چک بطور یگانه و بدون تکرار است و شماره شمارهٔ مسلسل چک
 شود.بر روی آن ثبت می

 :ن شده از آن حساب پرداخت خواهد شد. این شماره شمارهٔ حساب بانکی شمارهٔ حساب جاری ای که وجه معیر
چهٔ چک چاپ یا مُهر میحب حساب معمولاً روی تمام برگهمعمولاً به همراه نام صا  شود.های یک دفبر

 :است. طبق قانون چک این تاریخ باید به حروف  تاریخی که موعد پرداخت وجه مشخص شده تاریخ پرداخت
 نوشته شود.

 :ندهٔ چک برای  تواند وجه مشخص شده را در تاریخ مشخص شده دریافت کند. معمولاً نام فردی که می گت 
وجود داشته باشد  -کردن و دست به دست کردن آن خرج - چندین باره از یک برج چک  ٔاینکه امکان استفاده

تواند وجه چک را دریافت شود. در اینصورت هر شخصی میاستفاده می« آورنده»یا « حامل»  ٔمعمولاً از واژه
 کند.

 :ن برگهٔ چک نوشته میکه یک بار به حروف در وسط و یک بار به عدد د مبلغ چک  شود.ر پاییر

 :چک بدون امضای صاحب حساب ارزسیر ندارد و قابل پرداخت نیست. بعضاً در  امضای صاحب حساب
یک هستند، حسابهای جاری به نام دو یا چند فرد  بنگاههای تجاری که تعدادی از افراد در مسائل مالی آن سرر

 بال آن حساب حق امضاً دارند، باید چک را امضا نمایند.یابد. در این حالت تمام افرادی که در قگشایش می

 

 ثبت و انتخاب چک

 در این قسمت می توانید یک چک دریافتر ي پرداختر را جهت استفاده در عملیات های مالی در سیستم درج کنید.
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 دریافت چک 
 ثبت چک های دریاف ر 

  دن دکمه دریافت چک در سربرج چک )دریافت ي پرداخت فته(فشر  پیشر

  بایستر ابتدا بانک صادر کننده چک را در سیستم درج نموده باشید. )اکبر بانک ها به صورت پیش فرض در سیستم تعریف
 شده اند(

 درج شماره حساب مربوطه 

 )انتخاب شخص پرداخت کننده چک )معمولا این شخص توسط سیستم به صورت خودکار انتخاب می شود 

  و مبلغ و صاحب حساب و در وجهدرج سریال و تاریخ سر رسید 

 .در صورت تمایل تصویر اسکن شده چک را انتخاب نمایید 

 دکمه ثبت و خروج را بفشارید. 

صاحب حساب شخصی است که صاحب اصلی چک است. در واقع ممکن است طرف حساب شما چک مربو  به شخص دیگری نکته: 
ی های آینده درج کنیدرا به شما خرج کند که در این قسمت بایستر نام صاحب اصلی   چک را جهت پیگبر

 هستند، جهت ثبت چک اجباری می باشد.وارد کردن مواردی که ستاره دار  توجه نمایید کهنکته: 

 

 پرداخت چک 
 ثبت چک های پرداخت ن 

 )فته دن دکمه پرداخت چک در سربرج چک )دریافت ي پرداخت پیشر  .فشر

  .بایستر ابتدا بانک صادر کننده دسته چک را در سیستم درج نموده باشید 

 انتخاب شخص دریافت کننده چک. 

 درج سریال و تاریخ سر رسید و مبلغ و در وجه. 

 .در صورت تمایل تصویر اسکن شده چک را انتخاب نمایید  

 دکمه ثبت و خروج را بفشارید. 

ن انتخاب نمایید. در این قسمت می توانید چک های سفیدنکته:    مربو  به دسته چک را نبر

 ( هستند، جهت ثبت چک اجباری می باشد.*توجه نمایید که وارد کردن مواردی که ستاره دار )نکته: 

 

 توجه نمایید که پس از انتخاب بانک و شماره حساب، موجودی در مقابل آنها نمایش داده می شود. 

سد: موجودی شماره حساب های بانک به دو رو   ذیل به اطلاع کاربر مت 

 مبلغی که در حال حاضن در حساب بانکی وجود دارد. موجودی فعش:
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موجودی بانک را نمایش می دهد در صوریر که چک های پاس نشده ای که  موجودی با کش چک های پاس نشده سررسيد گذشته:
 موجودی می توانید این اطلاعات را مشاهده نمایید( سر رسید آنها گذشته است، در سیستم پاس شوند. )با زدن تیک کنار قسمت

 های این قسمت می باشد.
ی
ن از دیگر ویژگ سی سریع به تاریخچه چک، چاپ چک و گزارش موجودی بانک ها نبر  دسبر

 خرج چک دریافتی 
 خرج چک

 )فته دن دکمه خرج چک در سربرج چک )دریافت ي پرداخت پیشر  فشر

 شده هستند در لیستر نمایش داده می شوند. تمامی چک هایر که در وضعیت دریافت 

 .چک مورد نظر را جستجو کرده و بیابید 

 .بر روی ردیف مورد نظر دوبار کلیک کنید یا تیک ردیف های مربوطه را زده و بر روی دکمه تایید بفشارید 

 با انجام این عملیات چک دریافتر شما به وضعیت خرج شده تغیبر می یابد.

ی چک   خرج شدهباز پس گت 

 )فته ی چک خرج شده در سربرج چک )دریافت ي پرداخت پیشر دن دکمه باز پس گبر  فشر

  اگر طرف حساب، شخص ي موسسه ای باشد که قبلا چکی را به ایشان خرج کرده ایم و ایشان چک ما را پس بیاورند، بایستر
 از این قسمت استفاده نماییم.

 دن این دکمه، لیستر شامل چک های خ رج شده به طرف حساب باز می شود و ما در لیست مذبور بایستر چک پس از فشر
 را بفشاریم. تاییدمورد نظر را انتخاب کنیم و دکمه 

 

  مدیریت چک ها
 جهت مدیریت، تغیبر وضعیت و مشاهده تاریخچه چک های موجود در مجموعه خود می توانید از این قسمت استفاده نمایید.

چک های خرج شده در این قسمت قابل مشاهده هستند. )به این دلیل که چک های خرج شده دیگر لیست تمامی چک ها به غبر از 
 در مجموعه ما نیستند و مدیریت آنها از دست ما خارج شده است(

(، وضعیت جاری چک، تاریخ سر رسید، سریال چک، مبلغ، شخص، بانک و شماره حساب  يپرداختر جستجو براساس نوع چک )دریافتر
 ثبت چک امکان پذیر است.و تاریخ 

؛ عملیات های آنها را در وضعیت ویرایش باز خواهد پاس شدهو  نزد بانک، برگشت خوردهدابل کلیک بر روی چک هایر با وضعیت 
 را برای چک هایر با وضعیت های دیگر باز خواهد نمود. تاریخچه چکنمود و 

باقیماندهيگذشته از تاریخ سر رسید چک م  باشد. عدد منف  به این ستون مانده در مقابل هر چک، بیانگر تعداد روزهاي توجه: 
ر این است که این تعداد روز به تاریخ سر رسید 

ر است که از تاریخ سر رسید چک این تعداد روز گذشته است و عدد مثبت به معتن
معتن

ر این است که امروز تاریخ سر رسید چک است.
ر مانده است و عدد صفر هم به معتن

 چک بافر

سی به کلیه گزارشات مبتتن بر چک از قبیل )گزارش چک ها و اسناد پرداختتن و گزارش چک های دریافتر و گزارش موجودی  امکان دسبر
 بانک و صندوق( در این قسمت فراهم است.

سی داشته باشید:  از مدیریت چک ها می توانید به کلیه گزارش های مبتتن بر چک و حساب های بانکی دسبر
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 وضعيت چک می توانيد یک از عمليات های ذیل را انجام دهيد: جهت تغيت  

فعال هستند.  با توجه به وضعیت فعلی هر چک، عملیات هایر که انجام آنها امکان پذیر نمی باشد غبر

 

 عملیات پاس شدن چک 
 پاس شدن چک

  چک دریاف ر 

ن ماای نماییااد کااه مبلااغ چااک پااس از وصااول بااه صااندوق  یااا حساااب بااانکی شااما واریااز بااا انجااام ایاان عملیااات تعیاایر
 شود.

ن انتخاب نمایید.  در این عملیات می توانید کارپرداز )شخص پاس کننده( چک را نبر

o واریز وجه به صندوج 

 پس از انجام عملیات مبلغ چک به صندوق انتخاب شده توسط شما واریز می گردد.

o واریز وجه به حساب بانک 

ن شده توسط شما واریز می گردد.پس از انجام این عملیات مبلغ چک به حساب   بانکی تعییر

ن وجااود  امکااان درج شااماره سااند بااانکی کااه طاای آن مبلااغ چااک بااه حساااب بااانکی شااما واریااز شااده اساات ناابر
 دارد.

  چک پرداخ ر 

در ایاان حالاات بایسااتر تاااریخ پاااس شاادن چااک را انتخاااب کنیااد و دکمااه تاییااد را بفشااارید. )سیسااتم تاااریخ روز جاااری 
 پاس شدن چک به شما پیشنهاد می دهد.( را به عنوان تاریخ

 .پیغام نمایش داده شده بر روی صفحه را تایید کنید

پااس از تاییااد پیغااام، وضااعیت چااک بااه پاااس شااده تغیاابر ماای یابااد و مبلااغ چااک از موجااودی جاااری حساااب بااانکی 
 شما کش می شود.

 ست.فقط عملیات های پاس شدن و پرداخت چک برای چک های پرداختر امکان پذیر ا 

 
 برگشت زدن چک

 ی  خرج چک و برگشت به مشتر

بااا ایاان اقاادام چااک انتخاااب شااده بااه صااورت خاارج شااده بااه صاااحب آن عااودت داده ماای شااود، در واقااع در یااک 
تسااویه حساااب کااه توسااط سیسااتم بااه صااورت خودکااار درج ماای شااود، چااک مااذبور بااه صاااحب اصاالی آن خاارج ماای 

 شود.

ن نیسااتید از ایاان قساامت اسااتفاده دقاات نماییااد کااه ایاان عملیااات برگشاات ناپااذیر  خواهااد بااود. پااس لطفااا تااا وقااتر کااه مطماای 
 ننمایید.
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 برگشت زدن عادی چک 

 با این اقدام وضعیت چک به برگشت خورده تغیبر می یابد.

 

 به حساب خواباندن چک دریافتی 

ن   به حساب گذاشیر
چااک، چااک مااذکور پاااس و موجااودی در صااوریر کااه یااک چااک را در حساااب گذاشااته باشااید، تااا بااه محااض رساایدن بااه سررسااید 
ن چک را درج نمایید.  آن به حساب شما افزوده شود، بایستر در نرم افزار، به حساب گذاشیر

 

 ثبت کشی موجودی
یااد و از طریااق بانااک بااه شااما اعاالام شااود کااه موجااودی حساااب جهاات پاااس کااردن چااک کااافن  اگاار چااک دریااافتر را بااه بانااک ببر

 اطلاعات را درج نمایید.نمی باشد. از این قسمت می توانید 
 تاریخچه چک

جهاات مشاااهده کلیااه عملیااات هااای انجااام شااده باار روی چااک )تاریخچااه تغیاابر وضااعیت هااا بااه همااراه علاات آن( بایااد از ایاان 
 قسمت استفاده نمایید.

ات چک نمایش داده می شود.  تاریخ، ساعت، وضعیت، بابت و سرر  اتفاقات یک چک در تاریخچه تغیبر

وع نرم افزارهشدار چک ها در   سری

وع ناارم افاازار بااا توجااه بااه تنظیمااات انجااام شااده توسااط کاااربر، لیسااتر از چااک هااای سر رسااید چنااد روز قباال و  در هنگااام سرر
 چند روز بعد نمایش داده می شود.

کاااربر همااواره در هنگااام باااز شاادن ناارم افاازار ماای توانااد لیساات چااک هااای دریااافتر و پاارداختر کااه نزدیااک بااه تاااریخ سر رسااید 
 هاست؛ یا از تاریخ سر رسید آنها گذشته است را مشاهده کند.آن

 < عملیات ورود به نرم افزار بایستر تنظیمات مربوطه را انجام دهید.-با مراجعه به قسمت تنظیمات 

 

 ثبت و مدیریت دسته چک 

  توانید با وارد کردن یک جاي کلیه آیا از چك در چرخه مالیر واحد صنف  خود زیاد استفاده م  کنید؟ با استفاده از ثبت دسته چك م
برج هاي یك دسته چك در سیستم، در هنگام نیاز، از برج هاي چك سفید ثبت شده استفاده کنید و از ثبت مورد به مورد چك ها 

ر نیاز شوید.  یر

ر در وقت و افزایش سرعت عمل و همچ ر مانده هر دسته چك و ضفه جویر
ن مدیریت مدیریت تعداد برج هاي مصرف شده و بافر نیر

 بهبر چك ها از قابلیت هاي برجسته این قسمت است.

 

 ثبت دسته چک
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ی از ثبت تک تک برج چک های  .این قسمت امکان درج تمامی برج های یک دسته چک را فراهم می سازد )جهت جلوگبر
 استفاده نمایید(

ی
 مربو  به دسته چک )عدم انجام کارهای تکراری( می توانید از این ویژگ

 ثبت دسته چکنحوه 

  .بایستر ابتدا بانک صادر کننده دسته چک را در سیستم درج نموده باشید 

 .بانک و شماره حساب مد نظر را انتخاب کنید 

 .وع را درج نمایید  تعداد برج های دسته چک و شماره سریال سرر

 .بر روی دکمه ثبت دسته چک کلیک کنید و پیغامی که ظاهر می شود را تایید نمایید 

 ثبت دسته چک، به ازاء تعداد برج های درج شده، چک سفید در سیستم ایجاد می شود.  پس از

 

 استفاده از چک های ثبت شده در دسته چک )چک های سفيد(

پرداخت،  -جهت استفاده از چک های سفید، در کلیه عملیات های مالی که صدور چک امکان پذیر است )فاکتور خرید، تسویه حساب 
 حقوق و ...(، بایستر مراحل ذیل را طی نمایید:هزینه، پرداخت 

  در تمامی عملیات های مالی که پرداخت از دسته چک امکان پذیر است، پس از ورود به صفحه پرداخت چک، بر
 روی پرداخت از دسته چک کلیک نمایید.

 ( دن یکی از دکمه های مشخص شده در تصویر بالا؛ لیست ذیل که شامل چک های سفید برج چک پس از فشر
 .های مربو  به دسته چک( در سیستم است باز می شود

 ( .امکان جستجو چک مورد نظر براساس سریال چک، از لیست باز شده، برج سفید مد نظر را انتخاب نمایید
 مبلغ، شخص، بانک، شماره حساب و تاریخ سر رسید وجود دارد.(

 دکمه تایید را بفشارید. 

 دکمه ثبت و خروج را بفشارید. 

 

 مدیریت دسته چک ها

ی از تعداد برج های استفاده شده و باقیمانده هر دسته چک و افزودن یا حذف برگه هایر از دسته چک، از مدیریت  جهت گزارش گبر
 دسته چک می توانید استفاده کنید.

 

 چاپ چک 

افزار، م  توانید چك هاي جهت افزایش دقت، سرعت و امنیت در صااادور چک هاي صاااادره مطابق با اطلاعات درج شاااده در نرم 
ي تحویل دهید.  ر مربو  به هر یك از بانك ها را با تنظیمات مختلف توسط نرم افزار چاپ کنید و به مشبر

 پرداختر

ری و جوهر  ن ، لبر های سااوزین معمولا برای چاپ چک از چاپگرهای مخصااوص این کار اسااتفاده می شااود، گرچه که می توانید از پرینبر
ن ب  رای چاپ چک استفاده کنید.افشان معمولی نبر
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 جهت چاپ چک ابتدا می بایست تنظیمات مربوطه را وارد کنید.

با توجه به اینکه بانک های متنوعی در ایران وجود دارد و ظاهر برگه چک های این بانک ها تفاوت هایر با یکدیگر دارند که از آن جمله 
ن از لبه  های آن، مکان تاریخ و ... اشاره کرد، بنابر این برای چک های بانک های می توان به مواردی همچون سایز کاغذ، فاصله میر
 مختلف باید تنظیمات را با دقت و به طور مجزا درج کنید.

با توجه به توضیحات نوشته شده بر روی این صفحه و دمو ظاهری که در هنگام حرکت بر روی تنظیمات مختلف مشاهده می کنید، 
 ت را انجام دهید.به راحتر می توانید تنظیما

ی  برای درج موقعیت چاپ آیتم های یک برج چک، می بایست برج چک را در مقابل داشته باشید و با خط کش نسبت به اندازه گبر
ه تنظیمات با نام بانک های مختلف اقدام  فاصاااله ها از لبه سااامت چد و بالا اقدام و آنها را در تنظیمات درج و نسااابت به ذخبر

 کنید.

 اپ چک به سرر  ذیل می باشد:تنظیمات چ

 عنوان .1
 تنظیمات را حتر الامکان با نام بانک های متفاوت درج کنید تا در هنگام استفاده از آنها دچار سردرگمی نشوید.

 طول کاغذ .2
ی شده  طول برج چک اندازه گبر

 عرض کاغذ .3
ی شده  عرض برج چک اندازه گبر

 تومان / در وجه –ریال / مبلغ به عدد   –ریال / مبلغ به عدد   –تاریخ به حروا / تاریخ به عدد / مبلغ به حروا  .4
ک هستند:  در تمامی این قسمت ها تنظیمات ذیل وجود دارد که عموما مشبر

 :فاصله مکاین برای چاپ این مورد از بالای صفحه فاصله از بالا 

 :فاصله مکاین برای چاپ این مورد از سمت چد صفحه فاصله از چپ 

 :عرض برای چاپ این مورد حداکتی عرض 

  :د. مانند: *حروا ابتدا  که در ابتدای این مورد قرار می گبر
 % و ... ,حروفن

  :د. مانند: *حروا انتها  که در انتها این مورد قرار می گبر
 % و ... ,حروفن

  :؟چاپ شود ن می کنید که این مورد در هنگام چاپ چک، چاپ شود یا خبر  تعییر

  :ن کنید که مبلغ به تومان هم  –در " قسمت مبلغ به حروف معادل تومان چاپ گردد ریال " می توانید تعییر
؟  چاپ شود یا خبر

 :ریال "، جهت خواناتر شدن مبلغ چک می توانید  -در  " چاپ مبلغ به عدد  پس زمينه مشک و فونت سفيد
؟ ن کنید که این مورد با پس زمینه مشکی و فونت سفید چاپ شود یا خبر  تعییر

 ری تصویر خام چکبارگذا  .5
ن  ن بارگذاری کنید تا در هنگام پیش نمایش مطمی  در صوریر که مایل باشید می توانید تصویر خام یک برج از چک را نبر

 شوید که پس از چاپ، تمامی قسمت ها در مکان مورد نظر چاپ می شوند.
 شده باشد. دقت کنید که بایستر برش تصویر دقیقا از لبه های تصویر اسکن شده انجام توجه:

 
ن شده، م  باشد. تنظيمات پيو فرض:  جهت بارگذاري تنظیمات از پیش تعییر

با کلیک بر روی این دکمه صفحه ذیل نمایان می شود که م  توانید، مواردي همچون تاریخ و مبلغ و ... را تغیبر دهید  نمایو نمونه:
ن شوید.  و پیش نمایسیر از چاپ چک را مشاهده کنید و نسبت به صحت تنظیمات درج شده مطمی 
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 روی برج چک های خود چاپ کنید. پس از درج تنظیمات چاپ چک، می توانید اطلاعات چک های پرداختر خود را بر

 برای چاپ چک مراحل ذیل را طی کنید:

، چک مورد نظر را جستجو کرده و بیابید.  .1  در لیست چک های پرداختر
 بر روی دکمه " چاپ چک " کلیک کنید. .2
 در صفحه باز شده، تنظیمات چک مربو  به بانک مد نظر را انتخاب کنید. .3
 نید و در صفحه باز شده، چاپگر و نوع و اندازه فونت را انتخاب کنید.بر روی پیش نمایش و چاپ چک کلیک ک .4
ن صفحه پیش نمایش یا چاپ را کلیک کنید. .5  در پاییر
چاپ بر روی چاپگر انتخاب شده توسط شما ارسال می شود و در صوریر که برج چک در چاپگر قرار داشته باشد، مقادیر  .6

 مربو  به چک بر روی برج چک چاپ می شوند.

 

 ینه و درآمدهز

  تعریف هزینه /درآمد
ن هزینااه هااا جاازو لاینفااک هاار  خاادمات انجااام شااده در موسسااات تجاااری ، درآماادهای آن موسسااه محسااوب ماای گااردد. همچناایر
موسسااه خاادمایر و تجاااری ماای باشااد. هاار موسسااه بسااته بااه نیاااز خااود لازم اساات تعاادادی از هزینااه هااا و درآمااد هااای روزمااره 

 کند.خود را در نرم افزار ثبت 

باارای تعریااف هزینااه و در آمااد، وارد فاارم مربوطااه شااده و در قساامت نااام ، نااام هزینااه ي درآمااد خااود را وارد و در صااورت 
کلیااک  ثبددت و جدیدددو یااا  ثبددت و خددروجتمایاال در قساامت سرر  توضاایحایر را جهاات هزینااه ي درآمااد وارد کاارده و باارروی دکمااه 

 کنید.

 نکته

  اطلاعات هزینه ي درآمد را ثبت و فرم را آماده ثبت هزینه ي درآمد جدید می کند ثبت و جدیددکمه ، 

  اطلاعات هزینه ي درآمد را ثبت و فرم را می بندد ثبت و خروجدکمه 

 

 نمایو ليست هزینه / درآمد ها

داده ماای در سرباارج "لیساات انااواع هزینااه ي درآمااد" ، لیساات هزینااه ي درآمااد هااای تعریااف شااده در سیسااتم نمااایش 
 شود.

 چاپ ليست هزینه / درآمد ها

اا بااه یااکی از روش هااای زیاار   پااس از نمااایش لیساات هزینااه ي درآمااد هااای تعریااف شااده ، باارای چاااپ لیساات نمایسیر

 عمل کنید:

، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات هزینااه ي درآمااد  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روی دکمااه  -1

 نرم افزار اکسل انتقال داده می شودهای نمایش داده شده به 
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" لیساات هزینااه ي درآمااد هااا ، بااه   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  -۲

 شما داده می شود.

 

 ویرایو هزینه / درآمدهای تعریف شده

 روش های بارگذاری اطلاعات جهت ویرایش 

ن فرمدر سربرج ورود عادی ، با استفاده  -1  از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 در سربرج لیست انواع هزینه ي درآمد ، هزینه ي درآمد مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید -۲

 کلیک کنید  ویرایشدر سربرج لیست انواع هزینه ي درآمد ،  ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه   -3

 حذا هزینه / درآمدهای تعریف شده

 برای حذف هزینه ي درآمد های تعریف شده به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید  حذاپس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه  -1  در پاییر

 کلیک کنید.  حذادر سربرج لیست انواع هزینه ي درآمد،  ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -۲

را  حددذا ردیددف انتخددای  د، باار روی ردیااف مربوطااه راساات کلیااک کاارده و گزینااه در سرباارج لیساات انااواع هزینااه ي درآماا -3

 انتخاب کنبد.

باارای حااذف تمااامی هزینااه ي درآمااد هااای تعریااف شااده ، در سرباارج لیساات انااواع هزینااه ي درآمااد، باار روی لیساات  -۴

 را انتخاب کنید.حذا تمام ردیف ها نمایش داده شده راست کلیک کرده و گزینه 
 

 آمدثبت هزینه / در

ن هزینه های همراه با   در این نرم افزار امکانایر فراهم شده که کاربر بتواند درآمدهای همراه با فاکتور و درآمدهای مستقیم و همچنیر
 .( را ثبت نماید   ...فاکتور )مثل کرایه حمل کالای خریداری شده و ...( و هزینه های مستقیم )مثل آب و برق و گاز و 

ن پس از ثبت   هزینه ي درآمد کاربر می تواند نحوه تسویه هزینه ي درآمد انجام شده را سریعاً در سیستم ثبت نماید. مثل همچنیر
 .   پرداخت از صندوق، تنخواه و یا دریافت وجه نقد، واریز به حساب بانک و ... .

ابطه با آنها در ذیل توضیح خواهیم پس از ورود به فرم ثبت هزینهي درآمد قسمت های ذیل را مشاهده می کنید که به تفصیل در ر 
 داد:

: در این قسمت بایستر نام هزینه ي درآمد مورد نظر را انتخاب کنید. در صوریر که قبلا مشخصات هزینه ي درآمد را در نرم افزار  نوع
 این کار را انجام دهید.  جستجوی هزینه / درآمدثبت نکرده اید می توانید با کلیک بر روی دکمه 

ر این قسمت بایستر بخسیر که این هزینه ي درآمد برای آن در نظر گرفته شده است را انتخاب کنید. در صوریر که بخش مورد : د بخو
 اقدام به ثبت آن کنید. جستجوی بخونظر در نرم افزار تعریف نشده است، با کلیک بر روی دکمه 

یا دریافت درآمد را در صورت لزوم مشخص کنید. در  : در این قسمت می توانید شخص واسط  در پرداخت هزینهشخص / توسط 
 .صوریر که مشخصات شخص مورد نظر در نرم افزار ثبت نشده باشد، بایستر ابتدا اقدام به ثبت مشخصات شخص کنید
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 : در این قسمت نام و موجودی صندوق تحویل داده شده به کاربر جاری نرم افزار ، نمایش داده می شود. صندوج جاری

: با کلیک بر روی این دکمه ، مبلغ هزینه از صندوق جاری  کش و مبلغ درآمد وارد شده در فرم ثبت درآمد، به صندوق ت نقد پرداخ
 جاری اضافه می شود.

فته  ن نوع دریافت ي پرداخت بر روی این دکمه کلیک کنیدپرداخت پيشی  .: جهت تعییر

 نمایو ليست هزینه / درآمد های ثبت شده

های جستجو در بالای در سربرج  جستجو می توان لیست تمام هزینه ي درآمد های ثبت شده را مشاهده نمود، و براساس پارامبر

 فرم، عملیات جستجوی بر روی هزینه ي درآمد های ثبت شده را انجام داد.

 

 چاپ ليست هزینه / درآمد های ثبت شده

برج جستجو ، برای چاپ لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل در سر تمام هزینه ي درآمد های ثبت شده پس از نمایش لیست 

 کنید:

نمایش داده شده از هزینه ي ، نرم افزار اکسل در سیستم شما اجرا شده و لیست  ارسال به اکسلبا کلیک بر روی دکمه  -1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شوددرآمد های ثبت شده، 

تمام هزینه ي درآمد های ثبت " لیست   PDF، امکان "پیش نمایش" ، "پرینت" و "ارسال به  پرینتبا کلیک بر روی دکمه  -2

 ، به شما داده می شود.شده 

 

 ویرایو هزینه / درآمد های ثبت شده

 روش های بارگذاری اطلاعات هزینه ي درآمد های ثبت شده ، جهت ویرایش 

ن فرمدر سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر  -1  در پاییر

 در سربرج جستجو ، هزینه ي درآمد ثبت شده ، مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید -۲

 کلیک کنید  ویرایشدر سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه   -3

 

 حذا هزینه / درآمد های ثبت شده

 می توانید عمل کنیدبرای حذف هزینه ي درآمد های ثبت شده  به روش های زیر 

ن فرم کلیک کنید . حذاپس از بارگذاری اطلاعات هزینه ي درآمد ثبت شده ، بر روی دکمه  -1  در پاییر

 کلیک کنید.  حذفدر سربرج جستجو، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -2

 

 نکته 



  

 

 

 
 104 از 70 صفحه

  آمد های ثبت شده به عنوان سود نمایش هزینه های ثبت شده در نرم افزار ، در گزارشات سود و زیان به عنوان زیان و در
 داده می شود.

 سایر موارد 

  سند افتتاحیه 

سند افتتاحیه سندي م  باشد که مانده اولیه حسابها در ابتداي دوره مالیر در آن ثبت شده و اصطلاحا دوره مالیر جدید با این سند 

  افتتا  م  گردد.

ر = بده  + سرمایه( با توجه به افتتا  مانده تمام  حسابهاي دائم  برقرار باشد در سند افتتاحیه باید معادله اصلیر حسابداري )دار  ایر

ر . براي این منظور ابتدا تمام  دارائیها را بدهکار و در مقابل حساب افتتاحیه را بستانکار م  کنند. سپس بده  ها و سرمایه را بستانکا

یح بودن عملیات صدور سند افتتاحیه ، مانده حساب افتتاحیه در این نموده و حساب افتتاحیه را بدهکار م  کنند . در صورت صح

 سند صفر خواهد بود.

ر شده دارند )مانند  ر که مانده قطع  و نهایر م  توان سند افتتاحیه را در چند مرحله صادر و تکمیل نمود. در مراحل اولیه حساب هایر

ه بقیه حسابها )مانند حساب سود و زیان و ...( ثبت و سند افتتاحیه بانک ها، صندوق( منتقل م  شوند و بعد از آن به تدریج ماند

ر شدن سند افتتاحیه مانده خواهد داشت. ر م  شود. در این حالت حساب افتتاحیه تا نهایر  نهایر

 دوره مالیر جهت ثبت نتایج حاصل از فعالیت مؤسسه در زمان هاي قبل از استفاده از نرم افزار
ن استفاده ‚ از این فرم در ابتداي اولیر

 م  شود؛ تا برنامه براي استفاده روزمره آماده شود. 

ر که باید در ابتداي استفاده از نرم افزار در برنامه وارد شوند عبارتند از:
 اطلاعایر

 ان بده  ي طلب افراد مختلف( مانده ن  حساب هاي افراد )مبر

  موجودي اولیه بانك ها 

 موجودي اولیه صندوق ها 

 موجودي اولیه کالا ها 

  ر )مانند چك ها و
 ( وصول نشده…اسناد دریافتر

 ر پاس نشده
 اسناد پرداختر

 سرمایه اولیه سرمایه گذاران 

ر وارد کردن سند افتتاحیه
 م  باشد. وارد کردن این اطلاعات به معتن

 

پس از ورود به صفحه سند افتتاحیه قسمت هاي ذیل را مشاهده م  کنید که به تفصیل در رابطه با آنها در ذیل توضیح خواهیم 

 داد:

 سربرگ صندوج
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در ایاان بخااش لیساات تمااام  صااندوق هاااي موجااود بااه شااما نمااایش داده ماا  شااود کااه ماا  توانیااد در سااتون موجااودي، مبلااغ 
موجااودي اولیااه هاار صااندوق را وارد کنیااد. اگاار بخواهیااد صااندوق جدیاادي را بااه لیساات اضااافه کنیااد، ماا  توانیااد بااا کلیااک باار 

 .،  مشخصات صندوق جدید را ثبت کنیدصندوج جدیدروي دکمه 

ر ها نمایش داده م  شود.سر  ن فرم در قسمت دارایر  جمع موجودي اولیه صندوق ها در پاییر

ر اساات نااام صااندوق مااورد نظاار را در 
ن ردیااف صااندوق خاااص ، کااافن ر بااودن لیساات صااندوق هااا ، بااراي یااافیر

در صااورت طااولاین

را کلیااک کنیااد. بااا انجااام ایاان کااار ، ردیااف مربوطااه در لیساات صااندوق هااا  جسددتجوقساامت جسااتجو وارد کاارده و دکمااه 

 انتخاب م  شود.

، فارم گاازارش موجاودي باناک هاا و صاندوق هاا بااز ما  شاود. و لیساات  گدزار  موجدودي صدندوج هداباا کلیاک بار روي دکماه 

 تمام  صندوق ها به همراه موجودي فعلیر آنان نمایش داده م  شود.

 سربرگ بانک

خااش لیساات تمااام  شااماره حساااب هاااي بااانکیر تعریااف شااده در سیسااتم نمااایش داده ماا  شااود کااه ماا  توانیااد در در ایاان ب

سااتون موجااودي ، موجااودي اولیااه هاار حساااب بااانکیر را وارد کنیااد. در صااورت تمایاال بااه اضااافه کااردن شااماره حساااب جدیااد بااه 

 .، مشخصات شماره حساب بانکیر جدید را ثبت کنید بانک جدیدلیست ، م  توانید با کلیک بر روي دکمه 

ر ها نمایش داده م  شود ن فرم در قسمت دارایر  سرجمع موجودي اولیه حساب هاي بانکیر در پاییر

ر است نام بانک و یا شماره 
ن ردیف شماره حساب بانکیر خاص ، کافن ر بودن لیست شماره حساب هاي بانکیر ، براي یافیر

در صورت طولاین

را کلیک کنید. با انجام این کار ، ردیف مربوطه در لیست شماره  جستجور را در قسمت جستجو وارد کرده و دکمه حساب مورد نظ

 حساب هاي بانکیر انتخاب م  شود.

، فرم گزارش موجودي بانک ها و صندوق ها باز م  شود. و لیست تمام  حساب  گزار  موجودي بانک هابا کلیک بر روي دکمه 

 اه موجودي فعلیر آنان نمایش داده م  شود.هاي بانکیر به همر 

 سربرگ حساب اشخاص

در ایاان بخااش ماا  توانیااد مانااده حساااب اولیااه اشااخاص را وارد کنیااد. بااا ورود بااه ایاان بخااش لیساات حساااب تمااام  اشااخاص 

 ثباات شااده در ناارم افاازار بااه شااما نشااان داده ماا  شااود و شااما ماا  توانیااد در سااتون باادهکار، مانااده حساااب باادهکاري شااخص و

در سااتون بسااتانکار، مانااده حساااب طلااب شااخص را ثباات کنیااد. در صااورت تمایاال بااه اضااافه کااردن حساااب شااخص جدیااد بااه 

، مشخصااات شااخص جدیااد را در ناارم افاازار ثباات کنیااد. توجااه داشااته  شددخص جدیدددلیساات ماا  توانیااد بااا کلیااک باار روي دکمااه 

باشااید مانااده حساااب اولیااه فقااط بااراي اشااخاصیر قاباال درج اساات  کااه در فاارم تعریااف اشااخاص، سااقف اعتبااار بااراي آنااان 

 تعریف شده است .

ر اساات نااام و یااا نااام خااان
ن حساااب شااخص خاااص، کااافن ر بااودن لیساات حساااب اشااخاص، بااراي یااافیر

ر در صااورت طااولاین
ی
وادگ

را کلیااک کنیااد. . بااا انجااام ایاان کااار، ردیااف مربوطااه در  جسددتجوشااخص مااورد نظاار را در قساامت جسااتجو وارد کاارده و دکمااه 

 لیست حساب هاي اشخاص انتخاب م  شود.

ر ها و سرجمع حساب بستانکاري در قسمت بده  ها نمایش داده م  شود  سرجمع حساب بدهکاري در قسمت دارایر
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 سربرگ چک دریافت ن

ر شده و د
ید، وارد سربرج چک دریافتتن ر هاي خود در نظر بگبر ر خود را به عنوان دارایر

ر که بخواهید تمام  چک هاي دریافتتن
ر صوریر

 اقدام به ثبت مشخصات چک هاي خود کنید. ثبت چک جدیدبا کلیک بر روي دکمه 

کلیک کنید؛ سپس در فرم باز  ویرایوبراي ویرایش مشخصات چک هاي ثبت شده، ردیف چک مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه 

 شده اقدام به ویرایش مشخصات کنید. 

ر است ردیف مربوطه را از حالت انتخاب خارج کرده و بر روي دکمه 
جهت حذف مشخصات چک هاي ثبت شده در سند افتتاحیه کافن

ن فرم کلیک کنید با انجام این کار پیغام زیر نمایش داده م  شود که با تایید آن چک هاي مربوطه حذف ثبت مو  جودي اولیه، در پاییر

 م  شوند.

ر است شماره سریال چک، نام شخص ، نام 
ن مشخصات چک خاص ، کافن ر ، براي یافیر

ر بودن لیست چک دریافتتن
در صورت طولاین

را کلیک کنید. . با انجام این کار ، ردیف  جستجود نظر را در قسمت جستجو وارد کرده و دکمه بانک و یا شماره حساب بانک مور 

ر انتخاب م  شود.
 مربوطه در لیست چک دریافتتن

 کلیک کنید. مدیریت چک هاجهت مدیریت چک هاي خود م  توانید بر روي دکمه 

 .کلیک کنید تاریخچه چکجهت نمایش تاریخچه چک م  توانید بر روي دکمه 

  
 سربرگ چک پرداخ ر

ید، ر خود را به عنوان بده  هاي خود در نظر بگبر
ر که بخواهید تمام  چک هاي پرداختتن

ر شده و  وارد سربرج در صوریر
چک پرداختر

 اقدام به ثبت مشخصات چک هاي خود کنید. ثبت چک جدیدبا کلیک بر روي دکمه 

  ر در
 این قسمت هم کاربرد دارد.تمام  موارد گفته شده در قسمت چک دریافتتن

 

 سربرگ موجودي کالا

اگر هنگام استفاده از این نرم افزار ، کالاهاي موسسه شما از قبل موجودي داشته باشند ، لازم است از این قسمت براي ثبت آنها 
به نمایش درآید . لازم  "دورهموجودي ابتداي "استفاده کنید . ثبت موجودي کالا باعث م  شود در گزارشات کالا ، یک ردیف بعنوان 

 . به ذکر است که اگر موجودي اولیه کالاي شما صفر است نیازي به استفاده از این قسمت ندارید

ر دوره قبل(خود 
ر از موجودي )انبارگرداین

وع به کار، لیستر ر که با تعداد کالاهاي زیادي سر وکار دارند لازم است قبل از سرر
در موسسایر

له ارزش کالا در آن تاریخ در سیستم ثبت م  گرددتهیه کرده و آن را ق ن  . یمت گذاري کنید . این قیمت به مبن

ر یک واحد از کالا م  باشد. ( ارزش کالا
ر خرید( در واقع فن

ر فن
 یا بعباریر

ر ها نمایش داده م  شود ن فرم در قسمت دارایر  سرجمع ارزش ریالیر موجودي اولیه کالاها در پاییر

 دي اوليه کالارو  هاي وارد کردن موجو 
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 نمایش لیست کالاها و درج موجودي به صورت یکجا -1
 درج کالا به صورت تک تک -۲

ر در فرم نتظیمات در سربرج متفرقه ، گزینه "درج کالاي ابتداي دوره  به صورت تک تک )در سند 
براي تنظیم روش اول بایستر

 فعال کنید.افتتاحیه(" را غبر فعال کنید و براي تنظیم روش دوم ، گزینه فوق را 

 نمایو ليست کالاها و درج موجودي به صورت یکجا

ر که تعداد کالاهاي شما زیاد نباشد و کالا هاي شما ساده باشند )فاقد خصوصیت ، سریال و ...( م  توانید از این روش 
در صوریر

 استفاده کنید. 

  شود که در هر ردیف جلو نام هر کالا و در ستون سربرج موجودي کالا در سند افتتاحیه در این مورد به صورت زیر نمایش داده م

 انبار مربوطه م  توانید موجودي و ارزش ریالیر اولیه را وارد کنید.

 درج کالا به صورت تک تک

 در این قسمت با هر یک از روش هاي زیر م  توانید مشخصات کالا را به لیست نمایش داده شده اضافه کنید 

   
: با کلیک بر روي این دکمه، فرم جستجوي کالا باز م  شود و شما م  توانید کالاهاي مورد نظر  ورود ليس ر

خود را انتخاب و به لیست اضافه کنید. توجه داشته باشید کالاهاي اضافه شده به لیست با مقدار پیش فرض 
 یک و ارزش ریالیر ، قیمت خرید پیش فرض کالا ، نمایش داده م  شوند.

  با کلیک بر روي این دکمه فرم انتخاب کالاي خصوصیت دار باز م  شود و شما م  توانید : صيت دارکالاي خصو
لیست موجودي هاي کالاي خود را در لیست وارد کنید.  توجه داشته باشید ارزش ریالیر وارد شده ، قیمت خرید 

 پیش فرض کالا ، م  باشد.

 جدید باز شده و شما م  توانید مشخصات کالاي خود را به : با کلیک بر روي این دکمه، فرم ردیف  ردیف جدید
 لیست اضافه کنید.

  :کالاهاي بارکد دار  
مقدار باز م  شود و شما م   -با کلیک بر روي این دکمه، فرم دریافت بارکدورود ليس ر

قیمت خرید توانید موجودي کالاهاي خود را به لیست اضافه کنید. توجه داشته باشید ارزش ریالیر وارد شده ، 
 پیش فرض کالا ، م  باشد.

 

ر است کد کالا و یا نام کالاي مورد نظر را در قسمت جستجو وارد 
ن کالاي خاص ، کافن ر بودن لیست کالاها ، براي یافیر

در صورت طولاین

 را کلیک کنید. . با انجام این کار ، ردیف مربوطه در لیست کالاها انتخاب م  شود. جستجوکرده و دکمه 

کلیک کنید با انجام این کار فرم  ویرایوجهت ویرایش هر یک از ردیف هاي کالا م  توانید ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه 
ر باز و آماده ویرایش اطلاعات م  شود  ردیف جدید همراه با مشخصات کالاي انتخایر

 کلیک کنید. حذابر روي دکمه  جهت حذف هر یک از ردیف هاي کالا م  توانید ردیف مربوطه را انتخاب و

ر ابتدا ردیف هاي مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه 
کلیک  چاپ بارکدجهت چاپ بارکد کالاهاي ثبت شده در سند افتتاحیه م  بایستر

 کنید.
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 .کلیک کنید موجودي کالاجهت نمایش موجودي فعلیر کالاها در انبارها م  توانید بر روي دکمه 

 

 سربرگ سرمایه اوليه

در ایاان بخااش شااما ماا  توانیااد سرمایااه اولیااه سرمایااه گااذاران را وارد کنیااد. بااا ورود بااه ایاان بخااش لیساات تمااام سرمایااه گااذاران 
ر کاااه 

نماااایش داده مااا  شاااود و شاااما مااا  توانیاااد در ساااتون سرمایاااه، مبلاااغ سرمایاااه اولیاااه اشاااخاص را وارد کنیاااد. در صاااوریر
کلیاااک کااارده و در فااارم تعریاااف اشاااخاص،  شدددخص جدیدددده بخواهیاااد سرمایاااه گاااذار جدیاااد تعریاااف کنیاااد، بااار روي دکمااا

 مشخصات آن را وارد کنید.

ن فرم در قسمت بده  ها نمایش داده م  شود  سرجمع مبلغ سرمایه هاي اولیه در پاییر

ر شخص مورد نظر 
ی
ر است نام و یا نام خانوادگ

ن سرمایه گذار خاص ، کافن ر بودن لیست سرمایه گذاران ، براي یافیر
را در صورت طولاین

 را کلیک کنید. با انجام این کار ، ردیف مربوطه در لیست انتخاب م  شود جستجودر قسمت جستجو وارد کرده و دکمه 

  در مورد فرم سند افتتاحيه
 نکایر

  به  مرحله بعدي، به سربرج قبل و با کلیک بر روي دکمه  مرحله قبش  در هر سربرج ، با کلیک بر روي دکمه ،
 سربرج بعدي منتقل م  شوید.

  ، ر جداگانه ثبت م  گردد
ر و پرداختر

چون در صورتحساب اشخاص ، مانده حساب شخص و چک هاي دریافتر
ر که یک شخص 

لازم است مانده حساب یک شخص بدون احتساب چک هایش در سیستم درج گردد . مثل وقتر
  ه در یک تاریخ خاص چک داده باشدهم مانده حساب تسویه نشده داشته باشد و هم بابت تسوی

  سال مالیر اطلاعات 
ن ن بعد از بسیر در سال هاي مالیر دوم به بعد فرم سند افتتاحیه نمایش داده نم  شود. همچنیر

 در سند افتتاحیه سال اول قابل ویرایش نخواهد بود.
  ن فرم با هم برابر باشند، در ر ها با جمع بده  ها در پاییر ر که جمع دارایر

ن در صوریر این صورت اختلاف بیر

ر ها صفر شده و سند افتتاحیه تراز خواهد بود.  بده  ها و دارایر

  ر  بده  ها و دارایر
ن ر ها با جمع بده  ها با هم برابر نباشند، در این صورت اختلاف بیر ر که جمع دارایر

در صوریر

 ها صفر نیست و سند افتتاحیه تراز نیست.

 

 خطوط چاپگر 

ر انجام دهید.تعریف چاپگرهاي متصل به 
 سیستم و شبکه را در این قسمت بایستر

د و نرم افزار با توجه به تنظیمات درج شده توسط  خطو  چاپگر در هنگام ارسال دستور چاپ فاکتور و گزارشات مورد استفاده م  گبر
 شما براي هر خط چاپ؛ اطلاعات را بر روي چاپگر ارسال م  کند.

 تعریف خطوط چاپگر

 سمت خطو  چاپگر م  شوید صفحه اي را مطابق با تصویر ذیل مشاهده م  کنید:هنگام  که وارد ق
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م  توانید این  بارگزاری مجدددر قسمت چاپگر؛ لیست کلیه چاپگرهاي متصل به سیستم را مشاهده م  کنید که با استفاده از دکمه 
الات را مجددا بررسیر و برقرار کنید و سپس بر روي لیست را مجددا بروز کنید. اگر چاپگر شما به سیستم متصل نیست لطفا کلیه اتص
د. ن در لیست قرار بگبر  این دکمه کلیک نمایید تا لیست بروز شود و چاپگر شما نبر

 در قسمت نوع و ابعاد کاغذ م  توانید یکیر از انواع کاغذهاي ذیل را انتخاب کنید:

 A4 عمودي 

 A4  افق 

 A5 عمودي 

 A5  افق 

 8 ي ر مبر
 سانتر

 6 ي ر مبر
 سانتر

 دیگر تنظیمات مانند نام، نوع فونت هاي قسمت هاي مختلف و اندازه آنها و فاصله چاپ از لبه کاغذ را انتخاب ي درج کنید.

ه اطلاعات انجام م  شود. خط چاپ تعریف شده توسط شما در لیست سمت چد نمایش  دن دکمه ثبت و جدید، ذخبر پس از فشر
 داده م  شود.

چاپ در لیست خطو  چاپگر، اطلاعات مربو  به خط چاپ بارگذاري م  شود و با استفاده از دکمه  با دوبار کلیک بر روي هر خط
ر نمایید. تست خط چاپ  م  توانید عملکرد صحیح خط چاپ را ارزیایر

ون نم  آید که در این صورت باید چاپگر ر تنظیم نشده باشند، تست چاپ ارسال شده از چاپگر مد نظر ببر
 اگر خط چاپ به درستر

 انتخاب شده و اتصالات مربوطه بررسیر شود، در غبر اینصورت شما توانسته اید چاپگر خود را در سیستم تعریف کنید.

خط چاپ براي آن تعریف شود. زیرا در سیستم  که چاپگر  ۲اگر چاپگري به صورت شبکه متصل باشد، باید حداقل  نکته بسيار مهم:
 یه سیستم هاي متصل به شبکه، با نام هاي متفاوت دیده م  شود.به صورت مستقیم به آن متصل است و در بق

 استفاده از خطوط چاپگر در سيستم

 جهت استفاده از خطو  چاپگر در قسمت هاي مختلف سیستم مراحل ذیل را دنبال کنید:

 < خطو  چاپگر-ورود به تنظیمات سیستم  .1
 انتخاب خطو  چاپگر و تنظیمات در قسمت هاي مختلف از قبیل: .2

o :تنظيمات خطوط چاپگر در فاکتور 

  ر از خطو  چاپ ثبت شده در برنامه به شما
پرینبر چاپ )خط چاپ اول(: در این قسمت لیستر

ر  نمایش داده خواهد شد.
ن شده باشد هنگام چاپ فاکتور، از  در صوریر که خط چاپ اول تعییر
 این خط چاپ استفاده م  شود.

 :)یان و کاربري هاي متفاوت از نرم افزار، در این  با توجه به نیاز تعداد چاپ )خط چاپ اول مشبر
ن نمایید. )در حالت  قسمت قادر خواهید بود تعداد چاپ فاکتورها بر روي خط چاپ اول را تعییر

 پیش فرض فقط یکبار چاپ ارسال م  شود(
  ن شده باشد، پس از ارسال چاپ ر که خط چاپ دوم تعییر

پرینبر چاپ )خط چاپ دوم(: در صوریر
د. بر روي ن چاپ بر روي این خط چاپ انجام م  گبر ن شده نبر  خط چاپ اول، به تعداد تعییر

 .ن تعداد چاپ فاکتور بر روي خط چاپ دوم  تعداد چاپ )خط چاپ دوم(: تعییر

o :چاپ حواله / رسيد 
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  ن م  نماید که پس از ثبت فاکتور جهت چاپ حواله وضعیت چاپ حواله ي رسید: این گزینه تعییر
ر در سیستم رخ دهد. کلیه وضعیت ها شامل موارد ذیل خواهند بود:رسید، چه  ي

 اتفافر

 بدون عملیات )حواله ي رسید چاپ نم  شود( .1
 چاپ حواله بعد از فاکتور فروش .2
 چاپ رسید بعد از فاکتور خرید .3
 چاپ حواله و رسید بعد از فاکتور فروش و خرید .4

ر است و تاثبر آن بر عملکرد سیستم پر واضح است که انتخاب هر کدام از این گزینه ها به چه 
معتن

 چگونه است.

  ن شده باشد، هنگام ثبت فاکتور، حواله ر که خط چاپ تعییر
پرینبر چاپ حواله ي رسید: در صوریر

 رسید انبار براساس تنظیمات این خط چاپ، چاپ م  شود. ي

o :تنظيمات خطوط چاپگر در گزارشات 

 ر که خط چاپ تعی
ن شده باشد، هنگام چاپ گزارشات، از این پرینبر چاپ گزارشات: در صوریر یر

 خط چاپ استفاده م  شود.

 

م  توانید خط چاپ مد نظر را تعریف  به اضافهاگر خط چاپ مد نظر شما در لیست چاپگرها وجود نداشته باشد، با استفاده از دکمه 
 به لیست بیافزایید.

 استفاده کنید. حذفجهت حذف خط چاپ انتخاب شده براي یک عملیات خاص باید از دکمه 

ر شما چاپ گرفته  ر از نرم افزار که دستور چاپ را صادر نمایید، با توجه به تنظیمات انتخایر پس از درج کلیه این تنظیمات، در هر جایر
 خواهد شد.

 

 حقوق و دستمزد 
 های حقوق کارمندان گروهتعریف 

این قسمت می توانید جزئیات دریافت حقوق هر یك از پرسنل، شامل حقوق ثابتيدستمزد روزانه، فن اضافه کاری، فن غیبت، فن در 

، درصد حق بیمه و اضافات )پاداش، خواروبار، عیدی، بن مسکن، تشویقی( و کسورات )جریمه، بدهکاری از قبل( و  مرخصی ساعتر

 ... را مشخص کنید.

قسمت های ذیل را مشاهده می کنید که به تفصیل در رابطه با آنها در ذیل  های حقوق کارمندان گروهتعریف حه پس از ورود به صف

 توضیح خواهیم داد:

 در این قسمت یک نام برای گروه حقوفر کارمندان وارد کنید.عنوان گروه حقوفر 

 گروه تعریف شده بر اساس آن محاسبه می گردد.این بخش شامل دو قسمت ماهانه و ساعتر است که حقوق نحوه محاسبه حقوج 

 مبلغ وارد شده در این بخش به عنوان پایه حقوق روزانه محاسبه می شود.پایه حقوج روزانه 

 دستمزد روزانه قانون کار
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 فن اضافه کاری

به عنوان مثال ؛ته می شودساعات کاری کارمند، از ساعت موظفی اش بیشبر شد به معنای اضافه کاری ایشان در نظر گرفدر صوریر که 
ان  ۲00ساعت کار کند اما ایشان  176اگر کارمندی به صورت موظفی بایستر در ماه  ن ساعت  ۲۴ساعت کار کرده باشد، این کارمند به مبر

ان حقوق  ن اضافه کاری داشته است، برای این منظور در این بخش مشخص می کنیم که ایشان به ازای هر ساعت اضافه کاری چه مبر
یافت کند. اگر در لیست جلو اضافه کاری گزینه ریال انتخاب شده باشد اضافه کاری برای هر ساعت به ریال محاسبه می شود و اگر در 

ن ساعت موظفی، مقدار اضافه کاری محاسبه می شود.  درصد انتخاب شود به اندازه درصد وارد شده، نسبت به پایه حقوفر و همچنیر
 ضوع عنوان می شود.در زیر مثال کاملی از این مو 

 های حقوفر کارمندی را به سرر  زیر وارد کنیم: گروهاگر 

 مقدار عنوان ردیف

 176 ساعت موظفی ماه 1

 5,500,000 حقوق ثابت 2

  8 ساعت موظفی روزانه  3

یب اضافه کاری به ازای هر ساعت 4  1.۲ درصد –ضن

یب اضافه کاری به ازای هر ساعت 5  37,500 ریال -ضن

 نهایت مقدار اضافه کاری به شکل زیر محاسبه می شوددر 

 مقدار عنوان ردیف

 31,۲50 پایه ساعت کاری 1

 31,۲50×  8=  ۲50,000 ساعت 8پایه روز کاری معادل  2

یب اضافه کاری برای هر ساعت  3  5,500,000 ي176× . 1.۲=   37,500 درصد –مبلغ به ازای ضن

یب اضافه کاری 4  37,500 ریال -برای هر ساعت مبلغ به ازای ضن

 فن غيبت

ن مشخص می شود که اگر کارمندی غیبت کرده باشد به ازای هر ساعت غیبت چه مقداری از حقوق ایشان باید کش  در این بخش نبر
 گردد. در این قسمت هم کاربر می تواند مبلغ غیبت یا درصدی از غیبت را برای کش از حقوق انتخاب کند. 

 های حقوفر کارمندی را به سرر  زیر وارد کنیم: گروهاگر 

 مقدار عنوان ردیف

 176 ساعت موظفی ماه 1

 5,500,000 حقوق ثابت 2

  8 ساعت موظفی روزانه  3

یب غیبت به ازای هر ساعت 4  1.۴ درصد –ضن

یب غیبت به ازای هر ساعت 5  ۴3,750 ریال -ضن
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 شوددر نهایت مقدار غیبت به شکل زیر محاسبه می 

 مقدار عنوان ردیف

 31,۲50 پایه ساعت کاری 1

 31,۲50×  8=  ۲50,000 ساعت 8پایه روز کاری معادل  2

یب غیبت برای هر ساعت  3  5,500,000 ي176× . 1.۴=   ۴3,750 درصد –مبلغ به ازای ضن

یب غیبت برای هر ساعت 4  ۴3,750 ریال -مبلغ به ازای ضن

 

 فن مرخصی بدون حقوج

 کاری شمول بيمه شوداضافه  

 درصد حق بيمه

اگر بخواهید از حقوق کارمند درصدی را به عنوان حق بیمه کش کنید، درصد کش حق بیمه را وارد کنید تا عملیات کش حق بیمه 
 هنگام محاسبه در نظر گرفته شود.

 به عنوان مثال اگر عامل حقوفر شخصی به صورت زیر تعریف شده باشد

 مقدار عنوان ردیف

 5,500,000 حقوق ثابت 1

 7 درصد حق بیمه 2

 در نهایت مبلغ حق بیمه به صورت زیر محاسبه می شود.

 مقدار عنوان ردیف

 5,500,000×  7ي  100=  385,000 مبلغ حق بیمه 1

 درصد ماليات

 مبلغ معافيت ماليایر 

 بخو اضافات و کسورات

حقوفر مازاد بر حقوقش به عنوان تشویق یا تنبیه پرداخت کنید در بخش اضافات و کسورات می  گروهدر این بخش اگر بخواهید به 
 توانید بگنجانید.

، نوع )اضافات  موثر ، مشمول مالیات بیمه، مشمول  مقدار،کسورات(، درصديمبلغ،  -این بخش شامل گزینه هایر به نام عامل حقوفر
نوع اضافات را اضافه کنید یا عاملی را از ت است. اگر بخواهید عامل های حقوفر و توضیحا ر فیش حقوفر دچاپ ، در پایه حقوفر 

ن حذف کنید بر روی دکمه  کلیک کنید و یا این که اگر بخواهید عامل های حقوفر نوع کسورات را اضافه کنید یا عاملی را  به اضافه سبر
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ن و  حذف کنید بر روی دکمه به اضافه قرمز کلیک کرده و این عملیات را انجام دهید. لازم به ذکر است که ستون اضافات به رنگ سبر
ستون های کسورات به رنگ قرمز می باشد. اگر بر روی دکمه  کلیک کنید ردیف انتخاب شده حذف می شود، قبل از حذف ردیف 

هستید؟ اگر شما به این سوال پاسخ مثبت بدهد این ردیف  انتخایر از شما سوال پرسیده می شود که آیا مایل به حذف ردیف انتخایر 
 حذف خواهد شد.

بدرو اگر شما بر روی دکمه  کلیک کنید، بعد از پرسیدن سوال و تائید کردن، تمام ردیف های اضافات و کسورات حذف خواهند  ضن
 شد.

تخاب کنید، مبلغ وارد شده به عنوان اضافات یا ستون درصديمبلغ شامل دو مقدار درصد و مبلغ است، بدان معتن که اگر مبلغ را ان
کسورات در نظر گرفته می شود و اگر هم نوع را درصد انتخاب کرده باشید به تناسب درصد وارد شده از دستمزد ایشان کش یا به 

یا کسورات بودن آن  دستمزد ایشان اضافه می گردد، اضافه شدن به دستمزد یا کش از دستمزد وابسته به نوع عامل یعتن اضافات و
 دارد.

  مبلغ وارد شده در ستون مقدار به عنوان اضافات یا کسورات در نظر گرفته می شود.

 اشخاص

می شوند که در فرم و اضافه را وارد کنید، دقت داشته باشید اشخاصی در این قسمت نمایش داده  اسامی اشخاصدر این قست باید 
 ، به عنوان کارمند تعریف شده باشند.تعریف اشخاص 

 تعریف مشاغل روزمزد
ن کنید.  در این قسمت می توانید دستمزد روزانه مشاغل نعریف شده در نرم افزار را با توجه به شیفت های کاری مختلف تعییر

 
 سمت

در این قسمت می توانید عنوان شغل های تعریف شده در نرم افزار را انتخاب کنید. در صوریر که سمت مورد نظر شما در نرم افزار 
 اقدام به ثبت آن کنید.تعریف نشده است، می توانید با کلیک بر روی دکمه 

 
 

 شيفت
 در این قسمت می توانید شیفت کاری مورد نظر خود را وارد کنید.

 
 : در این قسمت بایستر مبلغ حقوق مورد نظر خود را برای سمت و شیفت انتخایر وارد کنید. روزانه  حقوج

 
 اطلاعات وارد شده در نرم افزار ثبت و در لیست نمایش داده می شود.  ثبت و جدیدو یا  ثبت و خروجدکمه در آخر با کلیک بر روی 

 

 نکته

  اطلاعات وارد شده را ثبت و فرم را آماده ثبت اطلاعات جدید می کند ثبت و جدیددکمه ، 

  اطلاعات وارد شده را ثبت و فرم را می بندد ثبت و خروجدکمه 

 ویرایو اطلاعات مشاغل روزمزد

 روش های بارگذاری اطلاعات جهت ویرایش 

mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/PersonDef.htm
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ن فرم -7  با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 بر روی ردیف مربوطه در قسمت " جستجو "دابل کلیک کنید  -8

با انجام این کار اطلاعات ردیف انتخایر در قسمت " ثبت اطلاعات " نمایش داده می شود و شما می توانید مبلغ حقوق روزانه را 

 ویرایش کنید.

 حذااطلاعات " بارگذاری کرده بر روی دکمه جهت حذف اطلاعات مشاغل روزمزد، ابتدا بایستر اطلاعات مربوطه را در قسمت " ثبت 

 کلیک کنید.

: با کلیک بر روی این دکمه، نرم افزار اکسل در سیستم شما اجرا شده و اطلاعات نمایش داده شده در قسمت "  ارسال به اکسل

 جستجو " به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

 ثبت عملکرد پرسنل روزمزد
عملکاارد پرساانل روزماازد خااود را ثباات و حساااب پرساانل روزماازد خااود را بسااتانکار کنیااد. تااا در وقاات در ایاان قساامت ماای توانیااد 

 مناسب اقدام به تسویه حساب با وی کنید.

: در ایاان قساامت ماای توانیااد نااام کارمنااد مااورد نظاار خااود را  وارد کنیااد. در صااوریر کااه مشخصااات کارمنااد انتخااایر در  کارمنددد

 تر ابتدا اقدام به ثبت مشخصات وی کنید.نرم افزار ثبت نشده است، بایس

ید. :  بخو  در این قسمت می توانید بخش مورد نظر برای پرداخت حقوق را در نظر بگبر

ن کنیااد. در صااوریر کااه ساامت مااورد نظاار شااما  سددمت : در ایان قساامت ماای توانیااد ساامت و شاایفت کاااری، کارمنااد انتخااایر را تعیاایر

 در نرم افزار تعریف نشده است می توانید با کلیک بر روی دکمه اقدام به تعریف سمت جدید کنید.

، در : بااا انتخاااب ساامت در قساامت قباال، مبلااغ حقااوق ثباات شااده در ناارم افااز  مبلددغ حقددوج ار باباات ساامت و شاایفت انتخااایر

 این قسمت بارگذاری می شود و شما در صورت تمایل می توانید مبلغ جدید را جایگزین کنید. 

ایاان : ایاان گزینااه نشااان دهنااده تاااریخ روز کااارکرد شااخص در مجموعااه اساات، باارای ایاان کااه بخواهیااد تاااریخ جاااری را در  تدداریخ

ن تاااریخ جاااری سیسااتم در  کلیااک کنیاادقساامت قاارار دهیااد باار روی دکمااه  تااا ایاان عملیااات انجااام شااود. بااه طااور پاایش فاارض ناابر

 این قسمت قرار داده می شود.

، مبلغاای عاالاوه باار مبلااغ حقااوق بااه شااخص پرداخاات کنیااد، ماای توانیااد در  اضددافات : در صااوریر کااه بخواهیااد بااه هاار عنااواین

 این قسمت وارد کنید.

،  کسددورات مبلغاای از مبلااغ حقااوق شااخص کشاا کنیااد ، ماای توانیااد در ایاان قساامت : در صااوریر کااه بخواهیااد بااه هاار عنااواین

 وارد کنید.

 : در این قسمت جمع مبلغ حقوق و اضافات، منهای کسورات نمایش داده می شود. جمع کل

 : در این قسمت می توانید توضیحایر بابت این پرداخت وارد کنید. توضيحات

عااات وارد شااده، در ناارم افاازار ثباات ماای شااود. بااا ثباات اطلاعات،حساااب ، اطلا ثبددت اطلاعدداتدر آخاار بااا کلیااک باار روی دکمااه 
 کارمند انتخاب شده به اندازه مبلغ کل در نرم افزار بستانکار می شود.
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 نمایو ليست حقوج پرسنل روزمزد

های جستجو در  بالای فرم، در سربرج جستجو می توان لیست حقوق پرسنل روزمزد ثبت شده را مشاهده نمود، و براساس پارامبر

 عملیات جستجوی بر روی آنها را انجام داد.

 چاپ ليست حقوج پرسنل روزمزد

 پس از نمایش لیست در سربرج جستجو، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

به نمایش داده شده ، ، نرم افزار اکسل در سیستم شما اجرا شده و لیست  ارسال به اکسلبا کلیک بر روی دکمه  .1

 نرم افزار اکسل انتقال داده می شود

، به شما نمایش داده شده " لیست   PDF، امکان "پیش نمایش" ، "پرینت" و "ارسال به  پرینتبا کلیک بر روی دکمه  .2

 داده می شود.

 

 ویرایو حقوج پرسنل روزمزد

 روش های بارگذاری اطلاعات جهت ویرایش 

ن فرمدر سربرج عملیات ، با استفاده از دکمه های  .1  پیمایشگر در پاییر

 در سربرج جستجو ، اطلاعات مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید .2

 کلیک کنید  ویرایشدر سربرج جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه   .3

 

 حذا حقوج پرسنل روزمزد

 برای حذف حقوق پرسنل روزمزد به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید. حذابارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه  پس از .1  در پاییر

 کلیک کنید. حذادر سربرج جستجو، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه   .2

 

 ورود و خروج اطلاعات از طریق فایل اکسل 
ن جهت ثبت  اطلاعات کالا و اشخاص از این قسمت جهت صدور اطلاعات کالا و اشخاص ثبت شده در نرم افزار به اکسل و همچنیر

 جدید از فایل اکسل م  توانید استفاده کنید.

 

 ورود / خروج اطلاعات کالاها

 صدور اطلاعات از نرم افزار به اکسل 
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مشخصات کلیه کالاهاي تعریف شده در نرم افزار درلیست نمایش داده م   جستجودر این قسمت با کلیک بر روي دکمه 

ه  ارسال به اکسلر روي دکمه شود و شما م  توانید با کلیک ب ن فرم، لیست نمایش داده شده را در فایل اکسل ذخبر در پاییر

 کنید.

هاي جستجو در این قسمت  ه کنید م  توانید از پارامبر ر که بخواهید لیست کالاهاي خاص را در فایل اکسل ذخبر
در صوریر

 استفاده کنید.

ر مدل  
ر را در این نرم افزار  SM-100ترازو هاي وزین

ه اطلاعات کالا ها را دارند، شما م  توانید کالا هاي وزین ر ذخبر توانایر

 استخراج کرده و براي ورودي ترازو آماده کنید.

 

  ورود اطلاعات از فایل اکسل 

ر داشته باشد.
ر فرمت درستر

 جهت ورود اطلاعات کالا از فایل اکسل، فایل مربوطه بایستر

ه فایل نمونه "  باز م  شود. در این قسمت شما م  توانید  :  توليد فایل خام با کلیک بر روي این دکمه، صفحه " ذخبر

ه فایل را انتخاب و نام جدید براي آن وارد کنید و در آخر با کلیک بر روي دکمه "  "، یک فایل خام با فرمت   Saveمسبر ذخبر

، ایجاد  شده و آماده دریافت اطلاعات کالا م  باشد. ر  درست در مسبر انتخایر

 

 : براي انجام این کار به دو روش م  توانید اقدام کنید.ورود اطلاعات کالا به ليست

ر فایل " نمایش داده م  شود و شما م  توانید فایل انتخاب فایل اکسل  -1
: با کلیک بر روي این دکمه صفحه " فراخواین

" کلیک کنید. با انجام این کار مشخصات کالاهاي جدید از فایل اکسل در   Openمربوطه را انتخاب و بر روي دکمه " 

 .لیست نمایش داده م  شود

  کالا  -2
ر " نمایش داده م  شود. با تکمیل اطلاعات : با کلیک بر روي این دکمه درج دس ر

صفحه " درج کالا به صورت دستر

 ، اطلاعات وارد شده به لیست اضافه م  شود.تائيددر این قسمت و کلیک بر روي دکمه 

ر بر روي دکمهبررش  
با  کلیک کنید.بررسی  : پس از ورود اطلاعات کالا به لیست، جهت بررسیر اطلاعات وارد شده بایستر

ر که اطلاعات هر یک از ردیف هاي وارد شده نامعتبر باشد، با علامت  در این کار انجام
بدر قرمزصوریر در کنار آن  ضن

 مشخص م  شود.

ر از کد کالاي نادرست یا تکراري و یا نام تکراري یا خالیر باشد.
 نا معتبر بودن ردیف م  تواند ناسیر

 

صات کالاهاي جدید در لیست، در نرم افزار ثبت م  شوند. توجه : در آخر با کلیک بر روي این دکمه، مشخثبت اطلاعات 

ر که در ستون موجودي، مقداري ) بزرگبر از صفر ( وجود داشته باشد، براي همان کالا به تعداد 
داشته باشید در صوریر

  موجودي وارد شده، سند افتتاحیه ثبت خواهد شد.

 عدد( 1عدد  ،  ارزش ریالیر : ارزش ریالیر  ۲0)مثال:  مقدار : ارزش ریالیر وارد شده براي یک واحد کالا م  باشد 

 

 ورود / خروج اطلاعات اشخاص

 صدور اطلاعات از نرم افزار به اکسل 

مشخصات کلیه اشخاص تعریف شده در نرم افزار درلیست نمایش داده م   جستجودر این قسمت با کلیک بر روي دکمه 

ه  ارسال به اکسلمه شود و شما م  توانید با کلیک بر روي دک ن فرم، لیست نمایش داده شده را در فایل اکسل ذخبر در پاییر

 کنید.
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هاي جستجو در این قسمت  ه کنید م  توانید از پارامبر ر که بخواهید لیست اشخاص خاصیر را در فایل اکسل ذخبر
در صوریر

 استفاده کنید.

 

  ورود اطلاعات از فایل اکسل 

ر داشته باشد.جهت ورود اطلاعات اشخاص از 
ر فرمت درستر

 فایل اکسل، فایل مربوطه بایستر

 

ه فایل نمونه "  باز م  شود. در این قسمت شما م  توانید  توليد فایل خام :  با کلیک بر روي این دکمه، صفحه " ذخبر

ه فایل را انتخاب و نام جدید براي آن وارد کنید و در آخر با کلیک بر روي دکمه "  "، یک فایل خام با فرمت   Saveمسبر ذخبر

، ایجاد  شده و آماده دریافت اطلاعات اشخاص م  باشد. ر  درست در مسبر انتخایر

 

 : براي انجام این کار به دو روش م  توانید اقدام کنید.ورود اطلاعات اشخاص به ليست

ر فایل " نمایش داده م  شانتخاب فایل اکسل  -3
ود و شما م  توانید فایل : با کلیک بر روي این دکمه صفحه " فراخواین

" کلیک کنید. با انجام این کار مشخصات اشخاص جدید از فایل اکسل در   Openمربوطه را انتخاب و بر روي دکمه " 

 .لیست نمایش داده م  شود

  کالا  -4
ر " نمایش داده م  شود. با تکمیل درج دس ر

: با کلیک بر روي این دکمه صفحه " درج شخص به صورت دستر

 ، اطلاعات وارد شده به لیست اضافه م  شود.تائيددر این قسمت و کلیک بر روي دکمه اطلاعات 

ر بر روي دکمه بررش  
 کلیک کنید.بررسی : پس از ورود اطلاعات اشخاص به لیست، جهت بررسیر اطلاعات وارد شده بایستر

ر که اطلاعات هر یک از ردیف هاي وارد شده نامعتبر با  در با انجام این کار
بدر قرمزشد، با علامت صوریر در کنار آن  ضن

 مشخص م  شود.

ر از کد  نا معتبر 
 نادرست یا تکراري و یا نام تکراري یا خالیر باشد. شخصبودن ردیف م  تواند ناسیر

 

: در آخر با کلیک بر روي این دکمه، مشخصات اشخاص جدید در لیست، در نرم افزار ثبت م  شوند. توجه ثبت اطلاعات 

ر که در ستون بدهکاري و یا بستانکاري، مبلغ  را وارد کرده باشید، براي شخص، سند افتتاحیه ثبت داشته باشید 
در صوریر

 خواهد شد.
 

 کارت خرید 
ر هسااتند کااه داراي مبلااغ و تاااریخ اعتبااار  کااارت خریااد ي باان کااارت ي کااارت هدیااه ي کااارت اعتباااري یااا کااارت تخفیااف، کااارت هااایر

کات هااا در اختیااار کارکنااان خااود قاارار ماا  دهنااد تااا بااا مشاخص و یااك شااماره منحصراا بااه فاارد ه سااتند کااه بعضااا موسسااات و سرر
 مراجعه به یك فروشگاه خاص اقدام به خرید مایحتاج خود نمایند.

واحااد صاانف  ماا  توانااد کااارت خریااد بااا ارزش ریااالیر مشااخص صااادر نمایااد و در اختیااار دیگااران قاارار دهااد. هنگااام  کااه افااراد 
صاانف  مراجعااه ماا  کننااد بااه جاااي پرداخاات وجااه نقااد از کااارت خریااد خااود اسااتفاده ماا  نماینااد و جهاات خریااد بااه آن واحااد 

 مبلغ خرید آنها از اعتبار کارت کش م  گردد. امکان شارژ اعتبار هر کارت خرید وجود دارد.

ه ناارم افاازار و ورود اطلاعااات کااارت باا RFID Readerدر واحاادهاي صاانف  )فروشااگاه هااا( امکااان خواناادن کااارت توسااط دسااتگاه 
 .وجود دارد

 



  

 

 

 
 104 از 84 صفحه

 تعریف کارت خرید

 در این قسمت م  توانید کارت هاي خرید را ثبت کنید.

ر داده ایم:
ر اطلاعات ذیل را ثبت کنید که در مورد آنها به تفصیل توضیحایر

 جهت ثبت کارت هاي خرید بایستر

 :هنگام  که بخواهید چندین شماره کارت پشت سر هم را در سیستم ثبت کنید، از این قسمت استفاده  ثبت گروه  کارت
ر از یک شماره کارت تا یک شماره کارت دیگر را وارد کنید.(

 کنید. )بایستر

 :ر یک شماره ثبت تک  کارت
کارت را  هنگام  که فقط م  خواهید یک کارت را ثبت کنید از این قسمت استفاده کنید. )بایستر

 وارد کنید.(

 :این مبلغ به معناي شارژ اولیه کارت نیست، بلکه از این مبلغ در شارژ کردن کارت استفاده م  شود و در واقع،  مبلغ اوليه
 هنگام  که م  خواهید کارت را شارژ کنید، این مبلغ پیشنهاد داده م  شود.

 :ارت ها م  توانند به شخصیر خاصیر انتساب نداشته شخص مالک کارت را م  توانید در اینجا مشخص کنید. ک شخص
 باشند.

 :ر م  شود. به صورت پیش فرض سیستم یکسال آینده را جهت تاریخ  تاریخ انقضاء
تاریخ  است که پس از آن کارت منقصین

 انقضاء پیشنهاد م  دهد.
فعااال کنیااد. جهاات  :توجدده ر آن را غبر

کااارت خریاادي کااه در سیسااتم اسااتفاده شااده باشااند امکااان حااذف ناادارد، فقااط بایسااتر
ر آن را جسااتجو کاارده و بااا دوبااار کلیااک رو ردیفاا  کااه مربااو  بااه کااارت مااد نظاار شماساات، 

فعااال کااردن کااارت خریااد بایسااتر غبر
فعااال کااردن کاا "اطلاعااات آن را بارگااذاري کنیااد و سااپس تیااک گزینااه  ه کنیااد. )اگااار بااه غبر ارت " را بزنیااد و اطلاعااات را ذخاابر

ر از ایاان گزینااه  :دلایاالیر ماننااد
، گاام شاادن یاااا مسااتهلک شاادن یااا ... قصاااد غیااارفعال کااردن کااارت را داریااد؛ بایسااتر ن سااوخیر

 .)استفاده نمایید

 صفحه ذیل مواجه م  شوید: ۲اگر اطلاعات کارت خرید را بارگذاري نمایید، با یکیر از 

دي که تابحال در سیستم استفاده نشده است و در توضیحات زیر صفحه هم قید شده است که از این کارت تاکنون استفاده کارت خری
 نشده است.

ر مانااده باشااد. در ایاان حالاات بااه کاااربر 
کااارت خریاادي کااه در سیسااتم اسااتفاده شااده اساات و ماا  توانااد مقااداري شااارژ در آن بااافر

ر باار ا
ینکااه آخاارین بااار از ایاان کااارت در کاادام عملیااات، در چااه تاااریخ  و بااه چااه مبلغاا  پیغااام  نمااایش داده ماا  شااود مبااتن

 استفاده شده است.

اگاار کااارت خریاادي کااه اسااتفاده شااده اساات را بارگااذاري کنیااد و باار روي دکمااه حااذف کلیااک کنیااد. پیغااام  نمایااان ماا  شااود و 
فعال م  شود.  پس از تایید شما کارت خرید غبر

 اس شماره کارت، تاریخ ثبت و تاریخ انقضاء در قسمت جستجو وجود دارد.امکان جستجو کارت ها براس

 

 واگذاري کارت خرید به شخص

ن نکرده  ر از این قسمت استفاده کنید. )در واقع اگر قبلا شخص مربو  به کارت را تعییر
ن شخص یک کارت خرید، بایستر جهت تعییر

ر 
 از این قسمت اقدام کنید(باشید و یا قصد تغیبر شخص کارت را داشته باشید بایستر

 براي واگذاري کارت ي کارت ها به شخص مورد نظر مراحل ذیل را ط  کنید:

 جستجو و پیدا کردن کارت هاي مد نظر .1
ایط زیادي م  توانید جستجو کنید:  براي نمایش لیست کارت هاي خرید براساس سرر

o  ن یک  –شماره کارت از  بازهتا: جهت جستجو و استخراج کارت خرید هاي بیر
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o شخص 
o .ر که به اشخاص انتساب نیافته اند نمایش داده شوند  فقط کارت هایر
o  تا –تاریخ ثبت از 
o  تا –مبلغ شارژ اولیه از 

ر که جستجو شده اند .2  تیک زدن ردیف هاي مورد نظر در لیست کارهایر
ن شخص مورد نظر )جهت انتساب کارت ها به وي( .3  تعییر
دن کلید یک از دکمه هاي " اعمال تغیبر  .4 ات و جدید "فشر  ات و خروج " یا " اعمال تغیبر

 

ن کرده باشید  ر که تعییر  شخص مد نظر شما منتسب م  شود. بهپس از انجام این عملیات، کارت هایر

 

 افزایو / کاهو اعتبار کارت خرید

 براي تغیبر اعتبار کارت ي کارت هاي مد نظر م  بایست از این قسمت استفاده کنید.

 

 کارت ها مراحل ذیل را ط  کنید:جهت تغیبر اعتبار 

 نوع عملیات را انتخاب کنید. )قصد افزایش یا کاهش اعتبار کارت خرید را دارید؟( .1
 را بفشارید یا بر روي دکمه جستجو در مقابل شماره کارت کلیک کنید. Enterشماره کارت مد نظر را درج کنید و سپس کلید  .2

پیغام به شما یک و  موجودي و آخرین استفاده از کارت را مشاهده م  کنیداطلاعات کارت شامل: شخص، تاریخ انقضاء، 
 نمایش داده م  شود. این پیغام را تایید کنید.

 

ر که پس از وارد کردن شماره کارت بر روي " افزودن کارت " کلیک کنید، لازم نیست پیغام بالا را مشاهده و تایید 
در صوریر

 کنید.
کارت مورد نظر به لیست افزوده م  شود. مبلغ اولیه ثبت شده در هنگام تعریف کارت به عنوان مبلغ پیشنهادي جهت شارژ  .3

د.   در لیست قرار م  گبر
اگر مایل به تغیبر مبلغ شارژ باشید، بر روي ردیف کارت مورد نظر در ستون مبلغ شارژ کلیک کنید و مبلغ مد نظرتان را وارد 

 کنید.
ن لیست تغیبر اعتبار، مبلغ قابل دریافت ي پرداخت را مشاهده م  کنید. )با توجه به اینکه م  خواهید اعتبار کارت در پا .4 ییر

 هاي خرید را افزایش ي کاهش دهید(
 شخص پرداخت کننده مبلغ را انتخاب کنید .5
در غبر اینصورت نوع دریافت ي اگر دریافت ي پرداخت نقدي است، بر روي ثبت نقدي کلیک کنید و پیغام را تایید کنید،  .6

ن کنید.  پرداخت مبلغ را تعییر

 

 چگونه م  توانم از کارت خرید به عنوان کارت تخفيف استفاده کنم؟

ر در هنگام شارژ کارت، پس از انتخاب شخص، کل مبلغ را تخفیف درج 
جهت استفاده از کارت خرید به عنوان کارت تخفیف بایستر

به شخصیر اعتبار داده اید که مبلغ  بابت آن دریافت شده است. پس کارت خرید به کارت تخفیف  کنید. بدین صورت شما مبلغ  را
 تبدیل م  شود!

با توجه به نحوه کارکرد مجموعه شما م  توانید از کارت خرید به عناوین مختلف از جمله )کارت خرید ي بن کارت ي کارت هدیه ي کارت 
 اعتباري یا کارت تخفیف( استفاده کنید.
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 کاربران و سطوح دسترسی 

 تعریف کاربران

سی افاارادی کااه نماای خواهیااد بااه اطلاعااات داخاال ناارم افاازار دساات یابنااد و یااا  باارای حفاان امنیاات سیسااتم و ممانعاات از دساابر
ن باارای اینکااه مشااخص باشااد هاار یااک از کاااربران چااه عملیااات هااایر را در سیسااتم انجااام  اطلاعااایر را وارد نماینااد و همچناایر

جهاات اینکااه مساائولیت هاار فاارد نساابت بااه کاااری کااه انجااام داده مشااخص باشااد، افااراد مجاااز دارای نااام کاااربری و داده انااد و 
سی به نرم افزار را خواهند داشت.  رمز عبوری خواهند بود که فقط از طریق آن امکان دسبر

وانیااد یااک کاااربر را ثباات بااا وارد کااردن نااام شااخص، نااام کاااربری، رمااز عبااور، تکاارار رمااز عبااور، بخااش و گااروه کاااربری ماای ت
ن شااده باارای گااروه هااای کاااربری وی  سی تعیاایر سی ایاان کاااربر بااه برنامااه، همااان سااطح دساابر نماییااد. توجااه نماییااد کااه سااطح دساابر

 می باشد.

اافته بااه کاااربر نمااایش داده ماای  ان قدرتمنااد بااودن رمااز عبااوری کااه انتخاااب ماای کنیااد بااا الگااوریتم هااای هااوش مصاانوعی پیشر ن ماابر
 .شود

در زیاار گااروه کاااربری، بااه صاافحه تعریااف گااروه هااای کاااربری وارد ماای شااوید.  درج گااروه کاااربری جدیاادروی دکمااه  بااا کلیااک باار
 که در این قسمت می توانید گروه های کاربری مورد نظر را درج ي ویرایش کنید.

 کاربران داشته باشید.با انتخاب تاریخ پایان اعتبار کاربر می توانید مدیریت مناستر بر روی تاریخ اتمام فعالیت 

ن صاافحه تعریااف کاااربر، لیسااتر از کاااربراین کااه تاااکنون ثباات شااده انااد نمااایش داده ماای شااوند کااه بااا داباال کلیااک  در قساامت پاااییر
باار روی هاار ردیااف، اطلاعااات مربااو  بااه کاااربر در قساامت هااای مربوطااه بارگااذاری شااده و ماای تااوانیم اطلاعااات مربااو  بااه آن 

 کاربر را ویرایش نماییم.

انتخاااب نماییااد، سااپس رمااز مااورد نظاار تغیاابر رمااز عبااور را هاات تغیاابر رمااز عبااور باار روی نااام کاااربر راساات کلیااک نماییااد و ج
 .خود را می توانید بنویسید و با تایید مجدد آن را تغیبر دهید

بر دهیااد و باار باارای ویاارایش اطلاعااات، بایسااتر باار روی ردیااف مااورد نظاار دو بااار کلیااک کنیااد و سااپس اطلاعااات مااد نظاار را تغیاا
 روی " ثبت و جدید " یا " ثبت و خروج " کلیک کنید.

 نکات مهم:

 .به کاربران اکیدا توصیه می گردد که رمز عبور خود را در اختیار افراد دیگر قرار دهد 

  در صوریر که مدیر سیستم بخواهد مجوز ورود کاربری را لغو نماید بایستر اطلاعات کاربر مورد نظر را ویاارایش نموده و
فعال شود » تیک گاازینه   را بزند.  «کاربر غت 

  ن ننمایید، به عنوان مثال اعداد متوالی ی از سوء استفاده افراد دیگر، رمز عبور خود را ساده تعییر ، 1۲3مانند جهت جلوگبر
تاریخ تولد و اعداد خاص را رمز عبور خود قرار ندهید. سعی نمایید از ترکیب اعداد و حروف و علامت های خاص برای رمز 

 عبور خود استفاده نمایید، تا امکان حدس زدن آن توسط دیگران و سوء استفاده از نام کاربری شما سخت تر باشد.

  ای شخص کاربر تصویر درج شده باشد.جهت درج عکس برای کاربر می بایست بر 
   هر کاربر می تواند عضو یک یا چند گروه کاربری باشد، در صوریر که کاربر عضو چند گروه کاربری باشد، اجتماع سطو

سی کاربر اعمال می شود. سی وی برای سطح دسبر  دسبر
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 گروه های کاربری

سی بر روی کاربران سیستم می بایست گروه کاربری تعریف کنید و کاربران را به گروه های کاربری انتساب  جهت اعمال سطو  دسبر
 دهید. 

ی می شود و با تغیبر موقعیت  سی بر روی گروه های کاربری اعمال می شود، بدین ترتیب از درج اطلاعات تکراری جلوگبر سطو  دسبر
سی وی تغیبر خواهد کرد.کاربر فقط کافن است   که گروه کاربری وی را تغیبر دهید و بدین ترتیب سطو  دسبر

برای ویرایش اطلاعات، بایستر بر روی ردیف مورد نظر دو بار کلیک کنید و سپس اطلاعات را تغیبر دهید و بر روی " ثبت و جدید " 
 یا " ثبت و خروج " کلیک کنید.

سیر یک گ توجه:
فعال نمایید، باید در این پنجره گروه کاربري مورد نظر را ویرایش چنانچه بخواهید دسبر روه کاربري را به برنامه غبر
فعال » نموده  و وضعیت آن را به   تغیبر دهید. «غت 

 

ش  سطوح دستر

سیر آن است که مدیر با توجه به:
 به طور کلیر هدف از بخش تعریف سطح دسبر

 سرر  وظایف کاربران .1
 نظر شخصیر مدیر .2
ان  ن سیر هر کاربر را مشخص نماید.مبر

 دسبر

ان اطمینان  نکته: ن سیر ها را مطالعه نمایید و با توجه به مبر
سیر ابتدا کل امکانات بخش دسبر

ن سطو  دسبر قبل از اقدام جهت تعییر
ن نمایید. به عنوان مثال ممکن است بنا به دلایلیر تصمیم بگبر  سیر را تعییر

ر خود به کاربر و سرر  وظایف شغلیر او، سطح دسبر
ید اختیارایر

 را که به یک صندوق دار داده اید به صندوق دار دیگري ندهید!

توجااه نماییااد کااه بااا وجااود اینکااه شااما بااه همااه پرساانل خااود اطمینااان داریااد ولیر لازم نیساات همااه آنهااا بااه کلیااه اطلاعااات 
سیر داشته باشند.

 دسبر

سیر در نرم افزار پرنس به قدري کامل م  باشد که مدی
ن سطو  دسبر ین جزئیات هر پنجره را تعییر سیر به کوچکبر

ر م  تواند سطح دسبر
ن مشخص نماید.   نبر

سیر گروه کاربري انتخاب شده در جداول مربوطه نمایش داده م  شود.
 با انتخاب گروه کاربري مورد نظر در بالاي پنجره، سطو  دسبر

سی دیده می شود که با تیک زدن ها  سی در ردیف ها، نام اجزاء اطلاعایر و در ستون ها هم نام سطو  دسبر در لیست سطو  دسبر
سی داشته باشد. )به عنوان مثال در تصویر ذیل، شما به کاربر صندوق دار  ن می کنید که کاربر به کدام قسمت از نرم افزار دسبر تعییر

 کند( PDFکلیه دریافت ها و پرداخت ها را مشاهده، چاپ، پیش نمایش و ارسال به اکسل و اجازه داده اید که گزارش 

1. : ش در فرم های اطلاعایر  دستر
سیر متفاوت ذیل می باشند: 8صفحات ورود اطلاعات، داراي 

 سطح دسبر

 مشاهده 

 درج 

 ویرایش 
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 حذف 

 چاپ 

 پیش نمایش 

  ارسال به اکسل 

  ر دي اف  ارسال به یی
ر را که مایل باشید، خواهید داد.که  به گروه های  سیر هایر

 کاربری مورد نظر هر یک از دسبر

سیر مشاهده یک پنجره را نداشته باشد، دکمه هاي پنجره مربوطه از کل برنامه برداشته م  شود و  توجه:
چنانچه کاربري دسبر

ر در نرم افزار نخواهد بود.
ن امکاین  کاربر قادر به رویت  چنیر

ش در فرم های عمل .2 :دستر  يایر
سیر متفاوت ذیل می باشند: 9صفحات ورود اطلاعات، داراي 

 سطح دسبر

 مشاهده 

 درج 

 ویرایش 

 حذف 

 عملیات 

 چاپ 

 پیش نمایش 

  ارسال به اکسل 

  ر دي اف  ارسال به یی
ر را که مایل باشید، خواهید داد. سیر هایر

 که  به گروه های کاربری مورد نظر هر یک از دسبر
 
ش در فرم های گزار : .3  دستر

سیر متفاوت ذیل می باشند: 5صفحات ورود اطلاعات، داراي 
 سطح دسبر

 مشاهده 

 چاپ 

 پیش نمایش 

  ارسال به اکسل 

  ر دي اف  ارسال به یی
ر را که مایل باشید، خواهید داد. سیر هایر

 که  به گروه های کاربری مورد نظر هر یک از دسبر

 

ش در اطلاعات: .4  دستر
کت تماس حاصل نمایید تا تنظیمات نمایش این قسمت برای شما فعال گردد. جهت فعال کردن این قسمت بایستر با  پشتیباین سرر

 سپس می توانید از این قسمت استفاده کنید.
 

سی جزء به جزء بر روی کالا، شخص، بانک، صندوق، انبار و هزینه ي درآمد م  شود به  سی در اطلاعات شامل اعمال سطح دسبر دسبر
سیر عبارت دیگر م  توانید تعی

ن نمایید که هر یک از گروه هاي کاربري شما به کدام بخش از اطلاعات درج شده در سیستم دسبر یر
سیر داشته باشند.(

ن نمایید که این گروه کاربري به اقلام خاصیر از کالا یا همه کالا ها دسبر  داشته باشد. )به طور مثال م  توانید تعییر
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ش بر روی اطلاعات:  اعمال سطق دستر
ی
 چگونک

سی در اطلاعات هستند که از بخش  .1 بر روی یکی از دکمه های سمت راست کلیک نمایید. این دکمه ها شامل دسبر
 های ذیل تشکیل شده اند:

 کالا 
 اشخاص 
 بانک 
  صندوق 
 هزینه ي درآمد 
 انبار 

در لیست سمت چد؛ که شامل اجزاء مربو  به دکمه ای است که بر روی آن کلیک کرده اید )مثلا لیست کلیه  .2
سی دهید گزینه  سی به همهاشخاص ثبت شده در نرم افزار(، بایستر اگر می خواهید به همه اجزاء دسبر را  دسبر

 تیک بزنید.

سیر به تک
تک کالا، اشخاص، بانک، صندوق، انبار، هزینهيدرآمد را براي گروه کاربري  با کلیک بر روي این گزینه دیگر نیازي نیست دسبر

ر بخش مورد نظر را به گروه کاربري م  
سیر به تمام  اجزاء اطلاعایر

مشخص نمایید. به عبارت دیگر با تیک زدن این مورد سیستم دسبر
ر اگر اطلاعات جدیدي توسط شما در سیستم ثبت شود(

 دهد. )حتر
 

سی داشته باشند را تیک دار کنید.در غبر اینصور   ت، ردیف ها را بررسی و مواردی که بایستر این گروه کاربری دسبر

سی، با کلیک بر روي دکمه سیر اعمال شده براي کاربر انتخاب شده پاک م  شود و م  توانید از  تنظیم مجدد سطو  دسبر
سطو  دسبر

ن نمایید. سیر را تعییر
 ابتدا سطو  دسبر

سیر ستون ها یا ردیف های موجود بر روي آن ستون راست کلیک نمایید و گزینه مد  جهت تیک زدن تمام
یا هیچ کدام از سطو  دسبر

 نظرتان را انتخاب کنید.
 

 چگونه می توانم اطلاعات یک گروه کاربری را مانند گروه کاربری دیگر قرار دهم؟
سی گروه جاری " کلیک  .1  کنید.بر روی دکمه " کتی از اطلاعات سطو  دسبر
 سپس پانلی باز می شود، که در آن گروه کاربری مبداء و مقصد را انتخاب کنید. .۲
 بر روی دکمه تایید کلیک کنید. .3
 تنظیمات گروه مبداء برای گروه مقصد قرار خواهد گرفت. .4

 

سی گااروه کاااربری مبااداء باار روی آن توجدده سی گااروه کاااربری مقصااد پاااک ماای شااود و سااطو  دساابر جااایگزین : کلیااه سااطو  دساابر
 خواهد شد

 پشتیبان گیری و بازیابی اطلاعات 

ی  پشتيبان گت 

ی اشاااره به تهیه کتی هایر از اطلاعات دارد. این نسااخه های کتی شااده  ی یا عمل پشااتیبان گبر در دانش فناوری اطلاعات، بک آپ گبر
 .کار می روندمعمولا برای بازگرداندن اطلاعات هنگام آسیب دیدن و یا مفقود شدن اطلاعات اصلی به 

 اهميت تهيه نسخه پشتيبان

هایر را گم کند. ممکن اساات پول تان را از دساات بدهید، راه تان را گم کنید، یا دلتان را  ن  اش ممکن اساات چبر
ی
هر فردی در طول زندگ

ی را فراموش یا گم کند. تا به حال تصااور کرده اید که ممکن اساات  ن روزی کامپیوترتان قفل ببازید! خب، کامپیوتر هم احتمال دارد چبر
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ن برود و هیچ راهی برای بازگرداندن آنها نداشااته باشااید؟ هر چند ممکن اساات این اتفاق پایان  وری تان از بیر کرده و همه اطلاعات ضن
ن  ی شده باشید. همیر ورت پشتیبان گبر  دنیا نباشد، اما می تواند برای شما بسیار وحشتناک و طاقت فرسا باشد. امیدواریم متوجه ضن

ن الان اقدام کنید.  امروز هم برای تهیه نسخه پشتیبان دیر است، همیر

 لطفا جهت تهیه و مدیریت نسخه های پشتیبان به نکات ذیل توجه کنید:

  برنامه ریزی مشخصی برای تهیه فایل پشتیبان داشته باشید. )به صورت دوره ای علاوه بر فایل های پشتیباین که سیستم به
ی کنید( صورت خودکار تهیه می ن پشتیبان گبر  کند، خودتان نبر

  ،نال سبر ضایر خارج از کامپیوتر خود انتقال دهید )مانند: هارد اک صورت دوره ای به ف شده را به  شتیبان تهیه  فایل های پ
DVD )... و 

 .ی خود را به صورت مرتب بررسی کنید و فایل ها را سازماندهی کنید  فضای پشتیبان گبر

 شتیب شتنيبان ان قدیمی نیاز ندارید، آنها را حذف کنید )اگر به فایل های پ سخه پ شيد که همواره آخرین ن شته با توجه دا
 (تهيه شده از نرم افزارس شامل همه اطلاعات شما است

 .از سلامت نسخه پشتیبان و امکان بازیایر آن اطمینان یابید 

 

یم؟  چگونه از اطلاعات نرم افزار خود پشتيبان بگت 

ي » دکمه با کلیک بر روي  شتیبان گبر شتیبان « پ شود. چنانچه عملیات تهیه پ شتیبان تهیه م   شما پ شده از اطلاعات  ن  در مسبر تعییر
ن باشد، با پیغام به کاربر اطلاع داده م  شود.  موفقیت آمبر

شود. شما نمایش داده می  شتیبان دارید به  ی فضای خالی درایوی که قصد تهیه پ شتیبان گبر شدن مسبر فایل  جهت باز در هنگام پ
 کلیک کنید. دکمه مسبر فایل های پشتیبانهاي پشتیبان تهیه شده، بر روي  

ی:  تغيت  مست  پشتيبان گت 

ی یکی از   راه ذیل را انتخاب کنید: ۲جهت تغیبر مسبر پشتیبان گبر

 کنید. کلیک کنید و از صفحه باز شده مسبر مورد نظر را انتخاب کرده و تایید کلید تغیبر مسبر بر روی  .1
ی-مراجعه به تنظیمات سیستم  .۲  < پشتیبان گبر

ی را انتخاب کنید. توجه نمایید که چنانچه  کلید تغیبر مسبر با کلیک بر روی  می توانید مسبر مورد نظر جهت پشتیبان گبر
ن نکرده باشید، فایل های پشتیبااان در پااوشااه  ی جهت تهیه فایل های پشتیبان تعییر ناصب نرم در مسیاار  Backupمسبر

 افزار قاارار می گیااارند.

، با کلیک بر روی ی باز می شود و با کلیک بر روی  انتخاب مسبر ی به حالت پیش فرض  حذفمسبر پشتیبان گبر مسبر پشتیبان گبر
 در مسیاار ناصب نرم افزار( بر می گردد. Backup)پااوشااه 

و ریشه تمامی  System3۲و  Windowsو  ProgramFilesلطفاً از پوشه های مخصوص سیستم عامل مانند پوشه  توجه:
ی استفاده نکنید.  درایوها، مخصوصاً سیستم عامل، به عنوان پوشه پشتیبان گبر

ی،  توجه: لطفا از حافظه های جانتر قابل حمل، نظبر فلش مموری ها، به علت موقت بودن؛ به عنوان مسبر پشتیبان گبر
 استفاده نکنید.
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ی   خودکار توسط نرم افزار:پشتيبان گت 

 نرم افزار در حالت های ذیل پشتیبان خودکار تهیه می نماید تا به حفن اطلاعات و امنیت شما کمک کرده باشد:

 به کاربر اطلاع داده می شود. System Trayراس هر ساعت که با نمایش بالن در  .1
 در هنگام خروج از نرم افزار .2
 قبل از بازیایر اطلاعات .3

 
ن توجه کنید:در انتها   لطفا به نکات ذیل نبر

 .ي پر باشد، این عملیات با موفقیت انجام نخواهد شد  اگر درایو مقصد پشتیبان گبر

 .ي باید بر روي کامپیوتر سرور مشخص شود  در نسخه هاي تحت شبکه مسبر پشتیبان گبر

 بازیای  اطلاعات

اطلاعات از سیستمی به سیستم دیگر( بایستر از بازیایر اطلاعات استفاده در هنگام نیاز )آسیب دیدن و یا مفقود شدن و یا انتقال 
در واقع از نسخه ای که قبلا پشتیبان تهیه کرده اید بایستر استفاده کنید تا با بازگرداندن آن فایل، کلیه اطلاعات شما به حالت  .نمایید

 قبل باز گردد.

 چگونه اطلاعات خود را بازیای  کنم؟

، رويبا کلیک بر  .1 پنجره اي باز م  شااود که از طریق آن م  توانید یکیر از فایل هاي پشااتیبان را انتخاب  کلید انتخاب مساابر
 نمایید.

 کلیک کنید.« بازیایر اطلاعات » بر روی دکمه  .2
ن باشد، با پیغامی به کاربر اطلاع داده می شود. .3  چنانچه عملیات بازیایر اطلاعات موفقیت آمبر

 

، نرم افزار به صورت خودکار بسته می شود و بایستر مجددا نرم افزار را اجرا کنید. توجه کنید که پس از ن  بازیایر موفقیت آمبر

ه می شوند. ی ذخبر  در هنگام تهیه کلیه فایل های پشتیبان، نحوه تهیه پشتیبان، ورژن نرم افزار، تاریخ و ساعت پشتیبان گبر

وری است که بایس ر فایل در هنگام بازیایر اطلاعات دقت کنید که مبادا اطلاعات اشتباه را بازگردانید. ) توجه: توجه به این نکته ین
ار پشتيباین که قصد بازگرداندن آن را داریدس با ورژن جاری نرم افزار شما یکسان باشد. در غت  اینصورت دیگر نمی توانيد نرم افز 

ید.خود را اجرا کنيد و  کت تماس بگت   (بایس ر برای حل کردن مشکل با واحد پشتيباین سری

 که در بازیایر اطلاعات نکته: 
قبل از بازیایر اطلاعات همواره به صورت خودکار از اطلاعات جاری شما پشتیبان تهیه می شود. در صوریر

نصب نرم افزار مراجعه کنید و آخرین فایل پشتیبان در مسبر  Backupاشتباه کردید و قصد داشتید به حالت قبلی بازگردید، به پوشه 
وع شده است را بازگردانید. BeforeRestoreکه با نام   سرر

 

 مدیریت فایل های پشتيبان
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ن خود کاربر هم توانایر  با توجه به این که برنامه حسابداری شما در زمان های مختلف از سیستم پشتیبان تهیه می کند، و همچنیر

ی را  دارد، لذا مکاین در نرم افزار طراحی شده است که در این مکان شما می توانید فایل های پشتیبان تهیه شده را مدیریت پشتیبان گبر

 کنید.

ی در حالات زیر تهيه می شود:  پشتيبان گت 

  ( ی  ( دس ر  Backupپشتيبان گت 

  ( ی به هنهام خروج از نرم افزار  ( این گزینه قابل تنظيم استپشتيبان گت 

 ی قبل از عمليات های ماس  پشتيبان گت 

 ی قبل از دریافت از اکسل کالا ها و اشخاص  پشتيبان گت 

 ی قبل از ارتباط شعب با مرکز  پشتيبان گت 

 ( ی ساع ر خارج از نرم افزار  ( این گزینه قابل تنظيم است پشتيبان گت 

 

داده شده است را بازیایر کرده، فایل ها را به مکان های دیگری در این فرم شما می توانید فایل های پشتیبان را که در لیست نمایش 
 منتقل کنید و یا فایل های پشتیبان را حذف کنید.

جابجای  در صوریر که بخواهید فایل خاصی از پشتیبان ها را به مکان دیگری در کامپیوترتان منتقل کنید  می توانید با کلیک بر روی دکمه 

و در صوریر که  باز می شود انتقال فایل با امکان انتخاب مسبر نجام دهید. با کلیک بر روی این دکمه صفحه این کار را ا فایل انتخای  

کلیک کرده و پس از باز شدن صفحه  انتقال فایل ها گری منتقل کنید باید بر روی دکمهرا به مکان دی تمام فایل های پشتيبانبخواهید 

 فایل ها را منتقل کنید. مربوطه

 ها:نکته  

  تمامی فایل های پشتیباین که در این فرم نمایش داده می شوند، به ترتیب تاریخ و ساعت از جدید ترین فایل به قدیمی

 ترین فایل مرتب شده اند

  بازیایر کنید. را ، می توانید فایل انتخایر بازیدای  با کلیک کردن بر روی دکمه 

  فایل انتخایر را حذف کنید ، می توانیدحذا پشتيبانبا کلیک کردن بر روی دکمه. 

 

 بستن سال مالی و ایجاد سال مالی جدید 

ن سال مالی قبل و ایجاد سال مالی جدید از این قسمت می توانید استفاده کنید.  جهت بسیر

 از منوی پرونده، گزینه ایجاد سال مالی جدید را انتخاب کنید.

 به تفصیل در رابطه با آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:پس از ورود به فرم قسمت های ذیل را مشاهده می کنید که 

 سال ماس فعش  

ن این  در این قسمت مشخصات سال مالی جاری نمایش داده می شود. چنانچه تمایل داشته باشید می توانید توضیحایر را جهت بسیر

 سال مالی در قسمت توضیحات وارد کنید
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 سال ماس جدید 

و دوره مالی جدید را وارد کنید. البته در ابتدای ورود به فرم این مقادیر با توجه به سال مالی و دوره  در این قسمت بایستر سال مالی

ن در قسمت توضیحات می  مالی قبل به طور پیش فرض پر شده اند و شما در صورت تمایل می توانید آنان را تغیبر دهید. همچنیر

 توانید توضیحات مورد نظر خود را وارد کنید.

وع سال ماس تاریخ  سری

 به طور اتوماتیک تاریخ امروز را نمایش می دهد که قابل تغیبر نمی باشد.

 سال جدید ایجاد می شود. ایجاد سال ماس جدیددر آخر با کلیک دکمه 

 

ن سال مالی، موجودی هر یک از صندوق ها و یا حساب های بانکی و یا کالاها منفی باشد و یا فاکتور اماین  در صوریر که هنگام بسیر

ی از بسته شدن سال مالیثبت شده باشد که هنوز قطعی نشده باشد، صفحه  نمایش داده شده و لیست آیتم های با  عوامل جلوگبر

 ین را نمایش می دهد. موجودی منفی و فاکتورهای اما

ن سال مالی وجود ندارد.و توجه داشته باشید، تا زماین که موارد ف  ق اصلا  نشده اند، امکان بسیر

 نکته

 ن سال مالی و ایجاد سال مالی جدید فرایندی زمان بر می باشد  عملیات بسیر

  ن سال مالی زماین ممکن است که ، کلیه اطلاعات ترازنامه اعم از موجودی بانک،صندوق، اسناد و ... مورد تائید صاحب بسیر

کت باشد . یا  صاحبان سرر

 .ن سال مالی، مانده حساب کلیه اشخاص، بانک ها، صندوق ها و ... به سال مالی جدید انتقال می یابد  بعد از بسیر

 ن سال مالی، سود ي زیان سال مالی قبل به حساب سود انباشته منتقل می شود. جهت انتقال آ ن به حساب سرمایه بعد از بسیر

 استفاده کنید. تقسیم سود انباشتهسرمایه گذاران می توانید از قسمت 

 

 گزارشات کلی حسابداری 
 ترازنامه

 ««ایان قسمات جاازو ویااژگای هاای قاابال خااریاد ناارم افاازار اسات. »» 

دهد.صوریر که وضع مالی یک ترازنامه یا بیلان، صورتحسایر است که وضعیت مالی یک موسسه را در یک زمان مشخص نشان می

ن نشان می دهد.  موسسه را در یک تاریخ معیر

، بدهی و سرمایه مشخص می  دارایر
ن جز دارایر در ترازنامه سه قلم اطلاعایر کت نبر کت محسوبگردد. بدهکاران به سرر گردند می های سرر

کت و یا پرداختهای از نوع دیگر )چک و...( موجب افزایش دارایر ترازنامه  ن در نهایت با پرداخت پول به صندوق سرر ، زیرا بدهکاران نبر

 می شوند.

mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/Dividend.htm
mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/Dividend.htm
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ید یکی از گزارشات استاندارد در علم حسابداری است که به اشکال مختلف قابل تهیه می باشد. ترازنامه به زبان ساده مشخص می نما

ان سرمایه، دارایر و بدهی دارد و این ارقام به چه نسبت و مقادیری در موسسه توزیع شده اند. موجودی بانك  ن که یك موسسه چه مبر

ان بستانکاری بستانکاران  ن ان بدهی بدهکاران و مبر ن ، مبر ها، صندوق ها، ارزش ریالی کالاهای موجود، مبلغ چك های دریافتر و پرداختر

ان سر  ن ن مبر  مایه سرمایه گذاران در این گزارش قابل مشاهده می باشد. و همچنیر

ن  با استفاده از این گزارش می توانید دارایر ها و بدهی ها و سرمایه های خود را به صورت مجموع و جزی  مشاهده نمایید، همچنیر

ن وجود دارد. سی سریع به تفصیلی دارایر ها، بدهی ها و سرمایه ها نبر  امکان دسبر

، لیست تمام صندوق ها به همراه مبلغ بدهکاری، بستانکاری و موجودی جاری آنان در حساب صندوج هاروی دکمه  با کلیک بر

 گزارش دفاتر  نمایش داده می شود.

، لیست تمام حساب های بانکی  ها به همراه مبلغ بدهکاری، بستانکاری و موجودی جاری آنان حساب بانک هابا کلیک بر روی دکمه 

 دفاتر  نمایش داده می شود.در گزارش 

، لیساات تمااام اشااخاص باادهکار در ناارم افاازار بااه همااراه مبلااغ باادهکاری، بسااتانکاری بدددهکاران حسدداببااا کلیااک باار روی دکمااه 
 و موجودی جاری آنان در گزارش دفاتر  نمایش داده می شود.

 نمایش داده می شود.، تراکنش حساب دریافتتن در گزارش دفاتر اسناد دریافت ن با کلیک بر روی دکمه 

، گاازارش ارزش ریااالی کااالا هااای موجددودی کددالادر صااوریر کااه ارزش ریااالی موجااودی کااالا صاافر نباشااد، بااا کلیااک باار روی دکمااه 
 .موجود در انبار به همراه لیست کالاهای تعریف شده در نرم افزار نمایش داده می شود

 کااه ارزش ریااالی دارایر هااای ثاباات صاافر نباشااد، باکلیااک باار روی دکمااه 
، گاازارش ارزش ریااالی کااالا دارای  هددای ثابددتدر صااوریر

 های موجود در انبار به همراه لیست دارایر های ثابت تعریف شده در نرم افزار نمایش داده می شود.

نکار در ناارم افاازار بااه همااراه مبلااغ باادهکاری، ، لیساات تمااام اشااخاص بسااتاحسدداب بسددتانکارانبااا کلیااک باار روی دکمااه 
 بستانکاری و موجودی جاری آنان در گزارش دفاتر  نمایش داده می شود.

 ، تراکنش اسناد پرداختتن در گزارش دفاتر نمایش داده می شود.اسناد پرداخت ن با کلیک بر روی دکمه 

هااای خریااد تعریااف شااده در ناارم افاازار بااه همااراه ، لیساات تمااام کااارت موجددودی کددارت هددای خریدددبااا کلیااک باار روی دکمااه 
 مبلغ بدهکاری، بستانکاری و موجودی جاری آنان در گزارش دفاتر  نمایش داده می شود.

، لیساات تمااام سرمایااه گااذاران تعریااف شااده در ناارم افاازار بااه همااراه مبلااغ افاازایش ي کاااهش کددل سرمایددهبااا کلیااک باار روی دکمااه 
 ارش دفاتر  نمایش داده می شود.سرمایه و سرمایه جاری آنان در گز 

 ، گزارش صورت سود و زیان نمایش داده می شود.سال ماس سودبا کلیک بر روی دکمه 

 ترازنامهچاپ 

 برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و اطلاعااات نمااایش داده  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روی دکمااه  .1

 شده به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.
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بااا کلیااک باار روی هاار یااک از دکمااه هااای "پاایش نمااایش" و "پریناات" امکااان پریناات اطلاعااات نمااایش داده شااده ، بااه  .2

 شما داده می شود.

 

 دفتر روزنامه
 شود.رویدادهای مالی به ترتیب تاریخ وقوع نمایش داده می در این گزارش کلیه معاملات و

 پس از ورود به فرم، قسمت های ذیل را مشاهده می کنید که به تفصیل در رابطه با آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:

 : در این قسمت بازه زماین را که می خواهید رویدادهای مالی مربو  به آن را مشاهده کنید ، تنظیم کنید. تاریخ

: بااا انتخاااب ایاان گزینااه جزئیااات فاااکتور و کااارت خریااد نمااایش داده ماای شااود. توجااه داشااته باشااید گاازارش  نمددایو جزئيددات کددالا
ی در این حالت زمان بر خواهد بود.  گبر

: بااا انتخاااب ایاان گزینااه در صااوریر کااه در تاااریخ قباال از بااازه زماااین انتخاااب شااده، عملیااات مااالی ثباات  قبددلمشدداهده نقددل از 
 شده باشد، جمع بدهکاری و بستانکاری آن در قسمت "نقل از قبل" نمایش داده می شود.

 نکته 

 با دابل کلیک بر روی هر ردیف ، فرم ثبت کننده آن عملیات مالی نمایش داده می شود.

 چاپ دفتر روزنامه

 پس از نمایش دفبر روزنامه ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات نمااایش داده شااده  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روی دکمااه  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیساات نمااایش داده شااده ، بااه   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  .2

 شما داده می شود.

 

 گزار  دفاتر حسابداری
  . در این گزارش، گردش عملیات تمام حساب های کل قابل مشاهده می باشد

ایاان گاازارش در سااطح کاال ماای باشااد، چنانچااه حسااایر دارای زیاار مجوعااه باشااد بااا داباال کلیااک باار روی آن لیساات حسااابهای زیاار 

 مجموعه آن قابل مشاهده می باشد. 

بااه عنااوان مثااال بااا داباال کلیااک باار روی حساااب درآمااد، لیساات درآمااد هااای تعریااف شااده در ناارم افاازار بااه همااراه گااردش 

 نمایش داده می شود.بدهکاری و بستانکاری آن 
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، زیاار مجموعااه نداشااته باشااد، ریااز گااردش آن حساااب نمااایش داده ماای شااود. بااه عنااوان مثااال بااا داباال   کااه حسااایر
در صااوریر

 کلیک بر روی حساب فروش ، گزارش فاکتور های فروش در بازه زماین مشخص شده نمایش داده خواهد شد.

ن شااما ماای توانیااد بااا انتخاااب حساااب کاال مااورد نظاا حساااب هااا ، گاازارش گااردش عملیااات مربااو  بااه آن را  ر، از لیسااتهمچناایر

 مشاهده کنید.

 چاپ گزار  دفاتر حسابداری

 پس از نمایش گزارش دفاتر حسابداری ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و لیساات نمااایش داده شااده  ارسددال بدده اکسددلبااا کلیااک باار روی دکمااه  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیساات نمااایش داده شااده ، بااه   PDF، امکااان "پاایش نمااایش" ، "پریناات" و "ارسااال بااه  پرینددتبااا کلیااک باار روی دکمااه  .2

 شما داده می شود.

 

 گزار  خلاصه عملکرد روزانه

 خلاصه فعالیت های روزانه موسسه شما نمایش داده می شود.این گزارش 

 با ورود به فرم، گزارش خلاصه عملکرد روز جاری نمایش داده می شود.

گاازارش خلاصااه فعالیاات هااای یااک روز خاااص، تیااک مربااع، در قساامت بااالای فاارم را زده و در قساامت تاااریخ، جهاات نمااایش 

 مه جستجو کلیک کنید.تاریخ مورد نظر خود را وارد کرده و بر روی دک

 

: بااا کلیااک باار روی ایاان دکمااه ناارم افاازار اکساال در سیسااتم شااما اجاارا شااده و اطلاعااات نمااایش داده شااده بااه  ارسددال بدده اکسددل

 نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

 می شود.با کلیک بر روی دکمه های "پیش نمایش" و "پرینت" امکان چاپ گزارش خلاصه عملکرد روزانه، به شما داده 

 

 ای مشخصات اشخاص تغییرات دسته
ات دسته اي مشخصات اشخاص  تغيت 

ات دسااته اي انجااام دهیااد  ر کااه بنااا بااه هاار دلیاال نیاااز باشااد کااه بخواهیااد باار روي شااخص خاااص و یااا اشااخاصیر تغیاابر
در صااوریر

ات دسته اي مشخصات اشخاص استفاده کنید.  کافیست از قسمت تغیبر

 اشخاص بارگذاري شده و م  توانید مشخصات اشخاص را انتخاب کرده و تغیبر دهید.پس از ورود به فرم، اطلاعات 

ر شخص جستجو کرده و اطلاعات را ببینید.
ی
 م  توانید بر اساس نام و نام خانوادگ



  

 

 

 
 104 از 97 صفحه

اا را کااه قصااد تغیاابر آن را داریااد انتخاااب کنیااد، بااراي ایاان کااار کافیساات تیااک  ر ابتاادا هاار شخصیر
پااس از بارگااذاري اشااخاص بایسااتر

 ردیف را فعال کنید.هر 

 .پس از انتخاب اشخاص، م  توانید موارد زیر را تغیبر دهید

  طاارف حساااب تجاااري، کاااربر، سرمایااه گااذار و یااا کارمنااد ، ر ن کنیااد کااه شااخص یااا اشااخاص انتخااایر ماا  توانیااد تعیاایر

.  هستند یا خبر

  ن کنیااد کااه افااراد انتخاااب چااه تلفاان ماا  توانیااد تعیاایر ن شااماره بااا انتخاااب گزینااه افاازودن بااه دفبر شااده در صااورت داشاایر

چه تلفن افزوده شود.  تلفن، به دفبر

  ر اگاار شااخص اعتباااري باشااد، بااا وارد کااردن
ن کنیااد، از طاارفن ماا  توانیااد اعتباااري بااودن یااا نبااودن یااک شااخص را تعیاایر

ن کنیااد و اگاار در قساامت مبلااغ عاادد صاافر را وارد کنیااد بااه معناااي  مبلااغ، ماا  توانیااد مبلااغ اعتبااار شااخص را تعیاایر

 نامحدود خواهد بود.اعتبار 

  در قساامت درصااد تخفیااف، ماا  توانیااد درصااد تخفیااف بااه شااخص را مشااخص کاارده و یااا بااراي شااخص تخفیااف را در

ید.  نظر نگبر

  ن کاارده و درصااد هماننااد درصااد تخفیااف ماا  توانیااد بازاریتااب بااودن یااا نبااودن شااخص را در قساامت بازاریاااب تعیاایر

ر اشان را هم در این قسمت تنظیم کنید.  بازاریایر

  در قساامت عنااوان ماا  توانیااد، عنااوان پیشااوند شااخص را انتخاااب کنیااد، ایاان عناااوین قاباال تعریااف بااوده و ماا  توانیااد

 عنوان جدید تعریف کنید. ،با کلیک بر روي دکمه افزودن عنوان

  ن کنیااد کااه شااخص یااا اشااخاص انتخاااب شااده در لیساات شااامل بااا انتخاااب ایاان گزینااه سااطح قیماات، ماا  توانیااد تعیاایر

 قیمت باشند.کدام سطح 

  م  توانید باا انتخااب گزیناه گاروه شاخص، تنظایم کنیاد کاه شاخص یاا اشاخاص انتخااب شاده شاامل کادام گاروه هاا

ن ماا  توانیااد گااروه یااا گااروه هاااي افااراد را حااذف کنیااد و یااا ایاان کااه بااا کلیااک باار روي دکمااه   بااه اضااافهباشااند، همچناایر

 ب شده انتساب دهید.گروه جدیدي را تعریف کرده و آن گروه را به افراد انتخا

  ر پیامااک را خریااداري کاارده ایااد، ماا  توانیااد بااا کلیااک باار روي دکمااه انتخاااب گااروه پیامااک بااراي
ی
ر کااه ویااژگ

در صااوریر

 اشخاص انتخاب شده گروه پیامک را براي افراد انتخاب شده فعال کنید.

 با کلیک بر روي دکمه روبرو صفحه زیر باز خواهد شد. 

 نید گروه پیامک را تنظیم کرده و پس از تنظیم، دکمه تائید را فشار دهید.با انتخاب هر گزینه م  توا

 کنید. ثبتدرنهایت پس از انتخاب و مشخصات اشخاص جهت تغیبر م  توانید اطلاعات را 

  ات دسااته اي مشخصااات اشااخاص پااس از ثباات بسااته ماا  ثبددت و خددروجبااا کلیااک باار روي دکمااه ، فاارم تغیاابر

 شود.

  ات جدید آماده م  شود.ثبت و جدیدبا کلیک بر روي دکمه  ، پس از ثبت اطلاعات فرم براي اعمال تغیبر
 

 نکته ها

  بااا کلیااک باار روي دکمااه ثباات شااخص، فاارم تعریااف اشااخاص باااز شااده و شااما ماا  توانیااد شااخص جدیاادي را

 تعریف کنید.
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  ن در صااورت انتخاااب یااک ردیااف و کلیااک باار روي دکمااه ویاارایش شااخص، شااخص انتخاااب شااده در همچناایر

 فرم تعریف اشخاص باز شده و آماده ویرایش م  باشد.

  ر کااه بخواهیااد همااه ردیااف هاااي اشااخاص را انتخاااب کنیااد کافیساات تیااک گزینااه
را  انتخدداب همددهدر صااوریر

 فعال کنید

 

 

 فعال سازی نرم افزار 
 سازيفعال 

ر شما، علاوه بر رمز عبور نرم افزار و قفل سخت افزاري براي فعال 
نرم افزار به منظور ایجاد امنیت دو چندان و حفن حریم اطلاعایر

  .روش قابل انجام است سهشدن نیازمند کد فعال سازي مخصوص م  باشد که دریافت این کد به 

  www.princesystem.ir ه آدرس:، مراجعه به وب سایت رسم  نرم افزار حسابداري برو  نخست

  50002070000444 :، ارسال شماره سریال قفل سخت افزاري به سامانه پیامکیر به شمارهرو  دوم

نت متصل باشد.رو  سوم  ، دریافت کدفعال سازی به صورت خودکار هنگامی که سیستم به اینبر

شماره سریال هر نسخه از نرم  ر کاربران نرم افزار  1۲افزار حسابداري داراي یک  سایر شنا شد که تنها روش  رقم  منحصر به فرد م  با
 حسابداري این شماره سریال م  باشد.

همان روزي که آن را  ۲۴رقم  دریافت شده از وب سایت یا سامانه ي پیامکیر فقط تا ساعت  16لطفاً دقت فرمایید که کد فعال سازي 
سازي تا قبل  شما باید پس از دریافت کد فعال  دریافت م  کنید معتبر خواهد بود و پس از آن اعتبار خود را از دست م  دهد، لذا 

 از پایان آن روز کد فعال سازي را وارد نرم افزار کنید.

له نرم افزار ای تذکر: ن شاااان تلق  م  گردد، در حفن آن کوشاااا با توجه به اینکه ضفاً قفل ساااخت افزاري ارائه شاااده به کاربران به مبن
باشید. در صورت مفقود شدن قفل به هر علت، متأسفانه مجبور خواهید شد براي ادامه ي استفاده از نرم افزار قفل سخت افزاري 

 جدید و با قیمت معادل یک نرم افزار تهیه فرمایید.

کت قفل معیوب نکته: صحیح آن، سرر ن قفل یا عدم کارکرد  سوخیر صورت  سالم تعویض خواهد کرد.  در  صورت رایگان با قفل  را به 
البته دقت فرمایید که براي این منظور شااماره سریال قفل م  بایساات با ارائه ي برج خرید، کارت نرم افزار یا بسااته بندي نرم افزار 

 مشخص گردد.

 

ن اجراي نرم افزار  کد فعال سازي در اولي 

ن بار نرم افزار را  ر کد فعال سازي را درج هنگام  که براي اولیر
اجرا م  کنید، صفحه اي مانند تصویر ذیل مشاهده م  کنید که بایستر

ر نرم افزار تا  ۴00کنید تا نرم افزار شااما به مدت 
روز آینده اسااتفاده  ۴00روز فعال گردد و شااما بتوانید از کلیه نسااخه هاي بروز رساااین

http://www.princesystem.ir/
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سخ شتید که از ن ي نرم افزار کنید. چنانچه پس از این مدت تمایل دا ن ستفاده کنید م  توانید با پرداخت مبلغ ناچبر ر ا
ه هاي بروز رساین

ر هاي نرم افزار استفاده کنید. ۴00خود را مجددا فعال کنید و تا 
 روز آینده از بروز رساین

 براي دریافت کد فعال سازي مراحل ذیل را انجام دهید:

ن شوید به غبر از قفل سخت افزاري مربو  به این  .1  نرم افزار، قفل دیگري به سیستم شما متصل نیست.مطمی 
تاریخ میلادي و شمسیر نوشته شده در این صفحه را با تاریخ امروز بر روي تقویم مطابقت دهید. چنانچه تاریخ صحیح  .2

 نیست، نرم افزار را ببندید؛ تاریخ را تصحیح کنید و مجددا نرم افزار را اجرا کنید.
  دکمه، بر روي " با کلیک بر روي این  .3

ن ر  دریافت کنید " کلیک کنید. کد فعال سازي اینتر
 مرورگر شما باز م  شود و پس از چند لحظه کد فعال سازي نرم افزار به شما نمایش داده م  شود. .4
 کنید. Pasteو در نرم افزار  Copyکد فعال سازي را از مرورگر خود  .5
 سپس بر روي دکمه " فعال سازي " کلیک کنید. .6

 

ر از طریق پیامک امکان پذیر اساات. اگر دریافت کد فعال سااازي براي قفل شااما مسااتلزم فقط دنکته: 
ریافت کد فعال سااازي مجاین

ر با پرداخت آنلاین هزینه فعال سازي، نسبت به دریافت 
پرداخت هزینه باشد، نم  توانید از طریق پیامک آن را دریافت کنید و بایستر

 آن اقدام کنید.

ر شااماره کارت، رمز دوم و جهت دریافت کد فعال ساااز 
ر )پرداخت آنلاین مبلغ(، بایسااتر

نتر کارت بانکیر خود را در اختیار  CVV2ي اینبر
 داشته باشید.

اگر سه بار کد فعال سازي را غلط وارد نمایید و یا به دلیل مغایرت تاریخ سیستم با تاریخ روز جاري، پیغام نامعتبر بودن کد  توجه:
 نرم افزار به صورت خودکار بسته خواهد شد و باید مجددا آن را اجرا کنید.فعال سازي را دریافت کنید، 

 

 چرا سيستم پيغام مي هد که کد فعال سازي صحيح نيست؟

 هنگام  که این پیغام را از سیستم دریافت م  کنید، موارد زیر را بررسیر کنید:

 قفل ها را موقتا جدا کنید(فقط قفل سخت افزاري این نرم افزار به سیستم شما متصل باشد. )مابق   .1
 تاریخ سیستم شما صحیح باشد. )تاریخ را تصحیح کنید و نرم افزار را مجددا اجرا کنید( .2
همان روزي که آن را دریافت م  کنید  ۲۴کد فعال ساااازي را در امروز دریافت نکرده اید! هر کد فعال ساااازي تا سااااعت  .3

 فعال سازي اقدام کنید(معتبر خواهد بود. )مجدداً نسبت به دریافت کد 
 کد فعال سازي را اشتباه درج کرده اید. )کد فعال سازي را بررسیر کنید و آن را تصحیح کنید( .4

 

    10هشدار فعال سازي در 
 روز پايانن

ر مهلت فعال بودن نرم افزار باشااااید )از روز  10هنگام  که در 
از م  به بعد(، روز شااااماري در هنگام اجراي نرم افزار ب 390روز پایاین

شید نرم افزار خود را  ر که مایل با
صوریر ست؛ در  شما رو به پایان ا شما یادآوري م  کند که مهلت فعال بودن نرم افزار  شود که به 

 فعال کنید، بر روي " فعال سازي " کلیک کنید.
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 نمايش وضعيت فعال سازي نرم افزار شما بر روي صفحه اصل  

 م  باشد. Expireه شما نمایش داده م  شود که نرم افزار شما فعال است یا در حالت همواره بر روي صفحه اصلیر نرم افزار ب

 نرم افزار فعال 

ر که شما در بازه 
ر هاي نرم افزار که به صورت رایگان بر روي سایت  ۴00بدین معتن

روزه قرار دارید و م  توانید از بروز رساین
د استفاده کنید. )به طور متوسط هر ماه  د(قرار م  گبر ر بر روي سایت قرار م  گبر

 حداقل یک بروز رساین
هنگام  که با ماوس بر روي آرم فعال بروید. پیغام  مانند ذیل باز م  شااود که به شااما نشااان م  دهد چند روز دیگر به 

ر مانده است. ۴00پایان 
 روز بافر

ر در رابطه با قفل سخت افزاري  با کلیک بر روي لوگو صفحه " نمایش اطلاعات کامپیوتر " باز خواهد شد. که شامل
اطلاعایر

 و مدت زمان استفاده از نرم افزار م  باشد.

 ( فعال  (Expireنرم افزار غت 

ر که شااما از محدوده 
ر هاي رایگان نرم  ۴00بدین معتن

روزه فعال بودن نرم افزار خارج شااده اید و نم  توانید از بروز رساااین
باشد، هیچ گونه خللیر در کار با نرم افزار به وجود  Expireافزار استفاده نمایید. توجه کنید که اگر نرم افزار شما در حالت 

 نرم افزار خود را به روز کنید.نم  آید و فقط شما نم  توانید 

 

 چرا نرم افزار خود را فعال کنم؟

م  باشند و این مهم  توسعه و افزایو امکانات و ارتقاء کيفيت نرم افزارتیم تولید نرم افزار به صورت پیوسته و مستمر در حال 
د، قابل بهره برداري م  باشد. ر که دائما بر روي وب سایت رسم  نرم افزار قرار م  گبر

 از طریق ارائه بسته هاي بروز رساین

ر که 
ر نرم افزار ضفا براي کاربراین

ت در اختیار داشته باشند وجود دارد، لذا جه نرم افزار فعالامکان استفاده از بسته هاي بروز رساین
ر م  بایست با مراجعه به وب سایت و پرداخت هزینه فعال سازي مجدد، کد فعال سازي را دریافت 

استفاده از بسته هاي بروز رساین
 روز آینده از این قابلیت استفاده نمایید. ۴00و تا 

 
 
 

 ها خرید ویژگی
 

  هاي قابل خرید نرم افزار
ی
 ویژگ

ر هاي قابل افزودن به نرم افزار 
ی
ر ویژگ

 در این قسمت انجام م  شود.معرفن

ر است که
شود، بدین معتن ر کلیک م  کنید و صفحه ذیل باز م  

ر از نرم افزار بر روي گزارش یا امکاین
شما امکان  هنگام  که در قسمتر

ر در نرم افزار فراهم شده است.
ر ها به راحتر

ی
ر را ندارید. امکان خرید ویژگ

ی
 استفاده از این ویژگ
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  ها .1
ی
 فهرست ویژگ

ر هاي موجود در نرم افزار است که بالطبع با توجه به نوع نرم افزار خریداري شده توسط شما، برخ  از این لیست 
ی
ویژگ

فعال هستند.  امکانات فعال و برخ  غبر
ن صفحه کلید م  توانید بر روي این لیست  دن کلید هاي جهت نما بالا و پاییر دن دکمه هاي بعدي و قبلیر و یا با فشر با فشر

ر ها دیگر را مشاهده کنید. حرکت کنید
ی
 و ویژگ

2.   
ی
 درباره ویژگ

ر اي که انتخاب شده است وجود دارد. با مطالعه این توضیحات م  توانید متوجه 
ی
ر درباره ویژگ

در این قسمت توضیحایر
ر کاربرد آن براي مجموعه خود تصمیم گرفته و اقدام به خرید کنید.  کارکرد این قسمت شوید و نسبت به ارزیایر

 مبلغ .3
ر انتخاب شده نمایش داده م  شود.مب

ی
 لغ ویژگ

ر بر روي قفل هاي سرور و کلاینت  توجه:
ی
 است. یکسانمبلغ ویژگ

 پکيج .4
ر باشد، )مانند: گروه گزارشات انبارداري، گروه گزارشات هزینه و درآمد، گروه معامله 

ی
ر انتخاب شده، شامل چند ویژگ

ی
اگر ویژگ

ر کالا، گروه سیستم حقوق و دستمزد و ...( 
ی
تصویر در سمت چد مبلغ نمایش داده م  شود و در کنار آن نام گروه ویژگ

ن نمایش داده م  شود.  نبر

 تصاویر .5
ر انتخاب شده تعدادي تصاویر دارد که به صورت 

ی
ر که تمایل به مشاهده  Slide Showهر ویژگ

در حال حرکت است. در صوریر
 تصاویر در ابعاد بزرج تر داشته باشید، باید بر روي تصویر کوچک کلیک کنید.

ل کنید.  با کلیک بر روي تصویر بعدي، تصویر قبلیر و ... م  توانید روند حرکت تصاویر را کنبر
 خرید آنلاین .6

ر مراحل ذیل را ط  کنید: جهت مراجعه به وب سایت و مشاهده و انتخاب و
ر ها در وب سایت، بایستر

ی
 خرید ویژگ

وع عملیات ارتقاء آنلاین  .1 ر نرم افزار " کلیک کنید. –بر روي دکمه " سرر
نتر  اینبر

وع عملیات " کلیک کنید. .۲  در صفحه باز شده بر روي " سرر
ر هاي مد نظر را تیک بزنید و عملیات پرداخت وجه ر  .3

ی
ر باز شده ویژگ

نتر ي در صفحه اینبر ا تکمیل و کد رهگبر
 را دریافت کنید.

ي دریافت شده را در قسمت کد رهیگري درج کنید. .۴  کد رهگبر
ر " کلیک کنید .5  بر روي " ثبت نهایر

 

 خرید آفلاین .7
هنگام  که امکان خرید آنلاین براي شما وجود نداشته باشد، م  توانید با نمایندگان و دفاتر فروش نرم افزار تماس حاصل 

 ارتقاء آفلاین را دریافت و از طریق ارتقاء آفلاین اقدام به ارتقاء نرم افزار خود کنید.کنید و  فایل 

 

 
 سبد خرید و خرید آنلاین .8

ر را جهت خرید به سبد خرید 
ی
ر ها، با استفاده از دکمه " افزودن به سبد خرید " م  توانید این ویژگ

ی
در هنگام مشاهده ویژگ

ر هاي انتخاب شده توسط خودتان را بررسیر خود بیافزایید. در انتها با کلیک بر 
ی
روي " مشاهده سبد خرید " م  توانید ویژگ

  کنید و در صورتکه مایل باشید، نسبت به پرداخت آنها اقدام کنید.
 

ر از طریق سبد خرید به صورت گام به گام:
ی
 خرید ویژگ
ر هاي مد  .1

ی
دن دکمه " افزودن به سبد خرید " براي ویژگ ر ها و فشر

ی
 نظربررسیر ویژگ

ر هاااي انتخاااب شااده و مشاااهده مبلااغ قاباال  .2
ی
اادن دکمااه " مشاااهده ساابد خریااد " و بااررسیر ویااژگ فشر

 پرداخت
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ر خااود را درج  .3
ی
کاات پااژواک هسااتید، جهاات برخااورداري از تخفیااف، کااد تخفیااف نمایناادگ اگاار نماینااده سرر

 کنید.
 بر روي دکمه " پرداخت " کلیک کنید. .4
ناات شااما باااز خو  .5 ر هاااي خااود را بعااد از چنااد ثانیااه، مرورگاار اینبر

ی
اهااد شااد و فاااکتور خریااد ویااژگ

 مشاهده و بررسیر کنید.
ي [ بر روي دکمه  .6 ونیکیر و دریافت کد رهگبر

 کلیک کنید. ]پرداخت الکبر
ر مبلغ مشخص شده در فاکتور .7

نتر  پرداخت اینبر
ي از وب سایت .8  دریافت کد رهگبر
ر نرم افزار .9

نتر  باز کردن ارتقاء اینبر
دن دکمه "  .10 ي و فشر ر "درج کد رهگبر  ثبت نهایر

 

ر هاي مد نظر شما به نرم افزار افزوده خواهد شد.
ی
 پس از انجام مراحل فوق ویژگ

 

 نحوه ایجاد فایل مالیاتی 

 نحوه ایجاد و ساخت فایل ماليایر 

 جهت ساخت فایل مالیات بایستر به روش ذیل عمل نمایید:

کت خود را از طریق منوی ذیل وارد نمایید، .1  مشخصات موسسهيسرر

 تنظیمات، تنظیمات سیستم را باز نموده، در قسمت سمت راست گزینه متفرقه را انتخاب نمایید. از منوی .1.1

 سه را کلیک نمایید.در قسمت سمت چد دکمه مشخصات موس .1.۲

 تمامی اطلاعات خواسته شده را به صورت صحیح وارد نموده و دکمه تایید را کلیک نمایید. .1.3

 د، فروش، قراردادها و ... را دربرنامه ثبت نمایید.تمامی عملیات های مورد نظر خود اعم از خری .۲

 ، تهیه فایل مالیات را باز نمایید.بخش امکانات  امکانات تنظیمات و پس از ثبت دو مورد فوق ازطریق منوی .3

 را انتخاب نمایید. ttmsفصل و سال مالی مورد نظر خود جهت تهیه فایل  .3.1

 دکمه ایجاد فایل مالیات را کلیک نمایید. .3.۲

 مسبر مشخص شده در همان صفحه، میتوان فایل ساخته شده جهت ارائه به سازمان مالیات را مشاهده نمود.در  .3.3

 

 ارسال پیامک 

گذاری بالاستپیامک رسانه یان، فروش و ارائه که می ای مقرون به ضفه ، سریع و با درصد تاثبر تواند به جذب و نگهداری مشبر

ن تقویت جایگاه نشان تجاری محصولات، ارائه آخرین دستاوردها و خ یان و همچنیر  .کمک شایاین بنماید (brand)دمات جدید به مشبر

یان و یا هرگونه اطلاع رساین دیگر به آن ها هستید. تنها  با استفاده از ارسال پیام کوتاه شما قادر به ارسال آخرین وضعیت مالی مشبر

ده از این   امکان هستید.با تنظیم چند گزینه قادر به استفاده ی گسبر



  

 

 

 
 104 از 103 صفحه

 برای انجام این کار مراحل ذیل را انجام دهید:

 فعال کردن پیامک .1

 تعریف گروه های جهت ارسال پیامک .2

 تعریف پیامک های به صورت پیش فرض .3

 ارسال پیامک دستر  .4

 

 فعال کردن پيامک

 .گزینه "تنظیمات پیامک" را در حالت فعال قرار دهید 

 .روش ارسال پیامک را انتخاب نمایید 

o  انتخاب یکی از روش های ارسال پیامک، تنظیمات لازم جهت استفاده بایستر انجام شود.با 

o  ن ر نتر نام پنل اینتر ، در این روش شما نیاز به خریداری پنل ارسال پیامک خواهید داشت. پس از خرید پانل اینبر

 کاربری و کلمه عبور اختصاص داده شده به شما را بایستر در برنامه تنظیم نمایید.

o  مودمGSM برای استفاده از این روش بایستر مودم ،GSM  خریداری شود. پس ازاتصال مودمGSM  بایستر

ه انجام پذیرد.  تنظیمات مربوطه به پورت سخت افزاری و غبر

 

 تنظيمات بيشتر 

 ارسال خودکار پیامک روز تولد اشخاص 

o باز شدن برنامه، در صورت فعال بودن  در صوریر که درتعریف اشخاص، تاریخ تولد را ثبت کرده باشید، هنگام

یک به شخص مورد نظر ارسال می گردد.  این گزینه،  پیامکی جهت تبر

 ارسال خودکار پیامک پس از ثبت فاکتور فروش 

o  با فعال کردن این گزینه، پس از ثبت فاکتور فروش، متتن که به عنوان پیش فرض تعریف نموده اید، برای خریدار

 ارسال خواهد شد.

  ن  ارسالی جهت اشخاص بدهکار میر

o .یان بدهکار، بدهکاری آن ها اطلاع رساین خواهد شد ، در ارسال پیامک در لیست مشبر ن  با تننظیم این میر

  ارسال خودکار پیامک سررسید اقسا  

o .ن شده، ارسال می شود ن مناسب، پیامک سررسید اقسا  در تاریخ تعییر  با فعال کردن این تنظیمات و میر

 پیامک پس از ثبت شخص ارسال خود کار 

o .پس از تعریف شخص، در صورت فعال بودن این گزینه کد ثبت شده برای کاربر، ارسال خواهد شد 

 ارسال خودکار پیامک سررسید چک ها  

o .ن شده، ارسال می شود ن مناسب، پیامک سررسید چک ها در تاریخ تعییر  با فعال کردن این تنظیمات و میر

 

 گروه های جهت ارسال پيامک
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 می توان گروه های مختلفی جهت ارسال پیام کوتاه تعریف نمود، به عنوان مثال گروه همکاران، دوستان و ...

در تعریف اشخاص، شخص رادر گروه های تعریف شده قرار داده و هنگام ارسال پیامک بر اساس گروه بندی انجام شده، ارسال 

 نمایید.

 پيامک های از پيو تعریف شده 

 هایر را به صورت پیش فرض تعریف کرده، و هنگام ارسال پیامک  دستر از آن ها استفاده نمود. می توان پیامک

 ارسال پيامک دس ر 

 فرم ارسال پیام کوتاه از منوی اشخاص، برای ارسال پیامک دستر استفاده می شود.

یان و اشااخاصی کااه در سیسااتم ثباات شااده انااد، نمااایش داده   ماای شااود. بااا انتخاااب در ایاان گاازارش لیساات تمااامی مشاابر
ن خااود را تایااد یااا انتخاااب نماییااد، پااس از تاییااد پیامااک شااما ارسااال  ردیف)هااای( مااورد نظاار و کلیااک دکمااه ارسااال پیامااک، ماایر

 می شود.

 


