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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 نرمافزار های مالی و تجاری و فروش سخت افزارهای مورد نیاز کاربران آغاز نمود. 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 ر ایران شده است. گروه مهندسی کامپیوتر پژواک، همواره از آخرین تکنولوژیافزارهای تخصصی مشاغل دو 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 دورهیباین دائمی و سراسری از کاربران، ارائه آموزشافزارها و پشتمنظور 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 

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

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

شتیباین دائم های مداوم و ماهانه، پهای 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 ا   شاره 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

 ازنمایشگا های معتبر ایرانحضور فعال در بسیاری  -

 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
نرم افزاری و قابلیت هایر که این سیستم ها برای صاحبان مشاغل و مدیران  کند. در سال های اخبر به دلیل توسعه سیستم های

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

لف مالی بنابراین یک حسابدار برای اینکه بتواند در شغل خود بماند و یا اینکه حرفه خود را توسعه دهد نیاز دارد با نرم افزارهای مخت
 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

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

 .آموزشگاه های حسابداری به دانشجویان آموزش داده می شود

وع کدام است؟ ین نرم افزار حسابداری برای سرر  بهبر

ی یک ن ا تصمیم به یادگبر یک می گویم. اما سوال اینجاست اگر شما تازه کار هستید و اخبر رم افزار حسابداری گرفته اید، به شما تبر
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 حسابداری بیشبر است  شما سرر
ی
فاده 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 تمام کشور مورد کت های معتبر ی نسبت به سایرین دارد و توسط سرر 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 
هی های استخدام به مهارت های مورد نیاز حسابدار اشاره می در آن مشغول به کار شوید( با دقت نگاه کنید. معمولا در برخی از آگ

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!  .سپس به دنبال آموزش آن نرم افزار حسابداری باشید  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
  آموزش حسابداری که در کنار آموزش مفاهیم و تئوری های حسابداری، نرم افزارهای آموزش از طریق حضور در دوره های

 .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

وسیر در اختیار مخاطبان قرار دارد. این فایل های آموزسیر گاهی به صورت مولتر مدیا و های مختلف به صورت رایگان یا فر 
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 به کاربران ارائه م  .ی 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 پردیس

 نرم افزار حسابداری تالار پذیرای  

ی دارد کرره برره شررما در پررردیس میتوانررد قرررارداد انررواع مراسررم را بررا بنرردهای  دلخررواه شررما طراحرری کنررد. مرردیریت ارتبرراا بررا مشرربر
یان کمک می کند. ی های بعدی مشبر  پیگبر

 

ونرربر خررود را ثبررت و نگهررداری کنیررد، ایررن کررار را از پررردیس بخواهیررد تررا برایترران  اگررر دوسررت داریررد حسررابداری سفارشررات ببر
ن نیسررتند کررد  یان شررما مطمرری  رر از مشرربر ن الگوهررای ام منررو و چطررور مراسررمی میانجررام دهررد. اگررر بعصین خواهنررد! بررا تعیرریر

 متنوع در پردیس، آنها را راهنمایر کنید.

 

ده و گونرراگون نرررم افررزار پررردیس مرری توانیررد تمررام نیازهررای تررالار پررذیرایر شررما حررتر می توانیررد حقرروق بررا قابلیررت هررای گسرربر
 ایید.کارمندان روز مزد خود را با پردیس محاسبه و به ایشان پرداخت نم

 

 مناسب است؟  چه مشاغلی یبرا  سیافزار پرد نرم

ده و پ سیافررزار پرررد نرررم ررفتهیبررا توجرره برره امکانررات گسرربر ن باشررد. همچنرر یمرر یر رایپررذ یتالارهررا  تیریمررد یبرررا  نررهیگز نیبهرربر  شر  یر
 بهره جست. یر رایپذ یتالارها  یحسابدار  یبرا  توانیم سیاز نرم افزار پرد

 .دبر مجالس و مراسم مورد استفاده قرار گ تیریمد یتواند برا  یم یر رایپذ یدر کنار تالارها  سیافزار پرد نرم

 تشریفات

 تعریف پکیج

بت، خنچه ي عقد،  ن سرر ر یا تهیه پکیج هاي مختلف مانند مبر در این قسمت امکان پکیج بندي کالاها جهت تهیه ي منو هاي غذایر

 فراهم شده است..... بازي وسرویس دي جي، سرویس نور پردازي، سرویس آتش 

ر تمررامي آیررتم هرراي زیررر مجموعرره آن در نرررم افررزار تعریررف شررده باشررد. توجرره داشررته باشررید 
جهررت تعریررف پکرریج ابترردا بایسررتر

ر گزینرره " جز مررواد اولیرره بررراي تولیررد پکرریج " انتخرراب شررده 
هنگررام تعریررف هررر یررک از آیررتم هررا در فرررم تعریررف کررالا بایسررتر

 باشد.

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

در قسمت بالاي فرم مي توانید مقدار پکیج تولید شده از مصرف موارد اولیه را وارد کنید. به طور پیش فرض عدد " یک " در این 
 قسمت وارد شده است.

ر 
ر مشخصات مواد مصرفن

 ) تشکیل دهنده ( پکیج تولیدي را وارد کنید. در لیست بایستر

 .کلیک کنید؛ با انجام این کار فرم ردیف جدید جهت وارد کردن کالا باز مي شودن آیتم ها در لیست، بر روي دکمه جهت وارد کرد
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کار فرم ردیف جدید جهت ویرایش مشخصات هر یک از ردیف ها، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه کلیک کنید؛ با انجام این 
ر باز و آماده ویرایش اطلاعات مي باشد.  به همراه مشخصات آیتم انتخایر

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

 جهت حذف تمامي ردیف ها، دکمه  را کلیک کنید.

  براي تهيه )یک عدد ...( 
ر که در قسمت بالاي فرم مقدار پکیج تولیدي را  : با کلیک بر روينمایش مواد مصرف 

این دکمه در صوریر
ر جهت تهیه یک عدد پکیج نمایش داده مي شود.

 عددي غبر از یک وارد کرده باشید، مقدار مواد مصرفن

 کلیک کنید. ثبت و خروجدر آخر جهت ثبت اطلاعات پکیج بر روي دکمه 

  مثال

 کنیم:جهت تعریف منوي دسر به طریق زیر عمل مي 

   جز  مواد اولیه براي تولید پکیج " تعریف مي کنیم.تمامي کالاهاي منو را در فرم تعریف کالا با انتخاب گزینه " 

 .یک کالا با نام منوي دسر تعریف کرده و در فرم تعریف کالا بر روي دکمه " تولید پکیج " کلیک مي کنیم 

  کنیم.در قسمت بالاي تولید پکیج مقدار یک را وارد مي 

  ر جهت تهیه منوي دسر را در لیست مربوطه وارد کرده و بر روي دکمه
 کلیک مي کنیم. ثبت و خروجموارد مصرفن

 تعریف محل برگزاری مراسم

مطمئنا برای برگزاری مراسم خود به مکاین جهت این امر نیاز دارید، این مکان بایستر ظرفیت پذیرش مهمان ها را داشته باشد. انتخاب 
وری می باشد.محل   برگزاری مراسم در رزرو و قرارداد کاملا ضن

 عنوان .1
 نام سالن یا باغ مورد نظر را وارد نمایید.

 نوع .2
 نوع محل برگزاری را مشخص نمایید، سالن، باغ، تالار و ...

 در حال حاض  این سالن غی  فعال است. .3
 اکنو نیازی به آن ندارید می توانید آن را غبر  در صوریر که در گذشته از باغ یا سالتن استفاده نموده اید، اما هم

 فعال کرده تا در برنامه نمایش داده نشود.
 درجه بندی .4

 می توانید با توجه به کیفیت محل برگزاری مجلاس آن ها را  درجه بندی نمایید. 
 مالک .5

 صاحب سالن مراسم می باشد.
 مسئول .6

 از صاحب سالن باشد. مسئول سالن را مشخص مینماید، مسئول ممکن است شخصی غبر 
 مبلغ اجاره .7
 ظرفيت .8

با مشخص نمودن ظرفیت سالن هنگام ثبت رزرو یا قرارداد، در صوریر که تعداد مهمان ها از ظرفیت سالن 
 بیشبر باشد، به کاربر هشدار لازم را می دهد.
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 تلفن .9
 مساحت  .10
 آدرس .11
 توضيحات .12
 امکانات محل برگزاری .13
 تصاویر محل برگزاری .14

 

 مدیریت متن قرارداد

ر است که  ن شده به یکدیگر مي دهند. جهت تنظیم یک قرارداد  2قرارداد تعهدي کتتر طرف معامله در قبال انجام فعالیت هاي معیر
 مي بایست از این قسمت اقدام به درج اطلاعات کنید.

ر وجود دارد. جهت درج یک قرارداد وارد کردن اطلاعات سربرگ هاي  6جهت تنظیم قرارداد 
و آیتم ها ، شخخاصخخاتمسربرگ اطلاعایر

 الزامي است. حساب تسویه

ن مي توانید اطلاعات این  شید، نبر شته با ست اندرکاران دا سم و د ي بر ملزومات مورد نیاز مرا شید مدیریت بهبر ر که مایل با
صوریر در 

 سربرگ ها را درج و تکمیل نمایید.

 مشاصات .1
 در این سربرگ اطلاعات ذیل درج مي گردد:

 شاص 

 باش 
ن بخش  ر منظور گردد.با تعییر

 مشخص مي کنید که سود و زیان مربوا به قرارداد در کدام بخش بایستر

 )... وليمه، نامزدي، عقد، سمينار، سالگرد و ،  نوع مراسم )به طور مثال: جشن عروس 
ر که 

نوع مراسرم را در این قسرمت انتخاب کنید. امکان درج مراسرم جدید توسرط کاربر وجود دارد و در صروریر
شاهده کنی دن دکمه  م شر سم وجود ندارد، مي توانید با ف ست مرا شما در لی سم مدنظر  ست د مرا آن را به لی

 بیافزایید.

 )تاریخ مراسم )تاریاي که مراسم برگزار مي شود 

 وع و پایان مراسم  ساعت شر

 )... محل برگزاري )به طور مثال: باغ، تالار و 
ر که مراسم در آن برگزار خواهد شد.

  مکاین
آلبوم عکس براي تمامي محل هاي برگزاري وجود خواهد داشررت. این آلبوم عکس مي تواند شررامل امکان درج 

یان که بدون مراجعه به محل بتوانند آن را مشررراهده  ر باشرررد از محل برگزاري براي نمایش به مشررربر عکس هایر
 کنند.

 مت   قرارداد 
ن مي شود. ي در این قسمت تعییر ن تنظیم شده جهت قرارداد با مشبر   میر

ن قرارداد را از قبل تنظیم و  سمات متنوع، میر جهت افزایش سرعت عمل در ثبت قرارداد مي توانید براي نوع مرا
ر را اعمال کنید.

ایر ن قرارداد مورد نظر را انتخاب و در آن تغیبر  فقط در هنگام ثبت قرارداد، میر

 تعداد ميهمان ها 
ر که در مراسم شما حضور دارند از این طر

ن شده تعداد میهماناین ن مي شود. )تعداد میهمان هاي تعییر یق تعییر
گذار باشد.(  توسط شما مي تواند جهت پیشنهاد بر روي تعداد آیتم ها جهت درج در تاثبر
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ن کنید و سررپس بخواهید آیتم هاي قرارداد را درج کنید، با توجه به اینکه  ر که تعداد میهمان را تعییر
در صرروریر

ر که قصد افزودن آن به قرارد  ؟ کالایر  اد را دارید، بر اساس تعداد میهمان محاسبه مي شود یا خبر
ر که براساس تعداد میهمان محاسبه شود

 در صوریر

 توضيحات 

 جزئيات مراسم 

 

 آیتم ها .2
ن مي گردد. ي جهت قرارداد تعییر ر مشبر

 در این سربرگ آیتم هاي سفارسیر
 این آیتم ها مي تواند شامل: نوع غذا، نوع آتش بازي و ... باشد.

 
 ملزومات .3

 ورود اطلاعات در این شبرگ الزامي نمي باشد.
ر مي بایست براي این قرارداد استفاده گردد.

ن مي کنید که چه ملزومایر  در این سربرگ تعییر
، بشقاب و چنگال و قاشق و ... باشد. ن  ملزومات مي تواند شامل: نوع صندلیر و مبر

 

 دست اندرکاران .4
 نمي باشد.ورود اطلاعات در این شبرگ الزامي 

 دست اندرکاران افرادي هستند که در اجراي هر چه بهبر یک مراسم نقش ایفا مي کنند. 
، مدیر سررالن، نگهبان، فیلم  ر خانه، پرسررنل سرویس، مهماندار، مدیر اجرایر ن ، پرسررنل آشرربی ن این افراد مي توانند شررامل: آشرربی

 بردار، دي جي، خواننده و ... باشند.
ر 
ن نمایید که در هر سمت چه تعداد نفرات و با چه دستمزدي احتیاج دارید.شما در این قسمت بایستر  تعییر

 

 الصاقات .5
 ورود اطلاعات در این شبرگ الزامي نمي باشد.

 فایل هاي مربوا به هر قرارداد در بخش الصاقات مي تواند به قرارداد پیوست شود.
دریافت شده و ... باشد که امکان درج توضیحات براي هر این فایل ها مي تواند شامل: قرارداد اسکن شده، برگ چک هاي 

 کدام از آنها وجود داشته باشد.
 

 تسویه حساب .6
ن مي گردد.  نحوه تسویه حساب مالیر قرارداد در این سربرگ تعییر

 

 بارگذاري از الگو چيست و چه کاربردي دارد؟

، ولیمه، نامزدي و ... الگو تعریف جهت افزایش سرعت در ثبت اطلاعات قراردادهاي متنوع مي توانید براي ه ر قرارداد مثل: عروسیر
ک را قبلا تعریف کرده باشید و در این قسمت فقط بخواهید آن را انتخاب کنید تا اطلاعات  ر که اطلاعات مشبر

نماید، بدین معتن
 بارگذاري شود.

نحوه تسویه حساب را مشخص نمایید و در بدین صورت کلیه اطلاعات قرارداد بارگذاري مي شود و شما فقط مي بایست شخص و 
ر در موارد بارگذاري شده دهید.

ایر ي تغیبر  صورت درخواست مشبر
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 مراجعه کنید. راهنماي ایجاد الگو مراسم  جهت اطلاع از نحوه ثبت الگو لطفا به

 وضعيت قرارداد:تغيی  

 حالت ذیل تغیبر دهید و توضیحات مناسب را درج کنید: 2پس از ثبت قرارداد شما مي توانید با بارگذاري قرارداد، وضعیت آن را به 

 برگزار شده 
 فقط وضعیت قرارداد به برگزار شده تغیبر مي کند.

 فسخ شده 
ر که وضعیت قرارداد را به فسخ شده تغیبر دهید، کلیه 

عملیات هاي مالیر حذف مي شوند و امکان بازگشت در صوریر
 وجود ندارد.

 در گزارشات با توجه به وضعیت قرارداد مي توانید جستجو انجام دهید

 وضعیت ذیل قرار دارند: 3قراردادها با توجه به اطلاعات ثبت شده در سیستم، در یکیر از 
 ثبت شده .1
 برگزار شده .2
 فسخ شده .3

ر که وضعیت   آنها برگزار شده باشد، دیگه امکان فسخ ندارند.توجه: قراردادهایر

 همواره وضعیت جاري قرارداد در بالاي صفحه نمایش داده مي شود.

 

 چاپ قرارداد:

 حالت ذیل پیش مي آید: 4با توجه به تنظیمات چاپ انجام شده براي قرارداد، پس از ثبت هر قرارداد یکیر از 
 بدون عملیات .1
 پیش نمایش قرارداد .2
 قراردادچاپ  .3
 پیش نمایش و چاپ قرارداد .4

 در چاپ قرارداد اطلاعات ذیل درج مي گردد:

یفات، اطلاعات طرف قرارداد، نوع و تاریخ و ساعت مراسم، تعداد میهمان،  شماره قرارداد، تاریخ ثبت قرارداد، اطلاعات مجموعه تشر
 د و نحوه تسویه حساب مبلغ و ...محل برگزاري مراسم و آیتم هاي قرارداد با جزئیات کامل بندهاي قراردا

 تعریف مت   قرارداد

ن در تنظیم قرارداد واقع می شررود و هر  ن قراردادی که مورد توافق طرفیر طرف آن را امضررا  می کنند شررامل بندهایر می شررود که  2میر
ن و تنظیم می شوند.  آنها در این قسمت تعییر

ن قرارداد استفاده کنید.  ن قرارداد می توانید اطلاعات را ثبت کنید و از آن به عنوان میر  با درج عنوان و انتخاب نوع مراسم و درج میر
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ن قرارداد تنظیم کنید و  توجه: ن قرارداد مربوا به یک نوع مراسم خاص است. در ضمن می توانید برای یک مراسم چندین میر هر میر
ن متناسب را انتخاب کنید.در هنگام ثبت قرارد   اد، میر

ن می توانید از قبل تعریف کنید و سپس استفاده نمایید. ن قرارداد، بندهای فوق را نبر  جهت سهولت درج بندهای میر

 

 تعریف بندهای مت   قرارداد )افزودن بند قرارداد جدید(:

ن قرارداد هستند که می توانند از قبل تعریف شوند و در  ن قرارداد استفاده شوند تا هم سرعت و بندهای مربوا به میر هنگام درج میر
 هم دقت درج اطلاعات افزایش یابد و کاربر اطلاعات تکراری درج نکند

 توضیحات بند قراردادعنوان: 

ن می نوع مراسخخم:  ن قرارداد یا برای یک مراسررم خاص درج می شررود یا برای کلیه مراسررم ها که در این قسررمت آن را تعییر بندهای میر
 کنید.

ن قرارداد می توانید از  ن قرارداد را می توانید ثبت کنید. پس از ثبت بندهای میر با درج کردن عنوان و انتخاب نوع مراسرررم، بندهای میر
ن قرارداد استفاده کنید.  آنها در ثبت میر

 

 انتااب از بندهای قرارداد تعریف شده:

ن قرارداد،  ن قرارداد که برای این نوع مراسررم یا کلیه با توجه به نوع مراسررم انتخاب شررده جهت درج میر لیسررتر شررامل کلیه بندهای میر
ن قرارداد را با توجه به آنها تنظیم  مراسم ها ثبت شده باشند، باز می شوند و از این لیست می توانید بندهای دلخواه را انتخاب و میر

 کنید.

 معرفی تاریخ های مناسب برای مراسم

ی توانید روزهای مناسب جهت برگزاری مراسم مختلف را ثبت نموده و هنگام رزرو مراسم، این تاریخ در این فرم با توجه به تقویم م
 ها را مشاهده و در صورت نیاز استفاده نمایید.

ن علت  ی فرمدر قسمت بالا  تاریخ و نوع مراسمی که جهت برگزاری در تاریخ مذکور مناسب است را مشخص نمایید و در قسمت پاییر
 در صورت نیاز توضیح دهید.این امر را 

 

 ایجاد الگوی مراسم

، ولیمرره، نررامزدي و ...  جهررت افررزایش سرعررت در ثبررت اطلاعررات قراردادهرراي متنرروع مرري توانیررد بررراي هررر قرررارداد مثررل: عررروسیر
ک را قرربلا تعریررف کرررده باشررید و  در هنگررام ثبررت قرررارداد اطلاعررات  ر کرره اطلاعررات مشرربر

الگررو تعریررف نمایررد، برردین معررتن
 ک را بارگذاري نمایید. جهت ایجاد الگو مراسم از این قسمت اقدام به درج اطلاعات کنید.مشبر 

ر وجود دارد که مي توانید اطلاعات هر یک از این سربرگ ها 4جهت تنظیم الگو 
 سربرگ اطلاعایر
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  مشاصات 

 آیتم ها 

 ملزومات 

 دست اندرکاران  
الگرروي درج شرده توسررط شررما تکمیرل تررر باشررد در هنگرام تبرردیل الگررو برره را کره مایررل باشررید تکمیرل نماییررد. هررر چقردر اطلاعررات 

ي دارید.  قرارداد احتیاج به ثبت و درج اطلاعات کمبر

ن مي توانید الگو جدید ایجاد کنید. توجه:  از روي الگوي ثبت شده قبلیر نبر

 مشاصات .1
 در این سربرگ اطلاعات ذیل درج مي گردد:

 نام الگو 

 باش 
ن بخررش مشررخص مرري  ر منظررور بررا تعیرریر

کنیررد کرره سررود و زیرران مربرروا برره قرررارداد در کرردام بخررش بایسررتر
 گردد.

 )... وليمه، نامزدي، عقد، سمينار، سالگرد و ،  نوع مراسم )به طور مثال: جشن عروس 
نرروع مراسررم را در ایررن قسررمت انتخرراب کنیررد. امکرران درج مراسررم جدیررد توسررط کرراربر وجررود دارد و در 

ر کرره مشرراهده کنیررد مراسررم 
رردن صرروریر مرردنظر شررما در لیسررت مراسررم وجررود نرردارد، مرري توانیررد بررا فشر
 آن را به لیست بیافزایید.دکمه  

 )... محل برگزاري )به طور مثال: باغ، تالار و 
ر که مراسم در آن برگزار خواهد ش

 د.مکاین
امکرران درج آلبرروم عکررس بررراي تمررامي محررل هرراي برگررزاري وجررود خواهررد داشررت. ایررن آلبرروم عکررس مرري 

یان کرره برردون مراجعرره برره محررل توانررد شرر ر باشررد از محررل برگررزاري بررراي نمررایش برره مشرربر امل عکررس هررایر
 بتوانند آن را مشاهده کنند.

 مت   قرارداد 
ن مرري شررود. ي در ایررن قسررمت تعیرریر ن تنظرریم شررده جهررت قرررارداد بررا مشرربر جهررت افررزایش سرعررت عمررل  مرریر

ن قررراردا د را از قبررل تنظرریم و فقررط در هنگررام در ثبررت قرررارداد مرري توانیررد بررراي نرروع مراسررمات متنرروع، مرریر
ر را اعمال کنید.

ایر ن قرارداد مورد نظر را انتخاب و در آن تغیبر  ثبت قرارداد، میر

 توضيحات 

  جزئيات مراسم 

 

 آیتم ها .2

ن مي گردد. ي جهت قرارداد تعییر ر مشبر
 در این سربرگ آیتم هاي سفارسیر

 باشد. این آیتم ها مي تواند شامل: نوع غذا، نوع آتش بازي و ...
 

 ملزومات .3
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ر مي بایست براي این قرارداد استفاده گردد.
ن مي کنید که چه ملزومایر  در این سربرگ تعییر

، بشقاب و چنگال و قاشق و ... باشد ن  ملزومات مي تواند شامل: نوع صندلیر و مبر

 

 دست اندرکاران .4

 دست اندرکاران افرادي هستند که در اجراي هر چه بهبر یک مراسم نقش ایفا مي کنند. 
، مرردیر سررالن،  ر خانه، پرسررنل سرویررس، مهمانرردار، مرردیر اجرررایر ن ، پرسررنل آشرربی ن ایررن افررراد مرري تواننررد شررامل: آشرربی

 نگهبان، فیلم بردار، دي جي، خواننده و ... باشند.
ن نمایید ر تعییر

 که در هر سمت چه تعداد نفرات و با چه دستمزدي احتیاج دارید. شما در این قسمت بایستر
 

 رزرواسیون و مدیریت فروش

ه  معمولا قبل از ثبت قرار داد مراسمی، رزرو صورت می پذیرد، بدین صورت که چندین مرحله مذاکره، مشاهده از محل مراسم و غبر
د، موارد مورد نیاز مراسم بررسی و برآورد هزینه  ن در تمامی موارد به توافق برسند، رزرو ثبت صورت میگبر می شود، در صوریر که طرفیر

این صورت ثبت نخواهد شد.  قطعی می شود در غبر

 

 مشاصات عمومی .1
 زمان بندی پيشنهادی .2
 آیتم های مور نياز .3
ی مراسم .4  پيگی 

 

 مشاصات عمومی

 می شود.در سربرگ مشخصات عمومی، همانطور که از نامش پیداست مشخصات عمومی شخص ثبت 

  
ی
 نام و نام خانوادگ

 تلفن 

 همراه 

 نوع مراسم 

  تاریخ 
وری می باشد. ی از تداخل در مراسم دیگر، امری ضن  مشخص نمودن تاریخ مراسم جهت جلوگبر

 وع و پایان مراسم  ساعت سرر

 محل برگزاری 
وری می باشد. ن جهت اطمینان از خالی بودن محل امری ضن  محل برگزاری مراسم نبر

  نحوه آشنایر 

  تعداد مهمان 
ن خواهید شد.  با مشخص نمودن تعداد مهمان ها با توجه به ظرفیت محل برگزاری از مناسب بودن محل مطمی 

 جزئیات مراسم 
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 می توان جهت مراسم خود جزئیات خاصی را انتخاب نمود تا در زمان مناسب انجام پذیرد.

 توضیحات 
 

 

 زمان بندی پيشنهادی مراسم

مختلف را در نظر گرفت، به عنوان مثال تاریخ های اعیاد و تعطیلات مختلف را می توان در نظر گرفته و رزرو می توان چندین تاریخ 
 نمود.

در قسمت سمت راست این سربرگ دکمه ی "فهرست تاریخ های پیشنهادی جهت مراسم" لیست تاریخ هایر را که شما توسط فرم 
 .صی ثبت نموده باشید، نمایش می دهدمربوطه به عنوان تاریخ های مناسب برای مراسم خا

 آیتم های مورد نياز مراسم

ی می  ن و صندلی حتما وجود دارند. این آیتم ها، در حقیقت کالاهایر هستند که قابل عرضه به مشبر در هر مراسم مواردی  مانند مبر
 باشند، که تعداد آنها با توجه به تعداد مهمان ها تنظیم می شود.

ی مراسم  پيگی 

ی را ثبت نمود.برای این کار ابتدا  ی های لازم جهت مشخص نمودن وضعیت مشبر ی، می توان پیگبر پس از ثبت اولیه رزرو مشبر
ی مراسم فعال می شود.   رزرو را ثبت نموده، عملیات را مجددا بارگزاری کنید، قسمت پیگبر

 ده نمود.تاریخ، توضیحات و نتیجه احتمالی را می توان در این قسمت ثبت و مشاه

 تبدیل به قرارداد

ن فرم، عملیات رزرو را قطعی یا ب ه در صوریر که مذاکرات شما به نتیجه برسد، می توانید با استفاده از دکمه تبدیل به قرارداد در پاییر
 .عباریر تبدیل به قرارداد نمایید

 

 عمليات انبار بر اساس قرارداد

ن شده کم نمي بعد از ثبت قراردادها و سفارش ها در نرم  ن شده در قرارداد و سفارش از انبارهاي تعییر افزار، موجودي آیتم هاي تعییر

 شود. جهت انجام این کار از این قسمت مي توانید استفاده کنید.

جستجوي سفارشات باز شده و شما مي توانید  –: با کلیک بر روي این دکمه، فرم جستجوي قراردادها جستجوي قرارداد / سفارش 

ر را که مي خواهید عملیات انبار مربوا به آنها را ثبت کنید، انتخاب کنید. با انجام این کار لیست آیتم  لیست
قراردادها و سفارشایر

 هاي مربوا به آنها نمایش داده مي شود.

، کالاي پکیج وجود داشته باشد و ه ر ر که در لیست آیتم هاي قرارداد / سفارش انتخایر
نگام تعریف این کالا  توجه داشته باشید در صوریر

 گزینه 
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" استفاده از فرمول براي مدیریت انبار " انتخاب شده باشد. در لیست عملیات انبار به جاي مشخصات کالاي پکیج، مشخصات کالاهاي 

ن شده در تولید پکیج * مقدار کالاي پکیج استفاده ش ده در زیر مجموعه آن بارگذاري مي شود و مقدار هر یک بر اساس مقدار تعییر

ن مي شود.  قرارداد یا سفارش، تعییر

، بر روي دکمه کلیک کنید؛ با انجام این کار فرم ردیف جدید جهت وارد کردن کالا  ر
جهت وارد کردن آیتم ها در لیست به صورت دستر

  باز مي شود.

جام این کار فرم ردیف جدید جهت ویرایش مشخصات هر یک از ردیف ها، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه کلیک کنید؛ با ان
ر باز و آماده ویرایش اطلاعات مي باشد.   به همراه مشخصات آیتم انتخایر

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

 جهت حذف تمامي ردیف ها، دکمه را کلیک کنید.

 :  حواله انبار

نده فعال شده جهت صدور حواله اتوماتیک براي  عملیات انبار این گزینه را انتخاب کنید. با انجام این کار قسمت مربوا به تحویل گبر
ر که مشخصات شخص مورد نظر در نرم افزار ثبت نشده 

نده را از لیست، انتخاب کنید. . در صوریر و شما مي توانید نام تحویل گبر
ر ابتدا اقدام به ثبت مشخصات شخص کنید

 باشد بایستر

 کلیک کنید. انجام عمليات و جدیدو یا  انجام عمليات و خروججهت ثبت عملیات انبار بر روي دکمه  انتهادر 

 نکته

  عملیات انبار را ثبت و فرم را آماده ثبت عملیات انبار جدید مي کند انجام عمليات و جدیددکمه ، 

  عملیات انبار را ثبت و فرم را مي بندد. انجام عمليات و خروجدکمه 

ر کش مي شود. پس  از ثبت عملیات انبار، از موجودي کالا هاي نمایش داده شده در لیست به مقدار وارد شده و از انبار انتخایر

 

 نمایش ليست عمليات هاي انبار

هاي جستجو ، عملیات جستجو بر  عملیات هاي انباردر سربرگ جستجو مي توان لیست تمام  را مشاهده نمود، و یا بر اساس پارامبر

 روي آنان را انجام داد.

 

 چاپ ليست عمليات هاي انبار

ر به یکیر از روش هاي زیر عمل کنید: عملیات هاي انبارتمام پس از نمایش لیست 
 در سربرگ جستجو ، براي چاپ لیست نمایسیر

  به نرم نمایش داده شده ، ، نرم افزار اکسل در سیستم شما اجرا شده و لیست  لارسال به اکسبا کلیک بر روي دکمه

 افزار اکسل انتقال داده مي شود

  امکان "پیش نمایش" ، "پرینت" و "ارسال به  پرینتبا کلیک بر روي دکمه ،PDF   به شما نمایش داده شده " لیست ،

 داده مي شود.
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 ویرایش عمليات هاي انبار

 روش هاي بارگذاري اطلاعات عملیات انبار جهت ویرایش 

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

 در سربرگ جستجو ، عملیات انبار مربوطه را جستجو و بر روي ردیف آن دابل کلیک کنید -2

 ک کنیدکلی  ویرایشدر سربرگ جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه   -3

 

 حذف عمليات هاي انبار

ن فرم کلیک کنید. حذفبراي حذف عملیات هاي انبار ثبت شده، پس از بارگذاري اطلاعات ، بر روي دکمه   در پاییر

 گزارشات

 ليست تهيه کالا
 در این گزارش لیست کالاها با توجه به قسمت های مختلف نمایش داده می شود.

 جهت آشی  خانه 
خانه" در حالت انتخاب قرار گرفته ، و کالا در آیتم های قرارداد هنگام تعریف کالا در  ن صوریر که گزینه "مواد آشبی

 استفاده شده باشد در گزارش نمایش داده می شود.

 جهت مامور خرید 
 در این حالت کلیه آیتم ها و ملزمات مورد نیاز برگذاری مراسم ها نمایش داده می شود.

 ملزومات 
o ن و صندلی نمایش داده می شود.در این حالت فقط ملزوما  ت مراسم مانند مبر

 

 نيازمندی های مراسم گزارش

در این گزارش با توجه به قراردادهای ثبت شده نیازمندی های مراسم بررسی و وضعیت اضافات و کسورات احتمالی نمایش داده می 
 شود. 

  خواهد شد.با انتخاب حالت سرجمع، وضعیت موجودی با تعداد درخواست شده مقایسه 

  با انتخاب مشاهده جزئیات مراسم، بایستر قرارداد)ها(ی را انتخاب نمایید، در این حالت وضعیت موجودی انبار با
 درخواست های قراردادها  به صورت تفکیکی مقایسه می شود.

 

 گزارش قرارداد ها

 کنیددر این فرم شما می توانید تمامی قرارداد هایر را که ثبت کرده اید مشاهده 

ایط جستجو، ردیف های مورد نظر خود را در این گزارش پیدا کنید.  می توانید با انتخاب سرر

فته که به شکل  ایط جستجو که در بالای صفحه مشاهده می کنید، می توانید با کلیک بر روی دکمه جستجوی پیشر است، علاوه بر سرر

فته شوید  .وارد قسمت جستجوی پیشر
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وضعیت ردیف های جستجو شده را به صورت آماری مشاهده کنید می توانید با کلیک بر روی دکمه نمودار برای این که بخواهید 

 آماری که به شکل است، نمودار را مشاهده کنید.

 نکته ها

اگر قرارداد مورد نظر یک قرارداد تبدیل شده از رزرو باشد، شما می توانید با کلیک بر روی دکمه مشاهده رزرو قرارداد  .1

 می باشد. Ctrl + Rیات رزرو این قرارداد را مشاهده کنید. کلید میانبر برای این دکمه هم جزئ

اگر بخواهید ردیفی را ویرایش کنید، یا اطلاعات ردیفی را ببینید کافیست بر روی دکمه مشاهده جزئیات کامل کلیک کنید،  .2

 می باشد. F6کلید میانبر برای این دکمه 

 ر روی هر ردیف، همان ردیف را ویرایش کنید.می توانید با دابل کلیک ب

 ها گزارش  قراردادچاپ  

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

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

 اکسل انتقال داده می شود.

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

 می شود.
 

 گزارش سفارشات

 تمامی سفارشایر را که ثبت کرده اید مشاهده کنیددر این فرم شما می توانید 

ایط جستجو، ردیف های مورد نظر خود را در این گزارش پیدا کنید.  می توانید با انتخاب سرر

فته که به شکل  ایط جستجو که در بالای صفحه مشاهده می کنید، می توانید با کلیک بر روی دکمه جستجوی پیشر ذره  علاوه بر سرر

ن  فته شوید.است، وارد  بیر  قسمت جستجوی پیشر

برای این که بخواهید وضعیت ردیف های جستجو شده را به صورت آماری مشاهده کنید می توانید با کلیک بر روی دکمه نمودار 

 آماری ، نمودار را مشاهده کنید.

 نکته ها

اگر قرارداد مورد نظر یک قرارداد تبدیل شده از رزرو باشد، شما می توانید با کلیک بر روی دکمه مشاهده رزرو قرارداد  .3

 می باشد. Ctrl + Rجزئیات رزرو این قرارداد را مشاهده کنید. کلید میانبر برای این دکمه هم 

د کافیست بر روی دکمه مشاهده جزئیات کامل کلیک کنید، اگر بخواهید ردیفی را ویرایش کنید، یا اطلاعات ردیفی را ببینی .4

 می باشد. F6کلید میانبر برای این دکمه 

 می توانید با دابل کلیک بر روی هر ردیف، همان ردیف را ویرایش کنید.

 ها گزارش  قراردادچاپ  

 پس از نمایش لیست، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:
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، نرم افزار اکسل در سیستم شما اجرا شده و لیست نمایش داده شده به نرم افزار  ارسال به اکسلبا کلیک بر روی دکمه  -3

 اکسل انتقال داده می شود.

" لیست نمایش داده شده ، به شما داده   PDF، امکان "پیش نمایش" ، "پرینت" و "ارسال به  پرینتبا کلیک بر روی دکمه  -4

 می شود.

 

 رزرو مراسمگزارش  

ر   د. را که ثبت کرده اید مشاهده کنیدر این فرم شما مي توانید تمامي رزرو هایر

ایط جستجو؛ اطلاعات مورد نیاز خود را جستحو کنید.  در این گزارش شما مي توانید با انتخاب هر کدام از سرر

 از:لازم به ذکر است که وضعیت رزرو مراسم به سه  حالت تقسیم مي شود که عبارت است 

 .        رزرو شده1

 .       در حال مذاکره2

 .       انصراف3

ن پس از کلیک بر روي دکمه جستجو اطلاعات آماري اندگر در خصوص وضعیت هاي رزرو در زیر گزارش به شما نمایش داده  همچنیر

 خواهد شد.

مي توانید با کلیک بر روي دکمه نمودار براي این که بخواهید وضعیت ردیف هاي جستجو شده را به صورت آماري مشاهده کنید 

 آماري، نمودار را مشاهده کنید.

 در این گزارش مي توانید ردیف هاي جستجو شده را:

 حذف ردیف .1

براي حذف یک ردیف کافیست بر روي ردیف مورد نظر کلیک کرده و پس از آن بر روي دکمه حذف کلیک کنید، پس از 

 کلیک پیغام زیر نمایش داده مي شود.

، ردیف مورد نظر حذف خواهد شد.  پس از کلیک بر روي دکمه بلیر

 ویرایش ردیف .2

ن با  با انتخاب ردیف مورد نظر، با کلیک بر روي دکمه ویرایش ردیف مي توانید ردیف مورد نظر را ویرایش کنید، همچنیر

 دابل کلیک کردن بر روي هر ردیف هم امکان ویرایش همان ردیف وجود دارد.

ي .3  پيگی 

ي ) کلید میانبر :  ي را وارد  Ctrl + Yپس از انتخاب ردیف مورد نظر، با کلیک بر روي دکمه پیگبر ( مي توانید اطلاعات پیگبر

 کنید.

 تبدیل به قرارداد .4

پس از این که رزرواسیون را ثبت کردید، اگر رزرو شما منجر به قرارداد شد، مي توانید ردیف مورد نظر را به قرارداد تبدیل 

 (. F5، براي این منظور کافیست بر روي دکمه تبدیل به قرارداد کلیک کنید) کلید میانبر : کنید
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ن شده است که در  2با کلیک بر روي دکمه جستجو لیست اطلاعات به شکل زیر نمایش داده مي شود، براي هر رزرو  ردیف تعییر

 دوم، تاریخ هاي پیشنهادي مراسم نمایش داده مي شوند.ردیف اول، اطلاعات  جامع رزرواسیون نمایش داده مي شود و در ردیف 

 با دابل کلیک بر روي هر ردیف مي توانید اطلاعات ردیف را مشاهده و ویرایش کنید.

 مراسم گزارش  رزروچاپ  

 پس از نمایش لیست، براي چاپ آن به یکیر از روش هاي زیر عمل کنید:

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روي دکمرره  .1

 شده به نرم افزار اکسل انتقال داده مي شود.

" لیسررت نمررایش داده شررده   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روي دکمرره  .2

 ، به شما داده مي شود.

 تائيدیه انجام مراسم

انید قرارداد های ثبت شده را تائید کنید، با تائید کردن مراسم، قرارداد انتخاب شده به حالت انجام شده در این بخش شما می تو 

 تغیبر وضعیت داده می شوند.

ایط جستجو، ردیف های مورد نظر خود را در این گزارش پیدا کنید.  می توانید با انتخاب سرر

ایررط جسررتجو کرره در بررالای صررفحه مشرراهده مرری کنیررد، مرری توانیررد بررا  ررفتهعررلاوه بررر سرر ، کلیررک بررر روی دکمرره جسررتجوی پیشر

فته شوید.  وارد قسمت جستجوی پیشر

ر روی برررای ایررن کرره بخواهیررد وضررعیت ردیررف هررای جسررتجو شررده را برره صررورت آمرراری مشرراهده کنیررد مرری توانیررد بررا کلیررک برر

 را مشاهده کنید.، نمودار دکمه نمودار آماری 

 نکته ها

اگر قرارداد مورد نظر یک قرارداد تبدیل شده از رزرو باشد، شما می توانید با کلیک بر روی دکمه مشاهده رزرو قرارداد  .1

 می باشد. Ctrl + Rجزئیات رزرو این قرارداد را مشاهده کنید. کلید میانبر برای این دکمه هم 

اگر بخواهید ردیفی را ویرایش کنید، یا اطلاعات ردیفی را ببینید کافیست بر روی دکمه مشاهده جزئیات کامل کلیک کنید،  .2

 می باشد. F6کلید میانبر برای این دکمه 

 می توانید با دابل کلیک بر روی هر ردیف، همان ردیف را ویرایش کنید.

 

 چگونه می توان قراردادی را تآیيد کرد؟

جستجوی قرارداد، ابتدا ردیف یا ردیف های مورد نظر را فعال کنید ) تیک آخرین ستون را بزنید (. بعد از انتخاب بر روی  پس از

 دکمه تاییدیه انحام مراسم کلیک کنید
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، اطلاعات ردیف های انتخایر تغیبر وضعیت داده می شوند.  پس از تایید نهایر

 تذکر

جهررت در صرروریر کرره هرریی ردیفرری را انتخرراب نکرررده باشررید و بررر روی دکمرره تاییدیرره انجررام مراسررم کلیررک کنیررد، پیغررام 

 نمایش داده خواهد شد. «تاییدیه انجام مراسم هیی ردیفی انتخاب نشده است»

 تائيدیه انجام مراسمگزارش چاپ  

 ید:پس از نمایش لیست، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کن

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

 اکسل انتقال داده می شود.

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

 می شود.

 

 کالا

 تعریف کالا  
یررکی از مهررم ترررین بخررش هررای یررک نرررم افررزار حسررابداری، تعریررف کررالا و خرردمات اسررت. در ایررن بخررش شررما مرری توانیررد تمررام 
ن کررالا هررای خررود را گررروه بنرردی کرررده و یررا  کررالا هررا و خرردمات خررود را برره روش هررای مختلررف در سیسررتم درج کنیررد، همچنرریر

ن مرری توانیررد برررای کررالا بارکررد و دیگررر خصوصرریات ویررژه ای را برررای کررالایر سررطح واحررد و یررا سررطح قیمررت  تعریررف کنیررد. همچنرریر
 تنظیم کنید.

 کد کالا .1

  در ایررن قسررمت اگررر کرردی را وارد نکنیررد، سیسررتم از تولیررد کررد اتوماتیررک اسررتفاده مرری کنررد و برررای کررالای

 تعریف شده کد منحصر به فردی را تولید می کند.

  توانید کالایر را با کد وارد شده ثبت کنید.اگر کد کالا را وارد کنید، می 

 اگر کد وارد شده در این قسمت تکراری باشد، شما نمی توانید کالایر با کد تکراری وارد کنید 

  " اگررر در تنظیمررات سیسررتم، سربرررگ متفرقرره، تیررک " صرررردور کررررد خررررودکار در تعررررریف کررالا و اشررخاص

 می توانید کدی را به صورت دستر وارد کنید.فعال باشد، کررد کررالا غبر فعال شده و ن

 نوع .2

  برره صررورت پرریش فرررض در برنامرره سرره نرروع کررالا، خرردمات و دارایر هررای ثابررت وجررود دارد کرره کرراربر بسررته برره

 نوع کالای خود این گزینه را انتخاب می کند. که به صورت پیش فرض کالا انتخاب شده است.

 بررار پرریش فرررض، بارکررد کررالا، سریررال / شرربنم کررالا، کررالای اگررر خرردمات انتخرراب شررده باشررد مررواردی مثررل ان

، حداقل و حداکبر موجودی، و سطح واحد،  غبر فعال می باشند.  وزین

  کلیرک کنیرد، صرفحه ورود اطلاعرات براز مری شرود کره مری توانیرد نروع جدیردی  بره اضرافهاگرر برر روی دکمره

 را تعریف کنید.
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 فعال / غی  فعال کردن کالا .3

 زینرره، کررالای شررما غرربر فعررال شررده و در چرخرره سیسررتم نمرری ترروان از ایررن کررالا خریررد یررا بررا انتخرراب ایررن گ

 فروش انجام داد.

  اگررر غرربر فعررال بررودن کررالا فعررال باشررد، کررالای تعریررف شررده، در سربرررگ جسررتجو بررا رنرر  متفرراویر نسرربت

 به دیگر کالا ها نمایش داده می شود.

ام تکررراری وجررود نرردارد، و در صرروریر کرره کررالای تکررراری وارد توجرره داشررته باشررید کرره امکرران وارد کررردن کررالا بررا نرر
 نمایش داده خواهد شد.ی مبتن بر تکراری بودن نام کالا نید، قبل از عملیات ثبت پیغامک

 

 نام کالا .4

در ایررن قسررمت مرری توانیررد عنرروان کررالا را وارد کنیررد، اگررر عنرروان کررالای شررما فررارسی باشررد چیرردمان عنرروان در ایررن 

ن باشررد، چیرردمان از چررب قسررمت از سررمت  راسررت برره سررمت چررب خواهررد بررود و در صرروریر کرره نررام کررالای شررما لاترریر

 به راست خواهد بود.

 

 شناسنامه کالا .5

د بررا کلیررک بررر روی دکمرره شناسررنامه در مررواقعی کرره بخواهیررد اطلاعررات کررلی و جررامعی از کررالا را در یررک جررا ببینیرر  

 کالا می توانید این موضوع را ببینید.

بدیهی اسرت کره در هرر کجرای برنامره  کره نرام کرالا و یرا کرد کرالا وجرود داشرته باشرد دکمره ای وجرود دارد کره برا کلیرک 

 بر روی آن دکمه فرم شناسنامه کالا باز می شود. 

ن کلید میانبر   برای این دکمه در نظر گرفته شده است. Ctrl + Iهمچنیر

 

 باش .6

رر بررا عنرروان پرریش فرررض در  جهررت ثبررت هررر کررالا، مرری بایسررت بخررش را انتخرراب کنیررد، برره صررورت پرریش فرررض بخسیر

برنامرره تعریررف شررده اسررت کرره شررما مرری توانیررد از ایررن بخررش اسررتفاده کنیررد و در صررورت صررلاحدید مرری توانیررد بخررش 

 های دیگری را هم تعریف کنید.

 شررده و بخررش هررای دیگررری را تعریررف کرررده و  تعریررف بخررشمرری توانیررد وارد فرررم  برره اضررافهیررک بررر روی دکمرره بررا کل

 یا ویرایش کنید.

 

 انبخار .7

ار را شررما مرری بایسررت انبرربررا توجرره برره ایررن کرره هررر بخررش مرری توانررد شررامل چنرردین انبررار باشررد، لررذا در ایررن جررا هررم 

ن شررده اسررت اسررتفاده کنیررد، و یررا  انتخرراب کنیررد، مرری توانیررد از انبررار پرریش فرررصین کرره برررای بخررش پرریش فرررض تعیرریر

 این که بخش های جدیدی در سیستم تعریف کنید.

  در لیسررت انبررار هررا بررر اسرراس بخررش نمررایش داده مرری شرروند. یعررتن بررا انتخرراب بخررش مرری توانیررد فهرسررت انبررار

 خش را مشاهده کنید.های هر ب

mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/Frm_CommodityDetails.htm
mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/DepartmantDef.htm
mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/DepartmantDef.htm
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   اگررر در قسررمت نرروع، خرردمات را انتخرراب کرررده باشررید، انبررار غرربر فعررال مرری باشررد، زیرررا خرردمات برره لحررا

 منطقی کالا نیست و انبار ندارد.

  شده و انبار جدیدی را تعریف کنید. انبارتعریف می توانید وارد فرم  به اضافهبا کلیک بر روی دکمه 

  وری اسررت کرره کرراربر مرری توانررد در زمرران خریررد یررا فررروش کررالای خررود را از هررر انبررار و یررا توجرره برره ایررن نکترره ضن

، خرید و یا فروش کند.  هر بخسیر

 

 واحد کالا .8

قسررمت برررای از ایررن  بررا توجرره برره ایررن کرره کالاهررای مختلررف ممکررن اسررت واحرردهای شررمارش مختلفرری داشررته باشررند

تعریررف واحرردهای مختلررف اسررتفاده مرری شررود. توجرره داشررته باشررید کرره از واحرردهای تعریررف شررده در فاکتورهررای 

 .خرید و فروش و تمامی قسمت هایر که با کالا سروکار دارند استفاده می شود

نیررد بررا برررای تعریررف واحررد کررالای جدیررد مرری توا برره صررورت پرریش فرررض در نرررم افررزار واحررد هررایر تعریررف شررده اسررت

وارد فرررم اطلاعررات پایرره شررده و از سربرررگ واحررد شررمارش، واحررد کررالای جدیرردی را برره  برره اضررافهکلیررک بررر روی دکمرره 

 لیست اضافه کنید.

لازم برره ذکررر اسررت کرره در برنامرره ایررن امکرران وجررود دارد کرره شررما کررالای خررود را برره صررورت چنررد واحرردی تعریررف کنیررد برررای 
 را مطالعه کنید.  سطوح واحدمطالعه بیشبر لطفاً قسمت 

 

 اعشاری .9

اً کررالا هررایر کرره وزین هسررتند شررامل ایررن  بررا انتخرراب ایررن گزینرره واحررد شررمارش کررالای شررما اعشرراری خواهررد بررود، اکرربر

عملیررایر مثررل فرراکتور هررای خریررد، فررروش و ... گزینرره هسررتند. اگررر ایررن گزینرره فعررال باشررد، مرری توانیررد در فرررم هررای 

 مقدار کالا را به صورت اعشاری وارد کنید.

 

 قيمت خرید و فروش .10

در ایررن قسررمت مرري بایسررت قیمررت خریررد و فررروش یررک واحررد کررالاي مررورد نظرترران را تعریررف کنیررد. بررا وارد کررردن 

 قیمت خرید و فروش می توانید سود یا زیان را مشاهده کنید.

یررد را کمرربر از قیمررت فررروش وارد کنیررد، طبیعرری اسررت کرره حاصررل فررروش کررالا سرررررود خواهررد بررود، برره اگررر قیمررت خر

یررد در نتیجرره  20,000ریررال برروده و قیمررت فررروش همرران کررالا را  10,000عنرروان مثررال اگررر قیمررت خریررد کررالایر  در نظررر بگبر

 ریال خواهد بود.  10,000سود حاصل از هر واحد فروش 

شرربر از قیمررت فررروش وارد کنیررد، طبیعرری اسررت کرره حاصررل فررروش کررالا زیرررران خواهررد بررود، برره اگررر قیمررت خریررد را بی

ریررال تعریررف کنیررد در  15,000ریررال در نظررر گرفترره و قیمررت فررروش را  20,000عنرروان مثررال اگررر قیمررت خریررد کررالایر را 

 خواهد بود. 5,000لغ ل از فروش هر واحد از این کالا منتیجه زیان حاص

ن قیمررت خریررد کررالا و مقرردار یررا درصررد سررود، قیمررت فررروش را ماحسرربه کنیررد، بایررد در صرروریر کرره  بخواهیررد بررا داشرریر

در تنظیمررات سیسررتم و در سربرررگ صرردور فایررل / کررالا تیررک " تنظرریم قیمررت فررروش بررر اسرراس قیمررت خریررد، بررر 

ان سود ) در تعریف کالا ( "  را فعال کنید. ن  حسب مبر

درصررد سررود بفروشررید در نتیجرره  10ریررال باشررد و بخواهیررد ایررن کررالا را بررا  10,000بررا ایررن حسرراب اگررر قیمررت خریررد کررالایر 

 ریال خواهد بود. 11,000قیمت فروش کالا به ارزش 
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ریررال برررای ایررن کررالا سررود در  1,500خریررداری کرررده باشررید و بخواهیررد مبلررغ  10,000برره روش دیگررر اگررر کررالایر را بررا ارزش 

یررد کافیسررت گزینرره سررود را بررر روی ریررا سررود تنظرریم کرررده و مبلررغ مررورد نظرترران را در ایررن قسررمت وارد  نظررر بگبر

 کنید، تا این که از ترکیب قیمت خرید و مبلغ سود، قیمت فروش کالا را محاسبه کنید.

ن قیمرت فرروش کرالا و تنظریم درصرد و یرا ریرال تخفیرف، بره قیمرت خریرد کرالا برسرید. برا  ن می توانیرد برا داشریر همچنیر

لیسررت اول برره جررای قیمررت خریررد، قیمررت فررروش را انتخرراب کنیررد و مبلررغ یررا درصررد تخفیررف را  ایررن حسرراب بایررد در

 وارد کرده و سیستم همزمانقیمت خرید کالا را محاسبه خواهد کرد.

درصررد تخفیررف خریررداری کرررده باشررید،  10ریررال باشررد و در زمرران خریررد، کررالا را بررا  20,000اگررر قیمررت فررروش کررالایر 

 ریال خواهد بود. 18,000ی شما به ارزش آنگاه قیمت خرید کالا 

تخفیررف گرفترره باشررید آنگرراه  75,000ریررال باشررد و در زمرران خریررد مبلررغ  295,000برره روش دیگررر اگررر قیمررت فررروش کررالایر 

ریررال خریررداری کرررده ایررد. برررای انجررام ایررن کررار بایررد در قسررمت تخفیررف گزینرره ریررال  220,000شررما کررالا را بررا ارزش 

 رده و مبلغ را در این قسمت وارد کنید.تخفیف را انتخاب ک

 

 محاسبه قیمت فروش از روی قیمت جلد

برررای ایررن کرره بخواهیررد قیمررت فررروش کررالایر را بررر اسرراس قیمررت روی جلررد آن کررالا محاسرربه کنیررد بایررد ابترردا وارد 

اسرراس صرردور فایررل / کررالا تیررک نمررایش محاسرربه قیمررت فررروش بررر  – 22تنظیمررات برنامرره شررده و از سربرررگ شررماره 

 قیمتمصرف کننده کالا ) در تعریف کالا ( را فعال کنید.

پررس از انجررام ایررن تنظرریم دکمرره مربرروا در تعریررف کررالا فعررال مرری شررود کرره بررا کلیررک بررر روی ایررن دکمرره صررفحه 

 تنظیم قیمت فروش براساس قیمت مصرف کننده فعال می شود.

 ( می باشد. Shift + Ctrl + Jکلید میانبر برای این دکمه کلید های ترکیتر ) 

 روش قیمت فروش کالا را محاسبه کنید 3اگر شما قیمت روی جلد کالایر را داشته باشید، می توانید به 

 کاهش درصدی 

 افزایش درصدی 

 کاهش مالیات و عوارض 

 ریال باشد آنگاه اگر 1,500,000به عنوان مثال اگر قیمت روی جلد کالایر 

 را وارد کنیررد، یعررتن بخواهیررد کالایترران  10قسررمت درصررد  اگررر کرراهش درصرردی را انتخرراب کنیررد، و در

ریررال  1,350,000درصررد کمرربر از قیمررت روی جلررد بفروشررید مبلررغ فررروش کررالای شررما  10را بررا قیمررت 

 خواهد بود.

  را وارد کنیررد، یعررتن بخواهیررد کالایترران  10اگررر افررزایش درصرردی را انتخرراب کنیررد، و در قسررمت درصررد

ریررال  1,350,000از قیمررت روی جلررد بفروشررید مبلررغ فررروش کررالای شررما درصررد بیشرربر  10را بررا قیمررت 

 خواهد بود.

  اگررر کرراهش مالیررات و عرروارض را انتخرراب کنیررد، گزینرره درصررد غرربر فعررال خواهررد شررد. و عررددی تحررت

د. یب کاهش مالیات و عوارض در آن قرار می گبر  عوان ضن

  د برابررر اسررت بررا سر جمررع در صررد مالیررات بررر ارزش افررزوده و عررددی کرره در ایررن قسررمت قرررار مرری گرربر

درصررد عرروارض کرره برره صررورت پرریش فرررض در تنظیمررات سیسررتم در سربرررگ صرردور فایررل / کررالا قرررار 

 دارد به دست می آید. 
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  باشررد و قیمررت روی  8حررال اگررر حاصررل جمررع درصررد مالیررات بررر ارزش افررزوده و درصررد عرروارض عرردد

ن شررده باشررد آنگرراه قیمررت   1,500,000جلررد کررالا  ریررال خواهررد  1,388,889فررروش کررالا برابررر ریررال تعیرریر

 بود.

  گرراهی اوقررات ممکررن اسررت بخواهیررد بررر اسرراس قیمررت روی جلررد، قیمررت فررروش کررالا را محاسرربه کنیررد

ا بررالا را لحررا  نکنیررد، در ایررن صررورت مرری توانیررد بررا انتخرراب گزینرره تنظرریم  ولی هرریی کرردام از سرره سرر

، مبلررغ فررروش مررورد نظرترران را وارد کنیررد. برره عنرر  1,500,000وان مثررال اگررر قیمررت روی جلررد کررالایر دسررتر

یررد در ایررن صررورت  1,450,000ریررال باشررد و شررما بخواهیررد مبلررغ فررروش ایررن کررالا را  ریررال در نظررر بگبر

ریررال  را در قسررمت قیمررت فررروش  1,450,000کافیسررت گزینرره تنظرریم دسررتر را انتخرراب کرررده و مبلررغ 

 وارد کنید.

 

 تنظيمات عمليای   .11

 تعریف کالا، می توان موارد تیک دار کالا را تنظیم کنید که عبارتند از:در این قسمت از 

  اولویت نمایش –نمایش دکمه ای کالا 

دکمره ای لیسرت با انتخراب ایرن گزینره کرالای شرما از نروع کرالا هرای دکمره ای اسرت کره در فراکتور هرا بره صرورت 

ن می کنید نمایش داده می شوند.  می شوند و بر اساس اولویتر که برای آن تعییر

 

 برای این کالا بارکد چاپ شود 

 چاپ کنید.اگر این گزینه فعال باشد می توانید در قسمت چاپ بارکد، برای کالای تعریف شده بارکد 

 

 این کالا شماره سریال / شبنم دارد 

در صررورت انتخرراب ایررن گزینرره، مرری توانیررد برررای کررالا در عملیررات هررایر مصررل خریررد و فررروش سریررال تعریررف 

 کنید.

 

 کالای وزین است 

 به ترازو، از کالای وزین استفاده کنید. با انتخاب این گزینه، می توانید با اتصال

 

 درصد مالیات بر ارزش افزوده 

یرد، کره اگرر ایرن گزینره فعرال باشرد مقردار مقابرل  با انتخاب ایرن گزینره مری توانیرد بررای کرالا مالیرات در نظرر بگبر

افررزوده کررالا خواهررد بررود کرره برره صررورت پرریش فرررض در قسررمت تنظیمررات  ایررن گزینرره درصررد مالیررات بررر ارزش

 سیستم در سربرگ صدور فایل / کالا می توانید تعریف کنید.

 

 درصد عوارض 

یرد، کره اگرر ایرن گ زینره فعرال باشرد مقردار مقابرل با انتخاب ایرن گزینره مری توانیرد بررای کرالا عروارض در نظرر بگبر

ایررن گزینرره درصررد عرروارض کررالا خواهررد بررود کرره برره صررورت پرریش فرررض در قسررمت تنظیمررات سیسررتم در سربرررگ 

 صدور فایل / کالا می توانید تعریف کنید.

 درصد بازاریایر کالا 

mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/Commodity_Button.htm
mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/Barcode.htm
mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/Serial.htm
mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/TAX.htm
mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/TAX.htm
mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/Bazaryab.htm


  

 

 

 
 142 از 28 صفحه

ن کنیررد، کرره اگررر ایررن گزینرره فعررال باشررد مقرردار بررا انتخرراب ایررن گزینرره  مرری توانیررد برررای کررالا حررق بازاریررایر تعیرریر

 مقابل این گزینه درصد بازاریایر کالا خواهد بود.

، مبرلغ بازاریایر کالا در فاکتور محاسبه نخواهد شد.  در صورت عرردم انتخراب گرزینه درصد بازاریرایر

 

ل انبار .12  کنی 

ل موجررودی کررالا بررر در ایررن قسررمت مرری توانیررد  مقرردار نقرراا سررفارش کررالا را تنظرریم کنیررد، اگررر درموسسرره شررما کنرربر

ین موجررودی انجررام مرری شررود، مرری توانیررد ایررن دو گزینرره را وارد کنیررد و از گزارشررات مربوطرره  ین و بیشرربر اسرراس کمرربر

 استفاده کنید.

 نکته

 ن شررده در حررداقل موجررودی برره ایررن معناسررت کرره در انبررار مررورد ن ظررر، حررداقل بایررد برره مقرردار تعیرریر

ن شررده کررالا موجررود باشررد. واحررد باشررد،  N مررثلا اگررر حررداقل موجررودی برررای یررک کررالا مقرردار تعیرریر

  .واحد نگهداری کرد N همیشه باید موجودی کالا را در آن انبار بیش از

  ن شررده در حررداکبر موجررودی برره ایررن معناسررت کرره در انبررار مررورد نظررر، حررداکبر بایررد برره مقرردار تعیرریر

ن شرده کرالا موجرود باشرد.مقدار ت واحرد باشرد، نبایرد  N مرثلا اگرر حرداکبر موجرودی بررای یرک کرالا عیریر

  واحد از آن کالا موجودی نگهداری کرد. N بیش از

  ن شررده در نقطرره سررفارش برره ایررن معناسررت کرره درصررورتیکه موجررودی کررالا در انبررار برره مقرردار تعیرریر

ن شده رسید باید برای ان تعییر ن  .قدام نمودسفارش مجدد کالا ا مبر

 .حد اقل موجودی نباید از حداکبر موجودی بیشبر باشد 

  ل موجررودی انجررام اگررر برررای کررالایر حررد اکرربر موجررودی را تنظرریم کرررده باشررید، در زمرران خریررد، کنرربر

مرری شررود کرره اگررر موجررودی کررالای انتخرراب شررده از حرراکبر تعریررف شررده بیشرربر باشررد، برره کرراربر اخطررار 

 می دهد.

 یرررک از مقرررادیر حداقررررل و حداکثررررر موجرررودی کرررالا، در فررراکتور هرررای  در صرررورت عررردم ورود هرررر

لی انجام نخواهد شد.  خرید، فروش و گزارش نقطه سفارش کالا هیی کنبر

  گررزارش نقطرره سررفارش کررالابرررای دریافررت لیسررت کالاهررایر کرره برره نقطرره سررفارش رسرریده انررد، از 

 استفاده می شود

 گروه کالا .13

در نرررم افررزار شررما ایررن امکرران وجررود دارد کرره بتوانیررد کررالا هررای خررود را گررروه بنرردی کنیررد، گررروه بنرردی در برنامرره 

خررود نامحرردود برروده و در یر نهایررت سررطح امکرران تعریررف گررروه وجررود دارد، بررر ایررن اسرراس شررما مرری توانیررد کررالا هررای 

، گروه بندی کنید.  را به صورت درختر

برره در صرروریر کرره بخواهیررد گررروه جدیرردی را تعریررف کرررده و یررا گررروه موجررودی را ویرررایش کنیررد. بایررد بررر روی دکمرره 

ات خود را لحا  کنید. اضافه  کلیک کرده و پس از باز شدن فرم اطلاعات پایه تغیبر

یرف شرده عضرو یرک گرروه کرالا باشرد، بایرد تیرک هرر کردام از گرروه اگر بخواهید کرالایر را تعریرف کنیرد کره کرالای تعر

 های را که مد نظرتان است را فعال کنید. 
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ح کالا .14  شر

 در این قسمت می توانید توضیحایر در خصوص کالا وارد کنید.

 

 سطوح واحد .15

امکرران وجررود دارد کرره شررما بتوانیررد کررالا هایترران بررا واحررد هررای مختلفرری تعریررف کنیررد، برردین شررکل در نرررم افررزار ایررن 

ن  کرره مررثلاً کررالای نوشررابه در یررک فروشررگاه سرروپر مارکررت بررا واحررد شررل خریررداری مرری شررود امررا در زمرران فررروش همرریر

 کالا تعدادی به فروش می رسد.

یم، ایررن کررالا در زمرران خریررد برره صررورت شررل خریررداری مرری شررود و در  مثررال : اگررر کررالای نوشررابه را در نظررر بگرربر

 فروش تکی فروخته می شود.

ن سطوح واحد کالا باز خواهد شد.  با کلیک بر روی دکمه سطوح واحد در تعریف کالا، بخش تعییر

 می باشد. F5کلید میانبر برای این دکمه 

 سطوح قيمت .16

ن وجررود دارد، برره عنرروان مثررال اگررر شررما در  ن سررطوح قیمررت نرربر هماننررد سررطوح واحررد در نرررم افررزار امکرران تعیرریر

خریررداری کرررده باشررید مرری توانیررد قیمررت فررروش ایررن کررالا را برررای سررطوح افررراد  Xمجموعرره خررود کررالایر را بررا قیمررت 

 جداگانه تنظیم کنید.مختلف ) اعم از دوستان، همکاران، فامیل و .... ( به صورت 

 

 انتااب کليد شیع برای کالا .17

سی سریررع تررر برره کررالا هررا، مرری توانیررد در فرررم تعریررف کررالا برررای یررک کررالا کلیررد میررانبر تعریررف کرررده و در  برررای دسرربر

، کالا را فراخواین کنید.  فرم هایر مثل فاکتور با وارد کردن کلید میانبر

را انتخراب و پرس از آن از هرر  9ترا  0و یرا یرکی از کلیرد هرای  Zترا  Aپس از براز شردن ایرن فررم، ابتردا یرکی زا کلیرد هرای 

 را انتخاب کرده و کلید تائید کنید.  Ctrl – Alt – Shiftکدام از کلید های ترکیتر 

 ی کالابارکد ها  .18

بررا انتخرراب ایررن گزینرره مرری توانیررد چنرردین بارکررد برررای کررالا تعریررف کنیررد، برردین شررکل کرره بررا کلیررک بررر روی ایررن دکمرره، 

 می باشد. Ctrl + Bکلید میانبر برای باز کردن این فرم  فرم مربوطه باز شده و می توانید کد ها را وارد کنید.

 خصوصيت کالا .19

 در این قسمت شما می توانید خصوصیت های منحصر به فردی را برای کالا هایتان تعریف کنید

 در قسمت تعریف خصوصیت کالا می توانید خصوصیت هایر از جنس های زیر تعریف کنید:

 تیک 

 انتخاب از لیست 

  قابلیت پذیرش اعداد اعشاری. –عددی 

  متتن 

 تاریخ 

 می باشد. F11کلید میانبر برای این گزینه 

mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/UnitLevel.htm
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 الگوی خصوصيت .20

ن دلیررل کرراربر مرری بایسررت  گ باشررند، برره همرریر چررون ممکررن اسررت یررک سری از کررالا هررا دارای خصوصرریت هررای مشرربر

ابترردا برررای یررک کررالا خصوصرریتر را تعریررف کرررده و خصوصرریت تعریررف شررده را برره عنرروان الگررو تنظرریم کنررد، بررا 

الگرو هرا در ایرن قسررمت لرود مری شرود کره بررای مرابقی کررالا هرا مری توانیرد ایرن الگرو را انتخرراب تنظریم الگرو، فهرسرت 

 کنید.

ن در نرم افزار اللو های پیش فرصین هم برای راحتر کار کاربران تنظیم شده است.  همچنیر

در  در برنامرره ایررن امکرران وجررود دارد کرره شررما الگررویر را برره عنرروان الگرروی خصوصرریت پرریش فرررض تنظرریم کرررده و

پررس از انتخرراب الگرروی خصوصرریت پرریش فرررض، در  تعریررف کررالا ایررن الگررو برره صررورت پرریش فرررض انتخرراب باشررد

 تعریف کالا الگوی پیش فرض انتخاب خواهد شد.

 تصویر کالا .21

مرری توانیررد در ایررن قسررمت برررای کررالا، تصررویر تنظرریم کنیررد. کرره بررا کلیررک بررر روی دکمرره تصررویر کررالا، فرررم انتخرراب 

 می توانید تصویر را انتخاب و تائید کنید.تصویر باز شده و 

 درج کد فن  در تعریف کالا 
ی
 چگونگ

برررای ایررن کررار لازم اسررت، ابترردا در تنظیمررات سیسررتم وارد سربرررگ صرردور فایررل / کررالا شرروید و پررس از آن تیررک درج 

 کد فتن در تعریف کالا را فعال کنید.

ح  کالا، کد فتن نمایش داده می شود. پس از فعال سازی این گزینه، در تعریف کالا بعد از سرر

 پس از تعریف کد فتن برای کالا،حال می توانید در فاکتور از کد فتن استفاده کنید.

 فعال سازی سطح بندی در تعریف کالا 
ی
 چگونگ

برررای ایررن کررار لازم اسررت، ابترردا در تنظیمررات سیسررتم وارد سربرررگ صرردور فایررل / کررالا شرروید و پررس از آن تیررک 

طح بنرردی )سرره سررطحی( در کررالا هررا را فعررال کنیررد. کرره بررا فعررال کررردن ایررن تیررک، سرره سررطح پرریش اسررتفاده از سرر

 فرض فعال می شود، که می توانید عنوان سطوح مختلف را وارد کنید.

 را مطالعه کنید. سطح بندیبرای استفاده از سیستم سطح بندی در برنامه، قسمت 

 جستجوی کالا

 برای این که بخواهید کالایر را جستجو کنید می بایست از روش های زیر اقدام کنید.

ن روش اول : سربرررگ ورود عررادی ؛ در ایررن سربرررگ بررا کلیررک بررر روی دکمرره   صررفحه جسررتجو برراز مرری شررود کرره بررا  زربرریر

 لا رایافته و ویرایش کنید.وارد کردن کد و یا بارکد یک کالا، می توانید کا

دکمرره موسرروم برره دکمرره هررای پیمررایش  4روش دوم : اسررتفاده از دکمرره هررای پیمررایش کررالا ؛ در فرررم تعریررف کررالا 

 وجود دارد که با کلیک بر روی هر کدام از این دکمه ها می توانید تک تک کالا ها را ببینید.

 برره نررام جسررتجوی کررالا وجررود دارد روش سرروم : اسررتفاده از سربرررگ جسررتجوی کررالا ؛ در رم 
ی
تعریررف کررالا، سربرررگ

ایطرری کرره در بررالای فرررم قرررار  کرره بررا ورود برره ایررن سربرررگ مرری توانیررد کررالا هررای ثبررت شررده در برنامرره را بررر اسرراس سرر

 دارد جستجو کنید.

 در شبرگ جستحو می توانيد

mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/Sathbandi_kala.htm
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o ایط خاص جستحو کنید  کالا ها را بر اساس سرر

o  ویرایش کنید کالایر را با دابل کلیک بر روی ردیف و یا کلیک بر روی دکمه 

o  مرری توانیررد بررا کلیررک بررر روی دکمرره ارسررال برره اکسررل از فهرسررت کررالا هررای جسررتجو شررده خروجرری اکسررل

 تهیه کنید

o با کلیک بر روی دکمه چاپ فهرست کالا های جستحو شده را چاپ کنید 

o  شده را حذف کنید ردیف انتخاببا کلیک بر روی دکمه 

روش چهررارم : جسررتجوی آنلایررن کررالا هررا؛ ایررن امکرران وجررد دارد کرره شررما در سر ترراسر نرررم افررزار اعررم از فرررم هررای 

جسررتجو و گزارشررات کرره نررام کررالا وجررو دارد مرری توانیررد بررا وارد کررردن قسررمتر از نررام کررالا، کررالای مررورد نظررر را از 

را ا انجررام دهیررد. عمومرراً در برنامرره نمررایش نررام کررالا در گزارشررا  لیسررت برراز شررده انتخرراب کرررده و عملیررات مررورد نظررر

 ت به شکل زیر است. روش پنجم : جستجو و انتخاب کالا ها از فرم لیست کالا؛

 مطالعه شود. جستجوی کالاقسمت 

 حذف کالا 

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

 

 سطوح قیمت کالا 
 جهت تعریف قیمت های مختلف برای یک کالا می توانید از این قسمت استفاده کنید.

ی، دوسررتان و ...( داده مرری  در ایررن قسررمت برره شررما امکرران تعریررف سررطوح مختلررف قیمررت برررای کررالا از جملرره )همکار،مشرربر

ی های خود استفاده کنید.شود  . و شما می توانید هنگام صدور فاکتور از سطح قیمت های مختلف برای مشبر

توجرره داشررته باشررید در صرروریر کرره نخواهیررد برررای کررالای خررود سررطوح قیمررت تعریررف کنیررد مرری توانیررد در فرررم تعریررف کررالا 

 رم نمی باشد.قیمت خرید و فروش کالا را وارد کنید و احتیاجی به استفاده از این ف

ن سرررطح قیمرررت کرررالا، در قسرررمت برررالای صرررفحه، مشخصرررات کرررالا نمرررایش داده مررری شرررود.  پرررس از ورود بررره صرررفحه تعیررریر

همررانطور کرره مشرراهده مرری کنیررد در قسررمت بررالای صررفحه، سررطح واحرردی را کرره مرری خواهیررد سررطح قیمررت برررای آن تعریررف 

 کنید مشخص شده است.

ن سررطوح قیمررت برررای سررطح واحررد انتخررایر ، ایررن سررطوح قیمررت برررای تمررام سررطوح واحررد در  توجرره داشررته باشررید پررس از تعیرریر

یب اعمال می شوند.  گروه سطح واحد انتخایر هم با حفظ ضن

ن صررفحه ، سررطوح قیمررت تعریررف شررده برررای  کررالا نمررایش داده مرری شررود. در صرروریر کرره قرربلا در ایررن فرررم  در لیسررت پرراییر

خریررد و فررروش کررالا، از فرررم تعریررف کررالا در لیسررت نمررایش داده مرری  سررطوح قیمررت برررای کررالا تعریررف نکرررده باشررید، قیمررت

 شود.

 تعریف سطح قيمت کالا

 جهت تعریف سطح قیمت جدید برای کالا، به یکی از روش های زیر عمل کنید
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 .بر روی دکمه درج ردیف جدید کلیک کنید 

 د.بر روی لیست راست کلیک کرده و گزینه اضافه کردن ردیف جدید را انتخاب کنی 

 با انجام این کار قسمت ذیل را مشاهده می کنید که به تفصیل در رابطه با آن در ذیل توضیح خواهیم داد:

عنرروان  : در ایررن قسررمت مرری توانیررد یررک عنرروان برررای سررطح قیمررت جدیررد انتخرراب کنیررد. در صرروریر کرره عنرروان مررورد نظررر شررما 

 اقدام به ثبت عنوان جدید کنید. افهبه اضدر لیست وجود ندارد می توانید با کلیک بر روی دکمه 

 قیمت خرید و فروش :

در ایررن قسررمت مرری بایسررت قیمررت خریررد و فررروش، برررای یررک واحررد از کررالای مررورد نظرترران را تعریررف کنیررد. بررا وارد کررردن 

 قیمت خرید و فروش می توانید سود یا زیان را مشاهده کنید.

  خواهد بود. سررروداگر قیمت خرید را کمبر از قیمت فروش وارد کنید، طبیعی است که حاصل فروش کالا 

  خواهد بود. زیرراناگر قیمت خرید را بیشبر از قیمت فروش وارد کنید، طبیعی است که حاصل فروش کالا 

ن قیمررت خریررد کررالا و مقرردار یررا درصررد سررود، قیمررت فرر روش را محاسرربه کنیررد، بایررد در در صرروریر کرره بخواهیررد بررا داشرریر

ان  ن تنظیمررات سیسررتم و در سربرررگ صرردور فایررل / کررالا تیررک " تنظرریم قیمررت فررروش بررر اسرراس قیمررت خریررد، بررر حسررب مرربر

 سود ) در تعریف کالا ( "  را فعال کنید.

ن قیمررت فررروش کررالا و تنظرریم درصررد و یررا ریررال تخفیررف، برره قیمررت خریررد کررالا برسرری ن مرری توانیررد بررا داشرریر د. بررا ایررن همچنرریر

حسرراب بایررد در لیسررت اول برره جررای قیمررت خریررد، قیمررت فررروش را انتخرراب کنیررد و مبلررغ یررا درصررد تخفیررف را وارد کرررده و 

 نرم افزار همزمان قیمت خرید کالا را محاسبه خواهد کرد.

 در آخر با کلیک بر روی دکمه تائید ، اطلاعات سطح قیمت جدید به لیست اضافه خواهد شد.

 قيمت کالاویرایش سطح 

 جهت ویرایش هر یک از سطوح قیمت تعریف شده برای کالا، به یکی از روش های زیر عمل کنید

  کلیک کنید ویرایشردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه 

 .بر روی ردیف مربوطه دابل کلیک کنید  

نرررم افررزار آمرراده ویرررایش  بررا انجررام ایررن کررار اطلاعررات سررطح قیمررت انتخررایر در صررفحه "سررطح قیمررت" بارگررذاری شررده و

 اطلاعات می باشد.

 

 تبدیل به قيمت پيش فرض 

 برای انتخاب یک سطح قیمت به عنوان سطح قیمت پیش فرض ، به یکی از روش های زیر عمل کنید.

 ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه تبدیل به قیمت پیش فرض کلیک کنید 

  گزینه تبدیل به پیش فرض را انتخاب کنیدبر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و 
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 ، بررا انتخرراب یررک سررطح قیمررت برره عنرروان سررطح قیمررت پرریش فرررض ، هنگررام بارگررذاری اطلاعررات کررالا در فرررم هررای عملیررایر

 قیمت خرید / فروش این سطح نمایش داده می شود.

   

 حذف سطح قيمت کالا

 ر عمل کنیدجهت حذف هر یک از ردیف های سطح قیمت به یکی از روش های زی

 .ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  کلیک کنید 

 .بر روی دریف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه حذف ردیف انتخایر را انتخاب کنید 

 

ی  انتساب سطح قيمت به مشی 

ی در نظر گرفت.  پس از تعریف سطوح قیمت برای کالا، می توان سطح قیمت خاصی را برای مشبر

ن شررده برررای خریرردار بررا توجرره برره کالاهررای انتخررایر در نظررر گرفترره خواهررد شررد، برررای ایررن کررار در فرراکتور سررطح  قیمررت تعیرریر

 بایستر ابتدا خریدار را انتخاب و سپس کالاها را فاکتور اضافه شود. 

در صرروریر کرره ابترردا کالاهررا را فرراکتور اضررافه نمرروده ایررد، سررپس اقرردام برره انتخرراب شررخص نماییررد، سررطوح قیمررت اعمررال 
تغیرربر قیمررت اقررلام، بررر اسرراس سررطح قیمررت  خواهررد شررد ،در صرروریر کرره مایررل برره انجررام ایررن کررار باشررید، کررافن اسررت گزینرره "ن

 " در تنظیمات سیستم را در حالت انتخاب قرار دهید.شخص در فاکتور 

 

 سطوح واحد کالا 
 تعيت   سطح واحد کالا

ن یررک کررالا دارای چنررد بررا توجرره برره ایررن کرره کالاهررای مختلررف ممکررن اسررت واحرردهای شررمارش  مختلفرری داشررته باشررند و همچنرریر

از ایررن قسررمت برررای تعریررف سررطوح واحررد کررالا اسررتفاده مرری شررود. توجرره داشررته باشررید کرره از   واحررد شررمارسیر مختلررف باشررد،

 .واحدهای تعریف شده در فاکتورهای خرید و فروش و تمامی قسمت هایر که با کالا سروکار دارند استفاده می شود

یر کرره کررالای شررما دارای یررک سررطح واحررد باشررد مرری توانیررد مشخصررات سررطح واحررد آن را در فرررم تعریررف کررالا وارد در صررور  

 کنید و احتیاجی به استفاده از این فرم نمی باشد.

ن سررطح واحررد کررالا، در قسررمت بررالای صررفحه، مشخصررات کررالا نمررایش داده مرری شررود و در  پررس از ورود برره صررفحه تعیرریر

تعریرف شرده بررای  کرالا نمرایش داده مری شرود. در صروریر کره قربلا در ایرن فررم سرطح واحردی بررای کرالا لیسرت، سرطوح واحرد 

 تعریف نکرده باشید، مشخصات سطح واحد انتخایر از فرم تعریف کالا در لیست نمایش داده می شود.

 تعریف سطح واحد جدید

 جهت تعریف سطح واحد جدید برای کالا، به یکی از روش های زیر عمل کنید: 

 .بر روی دکمه درج ردیف جدید کلیک کنید 
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 .بر روی لیست راست کلیک کرده و گزینه اضافه کردن ردیف جدید را انتخاب کنید 

 وضیح خواهیم داد:با انجام این کار قسمت ذیل را مشاهده می کنید که به تفصیل در رابطه با آن در ذیل ت

 عنوان 

در ایررن قسررمت مرری توانیررد یررک عنرروان برررای سررطح واحررد جدیررد انتخرراب کنیررد. در صرروریر کرره عنرروان مررورد نظررر شررما در لیسررت 

 اقدام به ثبت عنوان جدید کنید به اضافهوجود ندارد می توانید با کلیک بر روی دکمه 

 واحد کالا 

 کنید.در این قسمت بایستر واحد کالا را انتخاب 

   برره در صرروریر کرره واحررد شررمارش مررد نظررر شررما در لیسررت انتخررایر وجررود نرردارد مرری توانیررد بررا کلیررک بررر روی دکمرره

 اقدام به ثبت واحد شمارش جدید کنید. اضافه

  توجرره داشررته باشررید در یررک گررروه از سررطح واحررد نمرری توانیررد سررطوح واحررد بررا واحررد کررالای تکررراری داشررته باشررید. در

کررالای تکررراری ، هنگررام ثبررت سررطح واحررد نرررم افررزار برره شررما پیغررام تکررراری بررودن واحررد کررالا  صررورت انتخرراب واحررد

ی می کند.  نمایش داده و از ثبت اطلاعات جلوگبر

  

 واحد کالا

 در این قسمت بایستر واحد کالا را انتخاب کنید.

 

 نوع واحد

 در این قسمت بایستر نوع واحد شمارسیر را انتخاب کنید.

  انتخاب این گزینه واحد شمارش کالای شما صحیح خواهد بود.کامل : با 

o  در صررورت فعررال بررودن ایررن گزینرره ، در فرررم هررای عملیررایر مثررل فرراکتور هررای خریررد، فررروش و ... مقرردار

 کالا را فقط به صورت صحیح می توانید وارد کنید.

  اً کررالا هررایر کرره وزین هسررتند اعشرراری : بررا انتخرراب ایررن گزینرره واحررد شررمارش کررالای شررما اعشرراری خواهررد بررود، ا کرربر

 شامل این گزینه هستند. مثل برنج .

o  در صررورت فعررال بررودن ایررن گزینرره ، مرری توانیررد در فرررم هررای عملیررایر مثررل فرراکتور هررای خریررد، فررروش و

 ... مقدار کالا را به صورت اعشاری وارد کنید.

 

یب  ض 

یب تبدیل سطح واحد مربوطه نسبت به سطح واحد در این قسمت   قبلی را وارد کنید.ضن



  

 

 

 
 142 از 35 صفحه

عرردد بطررری آب تشررکیل شررده بایسررتر ابترردا سررطح  6برره عنرروان مثررال برررای تعریررف سررطح واحررد شررل ، کرره هررر شررل آب ، از 

یب وارد کنید. 6واحد عدد را تعریف کرده و سپس هنگام تعریف سطح واحد شل ، عدد   را در قسمت ضن

  .ن سطح واحد این قسمت غبر فعال می باشد  برای تعریف اولیر

 تعریف بارکد سطح واحد

  در صرروریر کرره بخواهیررد بارکررد هررای خرراصی را برره سررطح واحررد تعریررف شررده نسرربت دهیررد کررافن اسررت بررر روی ایررن

 دکمه کلیک کرده و در فرم "بارکد های کالا" اقدام به تعریف بارکد کنید.

 

 دکمه تائید ، اطلاعات سطح واحد جدید به لیست اضافه خواهد شد.در آخر با کلیک بر روی 

 

 

 ویرایش سطح واحد

 جهت ویرایش هر یک از سطوح واحد تعریف شده برای کالا، به یکی از روش های زیر عمل کنید

  کلیک کنید ویرایشردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه 

 .بر روی ردیف مربوطه دابل کلیک کنید  

ایررن کررار اطلاعررات سررطح واحررد انتخررایر در صررفحه "سررطح واحررد" بارگررذاری شررده و نرررم افررزار آمرراده ویرررایش  بررا انجررام

 اطلاعات می باشد.

 

 حذف سطح واحد

 جهت حذف هر یک از ردیف های سطح واحد به یکی از روش های زیر عمل کنید

  کلیک کنید. حذفردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه 

  مربوطه راست کلیک کرده و گزینه حذف ردیف انتخایر را انتخاب کنید.بر روی دریف 

توجرره داشررته باشررید در صررورت اسررتفاده از سررطح واحررد انتخررایر در عملیررات هررای انبررار )خریررد، فررروش و ...( ، امکرران حررذف 

 سطح واحد وجود ندارد.

 

 حذف تمام ردیف ها

 واحد به یکی از روش های زیر عمل کنید جهت حذف تمام سطح واحد های تعریف شده در یک گروه سطح

 ن فرم کلیک کنید  بر روی دکمه حذف تمام ردیف ها در پاییر

 .بر روی لیست سطوح واحد راست کلیک کرده و گزینه حذف تمام ردیف ها را انتخاب کنید 

 توجه داشته باشید با حذف تمامی سطوح واحد، گروه سطح واحد مربوطه هم حذف خواهد شد 
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 جهت حذف تمام سطوح واحد در یک گروه ، گروه سطح واحد نباید گروه پیش فرض باشد. 

 

 تبدیل به واحد پيش فرض

 برای انتخاب یک سطح واحد به عنوان سطح واحد پیش فرض ، به یکی از روش های زیر عمل کنید.

 ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه تبدیل به واحد پیش فرض کلیک کنید 

  ی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه تبدیل به واحد پیش فرض را انتخاب کنیدبر رو 

  کلید میانبر برای تبدیل به سطح واحد پیش فرض دکمهF6 .می باشد 

 تعریف الگو در سطح واحد

ای یررک در صرروریر کرره کررالا هررای مجموعرره شررما از سررطوح واحررد یکسرران اسررتفاده مرری کننررد، مرری توانیررد یکبررار سررطوح واحررد را بررر 

 کالا تعریف و با تعریف الگوی سطح واحد ، برای سایر کالاها از الگوی تعریف شده استفاده کنید.

 جهت تعریف الگوی سطوح واحد به یکی از ورش های زیر عمل کنید

 بعد از تعریف تمامی سطوح واحد، بر روی دکمه الگوی جدید کلیک کنید 

  بارگذاری کرده و بر روی دکمه الگوی جدید کلیک کنیدسطوح واحد مربوا به گروه سطح واحد خاصی را 

 با انجام این کار صفحه الگوی جدید باز شده و شما می توانید با وارد کردن نام، الگوی جدید را تعریف کنید

 بارگذاری از الگو

ن سررطح واحررد کررالا ، در صرروریر کرره قرربلا الگرروی سررطح واحررد را تعریررف کرررده باشررید ، بررا کلیررک بررر روی  بررا ورود برره فرررم تعیرریر

دکمرره بارگررذاری از الگررو لیسررت الگوهررای تعریررف شررده در نرررم افررزار نمررایش داده مرری شررود و شررما مرری توانیررد بررا انتخرراب هررر 

 یک از الگو های تعریف شده و کلیک بر روی دکمه تائید، الگو را بارگذاری کرده و از آن استفاده کنید.

نرررم افررزار فقررط هنگررام تعریررف کررالا مرری توانیررد اسررتفاده کنیررد. هنگررام  توجرره داشررته باشررید از الگوهررای تعریررف شررده در

 ویرایش کالا، این دکمه غبر فعال می باشد.

 تعریف گروه سطح واحد جدید

در صرروریر کرره در مجموعرره شررما اطلاعررات سررطوح واحررد هررر یررک از کالاهررا تغیرربر کنررد و شررما قرربلا از سررطوح واحررد قبررل 

ینکرره امکرران ویرررایش و حررذف سررطوح واحررد قرربلی وجررود نرردارد، بایسررتر اقرردام برره تعریررف اسررتفاده کرررده باشررید بررا توجرره برره ا

 گروه سطح واحد جدید کنید.

تررایر تغیرربر کرررده  8عرردد بیسررکوئیت بررود و از ایررن برره بعررد بسررته هررا برره  10مررثلا در صرروریر کرره قرربلا هررر بسررته بیسررکوئیت شررامل 

 اند بایستر به روش زیر عمل کنید.

کررالای بیسررکوئیت را بارگررذاری کرررده و بررر روی دکمرره افررزودن گررروه سررطح کرررالای جرردیررررد در بررالای  اطلاعررات سررطوح واحررد

 لیست کلیک کنید. 

 با انجام این کار صفحه "گروه سطح جدید" نمایش داده می شود . 
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آنهررا در ذیررل ، قسررمت هررای ذیررل را مشرراهده مرری کنیررد کرره برره تفصرریل در رابطرره بررا گررروه سررطح جدیرردپررس از ورود برره صررفحه، 

 توضیح خواهیم داد:

 نام گروه سطح کالا 

 در این قسمت نام گروه جدید سطح واحد کالا را وارد کنید.

 بارگذاری از الگو 

در ایررن قسررمت فهرسررت الگررو هررای از قبررل تعریررف شررده نمررایش داده مرری شررود کرره مرری توانیررد یررکی از الگررو هررا را 

 انتخاب کنید.

 ه شود  به عنوان سطح پیش فرض ذخبر

با انتخاب ایرن گزینره ، گرروه جدیرد سرطح کرالا، بره عنروان گرروه پریش فررض ایرن کرالا در نررم افرزار در نظرر گرفتره مری 

 شود. و در تمامی نرم افزار هنگام بارگذاری اطلاعات کالا ، این سطح واحد نمایش داده می شود. 

 

 نکایر در خصوص تعریف گروه سطح واحد

 ن سررطح واحررد کررالا ، نرر ام گررروه پرریش فرررض نمررایش داده شررده اسررت . جهررت تغیرربر گررروه پرریش فرررض در فرررم تعیرریر

کررافن اسررت از لیسررت " گررروه سررطح واحررد هررا " نررام گررروه مررورد نظررر خررود را انتخرراب و بررر روی دکمرره انتخرراب گررروه 

 پیش فرض کلیک کنید. 

 خرراب کنیررد. بررا  جهررت بارگررذاری سررطوح واحررد یررک گررروه خرراص، از لیسررت گررروه سررطوح ، نررام گررروه مررورد نظررر را انت

 انجام این کار لیست سطوح واحد مربوا به آن گروه نمایش داه می شود.

 

 در آخر با کلیک بر روی دکمه تائید ، اطلاعات سطوح واحد مربوا به کالا در نرم افزار ثبت می شود.

 استفاده از سطح واحد پیش فرض در فاکتور 

 ردیف جدید برای تمام کالاها" را از حالت انتخاب خارج کنید.در فرم تنظیمات ، منوی فاکتور، گزینه "باز شدن 

بررا انجررام ایررن کررار در فرررم فرراکتور ، بررا وارد کررردن نررام کررالا در قسررمت "جسررتجو" و یررا وارد کررردن بارکررد کررالا در قسررمت "بارکررد"، 
 .مشخصات کالا با سطح واحد پیش فرض در لیست بارگذاری می شود

 موجودی کالا بر اساس ریزترین سطح واحد کالا محاسبه و نمایش داده می شود. در تمامی قسمت های نرم افزار 

در اکبر گزارشرات کرالا عرلاوه برر نمرایش مقردار کرالا بره ریرز تررین سرطح واحرد، امکران نمرایش موجرودی تفکریکی کرالا هرم فرراهم 

 شده است. 

 

 بارکد سطوح واحد 
 تعریف بارکد سطح واحد
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هررای خرراصی را برره سررطح واحررد تعریررف شررده نسرربت دهیررد کررافن اسررت بررر روی ایررن دکمرره کلیررک در صرروریر کرره بخواهیررد بارکررد 

 کرده و در فرم "بارکد های کالا" اقدام به تعریف بارکد کنید.

 

 تولید محصول )فرمول تولید(
 توليد محصول

ن آلات سرر ن نیسررت، حررتر یررک منظررور از تولیررد همیشرره یررک کارخانرره بررا یررک یررا چنررد سرروله بررزرگ و ابررزار و ادوات و ماشرریر نگیر

یتن پررزی یررا یررک کارگرراه کوچررک بسررته بنرردی حبوبررات هررم در واقررع تولیررد کننررده هسررتند. در واقررع فرآینررد  فروشررگاه کوچررک شرربر

 .تبدیل دو یا چند کالا به یک یا چند کالای دیگر را تولید می نامیم

ان مررواد اولیره مرورد نیراز برررای تولیرد هرر محصرول مشررخص شرده و  ن توسرط ایرن اطلاعررات میتروان مرواد اولیرره در ایرن قسرمت مربر

ن نمود ن قیمت تمام شده محصول را تعییر   .مورد نیاز برای تولید و همچنیر

 برای تولید کالاهایر که فرمول ساخت ثابتر دارند ابتدا می بایست فرمول تولید کالا را تعریف کنید.

کنیررد کرره برره تفصرریل در رابطرره بررا آنهررا در ذیررل  پررس از ورود برره صررفحه تعریررف فرمررول تولیررد قسررمت هررای ذیررل را مشرراهده مرری

 توضیح خواهیم داد:

 نام فرمول مورد نظر را وارد کنید. -1

 در این قسمت مواد اولیه مصرفن جهت تولید محصول را وارد کنید. -2

 در این قسمت هزینه های تولید را وارد کنید -3

 در این قسمت لیست کالاهای تولید شده را وارد کنید -4

  ،برره اضررافهفن و کالاهررای تولیرردی ، بررا کلیررک بررر روی دکمرره سررت کالاهررا در قسررمت مررواد اولیرره مصررر لیجهررت وارد کررردن 

 .فرم ردیف جدید جهت وارد کردن کالا باز می شود

فرررم ردیررف  ،ویرررایش جهررت ویرررایش مشخصررات هررر یررک از کالاهررای مررواد اولیرره و یررا تولیرردی ، بررا کلیررک بررر روی دکمرره 

 جدید همراه با اطلاعات کالای انتخایر باز و آماده ویرایش اطلاعات می باشد. 

را کلیررک   منفرریجهررت حررذف هررر یررک از ردیررف هررای کالاهررای مررواد اولیرره و یررا تولیرردی، ردیررف مربوطرره را انتخرراب و دکمرره  

 کنید.

بدرجهت حذف تمامی ردیف های کالاهای مواد اولیه و یا تولیدی، دکمه   را کلیک کنید. ضن

 نکته

  ،در قسررمت مررواد اولیرره، قیمررت وارد شررده، قیمررت فررروش کررالا و در قسررمت کالاهررای تولیرردی قیمررت وارد شررده

 قیمت خرید کالا می باشد.
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  در قسررمت مررواد اولیرره مرری توانیررد لیسررت خرردمات خرراصی را کرره هنگررام تولیررد محصررول ارائرره مرری دهیررد را وارد

ن شررده برررای ایررن گونرره خرردمات نهایتررا در محاسرربه ارزش کالاهررای کنیررد. در نظررر داشررته باشررید مبلررغ ت عیرریر

 تولیدی در نظر گرفته خواهد شد.

 

  روش های تنظيم قيمت در مواد اوليه مصرف  

ن قیمت از طریق فرم ردیف جدید هنگام ثبت و یا ویرایش اطلاعات کالا :روش دسن   -1  تعییر

بررا کلیررک بررر روی دکمرره مربوطرره ، قیمررت واحررد در تمررامی ردیررف هررا بررا توجرره برره  تبخخدیل بخخه قيمخخت پخخيش فخخرض: -2

ن می شود.  قیمت خرید پیش فرض تعریف شده برای کالا تعییر

بررا کلیرک بررر روی دکمرره مربوطرره ، در صروریر کرره کررالای مررورد نظرر  در فرراکتور خریرردی ثبررت  تبخدیل بخخه آخخخرین خریخخد: -3

 ان قیمت در نظر گرفته می شود .شده باشد ، آخرین قیمت خرید کالا به عنو 

قیمررت بررر اسرراس قیمررت کررالا در فرراکتور خریررد مشررخص بررا کلیررک بررر روی دکمرره مربوطرره ، :FIFOخریخخد بخخر اسخخاس  -4

ن می شود. FIFOشده بر اساس   تعییر

 

 محاسبه قيمت تمام شده

چنانچررره ارزش کالاهرررای  .ارزش کالاهرررای تولیررردی از دو مولفررره ارزش کرررل مرررواد اولیررره و هزینررره هرررای تولیرررد تشرررکیل میگرررردد

تولیرردی و مجمرروع ارزش کررل مررواد اولیرره و هزینرره هررای تولیررد بررا هررم یررکی نباشررد، بایسررتر بررا یررکی از روش هررای زیررر اقرردام برره 

 یکی کردن آنان کنید . 

 تغیبر قیمت واحد در ردیف های کالاهای تولید شده -1

 کلیک بر روی دکمه محاسبه قیمت تمام شده؛ -2

 

ن فرررم در قسررمت در صرروریر کرره توضرریحات  خرراصی در رابطرره بررا فرمررول تولیررد تعریررف شررده داشررته باشررید مرری توانیررد در پرراییر

 توضیحات آنان را وارد کنید.

در انتهررا بررا کلیررک بررر روی دکمرره هررای ثبررت و جدیررد و یررا ثبررت و خررروج ، اطلاعررات فرمررول تولیررد تعریررف شررده ، در سیسررتم 

 ثبت می شود.

 نکته

 رمول تولید را ثبت و فرم را آماده ثبت فرمول تولید جدید می کنددکمه ثبت و جدید ، اطلاعات ف 

 دکمه ثبت و خروج اطلاعات فرمول تولید را ثبت و فرم را می بندد 

 

 نمایش ليست فرمول توليد های تعریف شده
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هررای  جسررتجو در سربرررگ جسررتجو مرری ترروان لیسررت تمررام فرمررول تولیرردهای تعریررف شررده را مشرراهده نمررود، و براسرراس پارامبر

 در بالای فرم، عملیات جستجوی فرمول تولید های خاص را انجام داد.

 

 چاپ ليست فرمول توليد های تعریف شده

رر برره یررکی از روش هررای  پررس از نمررایش لیسررت فرمررول تولیررد هررای تعریررف شررده در سربرررگ جسررتجو ، برررای چرراپ لیسررت نمایسیر

 زیر عمل کنید:

افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت فرمررول تولیررد هررای  بررا کلیررک بررر روی دکمرره ارسررال برره اکسررل ، نرررم -7

 نمایش داده شده به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود

" لیسررت فرمررول تولیررد هررا، برره   PDFبررا کلیررک بررر روی دکمرره پرینررت ، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  -8

 شما داده می شود.

 

 ویرایش فرمول توليدهای تعریف شده

 روش های بارگذاری اطلاعات فرمول تولید جهت ویرایش 

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

 در سربرگ جستجو ، فرمول تولید مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید -5

 

 حذف فرمول توليد 

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

 نکته

  ی در آمررار کررالا ایجرراد نمرری کنررد پررس از تعریررف فرمررول تولیررد، بررا ثبررت تولیررد .تعریررف فرمررول تولیررد تغیرربر

محصررول، کالاهررای مصرررفن از موجررودی انبررار کشرر شررده و کررالای تولیررد شررده برره موجررودی انبررار اضررافه مرری 

 .گردد

  ل تولید در فرم تولید محصول هم کاربرد دارند.تمام موارد گفته شده در فرم تعریف فرمو 

 

 توليد محصول

 جهت ثبت توليد محصول به یگ از روش های زیر اقدام نمایيد:

در فرررم تعریررف فرمررول تولیررد ، فرمررول تولیررد مربوطرره را ثبررت و بررا اسررتفاده از دکمرره تولیررد محصررول اقرردام برره ثبررت  -1

 تولید محصول کنید.

 باز کنید. مستقیما فرم تولید محصول را -2
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پررس از ورود برره صررفحه تولیررد محصررول قسررمت هررای ذیررل را مشرراهده مرری کنیررد کرره برره تفصرریل در رابطرره بررا آنهررا در ذیررل 

 توضیح خواهیم داد:

 نام فرمول   -1

چنانچرره از قبررل  فرمررول تولیررد را ثبررت کرررده باشررید در ایررن قسررمت بررا اسررتفاده از دکمرره جسررتجوی فرمررول تولیررد 

 تخاب و وارد کنید و در غبر این صورت نام فرمول جدید را وارد کنید.نام فرمول تولید را ان

  بررا انتخرراب نررام فرمررول تولیررد ثبررت شررده ، اطلاعررات مربرروا برره فرمررول تولیررد بارگررذاری شررده و نرررم افررزار آمرراده

 وارد کردن اطلاعات تکمیلی می شود. 

 

 تولید کننده  -2

 در این قسمت نام تولید کننده را وارد کنید 

  یر کرره مشخصررات شررخص تولیررد کننررده در سیسررتم ثبررت نشررده اسررت . بایسررتر ابترردا اقرردام برره ثبررت در صررور

  مشخصات شخص کنید.

 

 مواد اولیه -3

 در این قسمت مواد اولیه مصرفن جهت تولید محصول را وارد کنید. 

 موجودی مواد اولیه به تعداد وارده و از انبار انتخاب شده در هر ردیف کش خواهد شد.

 

 های تولیدهزینه  -4

رر کرره هزینرره برررای آنرران ثبررت مرری شررود را بایسررتر  در ایررن قسررمت عررلاوه بررر نرروع هزینرره و مبلررغ ، شررخص و بخسیر

  مشخص کنید.

بعررد از ثبررت فرمررول تولیررد ، مبلررغ هزینرره هررای تولیررد برره عنرروان بسررتانکاری اشررخاص انتخرراب شررده برره صررورت 

 اتوماتیک ثبت خواهد شد.

 

 کالای تولیدی -5

 کالاهای تولید شده را وارد کنید. در این قسمت لیست

 موجودی کالاهای تولید شده ،به تعداد وارده و در انبار انتخاب شده در هر ردیف، اضافه خواهد شد.

  نکته

  انتخرراب کررالا و کلیررک در صررورت اسررتفاده از شررماره سریررال کررالا، در قسررمت مررواد اولیرره و کالاهررای تولیرردی بررا

 ل های وارد شده برای کالای انتخایر را ببینید.می توانید لیست سریابر روی دکمه 

 

یب تبدیل -6  ضن

یررتر تعررداد کررالا، خرردمات در قسررمت مررواد اولیرره و کالاهررای تولیرردی و هزینرره هررای تولیررد 
برررای افررزایش ضن

 از این قسمت استفاده کنید.

  نکته
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 .در صورت وارد کردن هزینه های تولید، وارد کردن بخش الزامی است 

  عملیات تولید محصول، امکان ویرایش اطلاعات وجود ندارد .در صورت ثبت 

  مرری توانیررد عملیررات ثبررت تولیررد محصررول را برردون ثبررت اولیرره فرمررول تولیررد انجررام دهیررد. بررا ثبررت تولیررد

ن فرمررول اولیرره ، برره طررور اتوماتیررک یررک نمونرره از اطلاعررات تولیررد محصررول  محصررول، در صررورت وجررود نداشرریر

 خواهد شد.به عنوان فرمول اولیه ثبت 

  در صرروریر کرره بخواهیررد محصررول جدیرردی را تولیررد کنیررد کرره فرمررول تولیررد آن مشررابه فرمررول تولیررد محصررول

ات لازم را  دیگررری اسررت؛ کررافن اسررت در فرررم تولیررد محصررول ، فرمررول تولیررد موجررود را بارگررذاری کرررده و تغیرربر

رد کنیررد. بررا انجررام ایررن کررار جهررت تولیررد محصررول دوم اعمررال نمرروده و نررام جدیرردی در قسررمت نررام فرمررول وا

 علاوه بر  تولید محصول جدید، فرمول تولید آن هم در سیستم ثبت خواهد شد.

 

 بررسی موجودی کالا 
 گزارش موجودی کالا

شررما مرری توانیررد خلاصرره گررزارسیر از وضررعیت کالاهررا ماننررد موجررودی کررلی کررالا در همرره انبارهررا، ارزش ریررالی کالاهررای موجررود در 

ایررط مختلررف جسررتجو ماننررد گررروه کررالا، انبررار انبررار و سررود حا ن سرر صررل از فررروش ایررن کررالا تررا ایررن لحظرره و ... را بررا قابلیررت تعیرریر

 و ... مشاهده کنید.

 : با انتخاب این گزینه، سود حاصل از فروش هر کالا نمایش داده می شود.  نمایش سود کالا

شررده،  کالاهررای غرربر فعررال نمررایش داده نمرری شررود. بررا در حالررت معمررول در لیسررت جسررتجو :  مشخخاهده کالاهخخای غخخی  فعخخال

 انتخاب این گزینه اطلاعات کالاهای غبر فعال هم نمایش داده می شود.

 : با انتخاب این گزینه ارزش ریالی، موجودی کالاها در انبارها نمایش داده می شود.نمایش ارزش ریالی  

کررالا هررای خررود تعریررف کرررده باشررید. بررا انتخرراب ایررن گزینرره :  در صرروریر کرره سررطوح واحررد برررای  نمخخایش موجخخودی تف خخيگ

 مقدار کالاها در انبارها به تفکیک سطوح واحد تعریف شده نمایش داده می شود.

فته " کلیک کنید. ایط بیشبر جهت جستجو بر روی دکمه " جستجوی پیشر  در صورت تمایل به اعمال سرر

 .مام کالاهایر که گروه بندی نشده اند نمایش داده می شودبا انتخاب این گزینه لیست ت:  کالاهای فاقد گروه

: بررا انتخرراب هررر یررک از مرروارد لیسررت و انتخرراب یررکی از مرروارد " صررعودی " ، " نررزولی " و کلیررک بررر روی مرتخخب سخخازی گخخزارش 

 دکمه جستجو، لیست نمایش داده شده بر اساس عنوان انتخاب شده مرتب می شود.

 حرکت بر روی ردیف های ليست 

  با کلیک بر روی این دکمه آخرین ردیف در لیست نمایش داده شده انتخاب می شود.آخرین ردیف : 

  در لیسررت نمررایش داده شررده انتخرراب مرری ردیخخف بعخخدی ، : بررا کلیررک بررر روی ایررن دکمرره ردیررف بعرردی ردیررف انتخررایر

 شود.
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  در لیسررت ردیخخف قخخبلی ، نمررایش داده شررده انتخرراب مرری : بررا کلیررک بررر روی ایررن دکمرره ردیررف قرربلی ردیررف انتخررایر

 شود.

 ن ردیف در لیست نمایش داده شده انتخاب می شود. اولت   ردیف  : با کلیک بر روی این دکمه اولیر

  نکته

  منظور از بخش پیش فرض و انبار پیش فرض، بخش و انبار انتخاب شده هنگام تعریف کالا می باشد 

  ن فررررم، مجمررروع موجرررودی فرررروش " × خریرررد " و " موجرررودی × منظرررور از " موجرررودی نمرررایش داده شرررده در پررراییر

فعررلی کالاهررا در قیمررت خریررد و فررروش پرریش فرررض آنرران مرری باشررد.)قیمت خریررد و فررروش پرریش فرررض، هنگررام 

 تعریف کالا وارد می شود(

  بررا کلیررک بررر روی دکمرره " نمررایش لیسررت "، لیسررت نمررایش داده شررده در کررل فرررم نمررایش داده مرری شررود و شررما مرری

هررای جسررتجو دوبرراره بررر روی توانیررد دیررد  ی نسرربت برره مرروارد جسررتجو شررده داشررته باشررید. جهررت نمررایش پارامبر بهرربر

 دکمه مربوطه کلیک کنید. 

  بررا دابررل کلیررک بررر روی هررر یررک از ردیررف هررای نمررایش داده شررده، گررزارش کرراردکس کررالای انتخرراب شررده در تمررامی

 انبار ها نمایش داده می شود.

 لا و ارزش ریررالی، زمررانبر خواهررد بررود. توصرریه مرری شررود در صرروریر کرره تعررداد نمررایش موجررودی تفکرریکی، سررود کررا

کالاهررای تعریررف شررده در نرررم افررزار زیرراد اسررت و شررما مرری خواهیررد لیسررت تمررام کالاهررا را مشرراهده کنیررد، ایررن سرره 

 گزینه غبر فعال باشند.

  ید.نمایش لیست  می توانید لیست کامل کالا ها را مشاهده کنبا کلیک بر روی دکمه 

 .جهت بازگشت به حالت قبل کافیست بر روی دکمه نمایش پیش فرض کلیک کنید 

 چاپ ليست موجودی کالا 

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

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده شررده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -9

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیسررت نمررایش داده شررده ، برره   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -10

 شما داده می شود.

 ستفاده از اشانتیون کالا ا
، برره ازا  چنرردین خریررد از یررک محصررول )یررا خریررد برریش از مبلررغ خرراصی(، کررالایر را برره ممکررن اسررت شررما  برره جهررت تبلیررغ بیشرربر

صررورت رایگرران هدیرره دهیررد، کرره برره ایررن کررالای هدیرره اشررانتیون گفترره مرری شررود. اشررانتیون تنهررا در فرراکتور فررروش محاسرربه مرری 
 شود.

 تعریف اشانتيون

 یید.تعریف اشانتیون را از منوی کالا  باز نما
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  انواع اشانتيون

 ریالی .1

ن شده باشد.  به اشانتیوین اطلاق می شود، که فاکتور به ازا  مبلغی بالاتر از مبلغ تعییر

 تعدادی .2

 هدیه)اشانتیون( به کالایر تعلق خواهد گرفت، که تعداد معیتن از آن در فاکتور موجود باشد.

 اشانتيون تعدادی

ن نمایید.هر تعریفی نیازمند نامی است، برای  .1  اشانتیون تعدادی خود نامی را تعییر

وع و پایان اعمال اشانتیون ها در فاکتور را مشخص نمایید. .2  تاریخ سرر

ن نمود. .3  می توان اشانتیون را برای کالای خاص یا گروه کالاها تعییر

 تعداد خرید لازم برای دریافت اشانتیون را وارد نمایید. .4

ید، در این قسمت وارد نمایید.کالایر را که به عنوان اشانتیون در نظ .5  ر می گبر

 

 اشانتيون ریالی

ن نمایید. .1  هر تعریفی نیازمند نامی است، برای اشانتیون ریالی خود نامی را تعییر

وع و پایان اعمال اشانتیون ها در فاکتور را مشخص نمایید. .2  تاریخ سرر

 مرز مبلغ مورد نظر برای دریافت اشانتیون را وارد نمایید. .3

 اشانتیون شما به صورت پلکاین افزایش می یابد، مرز پلکاین را در این قسمت وارد نمایید.در صورت که  .4

ید، در این قسمت وارد نمایید. .5  کالایر را که به عنوان اشانتیون در نظر می گبر

 

 فعال کردن اشانتيون در فاکتور

ن نمود.برای استفاده از اشانتیون در فاکتور، بایستر آن را فعال و نوع مورد نظر ب  رای اعمال )ریالی یا تعدادی( را تعییر

 مثال اشانتيون تعدادی بر اساس یک کالای خاص:

، یک عدد برشتوک ذرت شکلایر به عنوان اشانتیون ارائه می شود. 10به ازا  خرید هر   عدد کالای برشتوک ذرت شکلایر

 مثال اشانتيون تعدادی بر اساس گروه کالا:

 ، یک عدد لاک پاک کن ارائه می شود.Niveaصولات گروه بهداشتر عدد از مح 10به ازا  خرید 

 مثال اشانتيون ریالی 

ید. 1،000،000به عنوان مثال شما برای خریدهای بیش از   ریال یک عدد رن  مو به عنوان اشانتیون در نظر می گبر

ریررال یررک عرردد رنرر  مررو هدیرره داده  500،000ریررال برره ازا  هررر  1،000،000یررا ممکررن اسررت شررما برررای فرراکتور هررای  بررا مبلررغ بررالاتر  از 
 ، هدیه در نظر گرفته نمی شود.ریال نرسد  1،500،000در این حالت اگر مبلغ فاکتور به مبلغ می شود. 
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ی داده شررده اسررت، در گررزارش فررروش هررا گزینرره "کررالای جهررت مشرراهده کالاهررایر کرره ترراکنون برره عنرروان اشررانتیون برر ه مشرربر
 اشانتیون" را در حالت انتخاب قرار دهید.

 سریال کالا  
 شیال کالا

بسرریاری از کالاهررا دارای سریررال منحصررر برره فررردی جهررت شناسررایر مرری باشررند. معمررولا ایررن سریررال برررروی کررالا درج شررده 

تفرراوت در سیسررتم تعریررف و طرری عملیررات خریررد، فررروش و .... ثبررت نماییررد. است،شررما مرری توانیررد یررک کررالا بررا سریررال هررای م

 با ثبت هرگونه عملیات بر روی سریال، امکان ردیایر و مشاهده گردش این سریال می باشد.

 

 تعریف کالای شیال دار

د.اگر قصد ثبت سریال برای کالای خود را دارید، بایستر در تعریف کالا گزینه سریال کالا در حالت   انتخاب قرار گبر

 : برای کالاهایر  که به صورت اعشاری ثبت می شوند، امکان درج سریال وجود ندارد.توجه

در صرروریر کرره انتخرراب سریررال کررالا در فرراکتور و ... برررای شررما مهررم اسررت، مرری توانیررد کرراربر را همیشرره مجبررور برره انتخرراب 
 اجباری است" را در حالت انتخاب قرار دهید.سریال نمایید، در تنظیمات سیستم گزینه "انتخاب سریال 

 جهت ثبت اولیه سریال ها به سه روش می توانید عمل نمایید.

 فاکتور خرید .1

 سند افتتاحیه .2

 تولید، قسمت تولید محصول .3

 

 فاکتور خرید

 برای ثبت کالای سریال دار بایستر از ردیف جدید برای اضافه کردن کالا به فاکتور استفاده نمود.

 احيه سند افتت

 در سند افتتاحیه، هنگام ثبت موجودی اولیه کالاها می توان سریال ها را ثبت نمود

 توليد 

ن  ن کرره محصررول تولیررد شررده ی خررود را ثبررت مرری کنرریم، مرری ترروان سریررال تولیررد شررده را نرربر در تولیررد محصررول در قسررمت پرراییر

 درج نمود.

 فرم شیال کالا
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و ... امکرران درج یررا انتخرراب سریررال و شرربنم وجررود دارد. برره عنرروان مثررال اگررر بررا توجرره برره تعررداد کررالای انتخررایر در فرراکتور 

 شبنم وجود دارد. 3سریال و  3باشد، تنها امکان درج یا انتخاب  3تعداد کالای شما 

سریررال )یررا شرربنم( خررود را در قسررمت مربوطرره در فرررم وارد نماییررد، بررا کلیررک دکمرره ی "اضررافه برره لیسررت" سریررال )یررا شرربنم( 

ه اضافه خواهد شد.به لیس  ت برای ذخبر

 با دوبار کلیک بر روی سریال )یا شبنم(  مورد نظر می توان آن را ویرایش و مجددا به لیست اضافه نمود.

 در صورت فروش سریال )یا شبنم(، پیامی مبتن بر عدم امکان ویرایش آن نمایش داده خواهد شد.

دکمرره ی تاییررد، سریررال هررا برره ردیررف جدیررد و نهایتررا برره فرراکتور اضررافه  پرس از درج سریررال هررای )یررا شرربنم( مررورد نظررر بررا کلیررک
ه خواهد بود.  و منتظر ذخبر

 خروج شیال کالا از انبار

برررای خررروج سریررال کررالا، پررس از انتخرراب کررالا در ردیررف جدیررد)مربوا برره فاکتورهررا و ...( کررافن اسررت برررروی دکمرره سریررال کلیررک 

شررده، نمررایش داده مرری شررود، سریررال هررای مرروردنظر را انتخرراب و دکمرره تاییررد را نمرروده، لیسررت سریررال هررای از پرریش تعریررف 

 کلیک نمایید.

سریررال هررا از گررزارش وضررعیت سریررال هررا در منرروی کررالا، گزارشررات، گررزارش وضررعیت سریررال  وضخخعيت جخخاریبرررای مشرراهده 
 می توان استفاده نمود.

گخخخزارش  و ... را مشررراهده نماییرررد، از منررروی کرررالا، اگرررر قصرررد داریرررد گرررزارش گرررردش سریرررال، تررراریخ درج در سیسرررتم،فروش 
ی شیال  استفاده نمایید. در این گزارش نام کالا به همراه سریال مورد نظر را  انتخاب نمایید. رهگی 

 

 خصوصیت کالا 
 خصوصيت کالا چيست و چرا از آن استفاده کنيم؟

ر هررا و خصوصرریت مربرروا برره کررالا را مشررخص 
ی
ر مرري باشررد، گرراهي تنهررا نررام یررک کررالا، تمررامي ویررژگ ر هررایر

ی
ر داراي ویررژگ هررر کررالایر

ر هاي آن مي شوید. Axiomمي کند همانند پرینبر 
ی
 ، شما تنها با شنیدن نام این کالا متوجه ویژگ

ظراهري کفرش در ذهرن شرما نقرش مري بنردد، در  گاهي این طرور نیسرت، بره عنروان مثرال کفرش، برا شرنیدن ایرن نرام تنهرا شرکل

ر هرراي دیگررري همچررون رنرر ، سررایز، مرردل و ... را بررراي آن در نظررر 
ی
ایررن حالررت شررما بررا تعریررف خصوصرریت کررالا مرري توانیررد ویررژگ

ید.  بگبر

یررد، ممکررن اسررت شررما بررا واحررد مسرراحت کررار کنیررد،  در ایررن حالررت بررا تعریررف خصوصرریت  مجموعرره ي دیگررري را در نظررر بگبر

 رض و...، فرمولیر جهت محاسبه مساحت تعریف و مورد استفاده قرار مي دهید.طول، ع

ر با شغل شما هماهن  شده و تمام نیاز هاي مربوطه را برطرف مي سازد.
، نرم افزار به راحتر ر

ی
 با استفاده از این ویژگ

 

ر از طریق تعریف کالا اقدام به این امر نمایید.
 جهت تعریف خصوصیات یک کالا بایستر
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ح ذیررل مرري  جهررت هررر کررالا امکرران تعریررف حررداکبر پررنج خصوصرریت مرري باشررد،اطلاعات مررورد نیرراز جهررت هررر خصوصرریت برره سرر

 باشد:

 : نام خصوصیت کالا را وارد نمایید. به عنوان مثال طول و عرض نام .1
 : این خصوصیت از چه نوعي مي باشد. نوع .2

 ، همانند رن  بندي، سایزانتااب از ليست .2.1
 رض ، همانند طول و ععددي .2.2
2.3.   

ر را وارد نمایید.متن 
 ، چنانچه بخواهید خودتان متتن

 : همانند تاریخ تولید محصولتاریخ .2.4
 همانند آیا این کالا امکان تعویض دارد یا خبر  تيک :  .2.5

 : چنانچه استفاده از این خصوصیت در فاکتور ها اجباري یا اختیاري باشد. در خرید/در فروش .3
بررا انتخرراب ایررن گزینرره ایررن کررالا هنگررام محاسرربه موجررودي بررا توجرره برره ایررن : در محاسخخبه موجخخودي در نظخخر گرفتخخه شخخود .4

 خصوصیت خاص در نظر گرفته مي شود.
 : اگر جهت هر کدام از خصوصیت ها توضیحي مد نظر داشته باشید دراین قسمت وارد نمایید.توضيحات  .5
مثررال نصررب کاغررذ دیررواري بررر  : جهررت محاسرربه مقرردار در فرراکتور هررا مرري ترروان فرمررول در نظررر گرفت.برره عنرروانفرمخخول .6

اسرراس مسرراحت محاسرربه مرري شررود کرره در ایررن صررورت بررا تعریررف دو خصوصرریت عررددي طررول وعرررض و تعریررف فرمررول 
 قابل محاسبه مي باشد.

 فرمول فقط بر اساس خصوصیت هاي عددي قابل تعریف مي باشد. .6.1

 الگوي خصوصيت کالا

 ه نمایید ،بارها و بارها استفاده نمایید.شما مي توانید خصوصیت تعریف شده را به عنوان الگو ذخبر 

ه الگو را کلیک  نمایید. ه الگو، پس از تعریف خصوصیت ها دکمه ذخبر  جهت ذخبر

ر اسررت برررروي دکمرره بارگررذاري از الگررو کلیررک نماییررد، لیسررت الگوهررا 
جهررت اسررتفاده از الگوهرراي از پرریش تعریررف شررده کررافن

 گوي مورد نظر لیست خصوصیت ها بارگذاري خواهند شد.نمایش داده مي شوند، با دوبار کلیک برروي ال

ه   ر اعمررال نمررود و مجررددا برره عنرروان همرران الگررو یررا الگرروي جدیررد ذخرربر
ایر مرري ترروان در لیسررت بارگررذاري شررده، تغیرربر

ر است دکمه "ویرایش الگو" را کلیک نمایید.
ه بر روي الگوي قبلیر را دارید، کافن  نمود.اگر قصد ذخبر

رد نظخر، مخي تخوان از ایخن بخه بعخد در تعریخف کخالا بخدون مراجعخه بخه فخرم خصوصخيت کخالا بخا با تعریخف الگوهخاي مخو 

 انتااب الگوي مورد نظر، خصوصيت را به کالا انتساب داد.

 

ر با عنوان کفش با خصوصیت هاي سایز، رن ، مدل و تاریخ تعویض تعریف مي کنیم. مثال:  کالایر

 جهت این امر مراحل ذیل را دنبال نمایید:

 تعریف سایز .1

 نام خصوصیت را "سایز" قرار دهید. .1.1

 نوع آن را "انتخاب از لیست" قرار دهید. .1.2

 را وارد نمایید. 36،38،40،42در قسمت مقادیر پیشنهادي، سایز هاي مورد نظر،  .1.2.1

 در خرید  / فروش .1.3

 در خرید آن را اختیاري قرار دهید. .1.3.1

 در فروش آن را اجباري قرار دهید. .1.3.2

موجررودي در نظررر گرفترره شررود" رادر حالررت انتخرراب قرررار دهیررد، بررا انتخرراب ایررن گزینرره، مرري گزینرره "در محاسرربه  .1.4

 توان وضعیت موجودي کالا را در گزارشات مربوطه مشاهده و بررسیر نمایید.
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 دکمه "درج خصوصیت در لیست" را کلیک نمایید. .1.5
 

ن به روش فوق عمل نمایید. جهت تعریف خصوصیت "تاریخ تعوی  ض" به روش ذیل عمل نمایید:جهت رن  و مدل نبر

 تعریف تاریخ تعویض .2

 نام خصوصیت را " تاریخ تعویض " قرار دهید. .2.1

 نوع آن را "تاریخ" قرار دهید. .2.2

 در قسمت مقادیر پیشنهادي، تاریخ را تاریخ روز جاري را وارد نمایید. .2.2.1

 در خرید  / فروش .2.3

 در خرید آن را اختیاري قرار دهید. .2.3.1

 دهید.در فروش آن را اجباري قرار  .2.3.2

 گزینه "در محاسبه موجودي در نظر گرفته شود" را از حالت انتخاب خارج نمایید .2.4

 دکمه "درج خصوصیت در لیست" را کلیک نمایید. .2.5

 

ه مي شود.  این خصوصيت ها به عنوان الگوي کفش زنانه ذخی 
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 بارکد خصوصيت کالا:

ر از پیشرروند خصوصرریت، کررد  ر آن مرري باشررد.در ایررن بارکررد توسررط نرررم افررزار برره صررورت ترررکیتر
کررالا و  خصوصرریت هرراي لیسررتر

ر در نظر گرفته  مي شوند که نوع آنها "انتخاب از لیست" مي باشد.  تعریف بارکد خصوصیت، تنها خصوصیت هایر

ر از تنظیمررات سیسررتم گزینرره "بارکررد کررالاي خصوصرریت دار فعررال اسررت" را درحالررت 
بررراي تعریررف بارکررد خصوصرریت بایسررتر

 55ندي جهررت تشررخیص خصوصرریت کررالا در نظررر گرفترره مرري شررود، کرره برره صررورت پرریش فرررض عرردد انتخرراب قرررار دهیررد. پیشررو 

 مي باشد.

ه مي شود.  در صورت فعال بودن گزینه فوق، بارکد خصوصیت کالا به صورت اتوماتیک ساخته و ذخبر

ید:  به عنوان مثال کالاي کفش زنانه با خصوصیت ها تعریف شده ي فوق را در نظر بگبر

 سایز .1

 رن  .2

 لمد  .3

 تاریخ تعویض .4

ر برروده، کرره در چرراپ بارکررد خصوصرریت در نظررر گرفترره مرري شرروند 3از چهررار خصوصرریت فرروق تنهررا 
خصوصرریت اول ازنرروع لیسررتر

یم، بارکد خصوصیت به شکل ذیل خواهد بود. 23اگر کد کالا را عدد   در نظر بگبر

 

 

 معرف پیشوند بارکد خصوصیت مي باشد. 55عدد  .1

ر داراي طررول شررش رقررم باشررد، کرره در ایررن مثررال دو رقررم برروده، بنررابراین قسررمت شررماره دو، کررد کررالا اسررت  .2
کرره بایسررتر

 مابقي صفر قرار داده مي شود.

ر نداشررته  .3
ر خصوصرریتر

شررماره هرراي سرره تررا هفررت خصوصرریت هرراي کررالا برره ترتیررب تعریررف مرري باشررد، اگررر در مکرراین

ن مرررورد، ا 00باشررریم عررردد  یم. در ایرررن مثرررال، از خصوصررریت اول دومررریر ن در نظرررر مررري گررربر ز خصوصررریت دوم اولررریر

ر نبررروده و 
ن مرررورد مرررد نظرررر مررري باشرررد، خصوصررریت چهرررارم از نررروع لیسرررتر مرررورد، از خصوصررریت سررروم سرررومیر

ن تعریف نشده است بنابراین در جایگاه چهارم و پنجم، عدد  د. 00خصوصیت پنجم نبر  قرار مي گبر

 

ر مي شود.این بارکد در فاکتور خوانده و کالا به همراه خصوصیت هاي در نظر گرفته   شده، شناسایر
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 موجودی کالای خصوصیت دار 
 

 گزارش موجودی کالا های خصوصيت دار

 در این گزارش موجودی کالا بر اساس خصوصیت های کالا نمایش داده می شود.

توجرره داشررته باشررید در ایررن قسررمت فقررط خصوصرریایر در نظررر گرفترره مرری شررود کرره در هنگررام تعریررف آنرران گزینرره " در 

 وجودی کالا در نظر گرفته شود " انتخاب شده باشد.مررحاسبه م

ایررن گررزارش در هررر لحظرره موجررودی یررک کررالا را نمررایش مرری دهررد؛ بنررابراین بایسررتر عنرروان کررالای مررورد نظررر خررود را انتخرراب 
 کنید.

ا سرراز نرررم  در صررورت تمایررل برره نمررایش موجررودی کررالا بررا خصوصرریت خرراص مرری توانیررد بررا کلیررک بررر روی دکمرره از قسررمت سرر
 افزار استفاده کنید.

 جهت نمایش سود حاصل از فروش کالای خصوصیت دار این گزینه را انتخاب کنید. نمایش سود کالا :

 با کلیک بر روی این دکمه، گزارش موجودی کالای انتخاب شده نمایش داده می شود. گزارش موجودی کالا :

 

 گزارش موجودی کالا های خصوصيت دارچاپ  

 موجودی کالای خصوصیت دار ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:پس از نمایش لیست 

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده شررده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -11

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیسررت نمررایش داده شررده ، برره   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -12

 شما داده می شود.

 

 نقطه سفارش کالا 
در فرررم تعریررف کررالا "موجررودی اولیرره کررالا در انبررار"، امکرران تخصرریص حررداقل موجررودی، حررداکبر موجررودی برررای هررر کررالا 

 وجود دارد:

ن شررده در حررداقل موجررودی برره ایررن معناسررت کرره در انبررار مررورد نظررر، حررداقل بایررد حخخداقل موجخخودی  .1 : مقرردار تعیرریر

ن شررده کررالا موجررود باشررد. واحررد باشررد، همیشرره بایررد  Nمررثلا اگررر حررداقل موجررودی برررای یررک کررالا  برره مقرردار تعیرریر

 واحد نگهداری کرد. Nموجودی کالا را در آن انبار بیش از 
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ن حخخداکیر موجخخودی  .2  شررده در حررداکبر موجررودی برره ایررن معناسررت کرره در انبررار مررورد نظررر، حررداکبر بایررد : مقرردار تعیرریر

ن شررده کررالا موجررود باشررد.  Nواحررد باشررد، نبایررد برریش از  Nمررثلا اگررر حررداکبر موجررودی برررای یررک کررالا  برره مقرردار تعیرریر

  واحد از آن کالا موجودی نگهداری نمود.

ن شررده در نقطرره سررفارش برره انقطخخه سخخفارش  .3 یررن معناسررت کرره درصررورتیکه موجررودی کررالا در انبررار برره : مقرردار تعیرریر

ن شده رسید باید برای ان تعییر ن   سفارش مجدد کالا اقدام نمود. مبر

: در صررورت نقررض هریررک از ایررن مقررادیر طرری عملیررات کررالا، اولا سیسررتم هشرردار لازم را نمررایش مرری دهررد ثانیررا مقررادیر 1نکترره 

 و نام کالا نمایش داده می شوند.به تفکیک عملیات  مربوطه در گزارش نقطه سفارش

ن این مقادیر برای کالاها به عهده کاربر می باشد.2نکته   : تعییر

 

ن نقطه سفارش کالا در تعریف کالا، حداقل و حداکبر موجودی را ثبت نمایید.  برای تعییر

ل انبار " را در حالت ا  نتخاب قرار دهید.برای مشاهده اخطار نقطه سفارش کالا، درتنظیمات سیستم گزینه " کنبر

 

 گزارش نقطه سفارش کالا 

ن شررده رسررید بایررد  ان تعیریر ن ن شررده در نقطره سررفارش برره ایررن معناسرت کرره درصررورتیکه موجررودی کرالا در انبررار برره مرربر مقردار تعیرریر

  سفارش مجدد کالا اقدام نمود. برای

 سفارش کالا را مشاهده نمود.در این گزارش می توان بدون مشخص نمودن کالا براساس موارد ذیل وضعیت نقطه 

  تمامی کالاها 

o .ن وضعیت خاصی برای کالاها، نقطه سفارش تمامی کالاها قابل مشاهده می باشد  بدون در نظر گرفیر

 کالاهای با موجودی کمبر از نقطه سفارش 

o .در این حالت کالاهایر که موجودی آن ها کمبر از حداقل موجودی می شود، نمایش داده می شود 

  ی با موجودی بیشبر از حداکبر موجودیکالاها 

o .ن شده، بیشبر باشد، نمایش داده می شود  کالاهایر که موجودی آن ها از حداکبر موجودی تعییر

 کالاهای با موجودی قابل قبول 

o .ن حداقل و حداکبر موجودی باشد  کالاهایر که موجودی آن ها بیر
 

 مغایرت گیری انبار  
 گزارش مغایرت موجودي انبار

د.این  ر مورد استفاده قرار مي گبر
 گزارش جهت انبارگرداین
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، تولیرردي و  ر
کتهرراي بازرگرراین ر بایررد در انبارهرراي سرر

براسرراس اسررتانداردهاي حسررابداري حررداقل هررر سررال بررراي یکبررار انبررارگرداین

د. البترره بررا توجرره برره ابعرراد و اهمیررت کالاهررا ایررن زمرران مرري توانررد کوترراه تررر هررم در نظررر گرفترره  ر صررورت گرربر
شررود. هرردف صررنعتر

ل کالاهاسررت  ر برره طررور کررلیر شررمارش موجررودي اقررلام کررالا برره منظررور ایجرراد اطمینرران از وجررود کمرري و کیفرري و کنرربر
از انبررار گرررداین

. 

پررس از ورود برره صررفحه گررزارش مغررایرت موجررودي انبررار قسررمت هرراي ذیررل را مشرراهده مرري کنیررد کرره برره تفصرریل در رابطرره بررا 

 آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:

  انبار

ر انبررار مررورد 
ر آن را ثبررت کنیررد، انتخرراب کنیررد. در صرروریر

در ایررن قسررمت نررام انبرراري را کرره مرري خواهیررد اطلاعررات انبررارگرداین

 نظر در نرم افزار تعریف نشده است. با کلیک بر روي دکمه اقدام به ثبت مشخصات آن کنید.

  تاریخ

ر را وارد کنید.
ر تاریخ انبارگرداین

 در این قسمت بایستر

 جستجو 

ر هرراي ثبررت شررده، ایررن قسررمت را انتخرراب کرررده و از لیسررت جسررتجو، نررام انبررار و ترراریخ 
جهررت مشرراهده اطلاعررات انبررارگرداین

ر را انتخاب و بر روي دکمه 
ن انبارگرداین  کلیک کنید.  ذره بیر

 

 مشاهده مغایرت موجودي

اطلاعررات کررالا، دو سررتون بررا  جهررت مشرراهده مغررایرت موجررودي ایررن قسررمت را انتخرراب کنیررد. بررا انجررام ایررن کررار در لیسررت

 عنوان هاي " موجودي فعلیر " و " مغایرت " نمایش داده مي شود.

 اضافه کردن کالا به ليست

 با هر یک از روش هاي زیر مي توانید مشخصات کالا را به لیست نمایش داده شده اضافه کنید 

  تمامي کالاها 

 با کلیک بر روي این دکمه، مشخصات تمام کالاهاي تعریف شده در نرم افزار به لیست اضافه مي شود. 

 

 انتااب یک یا چند کالا ،  
  ورود ليسن 

با کلیرک برر روي ایرن دکمره، فررم جسرتجوي کرالا براز مري شرود و شرما مري توانیرد کالاهراي مرورد نظرر خرود را انتخراب  
 و به لیست اضافه کنید.
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 صوصيت دارکالاي خ : 

 ایخن قسمخت جخخزو ویخخژگخي هخاي قخابخل خخخریخد نخخرم افخخزار اسخت

بررا کلیررک بررر روي ایررن دکمرره فرررم انتخرراب کررالاي خصوصرریت دار برراز مرري شررود و شررما مرري توانیررد لیسررت 
 موجودي هاي کالاي خود را در لیست وارد کنید.

  :کالاهخخاي بارکخخد دار  
مقرردار برراز مرري شررود و شررما مرري  -دکمرره فرررم دریافررت بارکرردبررا کلیررک بررر روي ایررن ورود ليسخخن 

 توانید موجودي کالاهاي خود را به لیست اضافه کنید.

 بعد از وارد کردن اطلاعات کالا به لیست، مي توانید مقدار شمارش شده کالا را در ستون " شمارش " وارد کنید.

ر در نرم افزار ثبت مي شود.، اطلاعات انثبت مغایرت موجوديدر آخر با کلیک بر روي دکمه 
 بار گرداین

توجه داشته باشید با ثبت عملیات مغایرت انبار، اطلاعات در لیست مربوطه پاک نمي شود و شما مي توانید اطلاعات جدید به لیست 

ر جدید را در نر 
ر که بخواهید اطلاعات انبارگرداین

م افزار ثبت کنید؛ قبلیر اضافه کرده و یا اطلاعات قبلیر را ویرایش کنید. در صوریر

ر بر روي دکمه 
ن فرم کلیک کنید. با انجام این کار لیست کالاها خالیر شده و نرم افزار آماده دریافت اطلاعات جدید  جدیدبایستر در پاییر

 مي شود.

 

 ویرایش مغایرت انبار

ر انباري ک
ه مي خواهید آن را ویرایش کنید را جستجو جهت ویرایش هر یک از اطلاعات مغایرت انبار، ابتدا اطلاعات مربوا به انبارگرداین

ر را ویرایش کنید؛ از قسمت  بالاي فرم قسمت انبار را انتخاب
ر که بخواهید نام انبار و یا تاریخ انبارگرداین

 و بارگذاري کنید. در صوریر

ر فعال شود؛ سپس اقدام به ویرایش موارد فوق کنید.
  کنید تا لیست انتخاب انبار و تاریخ انبارگرداین

 

 حذف مغایرت انبار

ر انبار را جستجو و بارگذاري کنید. سپس 
جهت حذف اطلاعات مغایرت انبار ثبت شده در نرم افزار،  ابتدا اطلاعات مربوا به انبارگرداین

ن فرم کلیک کنید. حذفبر روي دکمه   در پاییر

 

 

 اشخاص

 تعریف اشخاص

ر قبررل از اسررتفاده از آنهررا و یررا اشررخاص رکررن اسرراسیر در ایررن نرررم افررزار هسررتند و لازم اسررت 
کلیرره اشررخاص حقیقرري و حقرروفر

  .همزمان با درج رویدادهاي مالیر تعریف گردند
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اشررخاص ، طرررف حسرراب و یررا ذینفررع یررک رویررداد مررالیر مثررل صررندوق ، بانررک ، چررک، خریررد و فررروش و ... هسررتند. پررس لازم 
 .است با دقت ایجاد شده و هنگام درج رویداد مالیر درست انتخاب شوند

ر کرره برره طررور روزانرره بررا آنهررا سرو کررار داریررم و یررا  
یاین ر  اسررت ، اعررم از مشرربر

منظررور از اشررخاص ، کلیرره افررراد حقیقرري و حقرروفر

افررراد شرراغل در محرریط کاریمرران . بطررور کررلیر افرررادي کرره برره نحرروي طرررف حسرراب عملیررات مررالیر موسسرره مرري شرروند در ایررن 

یسررتم وارد مرري شررود و در تمررام قسررمتهاي نرررم افررزار از آن قسررمت تعریررف خواهنررد شررد . هررر شررخص ، یکبررار در ایررن س

 استفاده مي گردد .

ر اسرررتفاده از اشرررخاص در اکررربر قسرررمتها ، مثرررل فاکتورهرررا ، کررراربران ، کارمنررردان و . . . ، در 
ی
دگ ن برررا توجررره بررره گسررربر همچنررریر

خررود مرري توانررد اطلاعررات تعریررف اشررخاص امکرران درج اطلاعررات اضررافه تررري داده شررده اسررت کرره هررر کرراربر برره فراخررور نیرراز 

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

پررس از ورود برره صررفحه تعریررف اشررخاص قسررمت هرراي ذیررل را مشرراهده مرري کنیررد کرره برره تفصرریل در رابطرره بررا آنهررا در ذیررل 

 توضیح خواهیم داد:

 : در این قسمت مي توانید یکیر از حالات زیر را انتخاب کنید.نوع شاص 

ر اطررلاق مي حقيقخخي:
رر شررود کرره داراي حقرروق و مسررئولیتشررخص حقیقرري برره هررر یررک از افررراد انسرراین هاي مشخصیر

 در جامعه است.

:  
ن حقرروق و مسررئولیت  حقخخوف  ر گفترره مرري شررود کرره بررراي آن نرربر

کررت و سررازماین ر برره نهرراد، موسسرره، سرر
شررخص حقرروفر

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

 بارت است از:هاي قانوین

  
  غی  دولن 

 حقوف 

  
  دولن 

 حقوف 

( و یررا شررماره  شخخماره ثبخخت / شناسخخنامه ر
کررت )شررخص حقرروفر : در صررورت تمایررل مرري توانیررد در ایررن قسررمت شررماره ثبررت سرر

 شناسنامه فرد )شخص حقیقي( را وارد کنید.

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

ر کرره عنرروان  عنخخوان
کررت انتخرراب کنیررد . در صرروریر ر را بررراي شررخص یررا سرر

: در صررورت تمایررل مرري توانیررد در ایررن قسررمت عنررواین

 اقدام به ثبت عنوان جدید کنید.  ت مي 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 مي توانید کد اقتصا کد اقتصادي  دي شخص و یا سرر

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

ر کرره ایررن قسررمت را از حالررت انتخرراب خررارج کنیررد، 
امکرران فررروش اعتبرراري برره ایررن شررخص در نرررم افررزار وجررود نرردارد در صرروریر

ز ایررن مقرردار بیشرربر شررد ، نرررم افررزار بررا نمررایش پیغررام برره شررما هشرردار خواهررد ، اگررر برردهي شررخص او بررا انتخرراب ایررن گزینرره

 داد.

  اعتبار نا محدود شاص مي باشد
 توجه داشته باشيد، وارد کردن صفر در این قسمت به معن 
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ي ویررژه در نظررر گرفترره و درصررد تخفیررف خرراصیر بررراي آنرران درصخخد تافيخخف  : مرري توانیررد برخرري از اشررخاص را بصررورت مشرربر

کنیررد. برردین ترتیررب امکرران ثبررت تخفیررف اتوماتیررک در فرراکتور فررروش بررراي ایررن شررخص فررراهم مرري شررود. بررراي اسررتفاده تعریررف 

ر گزینررره ي "اسرررتفاده از تخفیرررف پررریش فررررض در فررراکتور" درتنظیمرررات سیسرررتم در حالرررت 
از ایرررن امکررران در فررراکتور، بایسرررتر

د.  انتخاب قرار گبر

ن کرررده باشررید، بررا کمررک ایررن گزینرره مرري توانیررد، سررطح قیمررت : چنانچرره بررراي کالاهرراي خررود سررطوح قسخخطح قيمخخت  یمررت تعیرریر

خراصیر را بره شرخص تعریررف شرده انتصراب دهیررد. برا انجرام ایررن کرار در صردور فرراکتور فرروش برراي شررخص ، قیمرت کالاهرا بررا 

ي نمررایش دا ف مرري توانیررد سررطح قیمررت بررا عنرروان جدیررد تعریرر ده مرري شرروند. بررا کلیررک بررر روي دکمررهسررطح قیمررت ایررن مشرربر

 کنید.  

ر کرره هنگررام تعریررف مشخصررات کخخد شخخاص 
: در نرررم افررزار بررراي هررر شررخص کررد خرراصیر در نظررر گرفترره مرري شررود. در صرروریر

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

فعررال باشررد،  "اشخخااص  و تعخخخخریف کخخالاصخخخخدور کخخخخد خخخخخودکار در اگررر در تنظیمررات سیسررتم، سربرررگ متفرقرره، تیررک " 
ر وارد کنید غی  فعالکررد شخص 

 .شده و نمي توانید کدي را به صورت دستر

: جهررت ارسررال پیامررک گروهرري برره شررخص بررر روي ایررن دکمرره کلیررک کرررده و گررروه هرراي پیررامکیر شررخص را  انتاخخاب گخخروه پيامخخک
 انتخاب کنید

چه تلفن   مشخصات شخص به دفبر چه تلفن انتقال مي یابد.: با انتخاب این گزینه افزودن به دفی 

 

  
 :اطلاعات عمليای 

 خریداران, فروشندگان, کارمندان و ... جز  این دسته مي باشند.  طرف حساب تجاري:

ر ایررن  شمایخخه گخخذار:
ر کنیررد، بایسررتر

رر را برره عنرروان سرمایرره گررذار در نرررم افررزار معرررفن ر کرره بخواهیررد شخصیر
در صرروریر

 .گزینه را انتخاب کنید

تعریررف بررا انتخراب ایررن گزینره شررخص تعریرف شررده برره عنروان کرراربر نررم افررزار در نظرر گرفترره شرده و در فرررم  کخاربر:

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

ر شررده و در قسررمت  کارمنخخد:
 حقرروق و دسررتمزدبررا انتخرراب ایررن گزینرره شررخص برره عنرروان کارمنررد در نرررم افررزار معرررفن

ر شخص را وارد کنید.
 مي توانید اطلاعات مربوا به حقوق دریافتر

اسررتفاده مرري  بازاریررابت خررود از تعرردادي توزیررع کننررده یررا برخرري از موسسررات جهررت فررروش محصررولا  بازاریخخاب:

نماینررد و درصرردي از فررروش را برره وي پرداخررت مرري نماینررد . بررا انتخرراب ایررن گزینرره و درج درصررد حررق الزحمرره و 

 ق الزحمه وي را محاسبه مي نماید.تنظیم سقف اعتباري فروش، سیستم بصورت اتوماتیک ح

ر نظرربر گررروه بنرردي 
در تعریررف اشررخاص، مرري توانیررد عررلاوه وارد کررردن اطلاعررات فررردي و اطلاعررات اولیرره یررک فرررد، اطلاعررایر

 افراد، ثبت اطلاعات آدرس ها، اطلاعات تمامي و اطلاعات شماره حساب هاي افراد را وارد کنید.

 

 اطلاعات گروه بندي
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ان گررروه بنرردي بررراي اشررخاص فررراهم شررده اسررت. برردین ترتیررب کرره شررما مرري توانیررد افررراد بررر حسررب نرروع در ایررن قسررمت امکرر
یان و ...( را در گررروه هرراي متفرراوت گررروه بنرردي نماییررد و گزارشررهاي مختلررف بررر اسرراس  رابطرره شرران بررا شررما )همکرراران، مشرربر

 یك گروه خاص تهیه کنید.

مختلررف از اشررخاص بکررار مرري رود . اگررر نیرراز برره گررزارش تفکیررک شررده  در واقررع گررروه بنرردي اشررخاص بررراي تفکیررک دسررته هرراي
 اشخاص دارید مي توانید گروه اشخاص را وارد کنید درغبر اینصورت از وارد کردن آن گذر نمایید.

تعریررف مرري توانیررد اقرردام برره تعریررف گررروه جدیررد کنیررد. بررراي توضرریح بیشرربر کافیسررت راهنمرراي بررا کلیررک بررر روي دکمرره 
 ا مطالعه کنید.ر  اطلاعات پایه

ر آن هسررتید برره یررك یررا تعرردادي از ایررن گررروه هررا تعلررق داشررته باشررد، مرري توانیررد 
رر کرره شررما در حررال معرررفن ر کرره شخصیر

در صرروریر
 تیک مربوطه را فعال کنید.

 

 اطلاعات آدرس ها 

ل در ایررن قسررمت  ن امکرران وارد کررردن آدرس هرراي متعرردد بررراي شررخص فررراهم شررده اسررت. برره عنرروان مثررال، مرري توانیررد آدرس مرربن
، استان و شهر مي باشد. ر

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

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

در هررر ردیررف بررا کلیررک بررر روي قسررمت اسررتان و شررهر ، لیسررت اسررتان و شررهر هرراي تعریررف شررده  :درج شخخهر یخخا اسخختان جدیخخد

در نرررم افررزار نمررایش داده مرري شررود کرره شررما مرري توانیررد جهررت تکمیررل آدرس از آنرران اسررتفاده کنیررد. بررا کلیررک بررر روي دکمرره مرري 

 لیست شهر ها اضافه کنید. توانید نام شهر جدید به

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

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

 

 اطلاعات تماس

ل و محررل  ن کررار (، شررماره فکررس، پیجررر، آدرس جهررت وارد کررردن اطلاعررات تمرراس شررخص از قبیررل شررماره تلفررن هررا ) همررراه، مرربن

 اي میل، آدرس وب سایت مي 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.

 :تلفررن هرراي همررراه  جهررت ارسررال پیامررک برره شررخص در نرررم افررزار یررکیر از شررماره تبخخدیل بخخه همخخراه پخخيش فخخرض

ر کرره شررما یررکیر از شررماره تلفررن هرراي همررراه را برره 
تعریررف شررده برره عنرروان پرریش فرررض  تعریررف مرري شررود. در صرروریر

ن شررماره تلفررن همررراه تعریررف شررده را برره عنرروان پرریش فرررض  ن نکنیررد ، نرررم افررزار اولرریر عنرروان همررراه پرریش فرررض تعیرریر

ن مي کند.  تعییر

  وش هاي زیر عمل کنید.ردیف هاي اطلاعات تماس به ر  ویرایشجهت 
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 دابل کلیک بر روي ردیف مربوطه 

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

 با انجام این کار اطلاعات ردیف مربوطه بارگذاري شده و آماده ویرایش مي باشد.

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

  تمام ردیف ها بر روي دکمه  کلیک کنید. حذفجهت 

 

 حساب هاي بانگ  

جهررت ثبررت اطلاعررات حسرراب بررانکیر اشررخاص از ایررن قسررمت اسررتفاده کنیررد. بررا ایررن کررار شررما مرري توانیررد یررک یررا چنررد حسرراب 

 بانکیر براي شخص تعریف کنید.

ر دارد و در هرریی قسررمت از نرررم افررزار مررورد اسررتفاده قرررار اطلاعررات ثبررت شررده در ایررن قسررمت ، فقررط جنبرره تخخذکر: 
اطلاعررایر

د.  نمي گبر

  جهررت ثبررت اطلاعررات حسرراب بررانکیر شررخص بررر روي دکمرره کلیررک کنیررد . بررا انجررام ایررن کررار فرررم تعریررف حسرراب

برررانکیر بررراز شرررده و آمررراده دریافرررت اطلاعرررات جدیرررد مررري باشرررد. بعرررد از ثبرررت اطلاعرررات در فررررم مربوطررره ، 

 انکیر در لیست مربوا به حساب هاي بانکیر نمایش داده مي شود. اطلاعات حساب ب

  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 مي 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 مي کند ثبت و جدیددکمه ، 

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

 

 

 نمایش ليست اشااص تعریف شده

هرراي جسررتجو در بررالاي در سربرررگ جسررتجو مرري ترروان لیسررت تمررام اشررخاص تعریررف شررده را  مشرراهده نمررود، و براسرراس پارامبر

 فرم، عملیات جستجوي اشخاص خاصیر را انجام داد.

 

 چاپ ليست اشااص تعریف شده



  

 

 

 
 142 از 58 صفحه

رر برره یررکیر از روش هرراي زیررر عمررل  ر
پررس از نمررایش لیسررت اشررخاص تعریررف شررده در سربرررگ جسررتجو ، بررراي چرراپ لیسررت نمایسیر

 کنید:

  نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت اشررخاص  ، ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روي دکمرره

 نمایش داده شده به نرم افزار اکسل انتقال داده مي شود

  امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روي دکمرره ،PDF   لیسررت اشررخاص، برره شررما "

 داده مي شود.

 

 ویرایش اطلاعات اشااص تعریف شده

 روش هاي بارگذاري اطلاعات اشخاص جهت ویرایش 

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

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

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

 

 حذف اطلاعات اشااص 

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

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

 کلیک کنید. حذف در سربرگ جستجو، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه 

  را انتخاب کنبد. حذف ردیف انتاای   در سربرگ جستجو بر روي ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه 

  جهررت حررذف اطلاعررات تمررام اشررخاص ، در سربرررگ جسررتجو بررر روي لیسررت اشررخاص راسررت کلیررک کرررده و

 را انتخاب کنبد. حذف تمام ردیف هاگزینه 

 

، در سر برررگ جسررتجو ، ردیررف مربوطرره را انتخرراب و بررر  : جهررت نمررایش گررزارش تفصرریلیر شررخص گخخزارش تفصخخيلی  اشخخااص

 روي این دکمه کلیک کنید.

 

 تسویه و مدیریت حساب اشخاص
 تسویه حساب اشااص

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

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

 بایستر نوع تسویه حساب را مشخص کنید در این قسمت :نوع عمليات 
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 : جهت دریافت مبلغ بدهکاری شخص این گزینه را انتخاب کنید.دریافت 

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

: نررام شررخص طرررف حسرراب را در ایررن قسررمت وارد کنیررد. در صرروریر کرره مشخصررات شررخص در  دریافخخت از / پرداخخخت بخخه
 نرم افزار ثبت نشده باشد ابتدا بایستر اقدام به ثبت مشخصات وی کنید. 

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

ربر جرراری نرررم افررزار ، نمررایش داده مرری : در ایررن قسررمت نررام و موجررودی صررندوق تحویررل داده شررده برره کررا صخخندوج جخخاری
 شود.

: بررا کلیررک بررر روی ایررن دکمرره، مبلررغ وارد شررده از حسرراب شررخص کررم و برره صررندوق جرراری اضررافه مرری شررود ثبخخت نقخخدی 
 )دریافت( و یا به حساب شخص اضافه و از صندوق جاری  کش می شود )پرداخت(.

فته  ن نوع دریافت / پرداخت بر رو پرداخت پيشر  ی این دکمه کلیک کنید. : جهت تعییر

 

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

ان مبلررغ  ن توجرره داشررته باشررید پررس از ثبررت عملیررات تسررویه حسرراب، در صررورت انتخرراب گزینرره دریافررت، حسرراب شررخص برره مرربر
ن شررده بسررتانکار مرری شررود و در صررورت  ن شررده برردهکار مرری تعیرریر ان مبلررغ تعیرریر ن انتخرراب گزینرره پرداخررت، حسرراب شررخص برره مرربر

 شود.

 

 نمایش ليست تسویه حساب اشااص

هررای جسررتجو در  در سربرررگ جسررتجو مرری ترروان لیسررت تسررویه حسرراب هررای ثبررت شررده را مشرراهده نمررود، و براسرراس پارامبر

ن تسویه حساب خاصی را انجام د   اد.بالای فرم، عملیات جستجوی برای یافیر

 

 چاپ ليست تسویه حساب اشااص

رر برره یررکی از روش تمررام تسررویه حسرراب هررای ثبررت شررده پررس از نمررایش لیسررت  در سربرررگ جسررتجو ، برررای چرراپ لیسررت نمایسیر
 های زیر عمل کنید:

نمررایش داده ، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .1

 اکسل انتقال داده می شودبه نرم افزار شده ، 

نمررایش داده شررده " لیسررت   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .2

 ، به شما داده می شود.

 

 ویرایش تسویه حساب اشااص
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 روش های بارگذاری اطلاعات تسویه حساب جهت ویرایش 

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

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

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

 

 حذف تسویه حساب اشااص

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

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

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

 

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

از ورود برره فرررم انتقررال از شررخص برره شررخص قسررمت هرراي ذیررل را مشرراهده مرري کنیررد کرره برره تفصرریل در رابطرره بررا آنهررا در پررس 
 ذیل توضیح خواهیم داد:

 : دریافت از حساب 

ر در ایررن قسررمت ، برره مبلررغ وارد شررده بسررتانکار  پررس از ثبررت عملیررات انتقررال از شررخص برره شررخص ، حسرراب شررخص انتخررایر
رر را کرره مرري مرري شررود. پررس بررراي پیرراد ه سررازي انتقررال برردهکاري یررک شررخص برره شررخص دیگررر، در ایررن قسررمت حسرراب شخصیر

خواهیررد برردهکاري آن را منتقررل کنیررد، انتخرراب کنیررد و جهررت پیرراده سررازي انتقررال بسررتانکاري یررک شررخص برره شررخص دیگررر، 
 حساب شخصیر که بستانکاري را به آن میخواهید نسبت دهید انتخاب کنید. 

 

 :پرداخت به حساب 

ر در ایررن قسررمت ، برره مبلررغ وارد شررده برردهکار مرري  پررس از ثبررت عملیررات انتقررال از شررخص برره شررخص ، حسرراب شررخص انتخررایر
رر را کرره مرري  شررود. پررس بررراي پیرراده سررازي انتقررال برردهکاري یررک شررخص برره شررخص دیگررر، در ایررن قسررمت حسرراب شخصیر

قررال بسررتانکاري یررک شررخص برره شررخص دیگررر، خواهیررد برردهکاري را برره آن منتقررل کنیررد، انتخرراب کنیررد و جهررت پیرراده سررازي انت
 حساب شخصیر که بستانکاري آن را میخواهید انتقال دهید انتخاب کنید. 

ر ابترردا اقرردام برره ثبررت 
ر کرره مشخصررات هررر یررک از اشررخاص مررورد نظررر در نرررم افررزار ثبررت نشررده باشررد بایسررتر

در صرروریر
 مشخصات شخص کنید. 

ن حسابمبلغ  انتقال   اشخاص را در این قسمت وارد کنید. : مبلغ انتقال داده شده بیر
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: با کلیرک برر روي ایرن دکمره ، پیغرامي جهرت تائیرد ثبرت عملیرات انتقرال ، بره شرما نمرایش داده خواهرد شرد کره برا تائیرد  انتقال
 شما عملیات در نرم افزار ثبت مي شود.

 

 نمایش ليست انتقال از شاص به شاص 

هرراي انجررام شررده از شررخص برره شررخص را مشرراهده کنیررد، و بررر اسرراس در سربرررگ جسررتجو مرري ترروان لیسررت تمررام انتقررال 
ن انتقال خاصیر از شخص به شخص را انجام داد.  پارامبر هاي جستجو در بالاي فرم ، عملیات جستجو براي یافیر

 

 چاپ ليست انتقال از شاص به شاص

رر برره یررکیر از روش هرراي پررس از نمررایش لیسررت تمررام انتقررال هرراي انجررام شررده ، در سربرررگ جسررتجو ، بررراي چرراپ لیسرر ر
ت نمایسیر

 زیر عمل کنید:

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده شررده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روي دکمرره  .1

 ، به نرم افزار اکسل انتقال داده مي شود

ایش داده شررده ، برره " لیسررت نمرر  PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روي دکمرره  .2

 شما داده مي شود.

 

 ویرایش عمليات هاي انتقال از شاص به شاص

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

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

 آن دابل کلیک کنیددر سربرگ جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي ردیف  .2

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

 

  حذف عمليات هاي انتقال از شاص به شاص

 براي حذف عملیات انتقال از شخص به شخص به روش هاي زیر مي توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید  .1  پس از بارگذاري اطلاعات ، بر روي دکمه حذف در پاییر

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

 

 کاهش سرمایه /افزایش 
در واحررد هررای تجرراری کرره مبلررغ سرمایرره، سرمایرره گررذاران و سررهم آن هررا در سرمایرره کررلی واحررد تجرراری از اهمیررت ویررژه ای 

در نرررم افررزار ثبررت گررردد. جهررت ثبررت برخرروردار اسررت، مرری بایسررت کلیرره تررراکنش هررای مربرروا برره افررزایش یررا کرراهش سرمایرره 

 سرمایه، سرمایه گذاران جدید و افزایش یا کاهش سرمایه، سرمایه گذاران، از این قسمت استفاده کنید.
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 پس از ورود به فرم قسمت های ذیل را مشاهده می کنید که به تفصیل در رابطه با آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:

سرمایرره گررذاران جدیررد و افررزایش سرمایرره، سرمایرره گررذاران، گزینرره افررزایش سرمایرره و جهررت  جهررت ثبررت سرمایرره ،نخخوع عمليخخات : 
 کاهش سرمایه، سرمایه گذاران ، گزینه کاهش سرمایه را انتخاب کنید.

: نررام سرمایرره گررذار را در ایررن قسررمت انتخرراب کنیررد . در صرروریر کرره مشخصررات شررخص قرربلا در نرررم افررزار ثبررت  شخخاص
 قدام به ثبت مشخصات آن کنید. نشده باشد. بایستر ا

: در ایررن قسررمت نررام و موجررودی صررندوق تحویررل داده شررده برره کرراربر جرراری نرررم افررزار ، نمررایش داده مرری  صخخندوج جخخاری
 شود.

: برا کلیرک برر روی ایرن دکمره، مبلرغ افرزایش سرمایره بره صرندوق جراری اضرافه مری شرود و مبلرغ کراهش سرمایره از پرداخخت نقخد 
 ی شود.صندوق جاری  کش م

فته  ن نوع دریافت / پرداخت بر روی این دکمه کلیک کنید.پرداخت پيشر   : جهت تعییر

 نمایش ليست افزایش / کاهش شمایه های ثبت شده

هررای  در سربرررگ جسررتجو مرری ترروان لیسررت تمررام افررزایش / کرراهش سرمایرره هررای ثبررت شررده را مشرراهده نمررود، و براسرراس پارامبر

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

 

 چاپ ليست افزایش / کاهش شمایه های ثبت شده

رر برره یررکی تمررام افررزایش / کرراهش سرمایرره هررای ثبررت شررده پررس از نمررایش لیسررت  در سربرررگ جسررتجو ، برررای چرراپ لیسررت نمایسیر
 از روش های زیر عمل کنید:

نمرایش داده شرده ، نررم افرزار اکسرل در سیسرتم شرما اجررا شرده و لیسرت  اکسخلارسخال بخه برا کلیرک برر روی دکمره  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود، 

، نمررایش داده شررده " لیسررت   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .2

 به شما داده می شود.

 

 ثبت شدهویرایش افزایش / کاهش شمایه های 

  روش های بارگذاری اطلاعات افزایش / کاهش سرمایه جهت ویرایش

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

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

 و بر روی دکمه کلیک کنیددر سربرگ جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب  .3

 

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

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

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

 کلیک کنید. .3

 را انتخاب کنبد. حذف ردیف انتاای  در سربرگ جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .4

 

 تسویه اقساط 
 ««ایخن قسمخت جخخزو ویخخژگخي هخاي قخابخل خخخریخد نخخرم افخخزار اسخت. »» 

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

ن دریافت گردد.  مساوي در سر رسیدهاي معیر

چه قسط و پرداخت  4امکان محاسبه بهره به  روش و محاسبه دیرکرد روزانه و فاصله سررسید اقساا و رند کردن قیمت ها و چاپ دفبر
ر از مبلغ قسط و پرداخت بیشبر از مبلغ قسط و ... در ای

 ن قسمت وجود دارد. بخسیر

ر از قبیل:
 گزارشایر
 سررسید اقساا .1
چه هاي اقساا .2  گزارش دفبر

 و ...
ن قابل مشاهده هستند.  نبر

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

ر از این قسمت استفاده نمایید.
 بایستر

 

 تقسيط مبلغ براي شاص مورد نظر:
فته(ورود به سربرگ تقسیط  .1  )دریافت / پرداخت پیشر
چه قسط و نحوه قسط بندي را مشخص کنید: .2 ر اطلاعات دفبر

 بایستر

 :چه ن کنید،  شماره دفی  چه را خودتان تعییر این شماره به صورت خودکار درج مي شود، اگر مایل هستید شماره دفبر
 عدد مورد نظر را در این مکان بنویسید.

  :ن کنید که " جریمه دیرکرد روزانه " و " مبلغ بهره " که به نوعي درآمد در سیستم شما مي باشند باش ر تعییر
بایستر

 ود. )مبالغ مذکور براي این بخش درج مي شوند(براي کدام مرکز درآمد درج ش

 :مبلغ مد نظر جهت تقسیط مبلغ 

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

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

 نحوه محاسبه بهره اقساا را در این قسمت مشخص مي نمایید: بهره: نرخ 
o ثابت 

 ( = مبلغ کل بهره100مبلغ وام * )نرخ بهره / 
 مبلغ کل بهره / تعداد اقساا = مبلغ بهره هر قسط
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o براساس تعداد اقساط 

 

o   براساس فرمول بانگ 

 

o ریال 
 مبلغ کل بهره / تعداد اقساا = مبلغ بهره هر قسط

 

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

 :مبلغي که به ازا  هر روز دیرکرد شخص در بازپرداخت، براي جریمه وي درنظر گرفته مي 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 مي کنید که مبالغ اقساا تا چه مبر تعییر
 رند بیشبر باشد، مبالغ اقساا هم عدد رند تري هستند.

 :ن مي  مبلغ غی  رند همواره در تقسیط مبلغ، یکیر از اقساا مبلغ غبر رند خواهد داشت، با استفاده از این مقدار تعییر
 قسط اول یا آخر لحا  شود.کنید که مبلغ غبر رند براي 

 بر روي دکمه " تایید عملیات و درج در لیست " کلیک مي کنیم. .3
چه قسط ایجاد مي گردد. .4 ر عملیات دریافت، دفبر  با موفقیت قسط بندي انجام شده است، پس از تایید نهایر
 مبلغ مربوا به تقسیط به حساب بدهکاري شخص واریز مي شود. .5

 

ر به بازپرداخت اقساا مراجعه کنید.پس از قسط بندي کردن مبلغ م
 د نظر؛ جهت دریافت مبلغ اقساا از شخص بایستر

 

 نحوه بازپرداخت اقساط:
چه را دارید، مستقیماً به  .1 ر که شماره دفبر

دن  " بازپرداخت اقساط "در صوریر چه و فشر مراجعه کنید و با درج شماره دفبر
چه قسط براي شما بارگذاري   مي شود.دکمه جستجو؛ اطلاعات دفبر

چرره مررورد نظررر خررود  چرره هرراي اقسرراا " مراجعرره کنیررد. بررا اسررتفاده از امکانررات جسررتجو، دفبر در غرربر اینصررورت برره " گررزارش دفبر
 کلیک کنید. )پس از این عملیات، صفحه بازپرداخت اقساا باز مي شود.( " پرداخت قسط "را بیابید و سپس بر روي 
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چرره قسررط در سررمت راسررت  .2 نمررایش داده مرري شررود. )وضررعیت کررلیر قسررط در ایررن قسررمت نمررایش اطلاعررات کررلیر دفبر

 (داده مي شود

پس از اینکه تمامي اقساا را تسویه کردید؛ در پشت خلاصه وضعیت اقساا، نوشته " تسویه شده " درج مي گردد. اقساطي که 
ر یکیر از ردیف هاي مربوا به تسویه شده باشند همچنان امکان دارد که از وضعیت تسویه شده خارج شوند. )براي این کار ب

ایستر
 بازپرداخت اقساا پاک شوند(

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

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

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

 داده مي شود: در لیست سمت چب اطلاعات اقساا به همراه وضعیت آنها نمایش .3

 وضعيت 

 شماره قسط 

 تاریخ ش 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 مي  دیرکرد )روز
در صوریر

 دهد.

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

 شود.

 مبلغ بهره 

 :مبلغي که مي بایست براي تسویه این قسط پرداخت شود. جمع کل 
 

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

 شاص مبلغي بيشی  از قسط پرداخت مي کند 
o ن قس  ط 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 مبلغي که مشبر

 مبلغ پرداختر
o  .نحوه تسویه مبلغ را مشخص کنید 
o .پیغام را تایید کنید 
o .قسط / اقساطي که تیک زده اید، تسویه مي شوند 
o  شده است، به حساب انباشت قسط واریز مي شود.مبلغي که بیشبر از مبلغ قسط دریافت 

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

o .پیغام را تایید کنید 
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 شاص مبلغي کمی  از قسط را پرداخت مي 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 مبلغي که مشبر

 مبلغ پرداختر
o  ر

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

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

 را مشخص کنید.
o .پیغام را تایید کنید 
o  ر نیست، کل مبلغ به حساب انباشت قسط واریز مي شود

با توجه به اینکه این مبلغ براي تسویه یک قسط کافن
 و در نهایت از مبالغ موجود در حساب انباشت مي توانید براي تسویه اقساا بعدي استفاده کنید.

هنگامي که مبلغي از قبل در حساب انباشت وجود داشته باشد و این مبلغ " بیشبر از / مساوي با " مبلغ قسط باشد، با طي  توجه:
 مراحل ذیل مي 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  وي دکمه " تسویه قسط با مبلغ انباشت شده " کلیک کنید.بر ر 
o .پیغام را تایید کنید 
o .قسط تسویه مي شود 
o  ن در ر مانده مبلغ نبر

ر که مبلغي که در حساب انباشت وجود داشت، بیشبر از مبلغ قسط باشد، بافر
در صوریر

ر مي ماند.
 حساب انباشت بافر

 

 کلیک کنید. حذفبراي حذف پرداخت مالیر اقساا بر روي تصویر 

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

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

ر که مبلغي به حساب انباشت واریز شده باشد یا مبلغي از حساب انباشت برد 
اشت شده باشد، در مشاهده عملیات مالیر مي در صوریر

 توانید مشاهده کنید.

ریال مي باشد، ولیر بازپرداخت انجام شده بیشبر از مبلغ قسط بوده، به  2,200,000در تصویر ذیل مشاهده مي کنید که مبلغ قسط 
ن دلیل مبلغ   ریال به حساب انباشت واریز شده است.  100,000همیر

ر در بازپرداخت 
ریال، یک قسط را تسویه کند، زیرا مبلغي در حساب  2,100,000قسط بعدي، شخص مي تواند با پرداخت مبلغ به عباریر

 انباشت از قبل وجود دارد.

 بدلیل اینکه عملیات مالیر اي مشاهده نمي کنید مشخص است که کل مبلغ قسط به وسیله حساب انباشت تسویه شده است.

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

ن  2,200,000مشرراهده مرري کنیررد کرره مبلررغ قسررط  ریررال مرري باشررد، ولیر بازپرداخررت انجررام شررده کمرربر از مبلررغ قسررط برروده، برره همرریر
 برداشت شده است.ریال از حساب انباشت  100,000دلیل مبلغ 
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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 دفی   اطلاعات را نهایر

ر که با رن  قرمز مشخص شدتوجه:  ر هستند که از تاریخ سر رسید آنها گذشته است و هنوز تسویه نشده ردیف هایر ه اند، ردیف هایر
 اند.

ر که هنوز تاریخ سررسید آنها فرا نرسیده است، مبلغ دیرکرد محاسبه نمي شود.توجه:   براي ردیف هایر

 

چه اقساط:  جستجو قسط در دفی 
تا و وضعیت اقساا )تسویه شده، تسویه نشده( مي توانید  –تسویه از تا، تاریخ  –تا، تاریخ سررسید از  –براساس شماره قسط از 

 یک قسط را بیابید.

 

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

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

 : با انتخاب این گزینه در لیست، مشخصات اشخاصی که گروه بندی نشده اند نمایش داده می شود. 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 

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

ه مبلررغ برردهکاری یررا بسررتانکاری آنرران در بررازه انتخرراب شررده : بررا اسررتفاده از ایررن قسررمت مرری توانیررد لیسررت افرررادی کررمبلخخغ 
 است، مشاهده کنید

: بررا وارد کررردن آدرس در ایررن قسررمت مرری توانیررد لیسررت افرررادی را کرره در یررک محرردوده جغرررافن هسررتند را مشرراهده آدرس 
 کنید.

  

 امکانات اضاف  :

   و یررا بررا دابررل کلیررک بررر روی   اشخخااصگخخزارش تفصخخيلی بررا انتخرراب هررر ردیررف در لیسررت و کلیررک بررر روی دکمرره

 ردیف مربوطه، گزارش تفصیلی شخص انتخاب شده نمایش داده می شود.

  جهررت تسررویه حسرراب بررا هررر یررک از اشررخاص نمررایش داده شررده در لیسررت، کررافن اسررت ردیررف مربرروا برره شررخص

فرررم تسررویه  کلیررک کنیررد. بررا انجررام ایررن کررار تسخخویه حسخخاب شخخاصمررورد نظررر را انتخرراب کرررده و بررر روی دکمرره 

  حساب اشخاص به همراه مشخصات شخص انتخایر باز می شود.

  جرره تلفررن، کررافن اسررت مربررع ردیررف جهررت اضررافه کررردن مشخصررات اشررخاص نمررایش داده شررده در لیسررت برره دفبر

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

  فعررال مرری شررود و شررما مرری توانیررد برررای شررخص مررورد  سخخال اس ام اساربررا انتخرراب ردیررف اشررخاص برردهکار، دکمرره

  .نظر یک اس ام اس با پیام بدهکاری ارسال کنید
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 چاپ گزارش اشااص
 پس از نمایش لیست اشخاص ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده شررده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -13

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیسررت نمررایش داده شررده ، برره   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -14

 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

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

 خواهیم داد:

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

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

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

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

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

: در این قسمت مشخص می شود که در تمامی عملیات های بانکی، موجودی حساب بانک جاری چک  توانای  پذیرش 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
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  در صورت منفی شدن موجودی حساب بانکی هنگام ثبت عملیات مالی ، نرم افزار  پیغام زیر را نمایش نمایش 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 

 

 نمایش ليست حساب های بانگ 

های جستجو در بالای فرم،  در سربرگ 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 بانگ

سربرگ جستجو ، برای چاپ لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل در 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  -15

 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  -16

 می شود.

 

 ویرایش مشاصات حساب های بانگ 

 روش های بارگذاری مشخصات حساب های بانکی جهت ویرایش 

ن فرم -6  در سربرگ عملیات ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 ب بانکی ، مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنیددر سربرگ جستجو ، حسا -7

 کلیک کنید ویرایشدر سربرگ جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -8

 

 حذف حساب های بانگ

 برای حذف حساب های بانکی تعریف شده به روش های زیر می توانید عمل کنید
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ن فرم کلیک کنید  حذفپس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه  -1  در پاییر

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

 را انتخاب کنبد. حذف ردیف انتاای  در سربرگ جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  -3

راست کلیک کرده و گزینه برای حذف تمامی حساب های بانکی  ، در سربرگ جستجو بر روی لیست نمایش داده شده  -4

 را انتخاب کنید.حذف تمام ردیف ها 

 

 

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

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

 خواهیم داد:

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

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

 : در این قسمت بایستر شماره سند / چک مربوا به شماره حساب مبدا  را وارد کنید.شماره سند / چک 

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

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

 

 .شما به دو روش میتوانید انتقال را ثبت کنیدبر روی دکمه انتقال،  : بعد از وارد کردن اطلاعات، با کلیکانتقال 

 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

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

  و بایستر اقدام به ثبت مشخصات چک خود کنید.

 

  انتقال عادی: 

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

 

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

 ویرایش و یا پاک کنید.

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

 

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

 

 نمایش ليست انتقال ها از بانک به بانک 

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

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 ، تمام انتقال پس از نمایش لیست  در سربرگ جستجو ، برای چاپ لیست نمایسیر به یکی از های انجام شده بیر

 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  پرینتمه با کلیک بر روی دک .2

 داده می شود.

 

 ویرایش عمليات های انتقال از بانک به بانک 

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

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

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

 کلیک کنیدویرایش مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه در سربرگ جستجو ،  ردیف  .3

 

 حذف عمليات های انتقال از بانک به بانک

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

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

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

 را انتخاب کنبد. حذف ردیف انتاای  در سربرگ جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .3
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 صندوق

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

لازم برره ذکررر اسررت کرره یررک صررندوق بررا نررام "صررندوق پرریش فرررض" در نرررم افررزار تعریررف شررده اسررت کرره شررما مرری توانیررد از آن 
 در عملیات های مالی خود استفاده کنید. 

ه تعریررف صررندوق قسررمت هررای ذیررل را مشرراهده مرری کنیررد کرره برره تفصرریل در رابطرره بررا آنهررا در ذیررل پررس از ورود برره صررفح

 توضیح خواهیم داد:

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

: در صرروریر کرره هنگررام تعریررف صررندوق بخواهیررد موجررودی اولیرره آن را وارد کنیررد ، مرری توانیررد از ایررن موجخخودی اوليخخه 

 استفاده کنید .قسمت 

  لازم برره ذکررر اسررت فقررط هنگررام تعریررف صررندوق ، نرررم افررزار برره شررما اجررازه وارد کررردن موجررودی اولیرره در ایررن

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

 

کرره در تمررامی عملیررات هررای دریافررت و پرداخررت نقرردی ،  : در ایررن قسررمت مشررخص مرری شررود توانخخای  پخخذیرش مقخخدار منفخخی

 موجودی صندوق جاری چک شود یا خبر 

  در هنگررام ثبررت عملیررات مررالی در صرروریر کرره موجررودی صررندوق منفرری شررود، نرررم افررزار اجررازه ثبررت مخخی پخخذیرد :

 عملیات مالی را به شما خواهد داد.

  ملیررات مررالی، نرررم افررزار بررا نمررایش پیغررام از : در صررورت منفرری شرردن موجررودی صررندوق هنگررام ثبررت عنمخخی پخخذیرد

ی خواهد کرد  . ثبت عملیات مالی جلوگبر

  در صررورت منفرری شرردن موجررودی صررندوق هنگررام ثبررت عملیررات مررالی ، نرررم افررزار پیغررام زیررر را نمخخایش پيغخخام :

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

 کلیک کنید. ثبت و جدیدو یا  ثبت و خروجت صندوق بر روی دکمه جهت ثبت مشخصا 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 

 

 نمایش ليست صندوج ها 

صررندوق هررای تعریررف شررده را مشرراهده نمررود، و یررا بررر اسرراس نررام آنرران، عملیررات در سربرررگ جسررتجو مرري ترروان لیسررت تمررام 

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

رر برره یررکی از روش تمررام صررندوق هررای تعریررف شررده پررس از نمررایش لیسررت  در سربرررگ جسررتجو ، برررای چرراپ لیسررت نمایسیر

 های زیر عمل کنید:

نمررایش داده ، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت  بخخه اکسخخلارسخخال بررا کلیررک بررر روی دکمرره  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شودشده ، 

نمررایش داده شررده " لیسررت   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .2

 ، به شما داده می شود.

 

 ویرایش مشاصات صندوج ها 

 روش های بارگذاری مشخصات صندوق ها جهت ویرایش 

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

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

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

 

 مشاصات صندوجحذف  

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

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

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

 را انتخاب کنبد. حذف ردیف انتاای  و گزینه  در سربرگ جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده .3

برررای حررذف تمررامی صررندوق هررای تعریررف شررده ، در سربرررگ جسررتجو بررر روی لیسررت نمررایش داده شررده راسررت  .4

 را انتخاب کنید.حذف 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

پررس از ورود برره صررفحه انتقررال از صررندوق برره صررندوق قسررمت هررای ذیررل را مشرراهده مرری کنیررد کرره برره تفصرریل در رابطرره بررا 

 آنها در ذیل توضیح خواهیم داد:

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

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

بررا کلیررک بررر روی ایررن دکمرره، پیغررامی جهررت تائیررد ثبررت عملیررات انتقررال وجرره ، برره شررما نمررایش داده خواهررد شررد : انتقخخال وجخخه 

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

 : با کلیک بر روی این دکمه گزارش موجودی صندوق ها نمایش داده می شودگزارش موجودی صندوج ها  -1
 

 نمایش ليست انتقال وجه ها از صندوج به صندوج 

در سربرررگ جسررتجو مرری ترروان لیسررت تمررام انتقررال هررای انجررام شررده از صررندوق برره صررندوق را مشرراهده کنیررد، و بررر اسرراس 

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

 

 چاپ ليست انتقال وجه ها از صندوج به صندوج

رر برره  ن صررندوق هررا، در سربرررگ جسررتجو ، برررای چرراپ لیسررت نمایسیر پررس از نمررایش لیسررت تمررام انتقررال هررای انجررام شررده برریر

 زیر عمل کنید:یکی از روش های 

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -1

 شده ، به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود

" لیسررت نمررایش داده شررده ،   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -2

 به شما داده می شود.

 

 ویرایش عمليات های انتقال وجه از صندوج به صندوج

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

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

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

 کلیک کنید ویرایشدر سربرگ جستجو ،  ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -3

 

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

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

 د.یرا انتخاب کن حذف ردیف انتاای  در سربرگ 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 لیات عمجهت درج 

پررس از ورود برره صررفحه انتقررال از بانررک برره صررندوق قسررمت هررای ذیررل را مشرراهده مرری کنیررد کرره برره تفصرریل در رابطرره بررا آنهررا 

 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 / 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 

وانیررد شررخص واسررط  در عملیررات انتقررال وجرره از بانررک برره صررندوق را مشررخص کنیررد. در در ایررن قسررمت مرری ت: توسخخط 

صرروریر کرره مشخصررات شررخص مررورد نظررر در نرررم افررزار ثبررت نشررده باشررد بایسررتر ابترردا اقرردام برره ثبررت مشخصررات شررخص 

 کنید.

داده خواهررد شررد کرره بررا  بررا کلیررک بررر روی ایررن دکمرره، پیغررامی جهررت تائیررد ثبررت عملیررات انتقررال وجرره، برره شررما نمررایش:  انتقخخال

 تائید شما عملیات در نرم افزار ثبت می شود.

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

 نمایش ليست انتقال وجه ها از بانک به صندوج 

صررندوق را مشرراهده کنیررد، و بررر اسرراس  در سربرررگ جسررتجو مرری ترروان لیسررت تمررام انتقررال هررای انجررام شررده از بانررک برره

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

ن حسرراب هررای بررانکی و صررندوق ، در سربرررگ جسرر تجو ، برررای چرراپ پررس از نمررایش لیسررت تمررام انتقررال هررای انجررام شررده برریر

 لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -1

 شده ، به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود

" لیسررت نمررایش داده شررده   PDFل برره ، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررا پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -2

 ، به شما داده می شود.
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 ویرایش عمليات های انتقال وجه از بانک به صندوج

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

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

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

 کلیک کنید ویرایشدر سربرگ جستجو ،  ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه   -3

 

 حذف 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 سربرگ جستجو ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -2

 را انتخاب کنبد. حذف ردیف انتاای  در سربرگ 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 

پررس از ورود برره صررفحه واریررز برره بانررک قسررمت هررای ذیررل را مشرراهده مرری کنیررد کرره برره تفصرریل در رابطرره بررا آنهررا در ذیررل 

 توضیح خواهیم داد:

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

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

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

در ایررن قسررمت مرری توانیررد شررخص واسررط  در عملیررات انتقررال وجرره از صررندوق برره بانررک را مشررخص کنیررد. در : توسخخط 

نرررم افررزار ثبررت نشررده باشررد بایسررتر ابترردا اقرردام برره ثبررت مشخصررات شررخص صرروریر کرره مشخصررات شررخص مررورد نظررر در 

 کنید.

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

: بررا کلیررک بررر روی ایررن دکمرره، پیغررامی جهررت تائیررد ثبررت عملیررات انتقررال وجرره، برره شررما نمررایش داده خواهررد شررد کرره بررا واریخخز 

 ائید شما عملیات در نرم افزار ثبت می شود.ت

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

 نمایش ليست انتقال وجه ها از صندوج به بانک 
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و بررر اسرراس  در سربرررگ جسررتجو مرری ترروان لیسررت تمررام انتقررال هررای انجررام شررده از صررندوق برره بانررک را مشرراهده کنیررد،

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 صررندوق و حسرراب هررای بررانکی ، پررس از نمررایش لیسررت  در سربرررگ جسررتجو ، برررای چرراپ تمررام انتقررال هررای انجررام شررده برریر

 مایسیر به یکی از روش های زیر عمل کنید:لیست ن

نمررایش داده شررده ، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود، 

، برره داده شررده  نمررایش" لیسررت   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -2

 شما داده می شود.

 

 ویرایش عمليات های انتقال وجه از صندوج به بانک

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

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

 بر روی ردیف آن دابل کلیک کنیددر سربرگ جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و  -2

 کلیک کنید ویرایشدر سربرگ جستجو ،  ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -3

 

 حذف 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  حذفپس از بارگذاری اطلاعات ، بر روی دکمه  .1  در پاییر

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

 د.یرا انتخاب کن حذف ردیف انتاای  در سربرگ جستجو بر روی ردیف مربوطه راست کلیک کرده و گزینه  .3

 

 فاکتور

 های افزودن کالا به فاکتور روش

 اضافه کردن کالا به فاکتور:
 روش مي توان عمل نمود: 5نمودن کالا به فاکتور، به  جهت اضافه
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جسررتجوي نررام کررالا، در قسررمت  بررالای فرراکتور بررا تایررب همزمرران نررام کررالا، عملیررات جسررتجو انجررام شررده، نررام هرراي  .1

 مشابه را نمایش داده مي شود، مي توان کالاي مورد نظر را انتخاب نمود

نماییررد، یررا مایررل برره اسررتفاده از کررد کررالا مرري باشررید.از قسررمت بارکررد چنانچرره از دسررتگاه بارکررد خرروان اسررتفاده مرري  .2

 استفاده نمایید.

ن کررالا برره فرراکتور اضررافه مرري  .3 بررا دوبررار کلیررک برررروي لیسررت کالاهرراي نمررایش داده شررده در سررمت راسررت فرراکتور، نرربر

ظیمررات سیسررتم در شررود، جهررت نمررایش ایررن قسررمت در فرراکتور، گزینرره "بارگررذاری اولیرره کالاهررا در فرراکتور" را در تن

اگخخر تعخخداد کالاهخخای شخخما بسخخيار زیخخاد مخخی باشخخد، انتاخخاب ایخخن گزینخخه اصخخلا پيشخخنهاد حالررت انتخرراب قرررار دهیررد. 

 نمی شود.

 .با انتخاب کالاهاي دکمه اي  .4

5. ( ( ردیررف جدیررد را برراز نمرروده، کررالاي مررورد نظررر را انتخرراب Insertاز ردیررف جدیررد، بررا اسررتفاده از دکمرره  یررا کلیررد میررانبر

 ید، با تایید ردیف جدید، کالا به فاکتور اضافه مي گردد.نمای

، بررا اسررتفاده از دکمرره  مرری ترروان کررالای خصوصرریت دار را برره صررورت لیسررتر  انتخرراب کررالای خصوصرریت دار برره صررورت لیسررتر
برررای  برره فرراکتور اضررافه نماییررد. برره جررای اسررتفاده از ردیررف جدیررد، مرری توانیررد از فرررم "درج کررالای خصوصرریت دار دو بعرردی" 

د  درج کالا با خصوصیت های متفاوت استفاده نمایید. بنابراین بایستر این گزینه در حالت انتخاب قرار گبر

مقرردار برره فرراکتور اضررافه  –اسررتفاده از بارکررد مقرردار، در ایررن روش لیسررت کالاهررای شررما برره صررورت  کد)بارکررد(  .6

 خواهد شد.

 

 بازاریابی در فاکتور فروش 

 بازاریاب

رر اطررلاق مرري شررود کرره در ازاي تبلیررغ و فررروش  کررالاي مررا، درصرردي از کررالا یررا فرراکتور را برره عنرروان حررق  بازاریرراب برره شخصیر

 الزحمه دریافت مي کند. 

 

 فعال کردن بازاریاب:

 جهت فعال کردن بازاریاب از منوي تنظیمات سیستم گزینه "بازاریاب در فاکتور" را در حالت انتخاب قرار دهید.

 ب در فاکتوربازاریا  .1

د، تا بازایاب در فاکتور فعال شود.  این گزینه در حالت انتخاب قرار گبر

 عنوان بازاریاب: .2

ن نمود.  عنوان بازاریاب در فاکتور و چاپ آن را مي توان به دلخواه تعییر

 اولویت محاسبه بازاریاب .3

ن نمود.             ر را مي توان با توجه به درصد شخص یا درصد کالا، تعییر  مبلغ بازاریایر

 نوع محاسبه درصد بازاریای   کالا .4
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، بررر اسرراس قیمررت فررروش کررالا یررا سررود ریررالیر  ر  –قیمررت فررروش منهرراي قیمررت خریررد  –محاسرربه مبلررغ بازایررایر

ن مي باشد.  قابل تعییر

 بررس  سقف فروش اعتباري .5

ایررن گزینرره، بازاریرراب بررا تاییررد کرراربر نرررم افررزار، امکرران فررروش اعتبرراري بیشرربر از سررقف خررود را بررا انتخرراب 

 خواهد داشت.

 

 تنظيمات کالا:

ر در  ر در نظررر گرفترره و محاسرربه مرري شررود، کرره در تعریررف کررالا گزینرره بازاریررایر ر جهررت کالاهررایر درنظررر داشررته باشررید، بازاریررایر

د.  حالت انتخاب قرار گبر

ر که اولویت محاسبه،  درصد بازاریای   
 کالا، در صوریر

 .ر این درصد وارد شود، درغبر این صورت صفر در نظر گرفته خواهد شد
 براساس کالا باشد، بایستر

 .ر است
 براساس شخص باشد، نیازي به درج درصد نمي باشد، انتخاب گزینه کافن

 

 تنظيمات شاص:

ر را در حالت انتخاب قرار دهید.براي تعریف شخص به عنوان بازاریاب، در تعریف اشخاص   گزینه بازاریایر

ر که اولویت محاسبه،  درصد بازاریای   
 شخص، در صوریر

 .ر است
 براساس کالا باشد، نیازي به درج درصد نمي باشد، انتخاب گزینه کافن

 .ر این درصد وارد شود، درغبر این صورت صفر در نظر گرفته خواهد شد
 براساس شخص باشد، بایستر

ایررن امکرران را فررراهم مرري سررازد، کرره بررراي بازاریرراب هرراي تعریررف شررده، سررقفي را جهررت فررروش  اعتبخخاري فخخروش:سخخقف 

ر برر برره پایران رسریدن ایررن سرقف برره 
ن نمررود. هرگراه سررقف فرروش اعتبراري بازاریرراب بره اتمررام برسرد، پیغرامي مبررتن اعتبراري، تعیریر

 باشد.کاربر نمایش مي دهد،که باتاییدکاربر امکان ادامه ي کار مي 

 بازاریاب در فاکتور

سیر به لیست و انتخاب بازاریاب مي باشد.
 با فعال کردن بازاریاب، در قسمت بالاي فاکتور امکان دسبر

ي در فرراکتور برره کمررک تصررویر کرروچکیر در کنررار آنهررا قابررل  ر مرري شرروند، پررس از قرررار گرربر ر کرره شررامل بازاریررایر تمررامي کالاهررایر
ر مي باشند.  شناسایر

ه مرري گررردد. بررراي مشرراهده در فرراکتور بررا توجرر ر محاسرربه و ذخرربر ، مبلررغ بازاریررایر ر ه برره اولویررت و نحرروه محاسرربه بازاریررایر
 وضعیت محاسبه، ماوس خود را بر روي تصویر لامب کنار بازاریاب نگه دارید.

ه مي شوند. ر محاسبه و ذخبر  پس از ثبت فاکتور مبالغ بازاریایر
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 تسویه عملیات مالی توسط کارتخوان 

 کارت خوان

ن تسویه کاملا نقد مي باشد، مبلغ فاکتور به بانک)تعریف شده به عنوان کارت خوان( اضافه خواهد شد.  این حالت نبر

ونیررک و اسررتفاده از دسررتگاه هرراي کررارت خرروان، ایررن امکرران در برنامرره  نجانررده  ررفت روز افررزون تجررارت الکبر بررا توجرره برره پیشر

نررک گزینرره "ایررن بانررک برره دسررتگاه کررارت خرروان متصررل اسررت" را در حالررت شررده اسررت. بررراي اسررتفاده از ایررن روش در تعریررف با

 انتخاب قرار دهید.

 به دو روش مي توان از تسویه کارت خوان استفاده نمود

 با اتصال مستقیم به دستگاه پوز .1

 بدون اتصال مستقیم، تعریف بانک متصل به دستگاه پوز .2

 

ن اتصال مستقیم دستگاه، براي استفاده از این امکان  ر دستگاه کارت خوان شما به سیستم متصل شود،  این کار توسط متخصصیر
بایستر

ر تنظیمات ارتباا نرم افزار با دستگاه کارت خوان 
بانک انجام مي شود. پس از اتصال صحیح سخت افزار در تنظیمات سیستم، بایستر

 انجام شود. راهنماي تنظیمات دستگاه کارت خوان

ر که به کارت خوان متصل هستند نمایش  پس از اضافه نمودن اقلام مورد نیاز به فاکتور با کلیک برروي کارت خوان، لیست بانک هایر

 داده مي شوند،بانک مورد نظر خود را انتخاب نمایید. 

با کلیک آن مبلغ فاکتور به  و گزینه ارسال مبلغ به کارت خوان فعال بودهاگر دستگاه پوز به طور صحیح به سیستم متصل باشد،  

 دستگاه ارسال مي شود و منتظر دریافت کلمه عبور مي باشد.

ي، "پیغام تراکنش با موفقیت انجام شد" را مشاهده خواهید نمود، نهایتا با کلیک دکمه تایید  پس از دریافت کلمه ي عبور توسط مشبر

ر مو  ر که انجام تراکنش با خطایر
 اجه شود، متناظر با خطا پیغام مناسب نمایش داده مي شود.عملیات ثبت مي شود. در صوریر

ر که دستگاه پوز به سیستم متصل نباشد، دکمه ارسال مبلغ به کارت خوان 
تنها با کلیک دکمه تایید عملیات فعال نمي باشد، در صوریر

 ثبت مي شود.

 

 فروش توسط بارکد 
 استفاده از بارکددر فاکتور: 

 فاکتور بایستر گزینه " نمایش جستجوی بارکد در فاکتور" درتنظیمات سیستم فعال باشد.برای استفاده از بارکد در 

 انوع بارکد در نرم افزار:

 عمومی .1
 خصوصیت .2
 قیمت-کالا .3
 وزین  .4
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 بارکد عمومی:

 منظور از بارکد عمومی، بارکد کالا که بر روی آن درج شده، یا شما برای آن در نظر گرفته اید، می باشد.

 خصوصيت:بارکد 

 این بارکد توسط نرم افزار به صورت ترکیتر از پیشوند خصوصیت، کد کالا و  خصوصیت های لیستر آن می باشد.

 قيمت: -بارکد کالا 

ایخخن نخوع بارکخد فقخط از طریخخ  ایرن بارکرد توسرط نررم افرزار برره صرورت تررکیتر از کرد کرالا و قیمررت خریرد/فروش کرالا مری باشرد.
 فاکتورها ایجاد می گردد.

قیمررت فعررال اسررت" بایسررتر در حالررت -جهررت اسررتفاده از ایررن نرروع بارکررد، در منرروی تنظیمررات سیسررتم گزینرره "بارکررد کررالا
د.  انتخاب قرار گبر

همرران طررور کرره مشرراهده مرری نماییررد، جهررت شناسررایر ایررن بارکررد پیشرروندی درنظررر گرفترره مرری شررود، کرره برره صررورت پرریش فرررض 
ن  66 ن مرری باشررد. طررول کررالا و طررول قسررمت قیمررت نرربر ن تنظیمررات از پرریش تعیرریر  قابررل تنظرریم مرری باشررد.به عنرروان مثررال بررا همرریر

 :   660000250000051000شده، بار کد 

 پیشوند 66 .1
 کد کالا 25 .2
 قیمت کالا می باشد. 51000 .3

 این بارکد در فرم فاکتور پس از خوانده شدن و شناسایر قرار خواهد گرفت.

:  بارکد وزی 

 ««ای قخابخل خخخریخد نخخرم افخخزار اسخت. ایخن قسمخت جخخزو ویخخژگخی هخ»» 

و بررا توجرره برره  بارکخخد وزی  توسخخط  تخخرازو  پرینخخت گرفتخخهبرره بارکرردی اطررلاق مرری شررود کرره شررامل کررد کررالا و وزن آن مرری باشررد. 
 تنظیمات در نرم افزار، قابل شناسایر می باشد.

د.جهت استفاده از این امکان بایستر گزینه "بارکد وزین فعال است" در   حالت انتخاب قرارگبر

د.به عنوان مثال وزن   عدد. 6کیلوگرم یا تعداد  3.52این نوع بارکد می تواند وزن کالا یا تعداد کالا را در بر بگبر

 همان طور که تصویر ذیل مشاهده می نمایید، جهت این نوع بارکد تنظیمات دقیقی بایستر انجام پذیرد.

 ی این ک  د در طول بارکدطول کد کالا و مکان قرار گبر

  تنظیمات جهت بارکد کالای وزین 
o  ی بارکد وزین  پیشوند و مکان قرار گبر
o ی قسمت  کیلوگرم در وزن  طول و مکان قرار گبر
o ی قیمت گرم در وزن  طول و مکان قرار گبر

 تنظیمات جهت بارکد کالای تعدادی 
o  ی بارکد تعدادی  پیشوند و مکان قرار گبر
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o ی تعداد  طول و مکان قرار گبر
 

د.  ن این نوع بارکد در فاکتور، نوع بارکد و بخش های مختلف آن شناسایر و در فاکتور قرار می گبر  با قرار گرفیر

 2780102012207بارکد بر اساس کیلوگرم :  

 2980016000011بارکد بر اساس تعداد :    

 

 اعمال تخفیفات دوره ای کالا 
 تافيف دوره ای کالا

بسرریاری از مجموعرره هررا بررر روی بسرریاری از کالاهررای خررود تخفیفررایر قرررار مرری دهنررد. برررای بررا توجرره برره فصررول مختلررف سررال، 

 سهولت انجام کار از این فرم استفاده می شود.

ایررط جسررتجویر کرره در قسررمت بررالای ایررن فرررم وجررود دارد، مرری توانیررد لیسررت کالاهررایر را کرره برررای تخفیررف در  بررا توجرره برره سرر

 را انتخاب نمایید. نظر دارید، مشاهده نموده و آن ها

ن می توانید بازه تاریخی و درصد تخفیفی که برای کالاها در نظر دارید،  را وارد نمایید.  در قسمت پاییر

 با انتخاب این گزینه، تخفیف هایر که تعریف می کنید برروی کالاهای انتخاب شده، اعمال می شود. .1

 شده، لغو می شود.در این حالت تخفیفات تعریف شده بر روی کالاهای انتخاب  .2

 بازه تاریخی که برای تخفیف درنظر گرفته اید را در این قسمت وارد نمایید. .3

 نوع تخفیف، ریال یا درصد، در این قسمت انتخاب می شود. .4

 مبلغ ریالی یا درصدی را در این قسمت وارد نمایید. .5
 

 نهایتا با کلیک دکمه ثبت تخفیفات تعریف شده ثبت می گردد.

ف برررای کالاهررا، در فرراکتور فررروش بررا انتخرراب کررالا )برره هررر کرردام از روش هررای گفترره شررده(، تخفیررف تعریررف بررا تعریررف تخفیرر
 شده اعمال می شود.

 فروش اعتباری به شخص
 اعتباري

 کل مبلغ فاکتور به صورت اعتباري در حساب شخص قرار گرفته و به بدهکاري یا بستاکاري وي اضافه خواهد شد.

 تسویه حساب اعتباري

بررا انجررام ایررن عملیررات کررل مبلررغ فرراکتور در حسرراب اعتبرراري شررخص )فرراکتور(، قرررار خواهررد گرفررت. چررون بررا انجررام ایررن 

بنررابراین در گررزارش تفصرریلیر صررندوق ردیفرري جهررت ایررن عملیررات مشرراهده  مبلغخخي بخخه صخخندوج اضخخافه نمخخي شخخودعملیررات 

 ده مي باشد.نخواهید کرد. اما در گزارش کلیک دریافت ها و پرداخت ها قابل مشاه
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 گزارش خرید ها و فروش ها

 در این گزارش مجموع تمام خرید ها / فروش ها به تفکیک کالا نمایش داده می شود.

 : با استفاده از این قسمت می توانید لیست فقط کالاها و یا خدمات را مشاهده کنید. نوع

مررورد نظررر خررود را انتخرراب کنیررد. در صرروریر کرره هرریی  در ایررن قسررمت مرری توانیررد بررا کلیررک بررر روی دکمرره لیسررت کالاهررای:   کخخالا

 کالایر انتخاب نشده باشد، تمامی کالاها در نظر گرفته می شود.

، جهت مشاهده خرید و فروش های انجام شده را مشخص کنید.تاریخ   : در این قسمت می توانید بازه زماین

یررداری شررده / فروخترره شررده از بخررش انتخررایر را :  بررا انتخرراب بخررش در ایررن قسررمت مرری توانیررد لیسررت کالاهررای خر باخخش

 مشاهده کنید.

: در ایررن قسررمت لیسررت انبارهررای بخررش انتخررایر در قسررمت قبررل نمررایش داده مرری شررود و در صررورت انتخرراب انبررار،  انبخخار

 لیست کالاهای خریداری شده / فروخته شده از انبار انتخایر نمایش داده می شود.

نتخرراب هررر یررک، اطلاعررات آمرراری کررالا در مررورد آن عملیررات نمررایش داده مرری شررود. مررثلا در : در ایررن قسررمت بررا انخخوع عمليخخات

گررزارش خریرردها بررا انتخرراب " خریررد "، لیسررت کلیرره کالاهررای خریررداری شررده نمررایش داده مرری شررود و در گررزارش فررروش هررا بررا 

ی اولیرره مصرررف شررده انررد نمررایش انتخرراب " مصرررف شررده "، لیسررت تمررام کالاهررایر کرره در عملیررات تولیررد کررالا برره عنرروان کررالا 

 داده می شود.

: بررا انتخرراب شررخص یررا اشررخاص مختلررف در ایررن قسررمت، لیسررت کالاهررای خریررداری شررده و یررا فروخترره شررده برره شخخاص  
 اشخاص انتخایر نمایش داده می شود.

شررده در فرراکتور  : بررا وارد کررردن شررماره فرراکتور در ایررن قسررمت لیسررت کالاهررای خریررداری شررده و یررا فروخترره شخخماره فخخاکتور
انتخررایر نمررایش داده مرری شررود. در صرروریر کرره گزینرره " شررماره فرراکتور دقیررق باشررد " در کنررار شررماره فرراکتور در حالررت انتخرراب 
باشررد، فقررط لیسررت کالاهررای فرراکتور انتخررایر نمررایش داده مرری شررود و در غرربر ایررن صررورت لیسررت کالاهررایر کرره در فاکتورهررای بررا 

را در قسررمت شررماره فرراکتور درج کنیررد و ایررن  2ایش داده مرری شررود. مررثلا در صرروریر کرره عرردد شررماره مشررابه ثبررت شررده انررد نمرر
نمررایش داده مرری شررود و در صررورت فعررال نبررودن گزینرره، لیسررت کالاهررای  2گزینرره فعررال باشررد، لیسررت کالاهررای فرراکتور شررماره 

 وجود دارد نمایش  داده می شود. 2تمام فاکتورهایر که در شماره آن ها عدد 

: در صرروریر کرره سررطوح واحررد برررای کررالا هررای خررود تعریررف کرررده باشررید. بررا انتخرراب ایررن گزینرره  یش مقخخدار بخخه تف يخخکنمخخا 
 مقدار کالاها به تفکیک سطوح واحد تعریف شده نمایش داده می شود.

ایر کرره برره : ایررن گزینرره فقررط در گررزارش فررروش هررا نمررایش داده مرری شررود و بررا انتخرراب آن لیسررت کالاهرر فقخخط کالاهخخای اشخخانتيون
 عنوان اشانتیون در فاکتورهای فروش فروخته شده اند نمایش داده می شود.

در ایررن گررزارش اطلاعررات برره صررورت گروهرری نمررایش داده مرری شررود، در صررورت تمایررل برره مشرراهده جزئیررات هررر ردیررف، بررر  
 روی ردیف مربوطه دابل کلیک کنید.
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 گرد کردن مبلغ در فاکتور 

جهررت سررهولت دریافررت و پرداخررت مررالی مرری ترروان مبررالغ را رنررد نمررود. بررا توجرره برره تنظیمررات  بررا توجرره برره مبررالغ فرراکتور،
 سیستم، می توان مبالغ فاکتور را به سمت عدد بیشبر یا کمبر رند نمود.

 برای فعال نمودن این امکان در تنظیمات سیستم گزینه ی "گرد کردن مبالغ در فاکتور" را در حالت انتخاب قرار دهید.

 رد کردن مبالغنوع گ .1
ن مرری نمایررد، مبلررغ تررا چنررد ریررال گرررد گررردد. برره عنرروان مثررال عرردد  یررد.  35،429تعیرریر ریررال را در نظررر بگبر

 جهت انواع گرد کردن:
 ریال 35،430< --یال  10
 ریال 35،400< --ریال  100
 ریال 35،000< --ریال1000

 شیوه گرد کردن مبالغ .2
ن مری نمایرد مبررالغ بره صرورت تشخصیرر  خودکرار)از نریم بره بررالا بره صرورت یررک واحرد بیشربر و از نرریم تعیریر

(، کش شدن یا افزوده شدن در سیستم گرد شوند. ن به صورت یک واحد کمبر  به پاییر
 مرز اعمال گرد کردن مبالغ .3

ن مری  این گزینه بررروی شریوه ی گررد کرردن مبرالغ بره صرورت خودکرار اثرر مری گرذارد. بردین صرورت کره تعیریر
ریررال بررا  35،429ر بایسررتر بررر روی چرره مرررزی ترراثبر گررذار باشررد. برره عنرروان مثررال مبلررغ نمایررد مبلررغ مررد نظرر

ریررال گرررد مرری  35،420ریررال  برره   30ریررال و بررا مرررز  35،430ریررال برره  20شرریوه ی گرررد کررردن خودکررار و مرررز 
 شود.

 

 شخص متفرقه در فاکتور

یان لحظرره ای خررود کرره نیررازی برره ثبررت مشخصررات آن هررا در  سیسررتم نداریررد، مرری توانیررد از شررخص متفرقرره برررای ثبررت مشرربر
اسررتفاده نماییررد. جهررت فعررال نمررودن ایررن امکرران در فرراکتور کررافن گزینرره شررخص متفرقرره در تنظیمررات سیسررتم را در حالررت 

 فعال قرار دهید.

بررا انتخرراب گزینرره "شررخص متفرقرره برره عنرروان پرریش فرررض در فرراکتور"،  شررخص متفرقرره در فرراکتور برره صررورت پرریش فرررض فعررال 
 می باشد.

 با فعال کردن تنظیم فوق شخص متفرقه در فاکتور فعال خواهد شد.

ه فاکتور وجود دارد.  با وارد کردن نام شخص یا شماره موبایل امکان ذخبر

در صرروریر کرره مایررل برره اسررتفاده از ایررن امکرران هسررتید، بایسررتر تنظیمررات فرراکتور برره گونرره ای باشررد کرره خریرردار پرریش فرررض 
د. برره عبرراریر گزینرره " بازگشررت برره شررخص پرریش فرررض پررس از سیسررتم، برره عنرروان خ ه قرررار گرربر ریرردار فرراکتور بعررد از هررر ذخرربر

د.  ثبت هر فاکتور" در حالت انتخاب قرار گبر
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 عملیات مالی 

 روش های دریافت و پرداخت 
فته( فته/پرداخت پيشر  تسویه حساب مالی  )دریافت پيشر

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

 پرداخت کنید مي بایست نحوه تسویه را مشخص کنید.

فته( قسمت هاي ذیل را مشاهده مي کنید که به تفصیل در رابطه با  فته/پرداخت پیشر پس از ورود به صفحه تسویه مالیر )دریافت پیشر
 واهیم داد:آنها در ذیل توضیح خ

با توجه به اینکه تسویه حساب مالیر از مکان هاي مختلف در نرم افزار انجام مي شود. از این قسمت متوجه مي  بابت: .1

 شوید که عملیات مرجع چیست. 

ن مي نماید که عملیات در حال ثبت بر روي حساب کدام شخص/بخش سیستم اثر مي گذارد. به نام: .2  تعییر

 مالی  انواع دریافت/پرداخت هاي   .3

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

 مبلغي که باید نحوه پرداخت/دریافت 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 د قابل دریافت/قابل پرداخت: .6
 ریافت/پرداخت آن مشخص شود. )مبلغ کلیر عملیات مرجع(مبلغي که بایستر

دن این دکمه مي 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

 حات کامل به قسمت چاپ چک مراجعه نمایید.لطفا جهت دریافت توضی

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

 پیش نمایش رسید را نمایش خواهد داد. پيش نمایش رسيد: .10

 8 ,افقي A5 ,عمودي A5 ,افقي A4 ,موديع  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 مربوا 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 مالی  درج شده براي این عم ليات به همراه م .12

ر از انواع روش هاي دریافت/پرداخت ثبت نمود.  ر را به صورت ترکیتر
/پرداختر ر

فته مي توان وجه دریافتر  در دریافت/پرداخت پیشر

 دریافت/پرداخت به روش هاي ذیل امکان پذیر است:

 دریافت ها
ر یکیر از انواع ذیل ر 

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

o دریافت نقدي 

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

 دریافت چک 

 دریافت مبلغ از طرف حساب در ازا  یک چک خاص
 

 ي چک خرج شده  باز پس گی 

دریافت کرده اید به شخص دیگري خرج نمایید، و سپس شخصیر که  اگر چک مربوا به شخصیر را که
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 دستگاه کارت خوان/  فيش بانگ 

   دریافت فيش بانگ 

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

 

 دریافت از دستگاه کارت خوان 

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

اگر دستگاه کارت خوان به سیستم شما متصل باشد، مي 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 

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

o دریافت اعتباري 

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

ن مي شود.تاریخ سررسید مبلغ اعت ن در این قسمت تعییر  باري نبر
 

 فقط براي اشخاص اعتباري مي 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 مي شود.
 

o تافيف 
د.  ر از مبلغ به طرف حساب از این مکان انجام مي گبر

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

 خودکار محاسبه خواهد شد.
 

o کارت خرید 
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 «« ایخن قسمخت جخخزو ویخخژگخي هخاي قخابخل خخخریخد نخخرم افخخزار اسخت.»» 
د )بن کارت،  این قسمت با توجه به کارکرد مجموعه شما، تحت عناوین مختلف مي تواند مورد استفاده قرار بگبر

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

سط اپراتور سیستم، مي 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

 

o تقسيط 
 ««ایخن قسمخت جخخزو ویخخژگخي هخاي قخابخل خخخریخد نخخرم افخخزار اسخت. »» 

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

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

ن تعداد اقساا، مدت زمان هر قسط، نحوه محاسبه بهره اقساا و  از امکانات این بخش مي 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 مي گبر
 امکان درج سریال هاي چک پول در این قسمت امکان پذیر است.

o چک 

 پرداخت چک 

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

 خرج چک 

 یک شخص به شخص دیگرپرداخت چک دریافت شده از 

 

o عابربانک/  سند بانگ 

   پرداخت از طری  سند بانگ 

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

 

 ونيک  پرداخت از طری  بان داري ال ی 

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 مي گبر

 شماره سند، براي و توسط را هم در این قسمت مي توانید درج نمایید.
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o حواله 

   پرداخت حواله از حساب بانگ 

د. )مبلغ  ن شده از موجودي پرداخت مبلغ به صورت حواله بانکیر از این قسمت انجام مي گبر تعییر
 حساب بانکیر شما کش مي شود(

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

 

 پرداخت حواله از صندوج 

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

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

o پرداخت اعتباري 

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

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

o تافيف 

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

 خودکار محاسبه خواهد شد.
 

؛ مي توانیم تنظیمات ذیل را مشخص نماییم:-براي این قسمت در تنظیمات   < دریافت/پرداخت مالیر

 تاریخ شرسيد دریافت و پرداخت هاي اعتباري 

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

 تاریخ ش رسيد اولت   قسط 

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

 مدت زمان هر قسط 

ن شده = تاریخ قسط  ن مي شود. )تاریخ قسط قبلیر + تعداد روز تعییر ن هر قسط در این قسمت تعییر تعداد روز فاصله بیر
 بعدي(
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 برگه پيش فرض در دریافت ها 

دارید، مي توانید سربرگ پیش فرض در صورتیکه هنگام دریافت هاي مالیر با یک نوع خاص از دریافت ها بیشبر سر و کار 
 از انواع عملیات هاي مالیر دیگر انجام مي دهید(

ن نمایید. )مثلا دریافت چک را بیشبر  را در این قسمت تعییر

 برگه پيش فرض در پرداخت ها 

ض را در در صورتیکه هنگام پرداخت هاي مالیر با یک نوع از پرداخت ها بیشبر سر و کار دارید، مي توانید سربرگ پیش فر 
ن نمایید.  این قسمت تعییر

 دریافت/پرداخت مالی  ساده 

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

 به غی  از فاکتور و کارت خرید -عمليات مالی  در دریافت/پرداخت  بررس  صحت 

با انتخاب این گزینه صحت دریافت/پرداخت مالیر بررسیر مي شود و مي بایست قبل از ورود به دریافت/پرداخت مالیر مبلغ 
رد نمایید، مي توانید این گزینه مد نظر را وارد نمایید. چنانچه مایل نباشید که قبل از ورود به دریافت/پرداخت مالیر مبلغ را وا

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

  فتهدر دریافت/پرداخت مالی   -فعال بودن دریافت/پرداخت اعتباري به صورت همزمان  پيشر

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

 

 اقساط ) تسویه حساب توسط قسط بندی(

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

ن دریافت گردد.  مساوي در سر رسیدهاي معیر

چه قسط و پرداخت  4امکان محاسبه بهره به  روش و محاسبه دیرکرد روزانه و فاصله سررسید اقساا 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 اقساا .3
چه هاي اقساا .4  گزارش دفبر

 و ...
ن قابل مشاهده هستند.  نبر

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

ر از این قسمت استفاده نمایید.
 بایستر
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 د نظر:تقسيط مبلغ براي شاص مور 

فته(ورود به سربرگ تقسیط  .6  )دریافت / پرداخت پیشر
چه قسط و نحوه قسط بندي را مشخص کنید: .7 ر اطلاعات دفبر

 بایستر

 :چه ن کنید،  شماره دفی  چه را خودتان تعییر این شماره به صورت خودکار درج مي شود، اگر مایل هستید شماره دفبر
 عدد مورد نظر را در این مکان بنویسید.

  :ن کنید که " جریمه دیرکرد روزانه " و " مبلغ بهره " که به نوعي درآمد در سیستم شما مي باشند باش ر تعییر
بایستر

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

 :مبلغ مد نظر جهت تقسیط مبلغ 

 :ي مبلغ تقسیط شده را در چند ق تعداد اقساط ن کنید که مشبر  سط بازپرداخت مي نماید.تعییر

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

 :نحوه محاسبه بهره اقساا را در این قسمت مشخص مي نمایید: نرخ بهره 

o ثابت 
 ( = مبلغ کل بهره100مبلغ وام * )نرخ بهره / 
 اقساا = مبلغ بهره هر قسطمبلغ کل بهره / تعداد 

o براساس تعداد اقساط 
o   براساس فرمول بانگ 
o ریال 

 مبلغ کل بهره / تعداد اقساا = مبلغ بهره هر قسط

  :ن قسررط در ایررن قسررمت درج مرري شررود. )برره صررورت پرریش فرررض، یررک مرراه تخخاریخ اولخخت   قسخخط سررسررید اولرریر
ن قسط در نظر گرفته مي شود(  بعد به عنوان تاریخ سررسید اولیر

 :مبلغرري کرره برره ازا  هررر روز دیرکرررد شررخص در بازپرداخررت، بررراي جریمرره وي درنظررر  جریمخخه دیرکخخرد روزانخخه
 گرفته مي شود. )این مبلغ به صورت پیش فرض صفر است(

 :ان رنرد باشرند. هرر چقردر  مبلغ هر قسخط بخه ... رقخم رنخد شخود ن ن مري کنیرد کره مبرالغ اقسراا ترا چره مربر تعیریر
 د، مبالغ اقساا هم عدد رند تري هستند.تعداد ارقام رند بیشبر باش

 :همررواره در تقسرریط مبلررغ، یررکیر از اقسرراا مبلررغ غرربر رنررد خواهررد داشررت، بررا اسررتفاده از ایررن  مبلخخغ غخخی  رنخخد
ن مي کنید که مبلغ غبر رند براي قسط اول یا آخر لحا  شود.  مقدار تعییر

 بر روي دکمه " تایید عملیات و درج در لیست " کلیک مي کنیم. .4
چه قسط ایجاد مي گردد.با  .5 ر عملیات دریافت، دفبر  موفقیت قسط بندي انجام شده است، پس از تایید نهایر
 مبلغ مربوا به تقسیط به حساب بدهکاري شخص واریز مي شود. .6

 

ر برره بازپرداخررت اقسرراا مراجعرره 
پررس از قسررط بنرردي کررردن مبلررغ مررد نظررر؛ جهررت دریافررت مبلررغ اقسرراا از شررخص بایسررتر

 کنید. 

 رداخت اقساط:نحوه بازپ
چرره را داریررد، مسررتقیماً برره  .5 ر کرره شررماره دفبر

چرره  " بازپرداخخخت اقسخخاط "در صرروریر مراجعرره کنیررد و بررا درج شررماره دفبر
چه قسط براي شما بارگذاري مي شود. دن دکمه جستجو؛ اطلاعات دفبر  و فشر
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چرره مررورد نظررر خررود  چرره هرراي اقسرراا " مراجعرره کنیررد. بررا اسررتفاده از امکانررات جسررتجو، دفبر در غرربر اینصررورت برره " گررزارش دفبر
 کلیک کنید. )پس از این عملیات، صفحه بازپرداخت اقساا باز مي شود.( " پرداخت قسط "را بیابید و سپس بر روي 

چرره قسررط در سررمت راسررت نمررایش داده مرر .6 ي شررود. )وضررعیت کررلیر قسررط در ایررن قسررمت نمررایش اطلاعررات کررلیر دفبر
 داده مي شود(

درج مرري  " تسخخویه شخخده "پررس از اینکرره تمررامي اقسرراا را تسررویه کردیررد؛ در پشررت خلاصرره وضررعیت اقسرراا، نوشررته 
گررردد. اقسرراطي کرره تسررویه شررده باشررند همچنرران امکرران دارد کرره از وضررعیت تسررویه شررده خررارج شرروند. )بررراي ایررن کررار 

ر یکیر از
 ردیف هاي مربوا به بازپرداخت اقساا پاک شوند( بایستر

چرره قسررط کرراملا مختومرره شررود و دیگررر امکرران ویرررایش نداشررته باشررد. بررر روي دکمرره  چخخه بررراي اینکرره دفبر " اختتاميخخه دفی 
 .کلیک کنید قسط "

چره قسرط نمررایش  توجخه: ر مانرده وجررود داشرته باشرد، در سرمت راسررت فقرط وضرعیت کررلیر دفبر
اگرر هنروز اقسرراا برافر

ن  اینصررورت مرریر در پشررت متررون خلاصرره وضررعیت " ماتخخوم شخخده " یررا  " تسخخویه شخخده "داده مرري شررود، در غبر
چه قسط نمایش داده مي شود.  دفبر

 

 نمایش داده مي شود:در لیست سمت چب اطلاعات اقساا به همراه وضعیت آنها  .7

 وضعيت 

 شماره قسط 

 تاریخ ش 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 مي  دیرکرد )روز
در صوریر

 دهد.

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

 شود.

 مبلغ بهره 

 :مبلغي که مي بایست براي تسویه این قسط پرداخت شود. جمع کل 
 

 براي تسویه هر قسط وضعیت هاي ذیل پیش مي آید: .8

 شاص مبلغي بيشی  از قسط پرداخت مي 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 مبلغي که مشبر

 مبلغ پرداختر
o نحوه تسویه مبلغ را مشخص کنید. 

o .پیغام را تایید کنید 
o .قسط / اقساطي که تیک زده اید، تسویه مي شوند 
o  شده است، به حساب انباشت قسط واریز مي شود.مبلغي که بیشبر از مبلغ قسط دریافت 

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

o پیغام را تایید کنید. 

 

 شاص مبلغي کمی  از قسط را پرداخت مي 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 مبلغي که مشبر

 مبلغ پرداختر
o  ر

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

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

 را مشخص کنید.
o .پیغام را تایید کنید 
o  ر نیست، کل مبلغ به حساب انباشت قسط واریز مي شود

با توجه به اینکه این مبلغ براي تسویه یک قسط کافن
 و در نهایت از مبالغ موجود در حساب انباشت مي توانید براي تسویه اقساا بعدي استفاده کنید.

هنگامي که مبلغي از قبل در حساب انباشت وجود داشته باشد و این مبلغ " بیشبر از / مساوي با " مبلغ قسط باشد، با طي  توجه:
 مراحل ذیل مي 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 مي شود 
o  ن در ر مانده مبلغ نبر

ر که مبلغي که در حساب انباشت وجود داشت، بیشبر از مبلغ قسط باشد، بافر
در صوریر

ر مي ماند.
 حساب انباشت بافر

 

 کنید.کلیک  حذفبراي حذف پرداخت مالیر اقساا بر روي تصویر 

 کلیک کنید. کلید نمایشبراي مشاهده عملیات مالیر انجام شده براي تسویه اقساا بر روي 

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

ر که مبلغي به حساب انباشت واریز شده باشد یا مبلغي از حساب انباشت برداشت 
شده باشد، در مشاهده عملیات مالیر مي 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 دفی   .اطلاعات را نهایر

ر هستند که از تاریخ سر رسید آنها گذشته است و هنوز تسویه نشده توجه:  ر که با رن  قرمز مشخص شده اند، ردیف هایر ردیف هایر
 اند.
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ر که هنوز تاریخ سررسید آنها فرا نرسیده است، مبلغ دیرکرد محاسبه نمي شود.توجه:   براي ردیف هایر

 

چه اقساط:  جستجو قسط در دفی 

تا و وضعیت اقساا )تسویه شده، تسویه نشده( مي توانید  –تا، تاریخ تسویه از  –تا، تاریخ سررسید از  –از  براساس شماره قسط
 یک قسط را بیابید.

 

چه قسط را چاپ کنم؟  چگونه مي توانم دفی 

ي در  چه قسط و تحویل به مشبر چه هاي اقساط "براي چاپ دفبر چه اقساا  بر روي چاپ " بازپرداخت اقساط "و  " گزارش دفی  دفبر
 کلیک کنید.

  مانده است؟
 چگونه مي توانم متوجه شوم هر شاص چه تعداد قسط و چه مبلغي از بازپرداخت اقساطش باف 

اگر شخص با ما به صورت اقساطي کار مي کند، در " گزارش تفصیلیر اشخاص " و " تسویه حساب اشخاص " هنگامي که شخص مورد 
 ت اقساا وي نمایش داده مي شود.نظر را انتخاب کنید، خلاصه وضعی

 

 چک
 توضيحای  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 برگ چک وجود دارند که بعصین از آنها جاهای خالی تعبیه شدهبخش
 شود:

 :ای است که هنگام چاپ شدن برای هر برگ 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 گی 
وجود داشته باشد  -کردن و دست به دست کردن آن خرج - چندین باره از یک برگ 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
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 ثبت و انتااب چک

 در این قسمت می توانید یک چک دریافتر / پرداختر را جهت استفاده در عملیات های مالی در سیستم درج کنید.

 

 دریافت چک 
 ثبت چک های دریافن  

  دن دکمه دریافت چک در سربرگ چک )دریافت / 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 مربوا 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 پرداختن  

 )فته دن دکمه پرداخت چک در سربرگ چک )دریافت / 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:    مربوا 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. 
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سد: موجودی شماره حساب های بانگ به دو روش  ذیل به اطلاع کاربر می 

 مبلغی که در حال حاضن در حساب بانکی وجود دارد. موجودی فعلی:

موجودی بانک را نمایش می دهد در صوریر که چک های پاس نشده ای که  موجودی با کش چک های پاس نشده شرسيد 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 سربرگ چک )دریافت / 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 خر   ج شدهباز پس گی 

 )فته ی چک خرج شده در سربرگ چک )دریافت / پرداخت پیشر دن دکمه باز پس گبر  فشر

  اگر طرف حساب، شخص / 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 خرج 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.

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 چک
 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  /پرداختر جستجو براساس نوع چک )دریافتر
 ت چک امکان پذیر است.و تاریخ ثب

؛ 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. تاریاچه چکنمود و 

قیمانده/گذشته از تاریخ سر رسید چک مي باشد. عدد منفي به این ستون مانده در مقابل هر چک، بیانگر تعداد روزهاي باتوجه: 
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



  

 

 

 
 142 از 96 صفحه

سی به کلیه گزارشات مبتتن بر چک از قبیل )گزارش چک ها و اسناد پرداختتن و گزارش چک های دریافتر و گزارش موجودی ام کان 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

 ضعيت چک می توانيد یگ از عمليات های ذیل را انجام دهيد:جهت تغيی  و 

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 دریافن 

ن مرری نماییررد کرره مبلررغ چررک پررس از وصررول برره صررندوق یررا حسرراب بررانکی شررما واریررز  بررا انجررام ایررن عملیررات تعیرریر
 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 بانگ 

ن شده توسط شما واریز می گردد.پس از انجام این عملیات مبلغ چک به حساب   بانکی تعییر

ن وجررود  امکرران درج شررماره سررند بررانکی کرره طرری آن مبلررغ چررک برره حسرراب بررانکی شررما واریررز شررده اسررت نرربر
 دارد.

   چک پرداخن 

در ایررن حالررت بایسررتر ترراریخ پرراس شرردن چررک را انتخرراب کنیررد و دکمرره تاییررد را بفشررارید. )سیسررتم ترراریخ روز جرراری 
 پاس شدن چک به شما پیشنهاد می دهد.( را به عنوان تاریخ

 .پیغام نمایش داده شده بر روی صفحه را تایید کنید

پررس از تاییررد پیغررام، وضررعیت چررک برره پرراس شررده تغیرربر مرری یابررد و مبلررغ چررک از موجررودی جرراری حسرراب بررانکی 
 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 مشی 
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بررا ایررن اقرردام چررک انتخرراب شررده برره صررورت خرررج شررده برره صرراحب آن عررودت داده مرری شررود، در واقررع در یررک 
تسررویه حسرراب کرره توسررط سیسررتم برره صررورت خودکررار درج مرری شررود، چررک مررذبور برره صرراحب اصررلی آن خرررج مرری 

 شود.

ن نیسررتید از ایررن قسررمت اسررتفاده دقررت نماییررد کرره ایررن عملیررات برگشررت ناپررذیر  خواهررد بررود. پررس لطفررا تررا وقررتر کرره مطمرری 
 ننمایید.

 برگشت زدن عادی چک 

 با این اقدام وضعیت چک به برگشت خورده تغیبر می یابد.

 

 به حساب خواباندن چک دریافتی 

 به حساب گذاشت   
چررک، چررک مررذکور پرراس و موجررودی در صرروریر کرره یررک چررک را در حسرراب گذاشررته باشررید، تررا برره محررض رسرریدن برره سررسررید 
ن چک را درج نمایید.  آن به حساب شما افزوده شود، بایستر در نرم افزار، به حساب گذاشیر

 

 ثبت کشی موجودی
یررد و از طریررق بانررک برره شررما اعررلام شررود کرره موجررودی حسرراب جهررت پرراس کررردن چررک کررافن  اگررر چررک دریررافتر را برره بانررک ببر

 اطلاعات را درج نمایید.نمی باشد. از این قسمت می توانید 
 تاریاچه چک

جهررت مشرراهده کلیرره عملیررات هررای انجررام شررده بررر روی چررک )تاریخچرره تغیرربر وضررعیت هررا برره همررراه علررت آن( بایررد از ایررن 
 قسمت استفاده نمایید.

ات چک نمایش داده می شود. ح اتفاقات یک چک در تاریخچه تغیبر  تاریخ، ساعت، وضعیت، بابت و سرر

وع نرم افزارهشدار چک ها در   شر

وع نرررم افررزار بررا توجرره برره تنظیمررات انجررام شررده توسررط کرراربر، لیسررتر از چررک هررای سر رسررید چنررد روز قبررل و  در هنگررام سرر
 چند روز بعد نمایش داده می شود.

کرراربر همررواره در هنگررام برراز شرردن نرررم افررزار مرری توانررد لیسررت چررک هررای دریررافتر و پرررداختر کرره نزدیررک برره ترراریخ سر رسررید 
 آنهاست؛ یا از تاریخ سر رسید آنها گذشته است را مشاهده کند.

 < عملیات ورود به نرم افزار بایستر تنظیمات مربوطه را انجام دهید.-با مراجعه به قسمت تنظیمات 

 

 ثبت و مدیریت دسته چک 

مي توانید با وارد کردن یک جاي کلیه  آیا از چك در چرخه مالیر واحد صنفي خود زیاد استفاده مي کنید؟ با استفاده از ثبت دسته چك
برگ هاي یك دسته چك در سیستم، در هنگام نیاز، از برگ هاي چك سفید ثبت شده استفاده کنید و از ثبت مورد به مورد چك ها 

ر نیاز شوید.  یر
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ر در وقت و افزایش سرعت عمل و ه ر مانده هر دسته چك و ضفه جویر
ن مدیریت مدیریت تعداد برگ هاي مصرف شده و بافر مچنیر

 بهبر چك ها از قابلیت هاي برجسته این قسمت است.

 

 ثبت دسته چک

ی از ثبت تک تک برگ چک های  .این قسمت امکان درج تمامی برگ های یک دسته چک را فراهم می سازد )جهت جلوگبر
 استفاده نمایید(

ی
 مربوا به دسته چک )عدم انجام کارهای تکراری( می توانید از این ویژگ

 نحوه ثبت دسته چک

  .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 برگ های دسته چک و شماره سریال سرر

 .بر روی دکمه ثبت دسته چک کلیک کنید و پیغامی که ظاهر می شود را تایید نمایید 

 پس از ثبت دسته چک، به ازا  تعداد برگ های درج شده، چک سفید در سیستم ایجاد می شود. 

 

 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 
 پرداخت حقوق و ...(، بایستر مراحل ذیل را طی نمایید:هزینه، 

  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 )برگ چک  پس از فشر
 .های مربوا به دسته چک( در سیستم است باز می شود

 ( .امکان جستجو چک مورد نظر براساس سریال چک، از لیست باز شده، برگ سفید مد نظر را انتخاب نمایید
 مبلغ، شخص، بانک، شماره حساب و تاریخ سر رسید وجود دارد.(

 دکمه تایید را بفشارید. 

 ریددکمه ثبت و خروج را بفشا. 

 

 مدیریت دسته چک ها

ی از تعداد برگ 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.
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 چاپ چک 

جهت افزایش دقت، سرعت و امنیت در صررردور چک هاي صرررادره مطابق با اطلاعات درج شرررده در نرم افزار، مي توانید چك هاي 
ي تحویل دهید.  ر مربوا به هر یك از بانك ها را با تنظیمات مختلف توسط نرم افزار چاپ کنید و به مشبر

 پرداختر

ری و جوهر معمولا برای چاپ چک از چاپگرهای مخصرروص این کار اسررت ن ، لبر های سرروزین فاده می شررود، گرچه که می توانید از پرینبر
ن برای چاپ چک استفاده کنید.  افشان معمولی نبر

 جهت چاپ چک ابتدا می بایست تنظیمات مربوطه را وارد کنید.

با یکدیگر دارند که از آن جمله با توجه به اینکه بانک های متنوعی در ایران وجود دارد و ظاهر برگه چک های این بانک ها تفاوت هایر 
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.

ری که در هنگام حرکت بر روی تنظیمات مختلف مشاهده می کنید، با توجه به توضیحات نوشته شده بر روی این صفحه و دمو ظاه
 به راحتر می توانید تنظیمات را انجام دهید.

ی  برای درج موقعیت چاپ آیتم های یک برگ چک، می بایست برگ چک را در مقابل داشته باشید و با خط کش نسبت به اندازه گبر
ه تنظیمات با نام بانک های مختلف اقدام فاصرررله ها از لبه سرررمت چب و بالا اقدام و آنها را  در تنظیمات درج و نسررربت به ذخبر

 کنید.

ح ذیل می باشد:  تنظیمات چاپ چک به سرر

 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 برگ چک اندازه گبر

 کاغذ  عرض .3
ی شده  عرض برگ چک اندازه گبر

 تومان / در وجه –ریال / مبلغ به عدد   –ریال / مبلغ به عدد   –تاریخ به حروف / تاریخ به عدد / مبلغ به حروف  .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 چب صفحه فاصله از چپ 

 :عرض برای چاپ این مورد حداکیر عرض 

  :د. مانند: *حروف ابتدا  که در ابتدای این مورد قرار می گبر
 % و ... ,حروفن

  :د. مانند: *حروفن که در انتها این مورد قرار می حروف انتها  % و ... ,گبر

  :؟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

 :ال "، جهت خواناتر شدن مبلغ چک می توانید ری -در  " چاپ مبلغ به عدد  پس زمينه مشگ و فونت سفيد
؟ ن کنید که این مورد با پس زمینه مشکی و فونت سفید چاپ شود یا خبر  تعییر

 بارگذاری تصویر خام چک .5
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ن  ن بارگذاری کنید تا در هنگام پیش نمایش مطمی  در صوریر که مایل باشید می توانید تصویر خام یک برگ از چک را نبر
 امی قسمت ها در مکان مورد نظر چاپ می شوند.شوید که پس از چاپ، تم

 دقت کنید که بایستر برش تصویر دقیقا از لبه های تصویر اسکن شده انجام شده باشد. توجه:
 

ن شده، مي باشد. تنظيمات پيش فرض:  جهت بارگذاري تنظیمات از پیش تعییر

توانید، مواردي همچون تاریخ و مبلغ و ... را تغیبر دهید  با کلیک بر روی این دکمه صفحه ذیل نمایان می شود که مي نمایش نمونه:
ن شوید.  و پیش نمایسیر از چاپ چک را مشاهده کنید و نسبت به صحت تنظیمات درج شده مطمی 

 پس از درج تنظیمات چاپ چک، می توانید اطلاعات چک های پرداختر خود را بر روی برگ چک های خود چاپ کنید.

 را طی کنید:برای چاپ چک مراحل ذیل 

، 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 مربوا به بانک مد نظر را انتخاب کنید. .3
 انتخاب کنید.بر روی پیش نمایش و چاپ چک کلیک کنید و در صفحه باز شده، چاپگر و نوع و اندازه فونت را  .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 برگ چک در چاپگر قرار داشته باشد، مقادیر  .6

 مربوا به چک بر روی برگ چک چاپ می شوند.

 

 هزینه و درآمد

  تعریف هزینه /درآمد
ن هزینرره هررا جررزو لاینفررک هررر خرردمات انجررام شررده در م وسسررات تجرراری ، درآمرردهای آن موسسرره محسرروب مرری گررردد. همچنرریر

موسسرره خرردمایر و تجرراری مرری باشررد. هررر موسسرره بسررته برره نیرراز خررود لازم اسررت تعرردادی از هزینرره هررا و درآمررد هررای روزمررره 
 خود را در نرم افزار ثبت کند.

برررای تعریررف هزینرره و در آمررد، وارد فرررم مربوطرره شررده و در قسررمت نررام ، نررام هزینرره / درآمررد خررود را وارد و در صررورت 
ح توضرریحایر را جهررت هزینرره / درآمررد وارد کرررده و برررروی دکمرره  کلیررک  ثبخخت و جدیخخدو یررا  ثبخخت و خخخروجتمایررل در قسررمت سرر

 کنید.

 نکته

  را ثبت و فرم را آماده ثبت هزینه / درآمد جدید می کند ، اطلاعات هزینه / درآمد ثبت و جدیددکمه 

  اطلاعات هزینه / درآمد را ثبت و فرم را می بندد ثبت و خروجدکمه 

 

 نمایش ليست هزینه / درآمد ها
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در سربرررگ "لیسررت انررواع هزینرره / درآمررد" ، لیسررت هزینرره / درآمررد هررای تعریررف شررده در سیسررتم نمررایش داده مرری 
 شود.

 هزینه / درآمد هاچاپ ليست  

رر برره یررکی از روش هررای زیررر   پررس از نمررایش لیسررت هزینرره / درآمررد هررای تعریررف شررده ، برررای چرراپ لیسررت نمایسیر

 عمل کنید:

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت هزینرره / درآمررد  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -1

 داده می شودهای نمایش داده شده به نرم افزار اکسل انتقال 

" لیسررت هزینرره / درآمررد هررا ، برره   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  -2

 شما داده می شود.

 

 ویرایش هزینه / درآمدهای تعریف شده

 روش های بارگذاری اطلاعات جهت ویرایش 

ن فرمدر سربرگ ورود عادی ، با استفاده از دکمه های پیمایشگر  -1  در پاییر

 در سربرگ لیست انواع هزینه / درآمد ، هزینه / درآمد مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید -2

 کلیک کنید  ویرایشدر سربرگ لیست انواع هزینه / درآمد ،  ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه   -3

 حذف هزینه / درآمدهای تعریف شده

 های تعریف شده به روش های زیر می توانید عمل کنید برای حذف هزینه / درآمد

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

 کلیک کنید.  حذفدر سربرگ لیست انواع هزینه / درآمد،  ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه  -2

را  حخخذف ردیخخف انتاخخای  در سربرررگ لیسررت انررواع هزینرره / درآمررد، بررر روی ردیررف مربوطرره راسررت کلیررک کرررده و گزینرره  -3

 انتخاب کنبد.

برررای حررذف تمررامی هزینرره / درآمررد هررای تعریررف شررده ، در سربرررگ لیسررت انررواع هزینرره / درآمررد، بررر روی لیسررت  -4

 را انتخاب کنید. حذف تمام ردیف هانمایش داده شده راست کلیک کرده و گزینه 
 

 ثبت هزینه / درآمد

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 / درآمد کاربر می تواند نحوه تسویه هزینه / 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 ... .

ل را مشاهده می کنید که به تفصیل در رابطه با آنها در ذیل توضیح خواهیم پس از ورود به فرم ثبت هزینه/ درآمد قسمت های ذی
 داد:
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: در این قسمت بایستر نام هزینه / درآمد مورد نظر را انتخاب کنید. در صوریر که قبلا مشخصات هزینه / درآمد را در نرم افزار  نوع
 این کار را انجام دهید.  رآمدجستجوی هزینه / دثبت نکرده اید می توانید با کلیک بر روی دکمه 

: در این قسمت بایستر بخسیر که این هزینه / درآمد برای آن در نظر گرفته شده است را انتخاب کنید. در صوریر که بخش مورد  باش
 اقدام به ثبت آن کنید. جستجوی باشنظر در نرم افزار تعریف نشده است، با کلیک بر روی دکمه 

می توانید شخص واسط  در پرداخت هزینه یا دریافت درآمد را در صورت لزوم مشخص کنید. در  : در این قسمتشاص / توسط 
 .صوریر که مشخصات شخص مورد نظر در نرم افزار ثبت نشده باشد، بایستر ابتدا اقدام به ثبت مشخصات شخص کنید

 نرم افزار ، نمایش داده می شود.: در این قسمت نام و موجودی صندوق تحویل داده شده به کاربر جاری  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 پرداخت نقد 
 جاری اضافه می شود.

فته  ن نوع دریافت / پرداخت بر روی این دکمه کلیک کنیدپرداخت پيشر  .: جهت تعییر

 هزینه / درآمد های ثبت شدهنمایش ليست  

های جستجو در بالای  در سربرگ جستجو می توان لیست تمام هزینه / درآمد های ثبت شده را مشاهده نمود، و براساس پارامبر

 فرم، عملیات جستجوی بر روی هزینه / درآمد های ثبت شده را انجام داد.

 

 چاپ ليست هزینه / درآمد های ثبت شده

در سربرگ جستجو ، برای چاپ لیست نمایسیر به یکی از روش های زیر عمل تمام هزینه / درآمد های ثبت شده پس از نمایش لیست 

 کنید:

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

 می شودبه نرم افزار اکسل انتقال داده درآمد های ثبت شده، 

تمام هزینه / درآمد های ثبت " لیست   PDF، امکان "پیش نمایش" ، "پرینت" و "ارسال به  پرینتبا کلیک بر روی دکمه  -2

 ، به شما داده می شود.شده 

 

 ویرایش هزینه / درآمد های ثبت شده

 روش های بارگذاری اطلاعات هزینه / درآمد های ثبت شده ، جهت ویرایش 

ن فرمدر سربرگ عملیات ،  -1  با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 در سربرگ جستجو ، هزینه / درآمد ثبت شده ، مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید -2

 کلیک کنید  ویرایشدر سربرگ جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه   -3

 

 حذف هزینه / درآمد های ثبت شده
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 درآمد های ثبت شده  به روش های زیر می توانید عمل کنیدبرای حذف هزینه / 

ن فرم کلیک کنید . حذفپس از بارگذاری اطلاعات هزینه / درآمد ثبت شده ، بر روی دکمه  -1  در پاییر

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

 

 نکته 

  گزارشات سود و زیان به عنوان زیان و در آمد های ثبت شده به عنوان سود نمایش هزینه های ثبت شده در نرم افزار ، در
 داده می شود.

 

 

 سایر موارد 

  سند افتتاحیه 

سند افتتاحیه سندي مي باشد که مانده اولیه حسابها در ابتداي دوره مالیر در آن ثبت شده و اصطلاحا دوره مالیر جدید با این سند 

  افتتاح مي گردد.

ر = بدهي + سرمایه( با توجه به افتتاح مانده تمامي حسابهاي دائمي برقرار باشد  در سند افتتاحیه باید معادله اصلیر حسابداري )دارایر

ر . براي این منظور ابتدا تمامي دارائیها را بدهکار و در مقابل حساب افتتاحیه را بستانکار مي کنند. سپس بدهي ها و سرمایه را بستانکا

افتتاحیه را بدهکار مي کنند . در صورت صحیح بودن عملیات صدور سند افتتاحیه ، مانده حساب افتتاحیه در این  نموده و حساب

 سند صفر خواهد بود.

ر شده دارند )مانند  ر که مانده قطعي و نهایر مي توان سند افتتاحیه را در چند مرحله صادر و تکمیل نمود. در مراحل اولیه حساب هایر

منتقل مي شوند و بعد از آن به تدریج مانده بقیه حسابها )مانند حساب سود و زیان و ...( ثبت و سند افتتاحیه  بانک ها، صندوق(

ر شدن سند افتتاحیه مانده خواهد داشت. ر مي 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

 مي 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 بدهي / 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
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 ر پاس نشده
 اسناد پرداختر

 سرمایه اولیه سرمایه گذاران 

ر وارد کردن سند افتتاحیه
 مي باشد. وارد کردن این اطلاعات به معتن

 

پس از ورود به صفحه سند افتتاحیه قسمت هاي ذیل را مشاهده مي کنید که به تفصیل در رابطه با آنها در ذیل توضیح خواهیم 

 داد:

 شبرگ صندوج

در ایررن بخررش لیسررت تمررامي صررندوق هرراي موجررود برره شررما نمررایش داده مرري شررود کرره مرري توانیررد در سررتون موجررودي، مبلررغ 
موجررودي اولیرره هررر صررندوق را وارد کنیررد. اگررر بخواهیررد صررندوق جدیرردي را برره لیسررت اضررافه کنیررد، مرري توانیررد بررا کلیررک بررر 

 .،  مشخصات صندوق جدید را ثبت کنیدصندوج جدیدروي دکمه 

ر ها نمایش داده مي شود.سر  ن فرم در قسمت دارایر  جمع موجودي اولیه صندوق ها در پاییر

ر اسررت نررام صررندوق مررورد نظررر را در 
ن ردیررف صررندوق خرراص ، کررافن ر بررودن لیسررت صررندوق هررا ، بررراي یررافیر

در صررورت طررولاین

لیسررت صررندوق هررا را کلیررک کنیررد. بررا انجررام ایررن کررار ، ردیررف مربوطرره در  جسخختجوقسررمت جسررتجو وارد کرررده و دکمرره 

 انتخاب مي شود.

، فررم گررزارش موجرودي بانرک هرا و صرندوق هرا براز مري شرود. و لیسررت  گخزارش موجخودي صخندوج هخابرا کلیرک برر روي دکمره 

 تمامي صندوق ها به همراه موجودي فعلیر آنان نمایش داده مي شود.

 شبرگ بانک

در ایررن بخررش لیسررت تمررامي شررماره حسرراب هرراي بررانکیر تعریررف شررده در سیسررتم نمررایش داده مرري شررود کرره مرري توانیررد در 

سررتون موجررودي ، موجررودي اولیرره هررر حسرراب بررانکیر را وارد کنیررد. در صررورت تمایررل برره اضررافه کررردن شررماره حسرراب جدیررد برره 

 .اره حساب بانکیر جدید را ثبت کنید، مشخصات شم بانک جدیدلیست ، مي توانید با کلیک بر روي دکمه 

ر ها نمایش داده مي 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  جستجوحساب مورد نظر را در قسمت جستجو وارد کرده و دکمه 

 د.حساب هاي بانکیر انتخاب مي شو 

، فرم گزارش موجودي بانک ها و صندوق ها باز مي شود. و لیست تمامي حساب  گزارش موجودي بانک هابا کلیک بر روي دکمه 

 هاي بانکیر به همراه موجودي فعلیر آنان نمایش داده مي شود.

 شبرگ حساب اشااص

در ایررن بخررش مرري توانیررد مانررده حسرراب اولیرره اشررخاص را وارد کنیررد. بررا ورود برره ایررن بخررش لیسررت حسرراب تمررامي اشررخاص 

ثبررت شررده در نرررم افررزار برره شررما نشرران داده مرري شررود و شررما مرري توانیررد در سررتون برردهکار، مانررده حسرراب برردهکاري شررخص و 



  

 

 

 
 142 از 105 صفحه

رت تمایررل برره اضررافه کررردن حسرراب شررخص جدیررد برره در سررتون بسررتانکار، مانررده حسرراب طلررب شررخص را ثبررت کنیررد. در صررو 

، مشخصررات شررخص جدیررد را در نرررم افررزار ثبررت کنیررد. توجرره داشررته  شخخاص جدیخخدلیسررت مرري توانیررد بررا کلیررک بررر روي دکمرره 

باشررید مانررده حسرراب اولیرره فقررط بررراي اشررخاصیر قابررل درج اسررت  کرره در فرررم تعریررف اشررخاص، سررقف اعتبررار بررراي آنرران 

 تعریف شده است .

ر در صرر
ی
ر اسررت نررام و یررا نررام خررانوادگ

ن حسرراب شررخص خرراص، کررافن ر بررودن لیسررت حسرراب اشررخاص، بررراي یررافیر
ورت طررولاین

را کلیررک کنیررد. . بررا انجررام ایررن کررار، ردیررف مربوطرره در  جسخختجوشررخص مررورد نظررر را در قسررمت جسررتجو وارد کرررده و دکمرره 

 لیست حساب هاي اشخاص انتخاب مي شود.

ر ها و سرجمع حساب بستانکاري در قسمت بدهي ها نمایش داده مي شودسرجمع حساب بدهکاري در قسمت دار   ایر

  
 شبرگ چک دریافتن 

ر شده و 
ید، وارد سربرگ چک دریافتتن ر هاي خود در نظر بگبر ر خود را به عنوان دارایر

ر که بخواهید تمامي چک هاي دریافتتن
در صوریر

 اقدام به ثبت مشخصات چک هاي خود کنید. ثبت چک جدیدبا کلیک بر روي دکمه 

کلیک کنید؛ سپس در فرم باز  ویرایشبراي 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 مي شود که با تایید آن چک هاي مربوطه حذف  ثبت موجودي اولیه، در پاییر

 مي شوند.

ر است شماره سریال چک، نام ش
ن مشخصات چک خاص ، کافن ر ، براي یافیر

ر بودن لیست چک دریافتتن
خص ، نام در صورت طولاین

را کلیک کنید. . با انجام این کار ، ردیف  جستجوبانک و یا شماره حساب بانک مورد نظر را در قسمت جستجو وارد کرده و دکمه 

ر انتخاب مي شود.
 مربوطه در لیست چک دریافتتن

 کلیک کنید. مدیریت چک هاجهت مدیریت چک هاي خود مي توانید بر روي دکمه 

 .کلیک کنید تاریاچه چکجهت نمایش تاریخچه چک مي توانید بر روي دکمه 

  
 شبرگ چک پرداخن 

ید، ر خود را به عنوان بدهي هاي خود در نظر بگبر
ر که بخواهید تمامي چک هاي پرداختتن

ر شده و  وارد سربرگ در صوریر
چک پرداختر

 ود کنید.اقدام به ثبت مشخصات چک هاي خ ثبت چک جدیدبا کلیک بر روي دکمه 

 .ر در این قسمت هم کاربرد دارد
 تمامي موارد گفته شده در قسمت چک دریافتتن

 

 شبرگ موجودي کالا
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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  "موجودي ابتداي دوره"استفاده کنید . ثبت موجودي کالا باعث مي شود در گزارشات کالا ، یک ردیف بعنوان 

 . وجودي اولیه کالاي شما صفر است نیازي به استفاده از این قسمت نداریدبه ذکر است که اگر م

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 ن  . آن تاریخ در سیستم ثبت مي گردد تهیه کرده و آن را قیمت گذاري کنید . این قیمت به مبن

ر یک واحد از کالا مي باشد. ( ارزش کالا
ر خرید( در واقع فن

ر فن
 یا بعباریر

ر ها نمایش داده مي شود ن فرم در قسمت دارایر  سرجمع ارزش ریالیر موجودي اولیه کالاها در پاییر

 روش هاي وارد کردن موجودي اوليه کالا

 صورت یکجا نمایش لیست کالاها و درج موجودي به -1
 درج کالا به صورت تک تک -2

ر در فرم نتظیمات در سربرگ متفرقه ، گزینه "درج کالاي ابتداي دوره  به صورت تک تک )در سند 
براي تنظیم روش اول بایستر

 افتتاحیه(" را غبر فعال کنید و براي تنظیم روش دوم ، گزینه فوق را فعال کنید.

 رت ی جانمایش ليست کالاها و درج موجودي به صو 

ر که تعداد کالاهاي شما زیاد نباشد و کالا هاي شما ساده باشند )فاقد خصوصیت ، سریال و ...( مي توانید از این روش 
در صوریر

 استفاده کنید. 

سربرگ موجودي کالا در سند افتتاحیه در این مورد به صورت زیر نمایش داده مي شود که در هر ردیف جلو نام هر کالا و در ستون 

 نبار مربوطه مي توانید موجودي و ارزش ریالیر اولیه را وارد کنید.ا

 درج کالا به صورت تک تک

 در این قسمت با هر یک از روش هاي زیر مي توانید مشخصات کالا را به لیست نمایش داده شده اضافه کنید 

   
: با کلیک بر روي این دکمه، فرم جستجوي کالا باز مي شود و شما مي توانید کالاهاي مورد نظر  ورود ليسن 

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 مي شوند.

  با کلیک بر روي این دکمه فرم انتخاب کالاي خصوصیت دار باز مي شود و شما مي 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 ، مي باشد.

 جدید باز شده و شما مي توانید مشخصات کالاي خود را به : با کلیک بر روي این دکمه، فرم ردیف  ردیف جدید
 لیست اضافه کنید.

  :کالاهاي بارکد دار  
مقدار باز مي شود و شما مي  -با کلیک بر روي این دکمه، فرم دریافت بارکدورود ليسن 

قیمت خرید توانید موجودي کالاهاي خود را به لیست اضافه کنید. توجه داشته باشید ارزش ریالیر وارد شده ، 
 پیش فرض کالا ، مي باشد.
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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 مي شود. جستجوکرده و دکمه 

کلیک کنید با انجام این کار فرم  ویرایشجهت ویرایش هر یک از ردیف هاي کالا مي توانید ردیف مربوطه را انتخاب و بر روي دکمه 
ر باز و آماده ویرایش اطلاعات مي شود  ردیف جدید همراه با مشخصات کالاي انتخایر

 کلیک کنید. حذفبر روي دکمه  جهت حذف هر یک از ردیف هاي کالا مي 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 مي بایستر

 کنید.

 .کلیک کنید موجودي کالاجهت نمایش موجودي فعلیر کالاها در انبارها مي توانید بر روي دکمه 

 

 شبرگ شمایه اوليه

در ایررن بخررش شررما مرري توانیررد سرمایرره اولیرره سرمایرره گررذاران را وارد کنیررد. بررا ورود برره ایررن بخررش لیسررت تمررام سرمایرره گررذاران 
ر کررره 

نمرررایش داده مررري شرررود و شرررما مررري توانیرررد در سرررتون سرمایررره، مبلرررغ سرمایررره اولیررره اشرررخاص را وارد کنیرررد. در صررروریر
کلیرررک کررررده و در فررررم تعریرررف اشرررخاص،  شخخخاص جدیخخخده بخواهیرررد سرمایررره گرررذار جدیرررد تعریرررف کنیرررد، برررر روي دکمررر

 مشخصات آن را وارد کنید.

ن فرم در قسمت بدهي ها نمایش داده مي شود  سرجمع مبلغ سرمایه هاي اولیه در پاییر

ر شخص مورد نظر را 
ی
ر است نام و یا نام خانوادگ

ن سرمایه گذار خاص ، کافن ر بودن لیست سرمایه گذاران ، براي یافیر
در صورت طولاین

 را کلیک کنید. با انجام این کار ، ردیف مربوطه در لیست انتخاب مي شود جستجودر قسمت جستجو وارد کرده و دکمه 

  در مورد فرم سند افتتاحيه
 نکای 

  به  مرحله بعدي، به سربرگ قبل و با کلیک بر روي دکمه  مرحله قبلی  در هر سربرگ ، با کلیک بر روي دکمه ،
 سربرگ بعدي منتقل مي شوید.

  ، ر جداگانه ثبت مي 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 ها

یش در سیستم درج گردد . مثل وقتر
  هم مانده حساب تسویه نشده داشته باشد و هم بابت تسویه در یک تاریخ خاص چک داده باشد

  سال مالیر اطلاعات 
ن ن بعد از بسیر در سال هاي مالیر دوم به بعد فرم سند افتتاحیه نمایش داده نمي شود. همچنیر

 ایش نخواهد بود.در سند افتتاحیه سال اول قابل ویر 
  ن ن فرم با هم برابر باشند، در این صورت اختلاف بیر ر ها با جمع بدهي ها در پاییر ر که جمع دارایر

در صوریر

ر ها صفر شده و سند افتتاحیه تراز خواهد بود.  بدهي ها و دارایر

 ن ب ر ها با جمع بدهي ها با هم برابر نباشند، در این صورت اختلاف بیر ر که جمع دارایر
ر در صوریر دهي ها و دارایر

 ها صفر نیست و سند افتتاحیه تراز نیست.
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 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  خطوا چاپگر در هنگام ارسال دستور چاپ فاکتور و گزارشات مورد استفاده مي گبر
 شما براي هر خط چاپ؛ اطلاعات را بر روي چاپگر ارسال مي کند.

 تعریف خطوط چاپگر

 هنگامي که وارد قسمت خطوا چاپگر مي شوید صفحه اي را مطابق با تصویر ذیل مشاهده مي کنید:

مي توانید این  مجدد بارگزاریدر قسمت چاپگر؛ لیست کلیه چاپگرهاي متصل به سیستم را مشاهده مي کنید که با استفاده از دکمه 
لیست را مجددا بروز کنید. اگر چاپگر شما به سیستم متصل نیست لطفا کلیه اتصالات را مجددا بررسیر و برقرار کنید و سپس بر روي 

د. ن در لیست قرار بگبر  این دکمه کلیک نمایید تا لیست بروز شود و چاپگر شما نبر

 انواع کاغذهاي ذیل را انتخاب کنید:در قسمت نوع و ابعاد کاغذ مي توانید یکیر از 

 A4 عمودي 

 A4 افقي 

 A5 عمودي 

 A5 افقي 

 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 / درج کنید.

ه اطلاعات انجام  دن دکمه ثبت و جدید، ذخبر مي شود. خط چاپ تعریف شده توسط شما در لیست سمت چب نمایش پس از فشر
 داده مي شود.

با دوبار کلیک بر روي هر خط چاپ در لیست خطوا چاپگر، اطلاعات مربوا به خط چاپ بارگذاري مي شود و با استفاده از دکمه 
ر نمایید. تست خط چاپ  مي توانید عملکرد صحیح خط چاپ را ارزیایر

ون نمي آید که در این صورت باید چاپگر اگر خط چاپ به درس ر تنظیم نشده باشند، تست چاپ ارسال شده از چاپگر مد نظر ببر
تر

 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 سیستمي که چاپگر  2داقل اگر چاپگري به صورت شبکه متصل باشد، باید ح نکته بسيار مهم:
 به صورت مستقیم به آن متصل است و در بقیه سیستم هاي متصل به شبکه، با نام هاي متفاوت دیده مي شود.

 استفاده از خطوط چاپگر در سيستم

 کنید:جهت استفاده از خطوا چاپگر در قسمت هاي مختلف سیستم مراحل ذیل را دنبال 

 < خطوا چاپگر-ورود به تنظیمات سیستم  .1
 انتخاب خطوا چاپگر و تنظیمات در قسمت هاي مختلف از قبیل: .2

o :تنظيمات خطوط چاپگر در فاکتور 
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  ر از خطوا چاپ ثبت شده در برنامه به شما
پرینبر چاپ )خط چاپ اول(: در این قسمت لیستر

ر  نمایش داده خواهد شد.
ن  در صوریر شده باشد هنگام چاپ فاکتور، از  که خط چاپ اول تعییر
 این خط چاپ استفاده مي شود.

 :)یان و کاربري هاي متفاوت از نرم افزار، در این  تعداد چاپ )خط چاپ اول با توجه به نیاز مشبر
ن نمایید. )در حالت  قسمت قادر خواهید بود تعداد چاپ فاکتورها بر روي خط چاپ اول را تعییر

 ال مي شود(پیش فرض فقط یکبار چاپ ارس
  ن شده باشد، پس از ارسال چاپ ر که خط چاپ دوم تعییر

پرینبر چاپ )خط چاپ دوم(: در صوریر
د. ن چاپ بر روي این خط چاپ انجام مي گبر ن شده نبر  بر روي 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 

  ن مي نماید که پس از ثبت فاکتور جهت چاپ حواله وضعیت چاپ حواله / رسید: این گزینه تعییر
ر در سیستم رخ دهد. کلیه وضعیت ها شامل موارد ذیل خواهند بود: /

 رسید، چه اتفافر

 بدون عملیات )حواله / رسید چاپ نمي شود( .1
 چاپ حواله بعد از فاکتور فروش .2
 چاپ رسید بعد از فاکتور خرید .3
 اپ حواله و رسید بعد از فاکتور فروش و خریدچ .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 / رسید: در صوریر

 خط چاپ، چاپ مي شود. رسید انبار براساس تنظیمات این /

o :تنظيمات خطوط چاپگر در گزارشات 

  ن شده باشد، هنگام چاپ گزارشات، از این ر که خط چاپ تعییر
پرینبر چاپ گزارشات: در صوریر

 خط چاپ استفاده مي شود.

 

پ مد نظر را تعریف مي توانید خط چا 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.

 

 چاپ بارکد 

ر که در تعریف کالا قابلیت چاپ بارکد براي آنها انتخاب شده است، قابل چاپ مي باشد.  بارکد براي کالاهایر

 جهت چاپ بارکد چندین روش وجود دارد:

 فرم چاپ بارکد 
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 فاکتور خرید و فروش 

 فرم چاپ بارکد:

ر که قابلیت چاپ بارکد را دارند، قابل مشاهده مي باشد.  لیست کالاهایر

پرریش فرررض تمررامي کالاهرراي تعریررف شررده در سیسررتم، کرره قابلیررت چرراپ بارکررد را دارنررد درایررن لیسررت نمررایش داده برره صررورت 
انتخرراب گزینرره " تعررداد کالاهرراي موجررود در انبررار" ، موجررودي کالاهررا نمررایش داده مرري شررود، بررا نمررایش موجررودي  مرري شرروند، بررا

 نمایید.ها شما مي توانید تعداد چاپ بارکد براي هر کالا را تنظیم 

بخخا کليخخک بخخرروي سخختون موجخخودي کخخالا، مخخي تخخوان کالاهخخا را براسخخاس موجخخودي کخخالا بخخه صخخورت صخخعودي یخخا نخخزولی  مرتخخب 
 نمود.

بررا انتخرراب گزینرره "کالاهرراي خریررداري شررده در بررازه ترراریخي"  و تنظرریم ترراریخ مررد نظررر مرري ترروان لیسررت کالاهرراي خریررداري 
" عرردد در نظررر گرفترره مرري شررود. اگررر گزینرره " اعمررال تعررداد کالاهرراي   1کررالا " شررده را مشرراهده نمررود. در ایررن حالررت تعررداد هررر 

ر " را در حالررت انتخرراب قرررار دهرریم، تعررداد چرراپ بارکررد برره تعررداد کررالاي خریررداري شررده  ر انتخررایر
خریررداري شررده در بررازه زمرراین

 خواهد بود.

ر اسررت گزینرره " ب
ارکررد اقررلام فرراکتور" و مشررخص کررردن نرروع اگررر قصررد چرراپ کررردن بارکررد اقررلام فرراکتور خرراصیر را داریررد، کررافن

برره همررراه شررماره فرراکتور، رادر حالررت انتخرراب قرررار دهیررد، سررپس برررروي دکمرره بارگررذاري اطلاعررات  -خریررد یررا فررروش –فرراکتور 
 کلیک نمایید.

ر اسررت گزینرره " بارکررد کررالا -اگررر قصررد چرراپ کررردن بارکررد کررالا
و قیمررت " -قیمررت بررراي اقررلام فرراکتور خرراصیر را داریررد، کررافن

برره همررراه شررماره فرراکتور، رادر حالررت انتخرراب قرررار دهیررد، سررپس برررروي دکمرره  -خریررد یررا فررروش –مشررخص کررردن نرروع فرراکتور 
 بارگذاري اطلاعات کلیک نمایید.

 در تمامي حالت هاي فوق امکان تعیبر تعداد بارکد براي چاپ وجود دارد.

یررق خررود فرررم اقرردام نمررود. پررس از ثبررت فرراکتور، مجررددا خریررد و فررروش، مرري ترروان از طر چخخاپ بارکخخد اقخخلام فاکتورهخخايدر 
ن فاکتور دکمه چاپ بارکد وجود دارد.  اطلاعات بارگذاري شود، در قسمت پاییر

 

 بارکد هاي بارکد هاي فروش:

ر امکان دریافت/پرداخت نقد، اعتباري و کارت خوان در فاکتورها به  –با چاپ سه بارکد در نرم افزار امکان ثبت عملیات هاي مالیر 
راحتر

 پذیر مي باشد.

 

 چاپ بارکد خصوصيت:

در لیست، کالاي مورد نظر را دوبار کلیک یا ردیف را انتخاب و بر روي دکمه "بارکد خصوصیت" کلیک نمایید.فرم خصوصیت هاي کالا، 
ر نمایش داده شده که مي توان خصوصیت مورد نظر را انتخاب و تایید نمود.

 شامل خصوصیت هاي لیستر

ن فرررم، امکرران انتخرراب  پررس از انتخرراب بارکررد هرراي مررورد نظررر بررا کلیررک برررروي دکمرره چرراپ بارکررد در گوشرره سررمت راسررت پرراییر
 و نهایتا کلیک دکمه چاپ، بارکدهاي موردنظر چاپ مي شود. تنظيماتنوع بارکد و 
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 دستمزد حقوق و 
 های حقوق کارمندان گروهتعریف 

در این قسمت می توانید جزئیات دریافت حقوق هر یك از پرسنل، شامل حقوق ثابت/دستمزد روزانه، فن اضافه کاری، فن غیبت، فن 

، 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 پس از ورود به صفحه 

 توضیح خواهیم داد:

 در این قسمت یک نام برای گروه حقوفر کارمندان وارد کنید.عنوان گروه حقوف  

 امل دو قسمت ماهانه و ساعتر است که حقوق گروه تعریف شده بر اساس آن محاسبه می گردد.این بخش شنحوه محاسبه حقوج 

 مبلغ وارد شده در این بخش به عنوان پایه حقوق روزانه محاسبه می شود.پایه حقوج روزانه 

 دستمزد روزانه قانون کار

 ف  اضافه کاری

به عنوان مثال ؛شد به معنای اضافه کاری ایشان در نظر گرفته می شودساعات کاری کارمند، از ساعت موظفی اش بیشبر در صوریر که 
ان  200ساعت کار کند اما ایشان  176اگر کارمندی به صورت موظفی بایستر در ماه  ن ساعت  24ساعت کار کرده باشد، این کارمند به مبر

ان حقوق اضافه کاری داشته است، برای این منظور در این بخش مشخص می کنیم که ایشان به ا ن زای هر ساعت اضافه کاری چه مبر
دریافت کند. اگر در لیست جلو اضافه کاری گزینه ریال انتخاب شده باشد اضافه کاری برای هر ساعت به ریال محاسبه می شود و اگر 

ن ساعت موظفی، مقدار اضافه کاری محا  سبه می شود. درصد انتخاب شود به اندازه درصد وارد شده، نسبت به پایه حقوفر و همچنیر
 در زیر مثال کاملی از این موضوع عنوان می شود.

ح زیر وارد کنیم: گروهاگر   های حقوفر کارمندی را به سرر

 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  1.2 درصد –ضن

یب اضافه  5  37,500 ریال -کاری به ازای هر ساعتضن

 در نهایت مقدار اضافه کاری به شکل زیر محاسبه می شود

 مقدار عنوان ردیف

 31,250 پایه ساعت کاری 1
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 31,250×  8=  250,000 ساعت 8پایه روز کاری معادل  2

یب اضافه کاری برای هر ساعت  3  5,500,000 /176× . 1.2=   37,500 درصد –مبلغ به ازای ضن

یب اضافه کاری برای هر ساعت 4  37,500 ریال -مبلغ به ازای ضن

 ف  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. 

ح زیر وارد کنی گروهاگر   م:های حقوفر کارمندی را به سرر

 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  1.4 درصد –ضن

یب غیبت به ازای هر ساعت 5  43,750 ریال -ضن

 در نهایت مقدار غیبت به شکل زیر محاسبه می شود

 مقدار عنوان ردیف

 31,250 پایه ساعت کاری 1

 31,250×  8=  250,000 ساعت 8پایه روز کاری معادل  2

یب غیبت برای هر ساعت  3  5,500,000 /176× . 1.4=   43,750 درصد –مبلغ به ازای ضن

یب غیبت برای هر ساعت 4  43,750 ریال -مبلغ به ازای ضن

 

 ف  مرخصی بدون حقوج

 اضافه کاری شمول بيمه شود

 درصد ح  بيمه

بخواهید از حقوق کارمند درصدی را به عنوان حق بیمه کش کنید، درصد کش حق بیمه را وارد کنید تا عملیات کش حق بیمه اگر 
 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
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 7 بیمهدرصد حق  2

 در نهایت مبلغ حق بیمه به صورت زیر محاسبه می شود.

 مقدار عنوان ردیف

 5,500,000×  7/  100=  385,000 مبلغ حق بیمه 1

 درصد ماليات

 مبلغ معافيت ماليای  

 باش 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(، درصد/مبلغ،  -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
ن و کلیک کرده و این عملیات را ا حذف کنید بر روی دکمه به اضافه قرمز نجام دهید. لازم به ذکر است که ستون اضافات به رن  سبر

ستون های کسورات به رن  قرمز می باشد. اگر بر روی دکمه  کلیک کنید ردیف انتخاب شده حذف می شود، قبل از حذف ردیف 
پاسخ مثبت بدهد این ردیف انتخایر از شما سوال پرسیده می شود که آیا مایل به حذف ردیف انتخایر هستید؟ اگر شما به این سوال 

 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.

عنوان اضافات یا ستون درصد/مبلغ شامل دو مقدار درصد و مبلغ است، بدان معتن که اگر مبلغ را انتخاب کنید، مبلغ وارد شده به 
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 
دستمزد ایشان اضافه می گردد، اضافه شدن به دستمزد یا کش از دستمزد وابسته به نوع عامل یعتن اضافات و یا کسورات بودن آن 

 دارد.

  غ وارد شده در ستون مقدار به عنوان اضافات یا کسورات در نظر گرفته می شود.مبل

 اشااص

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
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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 

 ویرایش اطلاعات مشاغل روزمزد

 روش های بارگذاری اطلاعات جهت ویرایش 

ن فرم -9  با استفاده از دکمه های پیمایشگر در پاییر

 بر روی ردیف مربوطه در قسمت " جستجو "دابل کلیک کنید  -10

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.

 حذفجهت حذف اطلاعات مشاغل روزمزد، ابتدا بایستر اطلاعات مربوطه را در قسمت " ثبت اطلاعات " بارگذاری کرده بر روی دکمه 

 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

 زار اکسل انتقال داده می شود.جستجو " به نرم اف

 ثبت عملکرد پرسنل روزمزد
در ایررن قسررمت مرری توانیررد عملکرررد پرسررنل روزمررزد خررود را ثبررت و حسرراب پرسررنل روزمررزد خررود را بسررتانکار کنیررد. تررا در وقررت 

 مناسب اقدام به تسویه حساب با وی کنید.

: در ایررن قسررمت مرری توانیررد نررام کارمنررد مررورد نظررر خررود را  وارد کنیررد. در صرروریر کرره مشخصررات کارمنررد انتخررایر در  کارمنخخد

 نرم افزار ثبت نشده است، بایستر ابتدا اقدام به ثبت مشخصات وی کنید.

ید. :  باش  در این قسمت می توانید بخش مورد نظر برای پرداخت حقوق را در نظر بگبر

ن کنیررد. در صرروریر کرره سررمت مررورد نظررر شررما  : در ایرن سخخمت قسررمت مرری توانیررد سررمت و شرریفت کرراری، کارمنررد انتخررایر را تعیرریر

 در نرم افزار تعریف نشده است می توانید با کلیک بر روی دکمه اقدام به تعریف سمت جدید کنید.
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، در : بررا انتخرراب سررمت در قسررمت قبررل، مبلررغ حقرروق ثبررت شررده در نرررم افررزار بابررت سرر مبلخخغ حقخخوج مت و شرریفت انتخررایر

 این قسمت بارگذاری می شود و شما در صورت تمایل می توانید مبلغ جدید را جایگزین کنید. 

ایررن : ایررن گزینرره نشرران دهنررده ترراریخ روز کررارکرد شررخص در مجموعرره اسررت، برررای ایررن کرره بخواهیررد ترراریخ جرراری را در  تخخاریخ

ن ترراریخ جرراری سیسررتم در کلیررک کنیررد تررا ایررن قسررمت قرررار دهیررد بررر روی دکمرره  عملیررات انجررام شررود. برره طررور پرریش فرررض نرربر

 این قسمت قرار داده می شود.

، مبلغرری عررلاوه بررر مبلررغ حقرروق برره شررخص پرداخررت کنیررد، مرری توانیررد در  اضخخافات : در صرروریر کرره بخواهیررد برره هررر عنررواین

 این قسمت وارد کنید.

، مبلغرری از کسخخورات مبلررغ حقرروق شررخص کشرر کنیررد ، مرری توانیررد در ایررن قسررمت  : در صرروریر کرره بخواهیررد برره هررر عنررواین

 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

شررده، در نرررم افررزار ثبررت مرری شررود. بررا ثبررت اطلاعات،حسرراب  ، اطلاعررات واردثبخخت اطلاعخخاتدر آخررر بررا کلیررک بررر روی دکمرره 
 کارمند انتخاب شده به اندازه مبلغ کل در نرم افزار بستانکار می شود.

 نمایش ليست حقوج پرسنل روزمزد

های جستجو در بالای فرم،  در سربرگ 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 سربرگ 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

 اکسل انتقال داده می شودنرم افزار 

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

 داده می شود.

 

 ویرایش حقوج پرسنل روزمزد

 روش های بارگذاری اطلاعات جهت ویرایش 

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

 در سربرگ جستجو ، اطلاعات مربوطه را جستجو و بر روی ردیف آن دابل کلیک کنید .2

 کلیک کنید  ویرایشدر سربرگ جستجو ، ردیف مربوطه را انتخاب و بر روی دکمه   .3
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 حذف حقوج پرسنل روزمزد

 برای حذف حقوق پرسنل روزمزد به روش های زیر می توانید عمل کنید

ن فرم کلیک کنید. حذفلاعات ، بر روی دکمه پس از بارگذاری اط .1  در پاییر

 کلیک کنید. حذفدر سربرگ 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 مي توانید استفاده کنید.

 

 ورود / خروج اطلاعات کالاها

 صدور اطلاعات از نرم افزار به اکسل 

مشخصات کلیه کالاهاي تعریف شده در نرم افزار درلیست نمایش داده مي  جستجودر این قسمت با کلیک بر روي دکمه 

ه  رسال به اکسلا شود و شما مي توانید با کلیک بر روي دکمه  ن فرم، لیست نمایش داده شده را در فایل اکسل ذخبر در پاییر

 کنید.

هاي جستجو در این قسمت  ه کنید مي 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 مي 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 مي شود. در این قسمت شما مي 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 مي باشد. ر  درست در مسبر انتخایر

 

 : براي انجام این کار به دو روش مي توانید اقدام کنید.ورود اطلاعات کالا به ليست

ر فایل " نمایش داده مي شودانتااب فایل اکسل  -1
و شما مي توانید فایل  : 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 مي شود

  کالا  -2
ر " نمایش داده مي شود. با تکمیل اطلاعاتدرج دسن 

 : با کلیک بر روي این دکمه صفحه " درج کالا به صورت دستر

 ، اطلاعات وارد شده به لیست اضافه مي شود.تائيددر این قسمت و کلیک بر روي دکمه 



  

 

 

 
 142 از 117 صفحه

ر بر روي دکمهبررس  
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 انجام این کار
بدر قرمزصوریر در کنار آن  ضن

 مشخص مي شود.

ر از کد کالاي نادرست یا تکراري و یا نام تکراري یا خالیر باشد.
 نا معتبر بودن ردیف مي تواند ناسیر

 

جدید در لیست، در نرم افزار ثبت مي شوند. توجه : در آخر با کلیک بر روي این دکمه، مشخصات کالاهاي ثبت 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  20: ارزش ریالیر وارد شده براي یک واحد کالا مي باشد )مثال:  مقدار 

 

 ورود / خروج اطلاعات اشااص

 صدور اطلاعات از نرم افزار به اکسل 

مشخصات کلیه اشخاص تعریف شده در نرم افزار درلیست نمایش داده مي  جستجودر این قسمت با کلیک بر روي دکمه 

ه  سلارسال به اکشود و شما مي توانید با کلیک بر روي دکمه  ن فرم، لیست نمایش داده شده را در فایل اکسل ذخبر در پاییر

 کنید.

 

هاي جستجو در این قسمت  ه کنید مي 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 فایل اکسل، فایل 
ر فرمت درستر

 مربوطه بایستر

 

ه فایل نمونه "  باز مي شود. در این قسمت شما مي 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 مي باشد. ر  درست در مسبر انتخایر

 

 : براي انجام این کار به دو روش مي توانید اقدام کنید.ورود اطلاعات اشااص به ليست

ر فایل " نمایش داده مي شود و شما مي توانید فایل انتااب فایل اکسل  -3
: 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 مي شود

  کالا  -4
ر " نمایش داده مي شود. با تکمیل : با کلیک بر روي این دکمه صفدرج دسن 

حه " درج شخص به صورت دستر

 ، اطلاعات وارد شده به لیست اضافه مي شود.تائيداطلاعات در این قسمت و کلیک بر روي دکمه 

ر بر روي دکمه بررس  
 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 باشد، با علامت  در ین کاربا انجام ا
بدر قرمزصوریر در کنار آن  ضن

 مشخص مي شود.
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ر از کد  نا معتبر 
 نادرست یا تکراري و یا نام تکراري یا خالیر باشد. شخصبودن ردیف مي تواند ناسیر

 

اشخاص جدید در لیست، در نرم افزار ثبت مي شوند. توجه : در آخر با کلیک بر روي این دکمه، مشخصات ثبت اطلاعات 

ر که در ستون بدهکاري و یا بستانکاري، مبلغي را وارد کرده باشید، براي شخص، سند افتتاحیه ثبت 
داشته باشید در صوریر

 خواهد شد.
 

 کارت خرید 
ر هسرر تند کرره داراي مبلررغ و ترراریخ اعتبررار کررارت خریررد / بررن کررارت / کررارت هدیرره / کررارت اعتبرراري یررا کررارت تخفیررف، کررارت هررایر

کرت هررا در اختیررار کارکنرران خررود قرررار مرري دهنررد تررا بررا  مشرخص و یررك شررماره منحصررر برره فرررد هسررتند کرره بعضررا موسسررات و سرر
 مراجعه به یك فروشگاه خاص اقدام به خرید مایحتاج خود نمایند.

اختیررار دیگررران قرررار دهررد. هنگررامي کرره افررراد  واحررد صررنفي مرري توانررد کررارت خریررد بررا ارزش ریررالیر مشررخص صررادر نمایررد و در
جهررت خریررد برره آن واحررد صررنفي مراجعرره مرري کننررد برره جرراي پرداخررت وجرره نقررد از کررارت خریررد خررود اسررتفاده مرري نماینررد و 

 مبلغ خرید آنها از اعتبار کارت کش مي گردد. امکان شارژ اعتبار هر کارت خرید وجود دارد.

و ورود اطلاعررات کررارت برره نرررم افررزار  RFID Readerکرران خوانرردن کررارت توسررط دسررتگاه در واحرردهاي صررنفي )فروشررگاه هررا( ام
 .وجود دارد

 

 تعریف کارت خرید

 در این قسمت مي 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

 هنگامي که بخواهید چندین شماره کارت پشت سر هم را در سیستم ثبت کنید، از این قسمت استفاده  کارت:  ثبت گروهي
ر از یک شماره کارت تا یک شماره کارت دیگر را وارد کنید.(

 کنید. )بایستر

 :ر یک ثبت تگ  کارت
شماره کارت را  هنگامي که فقط مي 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 مي شود و در واقع،  مبلغ اوليه
 هنگامي که مي خواهید کارت را شارژ کنید، این مبلغ پیشنهاد داده مي شود.

 :نید. کارت ها مي توانند به شخصیر خاصیر انتساب نداشته شخص مالک کارت را مي توانید در اینجا مشخص ک شاص
 باشند.

 :ر مي شود. به صورت پیش فرض سیستم یکسال آینده را جهت تاریخ  تاریخ انقضاء
تاریخي است که پس از آن کارت منقصین

 انقضا  پیشنهاد مي دهد.
فعررال کنیررد. جهررت  :توجخخه ر آن را غبر

کررارت خریرردي کرره در سیسررتم اسررتفاده شررده باشررند امکرران حررذف نرردارد، فقررط بایسررتر
ر آن را جسررتجو کرررده و بررا دوبررار کلیررک رو ردیفرري کرره مربرروا برره کررارت مررد نظررر شماسررت، 

فعررال کررردن کررارت خریررد بایسررتر غبر
فعررال کررردن کرر "اطلاعررات آن را بارگررذاري کنیررد و سررپس تیررک گزینرره  ه کنیررد. )اگرررر برره غبر ارت " را بزنیررد و اطلاعررات را ذخرربر

ر از ایررن گزینرره  :دلایررلیر ماننررد
، گررم شرردن یرررا مسررتهلک شرردن یررا ... قصرررد غیررررفعال کررردن کررارت را داریررد؛ بایسررتر ن سرروخیر

 .)استفاده نمایید

 صفحه ذیل مواجه مي شوید: 2اگر اطلاعات کارت خرید را بارگذاري نمایید، با یکیر از 
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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 مانررده باشررد. در ایررن حالررت برره کرراربر 
کررارت خریرردي کرره در سیسررتم اسررتفاده شررده اسررت و مرري توانررد مقررداري شررارژ در آن بررافر

ر بررر ا
ینکرره آخرررین بررار از ایررن کررارت در کرردام عملیررات، در چرره ترراریخي و برره چرره مبلغرري پیغررامي نمررایش داده مرري شررود مبررتن

 استفاده شده است.

اگررر کررارت خریرردي کرره اسررتفاده شررده اسررت را بارگررذاري کنیررد و بررر روي دکمرره حررذف کلیررک کنیررد. پیغررامي نمایرران مرري شررود و 
فعال مي شود.  پس از تایید شما کارت خرید غبر

 اس شماره کارت، تاریخ ثبت و تاریخ انقضا  در قسمت جستجو وجود دارد.امکان جستجو کارت ها براس

 

 واگذاري کارت خرید به شاص

ن نکرده  ر از این قسمت استفاده کنید. )در واقع اگر قبلا شخص مربوا 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 / کارت ها به شخص مورد نظر مراحل ذیل را طي کنید:

 جستجو و پیدا کردن کارت هاي مد نظر .1
ایط زیادي مي 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
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 مي شود. بهپس از انجام این عملیات، کارت هایر

 

 افزایش / کاهش اعتبار کارت خرید

 براي تغیبر اعتبار کارت / کارت هاي مد نظر مي بایست از این قسمت استفاده کنید.

 

 کارت ها مراحل ذیل را طي 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 مي کنیداطلاعات کارت شامل: شخص، تاریخ انقضا ، 
 نمایش داده مي شود. این پیغام را تایید کنید.
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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 مي شود. مبلغ اولیه ثبت شده در هنگام تعریف کارت به عنوان مبلغ پیشنهادي جهت شارژ  .3

د.   در لیست قرار مي 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 / پرداخت را مشاهده مي کنید. )با توجه به اینکه مي خواهید اعتبار کارت در پا .4 ییر

 هاي خرید را افزایش / کاهش دهید(
 شخص پرداخت کننده مبلغ را انتخاب کنید .5
در غبر اینصورت نوع دریافت / اگر دریافت / پرداخت نقدي است، بر روي ثبت نقدي کلیک کنید و پیغام را تایید کنید،  .6

ن کنید.  پرداخت مبلغ را تعییر

 

 چگونه مي توانم از کارت خرید به عنوان کارت تافيف 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 مبلغي بابت آن دریافت شده است. پس کارت خرید به کارت تخفیف  کنید. بدین صورت شما مبلغي را
 تبدیل مي شود!

با توجه به نحوه کارکرد مجموعه شما مي توانید از کارت خرید به عناوین مختلف از جمله )کارت خرید / بن کارت / کارت هدیه / کارت 
 اعتباري یا کارت تخفیف( استفاده کنید.

 کاربران و سطوح دسترسی 

 تعریف کاربران

سی افرررادی کرره نمرری خواهیررد برره اطلاعررات داخررل نرررم افررزار دسررت یابنررد و یررا  برررای حفررظ امنیررت سیسررتم و ممانعررت از دسرربر
ن برررای اینکرره مشررخص باشررد هررر یررک از کرراربران چرره عملیررات هررایر را در سیسررتم انجررام  اطلاعررایر را وارد نماینررد و همچنرریر

جهررت اینکرره مسررئولیت هررر فرررد نسرربت برره کرراری کرره انجررام داده مشررخص باشررد، افررراد مجرراز دارای نررام کرراربری و داده انررد و 
سی به نرم افزار را خواهند داشت.  رمز عبوری خواهند بود که فقط از طریق آن امکان دسبر

توانیررد یررک کرراربر را ثبررت بررا وارد کررردن نررام شررخص، نررام کرراربری، رمررز عبررور، تکرررار رمررز عبررور، بخررش و گررروه کرراربری مرری 
ن شررده برررای گررروه هررای کرراربری وی  سی تعیرریر سی ایررن کرراربر برره برنامرره، همرران سررطح دسرربر نماییررد. توجرره نماییررد کرره سررطح دسرربر

 می باشد.

ررفته برره کرراربر نمررایش داده مرری  ان قدرتمنررد بررودن رمررز عبرروری کرره انتخرراب مرری کنیررد بررا الگرروریتم هررای هرروش مصررنوعی پیشر ن مرربر
 .شود

در زیررر گررروه کرراربری، برره صررفحه تعریررف گررروه هررای کرراربری وارد مرری شرروید.  درج گررروه کرراربری جدیرردر روی دکمرره بررا کلیررک برر
 که در این قسمت می توانید گروه های کاربری مورد نظر را درج / ویرایش کنید.

 کاربران داشته باشید.با انتخاب تاریخ پایان اعتبار کاربر می توانید مدیریت مناستر بر روی تاریخ اتمام فعالیت 

ن صررفحه تعریررف کرراربر، لیسررتر از کرراربراین کرره ترراکنون ثبررت شررده انررد نمررایش داده مرری شرروند کرره بررا دابررل کلیررک  در قسررمت پرراییر
بررر روی هررر ردیررف، اطلاعررات مربرروا برره کرراربر در قسررمت هررای مربوطرره بارگررذاری شررده و مرری ترروانیم اطلاعررات مربرروا برره آن 

 کاربر را ویرایش نماییم.
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انتخرراب نماییررد، سررپس رمررز مررورد نظررر تغیرربر رمررز عبررور را هررت تغیرربر رمررز عبررور بررر روی نررام کرراربر راسررت کلیررک نماییررد و ج
 .خود را می توانید بنویسید و با تایید مجدد آن را تغیبر دهید

بر دهیررد و بررر برررای ویرررایش اطلاعررات، بایسررتر بررر روی ردیررف مررورد نظررر دو بررار کلیررک کنیررد و سررپس اطلاعررات مررد نظررر را تغیرر
 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 ویرررایش نموده و
فعال شود » تیک گررزینه   را بزند.  «کاربر غی 

  ن ننمایید، به عنوان مثال اعداد متوالی ی از سو  استفاده افراد دیگر، رمز عبور خود را ساده تعییر ، 123مانند 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 سو  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 سطوح

سی کاربر اعمال می شود. سی وی برای سطح دسبر  دسبر

 

 گروه های کاربری

سی بر روی کاربران سیستم می بایست گروه کاربری تعریف کنید و کاربران را به گروه های کاربری انتساب  جهت اعمال سطوح 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 سطوح دسبر
سی وی تغیبر خواهد کرد.کاربر فقط کافن است ک  ه گروه کاربری وی را تغیبر دهید و بدین ترتیب سطوح 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.

فعال نمایید، باید در این پنجره گروه کاربري مورد نظر را ویرایش  توجه: سیر یک گروه کاربري را به برنامه غبر
چنانچه بخواهید دسبر
فعال » نموده  و وضعیت آن را به   تغیبر دهید. «غی 

 

س  سطوح دسی 

سیر آن است که مدیر با توجه به:
 به طور کلیر هدف از بخش تعریف سطح دسبر

ح وظایف  .1  کاربرانسرر
 نظر شخصیر مدیر .2

سیر هر کاربر را مشخص نماید.
ان دسبر ن  مبر

ان اطمینان  نکته: ن سیر ها را مطالعه نمایید و با توجه به مبر
سیر ابتدا کل امکانات بخش دسبر

ن سطوح دسبر قبل از اقدام جهت تعییر
ن نمایید. به عنوان مثال ممکن  سیر را تعییر

ح وظایف شغلیر او، سطح دسبر ر خود به کاربر و سرر
ید اختیارایر است بنا به دلایلیر تصمیم بگبر

 را که به یک صندوق دار داده اید به صندوق دار دیگري ندهید!
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توجرره نماییررد کرره بررا وجررود اینکرره شررما برره همرره پرسررنل خررود اطمینرران داریررد ولیر لازم نیسررت همرره آنهررا برره کلیرره اطلاعررات 
سیر داشته باشند.

 دسبر

سیر در نرم افزار پرنس
ن سطوح دسبر ین جزئیات هر پنجره را  تعییر سیر به کوچکبر

به قدري کامل مي باشد که مدیر مي تواند سطح دسبر
ن مشخص نماید.   نبر

سیر گروه کاربري انتخاب شده در جداول مربوطه نمایش داده مي شود.
 با انتخاب گروه کاربري مورد نظر در بالاي پنجره، سطوح دسبر

سی دیده می شود که با تیک زدن ها  سی در ردیف ها، نام اجزا  اطلاعایر و در ستون ها هم نام سطوح دسبر در لیست سطوح 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. : س در فرم های اطلاعای   دسی 
سیر متفاوت ذیل می باشند: 8صفحات ورود اطلاعات، داراي 

 سطح دسبر

 مشاهده 

 درج 

 ویرایش 

 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 مي شود و  توجه:
چنانچه کاربري دسبر

ر در نرم افزار نخواهد بود.
ن امکاین  کاربر قادر به رویت  چنیر

س در فرم های عمل .2 :دسی   يای 
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
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س در فرم های گزارش: .3  دسی 
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

 

س در اطلاعات: .4  دسی 
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 جز  به جز  بر روی کالا، شخص، بانک، صندوق، انبار و هزینه / درآمد مي شود به  سی در اطلاعات شامل اعمال سطح دسبر دسبر
سیر عبارت دیگر مي 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 مي توانید تعییر
 

س بر روی اطلاعات:  اعمال سطح دسی 
ی
 چگونگ

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 / درآمد 
 انبار 

در لیست سمت چب؛ که شامل اجزا  مربوا 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 اجزا  دسبر را  دسبر

 تیک بزنید.

سیر به تک
تک کالا، اشخاص، بانک، صندوق، انبار، هزینه/درآمد را براي گروه کاربري  با کلیک بر روي این گزینه دیگر نیازي نیست دسبر

ر بخش مورد نظر را به گروه کاربري مي 
سیر به تمامي اجزا  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 مي شود و مي توانید از  تنظیم مجدد سطوح دسبر
سطوح دسبر

ن نمایید. سیر را تعییر
 ابتدا سطوح دسبر

سیر ستون ها یا ردیف های موجود بر روي آن ستون راست کلیک نمایید و گزینه مد  جهت تیک زدن تمام
یا هیی کدام از سطوح 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 سطوح دسبر
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 سپس پانلی باز می شود، که در آن گروه کاربری مبدا  و مقصد را انتخاب کنید. .2
 بر روی دکمه تایید کلیک کنید. .3
 تنظیمات گروه مبدا  برای گروه مقصد قرار خواهد گرفت. .4

 

سی گررروه کرراربری مبرردا  بررر روی آن توجخخه سی گررروه کرراربری مقصررد پرراک مرری شررود و سررطوح دسرربر جررایگزین : کلیرره سررطوح دسرربر
 خواهد شد

 پشتیبان گیری و بازیابی اطلاعات 

ی  پشتيبان گی 

ی اشرراره به تهیه کتی هایر از اطلاعات دارد. این نسررخه های کتی شررده  ی یا عمل پشررتیبان 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 نساه پشتيبان

هایر را گم کند. ممکن اسررت پول تان را از دسررت بدهید، راه تان را گم کنید، یا دلتان را  ن  اش ممکن اسررت چبر
ی
هر فردی در طول زندگ

ی را فراموش یا گم کند. تا به حال تصررور کرده اید که ممکن اسررت  ن روزی کامپیوترتان قفل ببازید! خب، کامپیوتر هم احتمال دارد چبر
ن برود و هیی راهی برای بازگرداندن آنها نداشررته باشررید؟ هر چند ممکن اسررت 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 ساه پ شيد که همواره آخرین ن شته با توجه دا
 (تهيه شده از نرم افزار، شامل همه اطلاعات شما است

 .از سلامت نسخه پشتیبان و امکان بازیایر آن اطمینان یابید 

 

یم؟  چگونه از اطلاعات نرم افزار خود پشتيبان بگی 

ي » دکمه با کلیک بر روي  شتیبان گبر شتیبان « پ شود. چنانچه عملیات تهیه پ شتیبان تهیه مي  شما پ شده از اطلاعات  ن  در مسبر تعییر
ن باشد، با پیغام به کاربر اطلاع داده مي 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:  تغيی  مسی  پشتيبان گی 
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ی یکی از   راه ذیل را انتخاب کنید: 2جهت 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  .2  < 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 پشتیبرران در پرروشرره  ی جهت تهیه فایل های پشتیبان تعییر نرصب نرم در مسیررر  Backupمسبر

 افزار قرررار می گیررررند.

، 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 مسیررر نرصب نرم افزار( بر می گردد. Backup)پرروشرره 

و ریشه تمامی  System32و  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.

ی   خودکار توسط نرم افزار:پشتيبان گی 

 نرم افزار در حالت های ذیل پشتیبان خودکار تهیه می نماید تا به حفظ 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 مي شررود که از طریق آن مي توانید یکیر از فایل هاي پشررتیبان را انتخاب  کلید انتخاب مسرربر
 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
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، 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 بایسن  فایل در هنگام بازیایر اطلاعات دقت کنید که مبادا اطلاعات اشتباه را بازگردانید. ) توجه: توجه به این نکته ض 
ار پشتيبای  که قصد بازگرداندن آن را دارید، با ورژن جاری نرم افزار شما ی سان باشد. در غی  اینصورت دیگر نمی توانيد نرم افز 

ید.خود را اجرا کنيد و  کت تماس بگی   (بایسن  برای حل کردن مشکل با واحد پشتيبای  شر

 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

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 گی 

  ( ی  ( دسن   Backupپشتيبان گی 

  ( ی به هنگام خروج از نرم افزار  ( این گزینه قابل تنظيم استپشتيبان گی 

 ی قبل از عمليات های مالی  پشتيبان گی 

 ی قبل از دریافت از اکسل کالا ها و اشااص  پشتيبان گی 

 ی قبل از ارتباط شعب با مرکز  پشتيبان گی 

 ( ی ساعن  خارج از نرم افزار  ( این گزینه قابل تنظيم است پشتيبان گی 

 

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 انتاای  

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
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  بازیایر کنید. را ، می توانید فایل انتخایر بازیخای  با کلیک کردن بر روی دکمه 

  فایل انتخایر را حذف کنید ، می توانیدحذف 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 مالی فعلی  

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

 سال مالی 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 مالی تاریخ  شر

 به طور اتوماتیک تاریخ امروز را نمایش می دهد که قابل تغیبر نمی باشد.

 سال جدید ایجاد می شود. ایجاد سال مالی 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 اصلاح 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
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 ن سال مالی، سود / 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

 ««ایرن قسمرت جررزو ویررژگری هرای قرابرل خررریرد نرررم افررزار اسرت. »» 

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.

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 

، لیسررت تمررام اشررخاص برردهکار در نرررم افررزار برره همررراه مبلررغ برردهکاری، بسررتانکاری بخخدهکاران حسخخاببررا کلیررک بررر روی دکمرره 
 و موجودی جاری آنان در گزارش دفاتر  نمایش داده می شود.

 نمایش داده می شود.، تراکنش حساب دریافتتن در گزارش دفاتر اسناد دریافتن  با کلیک بر روی دکمه 

، گررزارش ارزش ریررالی کررالا هررای موجخخودی کخخالادر صرروریر کرره ارزش ریررالی موجررودی کررالا صررفر نباشررد، بررا کلیررک بررر روی دکمرره 
 .موجود در انبار به همراه لیست کالاهای تعریف شده در نرم افزار نمایش داده می شود

 کرره ارزش ریررالی دارایر هررای ثابررت صررفر نباشررد، باکلیررک بررر روی دکمرره 
، گررزارش ارزش ریررالی کررالا دارای  هخخای ثابخختدر صرروریر

 های موجود در انبار به همراه لیست دارایر های ثابت تعریف شده در نرم افزار نمایش داده می شود.

نکار در نرررم افررزار برره همررراه مبلررغ برردهکاری، ، لیسررت تمررام اشررخاص بسررتاحسخخاب بسخختانکارانبررا کلیررک بررر روی دکمرره 
 بستانکاری و موجودی جاری آنان در گزارش دفاتر  نمایش داده می شود.

mk:@MSITStore:H:/PrinceHelp.chm::/Dividend.htm
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 ، تراکنش اسناد پرداختتن در گزارش دفاتر نمایش داده می شود.اسناد پرداختن  با کلیک بر روی دکمه 

هررای خریررد تعریررف شررده در نرررم افررزار برره همررراه ، لیسررت تمررام کررارت موجخخودی کخخارت هخخای خریخخدبررا کلیررک بررر روی دکمرره 
 مبلغ بدهکاری، بستانکاری و موجودی جاری آنان در گزارش دفاتر  نمایش داده می شود.

، لیسررت تمررام سرمایرره گررذاران تعریررف شررده در نرررم افررزار برره همررراه مبلررغ افررزایش / کرراهش کخخل شمایخخهبررا کلیررک بررر روی دکمرره 
 ارش دفاتر  نمایش داده می شود.سرمایه و سرمایه جاری آنان در گز 

 ، گزارش صورت سود و زیان نمایش داده می شود.سال مالی سودبا کلیک بر روی دکمه 

 ترازنامهچاپ 

 برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و اطلاعررات نمررایش داده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .1

 شده به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

بررا کلیررک بررر روی هررر یررک از دکمرره هررای "پرریش نمررایش" و "پرینررت" امکرران پرینررت اطلاعررات نمررایش داده شررده ، برره  .2

 شما داده می شود.

 

 دفی  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 مربوا به آن را مشاهده کنید ، تنظیم کنید. تاریخ

: بررا انتخرراب ایررن گزینرره جزئیررات فرراکتور و کررارت خریررد نمررایش داده مرری شررود. توجرره داشررته باشررید گررزارش  نمخخایش جزئيخخات کخخالا
ی در این حالت زمان بر خواهد بود.  گبر

: بررا انتخرراب ایررن گزینرره در صرروریر کرره در ترراریخ قبررل از بررازه زمرراین انتخرراب شررده، عملیررات مررالی ثبررت  قبخخلمشخخاهده نقخخل 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 دفی  روزنامه

 پس از نمایش دفبر روزنامه ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده شررده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.
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" لیسررت نمررایش داده شررده ، برره   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .2

 شما داده می شود.

 

 گزارش دفاتر حسابداری
  . در این گزارش، گردش عملیات تمام حساب های کل قابل مشاهده می باشد

ایررن گررزارش در سررطح کررل مرری باشررد، چنانچرره حسررایر دارای زیررر مجوعرره باشررد بررا دابررل کلیررک بررر روی آن لیسررت حسررابهای زیررر 

 مجموعه آن قابل مشاهده می باشد. 

برره عنرروان مثررال بررا دابررل کلیررک بررر روی حسرراب درآمررد، لیسررت درآمررد هررای تعریررف شررده در نرررم افررزار برره همررراه گررردش 

 نمایش داده می شود.بدهکاری و بستانکاری آن 

، زیررر مجموعرره نداشررته باشررد، ریررز گررردش آن حسرراب نمررایش داده مرری شررود. برره عنرروان مثررال بررا دابررل   کرره حسررایر
در صرروریر

 کلیک بر روی حساب فروش ، گزارش فاکتور های فروش در بازه زماین مشخص شده نمایش داده خواهد شد.

ن شررما مرری توانیررد بررا انتخرراب حسرراب کررل مررورد نظرر حسرراب هررا ، گررزارش گررردش عملیررات مربرروا برره آن را  ر، از لیسررتهمچنرریر

 مشاهده کنید.

 چاپ گزارش دفاتر حسابداری

 پس از نمایش گزارش دفاتر حسابداری ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده شررده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیسررت نمررایش داده شررده ، برره   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .2

 شما داده می شود.

 

 گزارش خلاصه عمل رد 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.

گررزارش خلاصرره فعالیررت هررای یررک روز خرراص، تیررک مربررع، در قسررمت بررالای فرررم را زده و در قسررمت ترراریخ، جهررت نمررایش 

 مه جستجو کلیک کنید.تاریخ مورد نظر خود را وارد کرده و بر روی دک

 

: بررا کلیررک بررر روی ایررن دکمرره نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و اطلاعررات نمررایش داده شررده برره  ارسخخال بخخه اکسخخل

 نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.



  

 

 

 
 142 از 131 صفحه

 می شود.با کلیک بر روی دکمه های "پیش نمایش" و "پرینت" امکان چاپ گزارش خلاصه عملکرد روزانه، به شما داده 

 

 سود و زیان 
 

 صورت سود و زیان

صررورت سررود و زیرران گررزارش دهنررده نتیجرره فعالیررت مررالی و درآمررد یررك مؤسسرره در یررك دوره زمرراین اسررت. ایررن گررزارش برره شررکل 

شررود: پررس از کشرر گررروه هررای هزینرره از گررروه هررای درآمررد و فررروش، سررود یررا زیرران ویررژه بدسررت خواهررد آمررد. زیررر تهیرره می

سررود خررالص در یررك دوره مررالی برتررری ارزش حسرراب هررای درآمررد و فررروش بررر حسررابهای هزینرره خواهررد بررود. در سررود ویررژه یررا 

 صوریر که ارزش حسابهای هزینه بیش از حسابهای درآمد و فروش باشد نتیجه زیان ویژه یا خالص می باشد.

نفرری باشررد، یررک پیغررام در بررالای فرررم در صرروریر کرره در بررازه زمرراین انتخرراب شررده موجررودی کالاهررا در هررر یررک از انبررار هررا م
نمررایش داده مرری شررود. کرره بررا کلیررک بررر روی آن " گررزارش موجررودی کررالا در انبررار" بررا مشرراهده موجررودی منفرری کالاهررا، نمررایش 

 داده می شود.

 نکته 

ریررز  در صرروریر کرره بخررش خرراصی را انتخرراب نکرررده باشررید بررا دابررل کلیررک بررر روی برخرری از عنرراوین، گررزارش مربرروا برره نمررایش

گررردش آن عنرروان نمررایش داده مرری شررود . مررثلا بررا دابررل کلیررک بررر روی عنرروان " فررروش ناخررالص " گررزارش فررروش هررا ی کررالا در 

 بازه زماین انتخاب شده نمایش داده می شود.

 چاپ صورت سود و زیان

 پس از نمایش صورت سود و زیان ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده شررده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیسررت نمررایش داده شررده ، برره   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .2

 شما داده می شود.

 

 تفصيلی سود و زیانگزارش 

 در این گزارش سود یا زیان تمام عملیات های مالی در بازه زماین مشخص شده به تفصیل نمایش داده می شود.

 با انتخاب بخش های مختلف، سود هر بخش نمایش داده می شود.:  باش

 : با انتخاب این قسمت می توانید سود حاصل از ثبت عملیات های مختلف در نرم افزار را مشاهده کنید بابت

: بررا انتخرراب شررخص یررا اشررخاص مختلررف در ایررن قسررمت، سررود حاصررل از ثبررت عملیررات هررای مررالی مربرروا برره شخخاص  
 اشخاص انتخاب شده، نمایش داده می شود.
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سررود حاصررل از انجررام عملیررات هررای مررالی در بررازه زمرراین انتخرراب شررده را مشرراهده : بررا تنظرریم ایررن قسررمت مرری توانیررد تخخاریخ 
 کنید

: بررا وارد کررردن شررماره فرراکتور فررروش در ایررن قسررمت ، سررود یررا زیرران حاصررل از ثبررت فرراکتور نمررایش داده مرری شخخماره فخخاکتور 
 شود.

 نکته 

  اده می شود.با دابل کلیک بر روی هر ردیف ، فرم ثبت کننده آن عملیات مالی نمایش د 

 

 چاپ گزارش تفصيلی سود و زیان

 پس از نمایش لیست سود و زیان ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده شررده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیسررت نمررایش داده شررده ، برره   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .2

 شما داده می شود.

 صورت سود و زیان کالا

 این گزارش نشان دهنده سود یا زیان حاصل از خرید و فروش کالا ها می باشد.

 صل از معاملات آن کالا را بدست آورید. می توانید با انتخاب یک کالای خاص ، سود یا زیان حا

در صررورت انتخرراب گزینرره " بررا احتسرراب مالیررات " مبلررغ هررای دریافررت و پرداخررت شررده بابررت مالیررات و عرروارض ، در محاسرربه 

 سود دخیل می شوند.

 داده می شود.با انتخاب گروه کالا ، سود یا زیان حاصل از معاملات کالاهایر که در گروه انتخایر قرار دارند ، نمایش 

 چاپ صورت سود و زیان کالا

 پس از نمایش صورت سود و زیان کالا ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده شررده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیسررت نمررایش داده شررده ، برره   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختک بررر روی دکمرره بررا کلیرر .2

 شما داده می شود.
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 باش ها سودگزارش 

در واحدهای صنفی که جهت بررسی دقیق تر وضعیت سود و زیان، بخش های مختلف تعریف گردیده است و کلیه موارد منجر به 

ن  سود و زیان توسط کاربر سیستم در بخش مربوطه ثبت گردیده است، جهت مشاهده سود بخش های مختلف در بازه های زماین معیر

 از گزارش سود بخش ها بهرمند خواهید شد.

 نکته  

   سود به تف يک بازه زمای : 
 می شود.در صورت انتخاب نبودن این گزینه، در لیست نمایش داده شده پس از جستجو فقط ستون " سود " نمایش داده 

در صورت انتخاب این گزینه ، عنوان ستون "سود" به "سود این دوره" تغیبر کرده و سود یا زیان در بازه زماین انتخاب شده 

ن در صوریر که در تاریخ قبل از بازه زماین انتخاب شده، عملیات مالی صورت گرفته باشد، ستون  را نمایش می دهد. همچنیر

مربوا به زمان قبل از بازه زماین مشخص شده، نمایش داده می شود و در صوریر که در  دیگری جهت نمایش سود یا زیان

تاریخ بعد از بازه زماین انتخاب شده عملیات مالی ثبت شده باشد ، ستوین جهت نمایش سود یا زیان مربوا به زمان بعد از 

 انتخایر ، نمایش داده می شود.
 بازه زماین

 انتخررایر نمررایش داده  بررا دابررل کلیررک بررر روی هررر ردیررف 
، گررزارش تفصرریلی سررود و زیرران مربرروا برره بخررش و بررازه زمرراین

 می شود.

 

 چاپ گزارش سود باش ها

 پس از نمایش لیست سود بخش ها ، برای چاپ آن به یکی از روش های زیر عمل کنید:

، نرررم افررزار اکسررل در سیسررتم شررما اجرررا شررده و لیسررت نمررایش داده شررده  ارسخخال بخخه اکسخخلبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .1

 به نرم افزار اکسل انتقال داده می شود.

" لیسررت نمررایش داده شررده ، برره   PDF، امکرران "پرریش نمررایش" ، "پرینررت" و "ارسررال برره  پرینخختبررا کلیررک بررر روی دکمرره  .2

 شما داده می شود.

 

 ای مشخصات کالا و اشخاص تغییرات دسته
ات دسته ای مشاصات کالا ها  تغيی 

ات دسررته ای انجررام دهیررد  در صرروریر کرره بنررا برره هررر دلیررل نیرراز باشررد کرره بخواهیررد بررر روی کررالای خرراص و یررا کررالا هررایر تغیرربر

ات دسته ای مشخصات کالا استفاده کنید.  کافیست از قسمت تغیبر

 مشخصات کالا را انتخاب کرده و تغیبر دهید.پس از ورود به فرم، اطلاعات کالا ها بارگذاری شده و می توانید 

ن گررام در ایررن فرررم، انتخرراب  اسررت. بررا انتخرراب ایررن گزینرره، فهرسررت کررالا هررا یررا فهرسررت خرردمات ثبررت شررده در برنامرره  نخخوعاولرریر

ن می توانید بر اساس کد کالا و یا نام کالا هم جستجو کنید.  بارگذاری می شود. همچنیر



  

 

 

 
 142 از 134 صفحه

دا هررر کررالایر را کرره قصررد تغیرربر آن را داریررد انتخرراب کنیررد، برررای ایررن کررار کافیسررت تیررک هررر پررس از بارگررذاری کررالا بایسررتر ابترر

 ردیف را فعال کنید.

 پس از انتخاب کالا ها می توانید مشخصات کالا را بر اساس نیاز تغیبر داده و ثبت کنید، 

ات دسته ای مشخصات کالا تغیبر    دهید.شما می توانید موارد زیر را با استفاده از تغیبر

 مری توانیرد بخرش جدیردی را بخه اضخافه مری توانیرد بخرش مرورد نظرر را انتخراب کنیرد، برا کلیرک برر روی دکمره  :باش

 تعریف کنید.

 مرری بخخه اضخخافه  بررا انتخرراب هررر بخررش فهرسررت انبررار هررای بخررش بارگررذاری مرری شررود. بررا کلیررک بررر روی دکمرره :انبخخار

 توانید انبار جدیدی تعریف کنید.

 ن کنید که کالاهای انتخایر شامل بارکد با :  بارکد .با این گزینه، می توانید تعییر  شند یا خبر

 شیال: . ن کنید که کالاهای انتخایر شامل سریال باشند یا خبر  با این گزینه، می توانید تعییر

 با این گزینه، م :دکمه ای. ن کنید که کالاهای انتخایر از نوع کالا های دکمه ای باشد یا خبر  ی توانید تعییر

 :ن کنید. اعشاری  با این گزینه، می توانید اعشاری بودن واحد سنجش کالا های انتخاب شده را تعییر

 : . وزی  ن کنید که کالاهای انتخایر وزین هستند یا خبر  با این گزینه، می توانید تعییر

 :گزینه، می توانید کالا های انتخایر را فعال یا غبر فعال کنید.. با این فعال 

 در : ماليخخات ، ن کنیررد کرره کررالا هررای انتخرراب شررده مشررمول مالیررات بشرروند یررا خرربر بررا انتخرراب ایررن گزینرره میتوانیررد تعیرریر

 ده مشمول مالیات شوند بایستر درصد مالیات را وارد کنید.صوریر که بخواهید ردیف های انتخاب ش

 عخخوارض:  ، ن کنیررد کرره کررالا هررای انتخرراب شررده مشررمول عرروارض بشرروند یررا خرربر بررا انتخرراب ایررن گزینرره میتوانیررد تعیرریر

 وارض شوند بایستر درصد عوارض را وارد کنید.در صوریر که بخواهید ردیف های انتخاب شده مشمول ع

   ن کنیررد کرره کررالا هررای انتخرراب شررده مشررمول درصررد بازاریررایر بشرروند یررا : بازاریخخای بررا انتخرراب ایررن گزینرره میتوانیررد تعیرریر

، در صرروریر کرره بخواهیررد ردیررف هررای انتخرراب شررده م شررمول درصررد بازاریررایر شرروند بایسررتر درصررد بازاریررایر را خرربر

ن نکنید. ن این امکان وجود دارد که بازاریایر را انتخاب کنید ولی درصد برای آن تعییر  وارد کنید. همچنیر

 :مری توانیرد در ایرن قسرمت قیمرت فرروش کرالا هرا را افرزایش یرا کراهش دهیرد، ایرن موضروع مری توانرد  قيمت فخروش

 باشد.نسبت به قیمت خرید و فروش  ریالیبه صورت درصدی و 

 :با انتخاب این گزینه می توانید گروه بندی کالایر را انتخاب کنید. و یا گروه کالا را حذف کنید. گروه کالا 
 

 کنید. ثبتدرنهایت پس از انتخاب و مشخصات کالا جهت تغیبر می توانید اطلاعات را 

  ات دسته ای مشخصات کالا پس از ثبت بسته می شود.، فرم ثبت و خروجبا کلیک بر روی دکمه  تغیبر

  ات جدید آماده می شود.ثبت و جدیدبا کلیک بر روی دکمه  ، پس از ثبت اطلاعات فرم برای اعمال تغیبر

 

 نکته ها

  بررا کلیررک بررر روی دکمرره تعریررف کررالا، فرررم تعریررف کررالا برراز شررده و شررما مرری توانیررد کررالای جدیرردی را تعریررف

 کنید.
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 142 از 135 صفحه

  ن در صررورت انتخرراب یررک ردیررف و کلیررک بررر روی دکمرره ویرررایش کررالا، کررالای انتخرراب شررده در فرررم  همچنرریر

 تعریف کالا باز شده و آماده ویرایش می باشد.

  را فعررال  انتاخخاب همخخهدر صرروریر کرره بخواهیررد همرره ردیررف هررای کررالا  را انتخرراب کنیررد کافیسررت تیررک گزینرره

 کنید.
 

ات دسته اي مشاصات اشااص  تغيی 

ر 
ات دسررته اي انجررام دهیررد در صرروریر  کرره بنررا برره هررر دلیررل نیرراز باشررد کرره بخواهیررد بررر روي شررخص خرراص و یررا اشررخاصیر تغیرربر

ات دسته اي مشخصات اشخاص استفاده کنید.  کافیست از قسمت تغیبر

 پس از ورود به فرم، اطلاعات اشخاص بارگذاري شده و مي توانید مشخصات اشخاص را انتخاب کرده و تغیبر دهید.

ر شخص جستجو کرده و اطلاعات را ببینید.مي 
ی
 توانید بر اساس نام و نام خانوادگ

رر را کرره قصررد تغیرربر آن را داریررد انتخرراب کنیررد، بررراي ایررن کررار کافیسررت تیررک  ر ابترردا هررر شخصیر
پررس از بارگررذاري اشررخاص بایسررتر

 هر ردیف را فعال کنید.

 .پس از انتخاب اشخاص، مي توانید موارد زیر را تغیبر دهید

 طرررف حسرراب تجرراري، کرراربر، سرمایرره گررذار و یررا کارمنررد  مرري ، ر ن کنیررد کرره شررخص یررا اشررخاص انتخررایر توانیررد تعیرریر

.  هستند یا خبر

  ن شررماره ن کنیررد کرره افررراد انتخرراب شررده در صررورت داشرریر چرره تلفررن مرري توانیررد تعیرریر بررا انتخرراب گزینرره افررزودن برره دفبر

چه تلفن افزوده شود.  تلفن، به دفبر

 ر اگررر شررخص اعتبرراري باشررد، بررا وارد کررردن مرري توانیررد اعتبرراري برر
ن کنیررد، از طرررفن ودن یررا نبررودن یررک شررخص را تعیرریر

ن کنیررد و اگررر در قسررمت مبلررغ عرردد صررفر را وارد کنیررد برره معنرراي  مبلررغ، مرري توانیررد مبلررغ اعتبررار شررخص را تعیرریر

 اعتبار نامحدود خواهد بود.

 رده و یررا بررراي شررخص تخفیررف را در در قسررمت درصررد تخفیررف، مرري توانیررد درصررد تخفیررف برره شررخص را مشررخص کرر

ید.  نظر نگبر

  ن کرررده و درصررد هماننررد درصررد تخفیررف مرري توانیررد بازاریتررب بررودن یررا نبررودن شررخص را در قسررمت بازاریرراب تعیرریر

ر اشان را هم در این قسمت تنظیم کنید.  بازاریایر

  تعریررف برروده و مرري توانیررد در قسررمت عنرروان مرري توانیررد، عنرروان پیشرروند شررخص را انتخرراب کنیررد، ایررن عنرراوین قابررل

 عنوان جدید تعریف کنید. ،با کلیک بر روي دکمه افزودن عنوان

  ن کنیررد کرره شررخص یررا اشررخاص انتخرراب شررده در لیسررت شررامل بررا انتخرراب ایررن گزینرره سررطح قیمررت، مرري توانیررد تعیرریر

 کدام سطح قیمت باشند.

 نتخراب شرده شرامل کردام گرروه هرا مي توانید برا انتخراب گزینره گرروه شرخص، تنظریم کنیرد کره شرخص یرا اشرخاص ا

ن مرري توانیررد گررروه یررا گررروه هرراي افررراد را حررذف کنیررد و یررا ایررن کرره بررا کلیررک بررر روي دکمرره   برره اضررافهباشررند، همچنرریر

 گروه جدیدي را تعریف کرده و آن گروه را به افراد انتخاب شده انتساب دهید.

 ر پیامررک را خریررداري کرررده ایررد، مرري توانیررد بررا
ی
ر کرره ویررژگ

کلیررک بررر روي دکمرره انتخرراب گررروه پیامررک بررراي  در صرروریر

 اشخاص انتخاب شده گروه پیامک را براي افراد انتخاب شده فعال کنید.

 با کلیک بر روي دکمه روبرو صفحه زیر باز خواهد شد. 
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 با انتخاب هر گزینه مي توانید گروه پیامک را تنظیم کرده و پس از تنظیم، دکمه تائید را فشار دهید.

 کنید. ثبتدرنهایت پس از انتخاب و مشخصات اشخاص جهت تغیبر مي توانید اطلاعات را 

  ات دسررته اي مشخصررات اشررخاص پررس از ثبررت بسررته مرري ثبخخت و خخخروجبررا کلیررک بررر روي دکمرره ، فرررم تغیرربر

 شود.

  ات جدید آماده مي شود.ثبت و جدیدبا کلیک بر روي دکمه  ، پس از ثبت اطلاعات فرم براي اعمال تغیبر
 

 نکته ها

  بررا کلیررک بررر روي دکمرره ثبررت شررخص، فرررم تعریررف اشررخاص برراز شررده و شررما مرري توانیررد شررخص جدیرردي را

 تعریف کنید.

  ن در صررورت انتخرراب یررک ردیررف و کلیررک بررر روي دکمرره ویرررایش شررخص، شررخص انتخرراب شررده در همچنرریر

 فرم تعریف اشخاص باز شده و آماده ویرایش مي باشد.

  ر کرره بخواهیررد همرره ردیررف هرراي اشررخاص را انتخرراب کنیررد کافیسررت تیررک گزینرره
را  انتاخخاب همخخهدر صرروریر

 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 حفظ حریم اطلاعایر

  .روش قابل انجام است سهمند کد فعال سازي مخصوص مي باشد که دریافت این کد به شدن نیاز 

  www.princesystem.ir ، مراجعه به وب سایت رسمي نرم افزار حسابداري به آدرس:روش ناست

  50002070000444 :پیامکیر به شماره، ارسال شماره سریال قفل سخت افزاري به سامانه روش دوم

نت متصل باشد.روش سوم  ، دریافت کدفعال سازی به صورت خودکار هنگامی که سیستم به اینبر

شماره سریال  ر کاربران نرم افزار  12هر نسخه از نرم افزار حسابداري داراي یک  سایر شنا شد که تنها روش  رقمي منحصر به فرد مي با
 مي باشد. حسابداري این شماره سریال

همان روزي که آن را  24رقمي 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 مي کنید معتبر خواهد بود و پس از آن اعتبار خود را از دست مي دهد، لذا 

 روز کد فعال سازي را وارد نرم افزار کنید.از پایان آن 

له نرم افزار ایشررران تلقي مي گردد، در حفظ آن کوشرررا  تذکر: ن با توجه به اینکه ضفاً قفل سرررخت افزاري ارائه شرررده به کاربران به مبن
ار قفل سخت افزاري باشید. در صورت مفقود شدن قفل به هر علت، متأسفانه مجبور خواهید شد براي ادامه ي استفاده از نرم افز 

 جدید و با قیمت معادل یک نرم افزار تهیه فرمایید.

http://www.princesystem.ir/
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سالم تعویض خواهد کرد.  نکته: صورت رایگان با قفل  کت قفل معیوب را به  صحیح آن، سرر ن قفل یا عدم کارکرد  سوخیر صورت  در 
کارت نرم افزار یا بسررته بندي نرم افزار  البته دقت فرمایید که براي این منظور شررماره سریال قفل مي بایسررت با ارائه ي برگ خرید،

 مشخص گردد.

 

ن اجراي نرم افزار  کد فعال سازي در اولي 

ر کد فعال سازي را درج 
ن بار نرم افزار را اجرا مي کنید، صفحه اي مانند تصویر ذیل مشاهده مي کنید که بایستر هنگامي که براي اولیر

ر نرم افزار تا  روز فعال گردد 400کنید تا نرم افزار شررما به مدت 
روز آینده اسررتفاده  400و شررما بتوانید از کلیه نسررخه هاي بروز رسرراین

ي نرم افزار  ن ستفاده کنید مي توانید با پرداخت مبلغ ناچبر ر ا
سخه هاي بروز رساین شتید که از ن کنید. چنانچه پس از این مدت تمایل دا

ر ه 400خود را مجددا فعال کنید و تا 
 اي نرم افزار استفاده کنید.روز آینده از بروز رساین

 براي دریافت کد فعال سازي مراحل ذیل را انجام دهید:

ن شوید به غبر از قفل سخت افزاري مربوا به این نرم افزار، قفل دیگري به سیستم شما متصل نیست. .1  مطمی 
چنانچه تاریخ صحیح  تاریخ میلادي و شمسیر نوشته شده در این صفحه را با تاریخ امروز بر روي تقویم مطابقت دهید. .2

 نیست، نرم افزار را ببندید؛ تاریخ را تصحیح کنید و مجددا نرم افزار را اجرا کنید.
  بر روي " با کلیک بر روي این دکمه،  .3

نن   دریافت کنید " کلیک کنید. کد فعال سازي اینی 
 ده مي شود.مرورگر شما باز مي شود و پس از چند لحظه کد فعال سازي نرم افزار به شما نمایش دا .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 اسررت. اگر دریافت کد فعال سررازي براي قفل شررما مسررتلزم نکته: 
فقط دریافت کد فعال سررازي مجاین

ر با پرداخت آنلاین هزینه فعال سازي، نسبت به دریافت پرداخت هزینه باشد، نمي توانید ا
ز طریق پیامک آن را دریافت کنید و بایستر

 آن اقدام کنید.

ر شررماره کارت، رمز دوم و 
ر )پرداخت آنلاین مبلغ(، بایسررتر

نتر کارت بانکیر خود را در اختیار  CVV2جهت دریافت کد فعال سررازي 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:
 فعال سازي را دریافت کنید، نرم افزار به صورت خودکار بسته خواهد شد و باید مجددا آن را اجرا کنید.

 

 نيست؟چرا سيستم پيغام مي هد که کد فعال سازي صحيح 

 هنگامي که این پیغام را از سیستم دریافت مي کنید، موارد زیر را بررسیر کنید:

 فقط قفل سخت افزاري این نرم افزار به سیستم شما متصل باشد. )مابقي قفل ها را موقتا جدا کنید( .1
 تاریخ سیستم شما صحیح باشد. )تاریخ را تصحیح کنید و نرم افزار را مجددا اجرا کنید( .2
همان روزي که آن را دریافت مي کنید  24سرررازي را در امروز دریافت نکرده اید! هر کد فعال سرررازي تا سررراعت  کد فعال .3

 معتبر خواهد بود. )مجدداً نسبت به دریافت کد فعال سازي اقدام کنید(
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 کد فعال سازي را اشتباه درج کرده اید. )کد فعال سازي را بررسیر کنید و آن را تصحیح کنید( .4
 

    10ال سازي در هشدار فع
 روز پايانن

ر مهلت فعال بودن نرم افزار باشررررید )از روز  10هنگامي که در 
به بعد(، روز شررررماري در هنگام اجراي نرم افزار باز مي  390روز پایاین

شید نرم افزار ر که مایل با
صوریر ست؛ در  شما رو به پایان ا شما یادآوري مي کند که مهلت فعال بودن نرم افزار  خود را  شود که به 

 فعال کنید، بر روي " فعال سازي " کلیک کنید.

 

 نمايش وضعيت فعال سازي نرم افزار شما بر روي صفحه اصل  

 مي باشد. Expireهمواره بر روي صفحه اصلیر نرم افزار به شما نمایش داده مي شود که نرم افزار شما فعال است یا در حالت 

 نرم افزار فعال 

ر که شما در بازه
ر هاي نرم افزار که به صورت رایگان بر روي سایت  400 بدین معتن

روزه قرار دارید و مي توانید از بروز رساین
د( ر بر روي سایت قرار مي گبر

د استفاده کنید. )به طور متوسط هر ماه حداقل یک بروز رساین  قرار مي گبر
به شررما نشرران مي دهد چند روز دیگر به  هنگامي که با ماوس بر روي آرم فعال بروید. پیغامي مانند ذیل باز مي شررود که

ر مانده است. 400پایان 
 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 مي باشد.

 ( فعال  (Expireنرم افزار غی 

ر که شررما از محدوده 
ر هاي رایگان نرم  400بدین معتن

روزه فعال بودن نرم افزار خارج شررده اید و نمي توانید از بروز رسرراین
باشد، هیی 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.نمي آید و فقط شما نمي توانید 

 

 چرا نرم افزار خود را فعال کنم؟

مي باشند و این مهم  توسعه و افزایش امکانات و ارتقاء کيفيت نرم افزارتیم تولید نرم افزار به صورت پیوسته و مستمر در حال 
د، قابل بهره برداري مي باشد. ر که دائما بر روي وب سایت رسمي نرم افزار قرار مي 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 مي 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. 400و تا 
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 ها خرید ویژگی
 

  هاي قابل خرید نرم افزار
ی
 ویژگ

ر هاي قابل افزودن به نرم افزار 
ی
ر ویژگ

 در این قسمت انجام مي شود.معرفن

ر است که
شود، بدین معتن ر کلیک مي کنید و صفحه ذیل باز مي 

ر از نرم افزار بر روي گزارش یا امکاین
شما امکان  هنگامي 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

  ها .1
ی
 فهرست ویژگ

ر هاي موجود در نرم افزار است که بالطبع با توجه به نوع نرم افزار خریداري شده توسط شما، برخي از این لیست 
ی
ویژگ

فعال هستند.  امکانات فعال و برخي غبر
ن صفحه کلید مي 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 مي 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 مي شود.

ی
 مبلغ ویژگ

ر بر روي قفل هاي سرور و کلاینت  توجه:
ی
 است. یکسانمبلغ ویژگ

 پ يج .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 چب مبلغ نمایش داده مي شود و در کنار آن نام گروه ویژگ

ن نمایش داده مي 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
 ر کوچک کلیک کنید.تصاویر در ابعاد بزرگ تر داشته باشید، باید بر روي تصوی

ل کنید.  با کلیک بر روي تصویر بعدي، تصویر قبلیر و ... مي توانید روند حرکت تصاویر را کنبر
 خرید آنلاین .6

ر مراحل ذیل را طي کنید:
ر ها در وب سایت، بایستر

ی
 جهت مراجعه به وب سایت و مشاهده و انتخاب و خرید ویژگ

وع عملیات ارتقا  آنلاین  .1 ر نرم افزار " کلیک کنید. –بر روي دکمه " سرر
نتر  اینبر

وع عملیات " کلیک کنید. .2  در صفحه باز شده بر روي " سرر
ي  .3 ر هاي مد نظر را تیک بزنید و عملیات پرداخت وجه را تکمیل و کد رهگبر

ی
ر باز شده ویژگ

نتر در صفحه اینبر
 را دریافت کنید.

ي دریافت شده را در قسمت کد رهیگري درج کنید. .4  کد رهگبر
ر " کلیک کنیدبر روي " ث .5  بت نهایر

 

 خرید آفلاین .7
هنگامي که امکان خرید آنلاین براي شما وجود نداشته باشد، مي توانید با نمایندگان و دفاتر فروش نرم افزار تماس حاصل 

 کنید و  فایل ارتقا  آفلاین را دریافت و از طریق ارتقا  آفلاین اقدام به ارتقا  نرم افزار خود کنید.
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 خرید آنلاینسبد خرید و  .8
ر را جهت خرید به سبد خرید 

ی
ر ها، با استفاده از دکمه " افزودن به سبد خرید " مي توانید این ویژگ

ی
در هنگام مشاهده ویژگ

ر هاي انتخاب شده توسط خودتان را بررسیر 
ی
خود بیافزایید. در انتها با کلیک بر روي " مشاهده سبد خرید " مي توانید ویژگ

  باشید، نسبت به پرداخت آنها اقدام کنید. کنید و در صورتکه مایل
 

ر از طریق سبد خرید به صورت گام به گام:
ی
 خرید ویژگ
ر هاي مد نظر .1

ی
دن دکمه " افزودن به سبد خرید " براي ویژگ ر ها و فشر

ی
 بررسیر ویژگ

ر هرراي انتخرراب شررده و مشرراهده مبلررغ قابررل  .2
ی
رردن دکمرره " مشرراهده سرربد خریررد " و بررررسیر ویررژگ فشر

 پرداخت
ر خررود را درج اگررر  .3

ی
کررت پررژواک هسررتید، جهررت برخررورداري از تخفیررف، کررد تخفیررف نماینرردگ نماینررده سرر

 کنید.
 بر روي دکمه " پرداخت " کلیک کنید. .4
ر هرراي خررود را  .5

ی
نررت شررما برراز خواهررد شررد و فرراکتور خریررد ویررژگ بعررد از چنررد ثانیرره، مرورگررر اینبر

 مشاهده و بررسیر کنید.
ونیکیر و د[ بر روي دکمه  .6

ي پرداخت الکبر  کلیک کنید. ]ریافت کد رهگبر
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 ارتقا  اینبر
ر " .10 دن دکمه " ثبت نهایر ي و فشر  درج کد رهگبر

 

ر هاي مد نظر شما به نرم افزار افزوده خواهد شد.
ی
 پس از انجام مراحل فوق ویژگ

 

 ایجاد فایل مالیاتی نحوه 

 نحوه ایجاد و ساخت فایل ماليای  

 جهت ساخت فایل مالیات بایستر به روش ذیل عمل نمایید:

کت خود را از طریق منوی ذیل وارد نمایید، .1  مشخصات موسسه/سرر

 از منوی تنظیمات، تنظیمات سیستم را باز نموده، در قسمت سمت راست گزینه متفرقه را انتخاب نمایید. .1.1

 سه را کلیک نمایید.قسمت سمت چب دکمه مشخصات موسدر  .1.2

 تمامی اطلاعات خواسته شده را به صورت صحیح وارد نموده و دکمه تایید را کلیک نمایید. .1.3

 تمامی عملیات های مورد نظر خود اعم از خرید، فروش، قراردادها و ... را دربرنامه ثبت نمایید. .2

 ، تهیه فایل مالیات را باز نمایید.بخش امکانات  امکانات ت وتنظیما 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. .3.2

 در مسبر مشخص شده در همان صفحه، میتوان فایل ساخته شده جهت ارائه به سازمان مالیات را مشاهده نمود. .3.3
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 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  یان و همچنیر  .کمک شایاین بنماید (brand)محصولات، ارائه آخرین دستاوردها و خدمات 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

 برای انجام این کار مراحل ذیل را انجام دهید:

 فعال کردن پیامک .1

 ارسال پیامکتعریف گروه های جهت  .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 .با انتخاب یکی از روش های ارسال پیامک، تنظیمات لازم جهت استفاده بایستر انجام شود 

o   نن نتر نام ، پنل اینی  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.ت  نظیمات مربوطه به پورت سخت افزاری و غبر

 

 تنظيمات بيشی  

 ارسال خودکار پیامک روز تولد اشخاص 

o  در صوریر که درتعریف اشخاص، تاریخ تولد را ثبت کرده باشید، هنگام باز شدن برنامه، در صورت فعال بودن

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 ، در ارسال پیامک در لیست مشبر ن  بدهکاری آن ها اطلاع رساین خواهد شد.با تننظیم این میر

 ارسال خودکار پیامک سررسید اقساا  
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o .ن شده، ارسال می شود ن مناسب، پیامک سررسید اقساا در تاریخ تعییر  با فعال کردن این تنظیمات و میر

 ارسال خود کار پیامک پس از ثبت شخص 

o اربر، ارسال خواهد شد.پس از تعریف شخص، در صورت فعال بودن این گزینه کد ثبت شده برای ک 

 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

 دوستان و ... می توان گروه های مختلفی جهت ارسال پیام کوتاه تعریف نمود، به عنوان مثال گروه همکاران،

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 پيش تعریف شده 

 .می توان پیامک هایر را به صورت پیش فرض تعریف کرده، و هنگام ارسال پیامک  دستر از آن ها استفاده نمود

 ارسال پيامک دسن  

 فرم ارسال پیام کوتاه از منوی اشخاص، برای ارسال پیامک دستر استفاده می شود.

یان و اشررخاصی کرره در سیسررتم ثبررت شررده انررد، نمررایش داده  مرری شررود. بررا انتخرراب  در ایررن گررزارش لیسررت تمررامی مشرربر
ن خررود را تایررب یررا  انتخرراب نماییررد، پررس از تاییررد پیامررک شررما ارسررال ردیف)هررای( مررورد نظررر و کلیررک دکمرره ارسررال پیامررک، مرریر

 می شود.

 


